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L PRESENTACION

La Comision del Agua del Estado de México, con fundamento en el Decreto 101 de
fecha 18 de enero de 1999, en el cual se emitid la “Ley que crea el Organismo
Publico Descentralizado denominado Comision del Agua del Estado de México”, con
personalidad Juridica y Patrimonio propios, asi como en lo establecido en sus
articulos; 3 fracciones VIII, XV y XVIIl, y 9 fracciones Ill y VI, y de acuerdo al
contenido en el "“Manual General de Organizacion de la Comision del Agua del
Estado de México" en materia de celebracion de Convenios tendientes a eficientar el
funcionamiento de la Comision en la consolidacion de Organismos Operadores
Prestadores de Servicios, de acuerdo a sus capacidades de recursos.

Por lo antes expuesto, y en virtud de que es usual que los, H. Ayuntamientos y
Organismos Operadores Prestadores de Servicios, para llevar a cabo su actividad y
cumplir sus metas en materia de distribucion de agua, han requerido la utilizacion de
bienes propiedad de la Comisién, solicitando su apoyo para hacer llegar el preciado
liquido a la poblacion mexiquense.

Con base en lo anterior, la Comision del Agua del Estado de México a travées del C.
Vocal Ejecutivo y de sus Direcciones Generales de; Infraestructura Hidraulica, de
Asuntos Juridicos y de Administracion y Finanzas, tienen a bien elaborar el presente
documento normativo, que contiene las politicas, procesos, controles y anexos
necesarios para otorgar y regular la prestacion de los bienes de la Comision en
Comodato a los H. Ayuntamientos y Organismos Operadores Prestadores de
Servicios que lo soliciten, siempre y cuando éstos, se encuentren disponibles en el
Organismo, asi como delimitar la responsabilidad tanto del servidor publico al que se
le otorgan los bienes, como de la propia Comision.

Resulta importante, el adecuado cumplimiento de lo expuesto en el presente
documento entre las partes que intervienen en el Contrato de Comodato, a fin de
llevarlo a buen término.
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OBJETIVOS

General

Establecer en la Comision del Agua del Estado de México, los lineamientos que se
deberan observar y considerar para facilitar los tramites internos y que controlen los
Contratos de Comodato, que se elaboren en la Comision con los titulares de los H.
Ayuntamientos o con los Organismos Operadores Prestadores de Servicios.

Especificos

Establecer las areas administrativas y operativas, que intervienen en los diferentes
tramites administrativos, para el establecimiento de los Contratos de Comodato en el
Organismo.

Determinar y delimitar, cuales son las responsabilidades y actividades a realizar por
las areas administrativas y operativas del Organismo, que intervienen en el
procedimiento de las entregas — recepciones de los bienes no fungibles y de la
formalizacion de dicho acto mediante los Convenios de Comodato.

Establecer las politicas, que deberan observarse en la Comision para que las areas
administrativas y operativas que intervienen en los actos indicados en el parrafo
anterior, establezcan, un control adecuado y éptimo de esos activos, a fin de solicitar
su recuperacion oportuna y reintegrario al patrimonio de los bienes propiedad de la
Comision.

Establecer los criterios, documentos y requisitos, que serviran para dar soporte en la
formalizacion del convenio de Comodato en la Comision.
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m MARCO LEGAL
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de México Libre y Soberano
Ley del Agua del Estado de México

Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Comision del Agua
del Estado de México

Cadigo Administrativo del Estado de México

Caodigo Civil del Estado de México

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Manual General de Organizacion de la Comision del Agua del Estado de México

Reglamento Interior de la Comision del Agua del Estado de México
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v

POLITICAS

En la Comision del Agua del Estado de México se debera entender como;

« Contrato de Comodato. Al documento por el cual, uno de los contratantes se
obliga a conceder gratuitamente el uso de un bien no fungible, y el otro
contratante la obligacion de restituirla individualmente.

El C. Vocal Ejecutivo de la Comision del Agua del Estado de México sera el unico
servidor publico, facultado por la Junta de Consejo, para designar y dar un bien
propiedad del Organismo en Convenio de Comodato, y sera:

A) Cuando exista compromiso del Ejecutivo del Estado.
B) Cuando exista compromiso del Secretario del Agua y Obra Publica.

C) A solicitud expresa dirigida al Vocal, misma que debera estar plenamente
justificada y firmada por el Presidente Municipal y/o del titular del H.
Ayuntamiento o Director del Organismo Prestador de los Servicios de Agua
Potable Alcantarillado y Saneamiento.

Por ningun motivo a partir de la emision del presente documento, no se debera
entregar un bien en Comodato a los servidores publicos que estén en funciones de
politica.

Previo a la elaboracidon del contrato de Comodato, se deberan considerar en su
elaboracion todas aquellas clausulas que de alguna manera permitiran proteger el -
patrimonio de la Comision y la Recuperacion del Bien y todos los productos que de
ellos se deriven.

En todo Contrato de Comodato que se lleve a cabo en la Comision, las areas que
intervienen en su proceso ya sea de asignacion o regulacion, deberan llevar el
mismo registro, desde su autorizacion, elaboracion del Contrato, seguimiento
administrativo, supervision del bien y de control de su vencimiento, a fin de recuperar
en tiempo y forma el bien prestado por el Organismo, en condiciones adecuadas de
uso, para su incorporacion inmediata en la CAEM, debiendo quedar registrados a
través de oficios y documentos, a fin de que quede en e xpeduente respecuvo las
constancuas escritas de los mismo
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6. El tiempo de duracién de un Contrato de Comodato sera como maximo de un ano
calendario y se podré prorrogar previa solicitud del H. Ayuntamiento u Organismo
Prestador de los Servicios de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento, y se
efectuara |la renovacion para el afo siguiente dentro de los tres meses a su
vencimiento, y por ningin motivo debera quedar un bien propiedad de la Comision
en Comodato, al término de la gestion sexenal del Ejecutivo del Estado, Municipal o
en su caso, de las autoridades de los Organismos Operadores Prestadores de
Servicios.

r & Los requisitos que se debera tener para tramitar la solicitud de un bien propiedad de
la Comision en Comodato, seran;

A) Cuando lo apruebe en acuerdo la Junta de Consejo de la Comision, en el
cual, se autoriza a otorgar un bien de la Comision a través de Comodato.

B) Oficio de solicitud dirigido al C. Vocal Ejecutivo de la Comision del Agua del
Estado de México, de parte de los Ayuntamientos, Organismos Operadores,
etc. 0 en su caso, mediante instruccién del C. Gobernador y/o Secretario de
SAOP.

C) Tener el Acta de Cabildo o acuerdo de la Junta de Consejo del Organisme
Operador donde se autorice al titular de la Dependencia a la firma del
contrato respectivo donde se solicita un bien propiedad de la Comision en
Comodato.

8. Los titulares de las areas involucradas que intervienen en el proceso de la entrega
de un bien propiedad de la CAEM en Contrato de Comodato seran:

- Vocalia Ejecutiva

- Direccion General de Asuntos Juridicos
- Departamento de Control y Seguimiento de Contratos y Actas
- Subdireccion de Asuntos Penales, Laborales, Civil y Mercantil

- Direccién General de Infraestructura Hidraulica
- Direccion de Operacion y Mantenimiento
- Subdirecciéon de Mantenimiento
- Departamento de Operacién y Mantenimiento de Equipo
Pesado.
- Gerencias Reguonales

| /7]
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10.

1.

- Direccion General de Administracion y Finanzas
- Direccion de Administracion
- Subdireccion de Adquisiciones
- Departamento de Control Patrimonial.

En todos los actos en donde se haga entrega de los bienes propiedad de la
Comisién bajo el contrato de Comodato o se recuperen estos a su vencimiento,
debera ser en forma colegiada; es decir, que en todo acto entrega y recuperacion de
los bienes, deberan estar presente los servidores publicos designados por los -
titulares de las siguientes areas de la CAEM.

« Direccién General Infraestructura Hidréulica que entrega o recibe el bien en
condiciones previstas en el contrato (cuando proceda los accesorios para su
operacion) en el lugar donde especifique el Titular de la Direccion General de
Asuntos Juridicos.

« Direccién General de Administracién y Finanzas que actualiza el resguardo
correspondiente con el num. de contrato y fecha en que se entrega el bien.

e Direccion General de Asuntos Juridicos para recabar las firrmas
correspondientes en el contrato de Comodato en el lugar que éste especifique.

« Contraloria Interna quién atestiguara el acto de entrega y recuperacion del
bien.

Para formalizar los contratos de comodato, se debera cumplir con los requisitos
establecidos en éstos y no se entregara ningin bien sin la firma del contirato de
comodato y documentos soportes correspondientes.

En todo caso que se requiera entregar un bien de forma inmediata, gue no se tenga
los documentos e Informacién en tiempo y forma para elaborar el contrato de
Comodato, el area que entrega el bien, debera recabar la firma del solicitante en el
oficio de “Compromiso de Entrega de Documentos” de parte del solicitante de! bien,
presentado en el anexc VII.2, con el fin de regularizar su tramite posteriorments
por parte del area que entregd en bien.

.
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12. Sera responsabilidad colegiada tanto de la Direccién General de Administracion y
Finanzas como de la Direccién General de Infraestructura Hidraulica (mediante los
servidores publicos en quienes deleguen esta actividad), entregar y en su caso
recoger en forma colegiada, el bien dado en Comodato, asi como las condiciones de
operacion, junto con los documentos correspondientes al control, uso o manejo del
bien, a fin de reintegrario al vencimiento del contrato o antes si se presenta el caso
(condiciones del Contrato), a los bienes del Organismo.

13. Sera responsabilidad de los servidores publicos de las Gerencias Regionales
asignadas por el Director General de Infraestructura Hidraulica efectuar la
supervision cada 6 meses como minimo, de! bien dado en Comodato, comunicando
a los titulares de las 4reas juridicas y administrativas involucradas, cualquier
anomalia o desvio de su uso o destino del bien, a fin de generar los tramites
correspondientes para recoger el bien en forma colegiada, notificando por escrito a
todos los involucrados.

14. Como representante legal de la Comisién ante autoridades federales, estatales,
municipales, sera responsabilidad del Director General de Asuntos Juridicos y de los
servidores publicos en quién la delegue, elaborar el contrato de Comodato, con la
informacion que le envien los titulares de las areas involucradas, asi como formalizar
recabando las firmas en forma colegiada en el contrato, y cuando proceda, gestionar
la recuperacion del bien ya sea por mal uso o vencimiento del contrato,

15. Sera responsabilidad del Director General de Administracion y Finanzas y de los
servidores publicos en quien la delegue, llevar el control del vencimiento del contrato
de Comodato, asi como actualizar los resguardos de los bienes correspondientes a
través de la Direccién de Administracién.

16. Sera responsabilidad del Director de Administracion y del Subdirector de
Adquisiciones a fravés del titular del Departamento de Control Patrimonial, dar el
seguimiento al contrato de Comodato, a fin de recuperar el bien al vencimiento del
mismo y realizar el cambio del resguardante (el resguardo tendra anotado €! dia y
num. de contrato con el que se entregé el bien en Comodato), comunicando
mediante oficio a las areas involucradas a fin de recoger el bien en forma colegiada.

) 1 L, /
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17. El compromisoc de conservar asegurados los bienes propiedad de la Comision del
Agua del Estado de México que se den en Comodato, debera ser por parte de la
Direccion General de Administracion y Finanzas a través del Departamento de
Control Patrimonial.

18. Por el incumplimiento a lo dispuesto en las presentes politicas, los servidores
publicos involucrados en el proceso de la entrega — recepcion de camiones cisterna
y otros bienes propiedad de la Comision, podran ser sancionados siempre y cuando
sea de su competencia la responsabilidad , para lo cual, se debera comprobar la
misma, en los términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de México y Municipios, sin detrimento de lo establecido en otras
disposiciones aplicables.
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Ejecutivo del Estado 1
Solicitante 2
Vocalia Ejecutiva 3
Solicitante 4

v PROCEDIMIENTO CONTRATO DE COMODATO

Inicio de Procedimiento

Realiza su gira.

Realiza compromiso de préstamo de bienes
propiedad de la CAEM.

Informa compromiso.

Con el fin de dar cumplimiento a su compromiso de
distribucion de agua potable a comunidades,
requiere de un bien propiedad de la CAEM, elabora
una solicitud al C. Vocal.

Recibe instruccion del Ejecutivo Estatal, Secretario
del Agua y Obra Publica o del Consejo de
Administracion de préstamo de un bien propiedad
de la CAEM,

A través de su Secretario Particular, elabora oficio
al solicitante indicandole los requisitos que tiene
que cumplir para el préstamo, asi como el tiempo y
lugar para entregar la informacién y documentos, y
el lugar donde se efectuara la entrega del bien
correspondiente,

Recibe oficio de la Vocalia Ejecutiva con las
indicaciones de la informacién y documentos que
debera presentar en la Direcciéon General de
Asuntos Juridicos.

Recaba los documentos e  informacién
correspondiente, se presenta en la Direccion
General de Asuntos Juridicos y entrega para la
elaboracion del contrato de comodato prgvia
recepcion del bien (ver actividad 15) Jv
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Mantenimiento de Equipo Pesado
Gerencias Regionales

Vocalia Ejecutiva 8  Instruye por escrito a los Directores Generales de :

Infraestructura
materialmente el bien que sea designado (ver
actividad 7)

Administracién y Finanzas para actualizar el
resguardo y control del contrato (ver actividad 11)

Asuntos Juridicos para elaborar el contrato
confirmar la entrega del bien ( ver actividad 14)

Direccion General de 7 Recibe instrucciones del Vocal Ejecutivo de

Infraestructura Hidraulica preparar el bien que se entregara en comodato
Instruye a sus areas subalternas

Direccion General de 8 Las areas subalternas reciben instrucciones

Infraestructura Hidraulica Determinan el tipo de bien a entregar

Direccion de Operacion y

Mantenimiento

Subdirecciéon de Mantenimiento

Departamento de Operacion y

9  Gira oficio a las areas involucradas de:

- Direccién General de Administracion y Finanzas,
Departamento de Control Patrimonial; con las
caracteristicas del bien para que se obtengan los
documentos de resguardo del Bien

(ver actividad 13)

Direccion General de Asuntos Juridicos para la
elaboracion del Contrato y enviandole los
documentos que existen en sus archivos como son
Bitacoras y documentaciéon de operacion del bien,

T |

Hidraulica para entregar

(ver actividad 15) /
— 10 Prepara el bien para que este en las mejores
E_ s condiciones de operacion posibles.
/y/ \ A [/ O\
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Direccién General de 11 Recibe instrucciones del Vocal Ejecutivo de
Administracién y Finanzas preparar el Resguardo del bien que se
entregara en comodato, instruye por escrito al
Director de Administracion, indicando Ia
confirmacion del tiempo de vigencia del
contrato.
g;’:‘;‘r‘:‘:‘g‘s :g:‘m:mggn“ 12 Las areas subalternas reciben instrucciones.
Departamento de Control Espera comunicado de la Direccion General de
Patrimonial) Infraestructura  Hidraulica del bien que se
entregara en comodato.
Direccion de Administracion 13 Recibe informacién de las caracteristicas del
{)se“bd"’“ié" de Adquisiciones, bien, obtiene de sus registros los documentos
partamento de Control ) . :
Patrimonial) soporte de resguardos, notifica a la Direccion
General de Asuntos Juridicos y envia el
resguardo y seguro actualizado de la unidad
correspondiente (ver actividad 15)

Direccion General de Asuntos 14

Juridicos

Recibe instrucciones del Vocal Ejecutivo para
elaborar el contrato de Comodato y su vigencia,
espera informacion de:

*Solicitante y documentos

*Infraestructura Hidraulica las caracteristicas
del Bien

*Control Patrimonial Informacion del Resguardo

Gira instrucciones a sus areas subalternas
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Direccion General de Asuntos 15 Recibe informacion para la elaboracion del

Juridicos
(Departamento de Contratos y contrato de Comodato.

Seguimiento de Contratos y Del Solicitante, la informacién y documentos

Actas) £ X
soporte para efectuar el préstamo del bien en
comodato (Viene de la actividad 5)

infraestructura Hidraulica las caracteristicas del
bien y copia de los documentos que existan en
sus archivos, como son; Dbitacoras Yy
documentacion de operacion del bien (viene de la
actividad 9).

Control Patrimonial el resguardo correspondiente
y seguro actualizado (viene de la actividad 13).

16 Elabora y/o corrige el Contrato de Comodato

17 Elabora oficio al solicitante para que pase a firmar
el contrato de comodato y se lo envia.

Previo a la firma del contrato, elabora oficio a la
Direccién General de Infraestructura Hidraulica
para que libere el bien, indicando el dia y hora de
entrega - recepcion del bien (Ver actividad 19).

Envia copia del oficio dirigido al titular de la
Direccion General de Administracién y Finanzas y
Director de Administracion (a través del
Departamento de Control Patrimonial) (ver
actividad 20).

A la Contraloria Interna le informa para que
\ estén presentes en el evento de la entrega del
\ bien.
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Solicitante 18 Recibe oficio para presentarse y recibir el bien
y firmar el contrato y documentos en fecha y
hora correspondiente y recibir los documentos
el bien, tales como; Bitacora, Resguardo,
Contrato y llaves respectivas.

Revisa bien, documentos y firma contrato.
(ver actividad 21).

:‘Jifreccién General de 18 Recibe notificacion Se presenta en fecha y hora

nfraestructura Hidraulica : -

Direccién de Operacién y para entregar ﬂsicamenﬁe el bien a! solicitante y

Mantenimiento las llaves correspondientes, asi como los

Subdireccion de Mantenimiento documentos que existan de la operacion e

Departamento de Operacion y i dinaat I | bi ales como

Mantenimiento de Equipo Pesado lr!dlcaCIones g uso. . 0, tl

Gerencias Regionales bitacoras, etc., previa firma del contrato
respectivo de parte del solicitante en el contrato
de Comodato.

Direccion de Administracion 20 Se presenta al evento de entrega del bien en

(Subdireccion de Adquisiciones, fecha

Departamento de Control

Patrimonial)

?L'::gg: General de Asuntos 21 En fecha y hora indicadas recaba las firmas del

(Departamento de Contratos y solicitante del bien, recaba las firmas

Seguimiento de Contratos y correspondientes en los documentos; contrato,

Actas) resguardo y acta de entrega.

Atestigua la entrega del bien y las llaves

correspondientes
Formula expediente y se obtienen copias. J»

Las distribuye.
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Direcciéon General de Asuntos
Juridicos

(Departamento de Contratos y
Seguimiento de Contratos y
Actas)

Solicitante 23

Direcciéon General de 24
Administracion y Finanzas

Direccién de Administracion
Subdireccion de Adquisiciones
(Departamento de Control

Patrimonial)

Direccién General de
Infraestructura Hidraulica
Direccion de Operacion y
Mantenimiento

Subdirecciéon de Mantenimiento
Departamento de Operacién y
Mantenimiento de Equipo Pesado
Gerencias Regionales

P

25

Da certeza que se le entrega al solicitante, Copia del
expediente junto con el bien y sus documentos
correspondientes,

Al Departamento de Control Patrimonial el original del
expediente para su seguimiento y vencimiento del
contrato y registros correspondientes a los archivos de
control patrimonial (ver actividad 24).

Copia del expediente a Infraestructura Hidraulica para
su supervision correspondiente del bien (ver
actividad 25).

Conserva copia del expediente hasta su vencimiento y
se presente la recuperacion del bien por vencimiento
del contrato, anticipadamente por mal uso del bien o
por reclamacion (cuando proceda).

Recibe la copia del expediente junto con el bien y
sus documentos correspondientes.

Utiliza el bien recibido en comodato, registra en
bitacora correspondiente. Efectia el mantenimiento
respectivo.

Recibe el original del expediente.

Da de baja al bien cuando proceda en los registros
de control de inventarios.

Lieva a cabo el seguimiento del expediente y del
contrato y seguro de la unidad, hasta su
vencimiento.

Recibe una copia del Expediente del Contrato de
Comodato del Bien.

Lieva a cabo e! Seguimiento con la Supervision del
uso adecuado del bien entregado, cada 6 meses y
15 dias antes dei vencimiento del contrato.

J
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Direccion General de 27
Infraestructura Hidraulica

Direccion de Operacion y
Mantenimiento

Subdireccion de Mantenimiento
Departamento de Operaciéon y
Mantenimiento de Equipo Pesado
Gerencias Regionales

28

29

Direccion de Administracion 30
(Subdireccion de Adquisiciones,
Departamento de Control

Patrimonial)
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| AREA RESPONSABLE Act. DESCRIPCION H|
Solicitante 26 Permite la verificacion y supervision del uso del bien

(En caso de siniestro debe pagar el deducible
correspondiente al seguro de la unidad).

Una vez revisado el bien en que se ha utilizado en
las condiciones y para los fines que se entregd
DETERMINA

Correcto.

Espera vencimiento del contrato y aviso de
reincorporar el bien al patrimonio de la CAEM (ver
actividad 22).

Mal utilizado.

Solicita al drea Juridica mediante oficio la
recuperacion del bien por mal uso del mismo. (ver
actividad 31)

Lo soporta con documento.

Comunica también al Departamento de Control
Patrimonial |a situacién.

Recibe oficic de parte de la Direccion General de
Infraestructura  Hidraulica para efectuar la
recuperacion del bien al Usuario.

Espera comunicado de la Direccién General de

Asuntos Jurldicos recoger el bien en forma
colegiada / L ¥

R\ N T
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Direccién General de Asuntos 31 Recibe oficio de parte de la Direccién General de

.(J;S&(i:mos r de Asuntos Penales infreeiticiurs: Hidréolon. pers. Scuer

Laborales, Civil y Mercantil recuperacion del bien al Usuario, en forma
colegiada, obtiene expediente

Revisa

Lleva a cabo gestiones de reclamacion legal de
recuperacion del bien en forma colegiada que fue

entregado en Comodato
Direccion de Administracién 32 Se presenta conjuntamente con las areas
(Subdireccién de Adquisiciones, involucradas a recoger el bien para incorporario al
Departamento de Control . -
Patrimonial) patrimonio de la CAEM
Direccién General de 33 Se presenta conjuntamente con las areas
:;‘lf"’es'g“‘:“fg Hldré't;l;ca involucradas a recoger el bien para incorporarlo al
recciéon de Operacion y .
i patrimonio de la CAEM
Subdireccion de Mantenimiento
Departamento de Operacion y
Mantenimiento de Equipo Pesado
Gerencias Regionales
Solicitante 34 Recibe requerimiento del bien entregado en
comodato
DETERMINA

35  Regulariza situacion
Conserva el bien hasta el vencimiento del Contrato
En caso de ser procedente solicita renovacion

dentro de los tres meses anteriores al vencimiento
del Contrato.

(inicia con la nueva solicitud del bien ver actividad
2)
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Solicitante 36

Direccién General de Asuntos 37

Juridicos

(Subdirector de Asuntos Penales,
Laborales, Civil y Mercantil

Direccién de Administracion 38
(Subdireccion de Adquisiciones,
Departamento de Control

Patrimonial)

Direccion General de 39
Infraestructura Hidraulica

Direccién de Operacién y
Mantenimiento

Subdirecciéon de Mantenimiento
Departamento de Operacién y
Mantenimiento de Equipo Pesado
Gerencias Regionales

Direccion General de Asuntos 40
Juridicos

(Departamento de Contratos y
Seguimiento de Contratos

Solicitante 41

NO regulariza la situacion
Proporciona Justificantes
Espera a que recojan el bien

Recibe Justificante de la situacion de recuperacion
del bien
Espera hasta el vencimiento del Contrato

Al vencimiento del contrato, notifica con oficio a las
areas involucradas para recoger el bien.

Direccion General de Infraestructura Hidraulica para
recoger el bien y lo reincorpore a la actividad de la
CAEM.

Direccion General de Asuntos Juridicos
Para el cierre del contrato (ver actividad 40),

Recibe oficio de vencimiento de contrato se
presenta a verificar el bien 15 dias antes de
recogerio.

Se presenta conjuntamente con las areas
involucradas a recoger el bien para incorporario al
patrimonio de la CAEM y cerrar el contrato.

Entrega el bien

\
\
|y, —
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Direccion General de 42
Infraestructura Hidraulica

Direccién de Operacion y
Mantenimiento

Subdireccion de Mantenimiento
Departamento de Operacion y
Mantenimiento de Equipo Pesado
Gerencias Regionales

Direcciéon de Administracion 43
(Subdireccion de Adquisiciones,
Departamento de Control

Patrimonial)

Direccion General de Asuntos 44

Juridicos

(Subdirector de Asuntos Penales,
Laborales, Civil y Mercantil

En caso de estar operando correctamente lo
incorpora al uso de la Comision, firmando de nuevo
el resguardo.

En caso de detectar anomalias notifica al area
Juridica para su sancién correspondiente (ver
actividad 44).

Recaba firma en el resguardo y reincorpora el bien
al Control Patrimonial de la CAEM.

Efectia los tramites internos correspondientes.

Recupera el bien otorgado en comodato.

En caso de que el bien tenga desperfectos por el
uso indebido, debera aplicar la legislacion legal
correspondiente y de acuerdo a lo establecido en el
Contrato de Comodato.

Cierra el contrato celebrado

FIN DE PROCEDIMIENTO

Q\
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V.1 DIAGRAMAS DE FLUJO

V.1.1 Comodato
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RESPONSABILIDADES
(Ver Manual General de Organizacion)

VOCALIA EJECUTIVA

Atender los compromisos del Ejecutivo del Estado y/o Secretario del Agua y Obra Publica o
las solicitudes expresas dirigida a la Vocalia Ejecutiva del Organismo, en materia de
préstamo de bienes propiedad del Organismo a los titulares de los H. Ayuntamientos u
Organismos Operadores Prestadores de Servicios, solicitudes que deberan estar
debidamente justificadas y firmadas por éstos.

Determinar la forma (contenido) de contrato de Comodato, en que se entregara el bien
propiedad de la Comisién y el tiempo de duracion del mismo.

Girar oficio dirigido al Solicitante del bien, a través del Secretario Particular de la Vocalia
Ejecutiva, a fin de solicitarle se presente en la Comisién, ante el Titular de la Direccion
General de Asuntos Juridicos para entregar la informacion y documentos que se requieren
para la elaboracion del Contrato de Comodato,

Girar instrucciones mediante oficio y/o CED correspondiente o en su caso en formas verbal a
los Directores Generales de las areas involucradas en el contrato de Comodato.

Firmar los convenios en materia de Comodato.
Dar seguimiento a los convenios en materia de Comodalo de bienes propiedad de la

Comision, a fin de determinar el cumplimiento de los compromisos del Ejecutivo del Estado
y/o Secretario del Agua y Obra Publica y de la propia Vocalia Ejecutiva.

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Recibir y atender el oficio y/o CED para proporcionar algin bien propiedad de la Comisién en
Comodato.

Designar a los servidores publicos que se encargaran de recibir la informacion de los bienes !
que se entregaran en Comodalo, asi como la elaboraciony formalizacion del contrato en

forma colegiada con las areas involucradas, y cuandg pr a, la recuperacion del bien en

TF = “TT X
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Establecer comunicacién y coordinacion con los Directores Generales de las areas
involucradas en materia de Comodato.

Cuando proceda dar certeza de la entrega de las llaves y documentos del bien soporte del
bien,

Turnar a los Directores Generales de las areas de la CAEM involucrados en estos eventos,
los contratos comrespondientes debidamente regularizados.

DEPARTAMENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE CONTRATOS Y ACTAS

Recibir las indicaciones del Director General de Asuntos Juridicos para dar tréamite a la
solicitud de elaboracion del Contrato de Comodato.

Establecer comunicacion y coordinacion con los titulares de las areas involucradas para dar
los bienes propiedad de la Comisién en materia de Comodato.

Recibir la informacion y elaborar los contratos de Comodato solicitados por el C. Vocal
Ejecutivo, basado en los elementos e informacion que las areas involucradas le deben
proporcionar, tales como;

Informacién propia del Bien, propiedad de la Comision.
-~ NOmero econémico.
- Numero de inventario.
- Marca del Bien.
- Modelo dei Bien.
- Capacidad del Bien.
- Numero de placas (sélo en Vehiculos).
— Descripcion del bien.
- Tiempo de duracion del Comodato.
- Tipo de contrato Comodate.
— Condiciones en que se entregara e! bien propiedad de la Comision.
~ Bitacora.
- Aquella otra informacion que sea relevante de acuerdo al bien asignado.
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Informacion que el responsable de elaborar el contrato de la Unidad Juridica debe conocer del
titular y dependencia o responsable a quién se le otorgara el bien propiedad de la Comision en
Comodato.

-~ Nombre del Servidor Publico Titular al que se le entregara el Bien propiedad de la
Comisién en Comodato y quién sera el responsable del mismo.

- Puesto que desempeiia.
~ Dependencia o localidad que representa.
~ Lugar donde permanecera el bien o se utilizara el bien,
Que responsabilidades tiene en la utilizacion del bien.
- A que se hace acreedor en el mal manejo del bien.
- Que facultades tiene para utilizar del bien
Aquella otra informacidén que sea relevante de acuerdo al bien asignado.

* Atender en forma colegiada con las areas involucradas, la formalizacion del contrato de
Comodato y entrega del bien,

SUBDIRECTOR DE ASUNTOS PENALES, LABORALES, CIVIL Y MERCANTIL

* Atender y aplicar con base en la legislacion vigente y al contenido del contrato de Comodato
la recuperacion del bien en tiempo y forma o cuando y surja algun incumplimiento del
contenido del contrato o a su vencimiento o mal uso del bien.

DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA

= Recibir y atender las instrucciones del Vocal Ejecutivo ya sea en forma verbal o mediante el
oficio y/o CED autorizados por el Vocal, para proporcionar algin bien propiedad de la
Comisién en Comodato.

« Designar a los servidores publicos que se encargaran de determinar e informar gue bien se
entregara en forma colegiada, asi como de la participacion en la supervision y cuando
proceda informar a la Direccion General de Asuntos Juridicos, la recuperacion del bien en
tiempo y forma por mal uso del bien entregado en Comodato.

» Establecer comunicacién y coordinacién con los Directores Generales de las areas
involucradas en materia de Comodato.

ntregar al solicitante del préstamo del bien en comodato, en presencia del servidor publico
el{ quien delegue el titular de la Direccion General de Asuntos Juridicos las llave Y el bien en

ha y hora designado por él. \
/"—_;__/ f N
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DIRECCION DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

Recibir las indicaciones del Director General de Infraestructura Hidraulica en materia de
Comodato y girar instrucciones a sus areas subalternas para designar el bien que se
olorgara, asl como los lineamientos a seguir.

Establecer comunicacion con los titulares de las areas involucradas en el conirato de
Comodato, para darle seguimiento al bien que se otorgara en forma colegiada.

Recabar de sus areas subalternas y enviar a la Direccion General de Asuntos Juridicos y
Direccion General de Administracién y Finanzas, la informacion que obra en su poder
correspondente al blen que se entregara en Comodato, tal como;

Informacion Interna del Bien propiedad de la Comision (que exista en sus archivos),

Numero econémico,
Numero de inventario.
Marca del Bien.
Modelo del Bien.
Capacidad del Bien.
Numero de placas (solo en Vehiculos).
Descripcion del bien.
Recordar el tiempo de duracion del Comodato (cuando proceda o tenga conocimiento).
Recordar €l tipo de contrato Comodato (cuando proceda o tenga conocimiento).
Condiciones en que se entregara el bien propiedad de la Comision.
- Bitacora.
Aquelia otra informacion que sea relevante de acuerdo al bien asignado.

Solicitar la Intervencién de los servidores publicos del Departamento de Control Patrimonial
dependiente de la Subdireccién de Adquisiciones, Direccion de Administracion y Direccion
General de Administracion y Finanzas, para la verificacion degl bien que se va a otorgar en
Comodato y obtenga el resguardo correspondiente.
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SUBDIRECCION DE MANTENIMIENTO

Recibir las indicaciones del Director de Area si el contrato es de Comodato y girar
instrucciones a sus areas subalternas para designar el bien que se otorgara en eslas
materias, asi como los lineamientos a seguir.

Obtener la informacion del bien a entregar en Comodato, junto con sus documentos y
someterio a consideracion del Director de area.

Establecer comunicacion con los titulares de las areas involucradas en el contralo de

Comodato, para darle seguimiento, asi como girar instrucciones para llevar a cabo la
programacion de la supervision de la operacion del bien que se entregara.

PARA EL CASO DE CAMIONES CISTERNA

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO PESADO

Recibir las indicaciones del Subdirector de Mantenimiento en materia de Comodato y girar
instrucciones a su personal subalterno para designar el bien que se determind dar en
comodato, asi como los lineamientos a seguir.

Obtener la informacién y documentos del bien a entregar en comodato y someterio a
consideracion del Subdirector de Mantenimiento y Director de area.

Reintegrar el bien otorgado en Comodato, al parque vehicular al vencimiento del Contrato o
cuando sea recuperado por mal uso.

Mantener en las mejores condiciones de operacién a los camiones cisterna propiedad de la
Comislon que se otorgaran en Comodato.

Participar en la entrega del camion cisterna en Comodato, en forma colegiada, asi como en
la integracion de {a informacion correspondiente al bien.
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GERENCIAS REGIONALES

Establecer comunicacion con los titulares de las areas involucradas en el contrato de
Comodato, a fin de darle seguimiento.

Lievar a cabo la supervision de los camiones cisterna y comunicar por escrito a su jefe
inmediato superior, cuando el bien no este siendo utilizado en materia del contrato por el cual
fue entregado, a fin de que se generen los tramites Juridicos y administrativos
correspondientes para su recuperacion e integracion a los bienes propiedad de la Comision
en forma colegiada.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Recibir y atender el oficio y/o CED para proporcionar algin bien propiedad de la Comision en
Comodato.

Girar instrucciones a sus areas subalternas que se encargaran de obtener los documentos y
la informacidn del que bien se entregaran en forma colegiada en Comodato, asi como de la
participacion en la formalizacion del contrato, seguimiento y cuando proceda, la recuperacion
de! bien en tiempo y forma, ya sea a su vencimiento del contrato o por incumplimiento del
mismo.

Establecer comunicacion y coordinacion con los Directores Generales de las areas
involucradas en materia de Comodato.

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Recibir las indicaciones del Director General de Administracién y Finanzas en materia de
Comodato y girar instrucciones a sus areas subalternas para solicitar la informacion y
documentos que amparan los resguardos del bien que se otorgara, asi como los
lineamientos a seguir.

Establecer comunicacidn con los titulares de las dareas involucradas en el contrato de
Comodalo, para darle seguimiento al bien que se otorgara en forma colegiada.

Direccion General dg de
e Qbren en sus arc
W

Recabar de sus areas subaiternas y someter a Vo. Bo. d

dministracién y Finanzas, la informacion y docu
cyrrespondigntes al bien que se Wré en W
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Informacién Interna del Bien propiedad de la Comision.

~  Numero econdmico.
~ Numero de inventario.
Marca del Bien.
Modelo del Bien.
Capacidad del Bien.
- Nudmero de placas (s6lo en Vehiculos).
Descripcion del bien.
- Tiempo de duracion del Comodato.
—  Tipo de comodato.
~ Condiciones en que se entregard el bien propiedad de la Comision.
— Bitacora.
— Aquella otra informacion gue sea relevante de acuerdo al bien asignado.
~ Seguro del bien.

Si obra en su poder la siguiente informacion correspondiente al titular y dependencia o
responsable a quién se le otorgara el bien en Comodato, propiedad de la Comisién.

- Nombre del Servidor Publico Titular al que se le entregara el Bien propiedad de la
Comision en Comodato y quién sera el responsable del mismo.

- Puesto que desempena.
- Dependencia o localidad que representa.
- Lugar donde permanecera el bien o se utilizara el bien.
- Que responsabilidades tiene en la utilizacion del bien.
- A que se hace acreedor en el mal manejo del bien.
- Que facultades tiene para utilizar del bien,

Lugar donde permanecera el bien o se utilizara el bien.

- Aquella otra informacién que sea relevan(edﬁerd bien asignado. ,/
A v
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Revisar los documentos que amparan el bien como resguardo y seguro correspondiente,
Solicitar la Intervencion de los servidores publicos del Departamento de Control Patrimonial

dependiente de la Subdireccion de Adquisiciones, para la verificacion del bien que se vaa
otorgar en Comodato y recabar la firma en el resguardo correspondiente en forma colegiada.

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

Seguir las indicaciones que establezca la Direccidn de Administracidon en materia de
Comodato

Recabar la informacién y preparar los documentos que amparan el resguardo y
aseguramiento del bien que se dara en Comodato y someterio a consideracion del Director
de Administracion.

Supervisar el seguimiento del vencimiento de contrato de Comodato.

Designar al servidor publico que llevara a cabo la actualizacion del resguardo en forma
colegiada con las areas administrativas y juridicas que intervendran en el proceso de
Comodato.

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

Obtener la informacién y documentos de resguardo y seguros que amparan los bienes
propiedad de la Comision que se entregaran en Comodato en forma colegiada.

Determinar al Servidor Publico que asistira en forma colegiada para actualizar el resguardo
de los bienes que se entregaran en Comodato.

Conservar y dar seguimiento a los seguros y contratos de los bienes propiedad de la
Comision que se entregaron en Comodato, notificando por escrito a las areas involucradas a
su vencimiento.

Participar en forma colegiada cuando el bien sea requerido por incumplimiento del Contrato o
€N SuU €aso a su vencimiento.

\\;\ / /
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Vil ANEXOS

VIL.1 GLOSARIO

VIl.1.1 CONCEPTOS DE COMODATO
Comodato
Comodante
Comodatario
VIl.1.2 Articulos 7.721, 7.722, 7.726, 7.727, 7.728 y 7.729 del Titulo Séptimo del
Cddigo Civil del Estado de México

Vil.2 OFICIO DE “COMPROMISO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS DE PARTE
DEL SOLICITANTE DEL BIEN",

VII.3 CONTRATOS
VI1.3.1 DE COMODATO
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Vil ANEXOS

Vi1  GLOSARIO
Vil.1.1 Concepto de Comodato
“Habra Comodato cuando una persona entregue gratuitamente a otra, una cosa
inmueble o mueble no fungible ni consumible para que ésta la use devolviéndole
luego la misma cosa”
Es clasificado como un contrato traslativo de uso, para tal efecto, comodato es dar a
alguien una cosa para que la emplee en uso determinado, en tal suerte que es
considerado como préstamo de uso.

Comodato

Contrato en virtud del cual uno de los contratantes se obliga a conceder
gratuitamente el uso de una cosa no fungible y contrae la obligacion de restituirla
individuzimente.

Comodante

Persona que entrega una cosa en Comodato.

Comodatario

Persona que recibe la cosa en Comodato,

Vil.1.2 Articulos 7.721, 7.722, 7.726, 7.727, 7.728 y 7.729 del Titulo Séptimo del
Cadigo Civil del Estado de México

TITULO SEPTIMO
Del Comodato

Elementos personales del comodato
Articulo 7.721.- E| comodato es un contrato por el cual uno de los contratantes concede

gratuitamente el uso de un bien, y el otro contrae la obligacion de
restituirlo individualmente.

#7 gﬁ\/.
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Elemento formal del comodato
Articulo 7.722.- El contrato de comodato debe celebrarse por escrito.
Derecho del comodatario

Articulo 7.726.- EI comodatario adquiere el uso, pero no los frutos y accesiones del bien
dado en comodato.

Obligacion del comodatario

Articulo 7.727.- El comodatario esta obligado a poner toda la diligencia en ia
conservacion del bien, y es responsable de todo deteriore que sufra

por su culpa.

Deterioro que impide el uso ordinario
Articulo 7.728.- Si es tal el deterioro del bien que no sea susceptible de emplearse en su
uso ordinario, el comodante podra exigir el valor del mismo, a ese
momento.
Uso diverso del bien o por mas tiempo
Articulo 7.729.- El comodatario responde de la pérdida del bien si lo emplea en uso

diverso o por mas tiempo del convenido, aun cuando aquélla
sobrevenga por caso fortuito.

Vil.2 OFICIO DE COMPROMISO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS DE PARTE DEL
SOLICITANTE DEL BIEN

Vil.3 CONTRATOS
ViL.3.1 DE COMODATO
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ESTADO DE MEXICO caem

haja 32 de 34 bis 7 V1.2

COMPROMISO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS
PARA RECIBIR BIENES PROPIEDAD DE LA COMISION EN
CONTRATO DE COMODATO

Por medio del presente me comprometo como solicitante (COMODANTE) de bienes
propiedad de la Comisién del Agua del Estado de Meéxico como
“COMODATARIO" de los bienes, a entregar a la brevedad los documentos.

. Acta De Cabildo, en la cual, se notifica y aprueba, la solicitud de requerir y
usar un bien propiedad de la comisién del Agua del Estado de México.

. Solicitud formal de la peticion del bien Propiedad de la Comision del Agua
del estado de México.

. En su caso cualquier otro documento que me sea requerido por parte de la
Comisién del Agua del estado de México.

Por lo anterior, me comprometo a firmar de conformidad el contrato de comodato
que la Comisiéon a través de su representante me presente, con objeto de
regularizar los tramites administrativos correspondientes durante mi gestion
administrativa.

Asi mismo, me comprometo a utilizar el bien otorgado por la Comisién del Agua
del Estado de México para los fines que fue solicitado, conservario y mantenerlo
en optimas condiciones de operacion, asi como entregarlo en tiempo, forma y
condiciones de operacion.

REPRESENTANTE DE LA COMISION DEL NOMBRE FIRMA DE QUIEN RECIBE EL
AGUA DEL ESTADO DE MEXICO QUE BIEN PROPIEDAD DE LA COMISION DEL
ENTREGA EL BIEN AGUA DEL ESTADO DE MEXICO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

O Compromiso

COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO FELIX GUZMAN Na 10 COL FL PARQUE
NAUCALPAN DE JUAREZ. EDO. DE MEXICO C P 53330
TELS 5358.6955 5358-6851
www.adornex, gob. ms/casmVCAEM. him



CONT/COMODATO IDGAJISIGRCYRP/DCSC/ /2010

(FORMATO EJEMPLO DE CONTRATO DE COMODATO)
Hoja 32 de 34 bis 1'VIL3

CONTRATO DE COMODATO QUE CELEBRAN POR UNA PARTE LA COMISION DEL AGUA
DEL ESTADO DE MEXICO, ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO
ESTATAL, REPRESENTADA POR EL ING. OSCAR JORGE HERNANDEZ LOPEZ, EN SU
CARACTER DE VOCAL EJECUTIVO, ASISTIDO POR EL LICENCIADO ESTEBAN ESPINOSA
CASTILLO, DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS; Y POR LA OTRA, EL
H. AYUNTAMIENTO DE , ESTADO DE MEXICO, REPRESENTADO POR LOS
CC. Y EN SU CALIDAD DE
RESPECTIVAMENTE A QUIENES
EN LO SUCESIVO SE LES DENOMINM POR SU ORDEN COMO “EL COMODANTE" Y “EL
COMODATARIO”, OBLIGANDOSE AL TENOR DE LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS
SIGUIENTES:

DECLARACIONES

I De “EL COMODANTE" que

1.1 Es un Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica del Estado de
México, de conformidad con lo establecido por los articulos 1, 13, 45, 46, 47, 48 y 49 de Ia
Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de México y por lo sefalado en el
articulo 1 de la Ley de su Creacion, publicada en la Gaceta de Gobierno Numero Once, el
dia dieciocho de enero de mil novecientos noventa y nueve

1.2 El ING. OSCAR JORGE HERNANDEZ LOPEZ, fue nombrado como Vocal Ejecutivo por el
C. Gobernador Constitucional del Estado Libre y Soberano de México, LICENCIADO
ENRIQUE PENA NIETO, en fecha 16 de octubre del 2009, por lo que se encuentra
plenamente facultado para representario, en términos de lo dispuesto por los articulos 5
fraccion Il y 9 fraccion 1l de fa Ley de su Creacion

1.3 Tiene por objeto: planear, programar, construir, conservar, mantener, operar y administrar
sistemas de agua para consumo humano, industrial y de servicios, de drenaje. tratamiento
y reuso de aguas residuales tratadas; y de control y disposicion final de los lodos producto
del tratamiento de aguas residuales.

L4 Mediante Acuerdo numero CAEM tomado en fecha , por el H.
Consejo Directivo de la Comisién del Agua del Estado de México. se autorizo al Vocal
Ejecutivo, la celebracién del presente contrato de comodato, Acuerdo del cual se anexa
copia para que forme parte integrante de este instrumento juridico como Anexo Uno.

1.5 Dentro de su patrimonio se encuentran con las siguientes caracteristicas:
marca , modelo , humero de , numero de serie
inventario y numerc econémico , bienes que son ob;eto

del presente contrato

1.6 Tiene su domicilic en la Calle de Félix Guzman numero diez, colonia El Parque, Cédigo
Postal 53390, en el Municipio de Naucalpan de Juarez, Estado de México, mismo que
senala para los efectos legales de este contrato

1deb
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Hoja 32 de 34 bis 2 VIL3
I De “EL COMODATARIO" que:

A El Municipio libre es la base de la division territorial y de la organizacion politica del Estado.
investido de personalidad juridica propia, integrado por una comunidad establecida en un
territorio, con un gobiemo auténomo en su régimen interior y en la administracion de su
hacienda publica, en términos del Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

.2 El , fue electo como de )
Estado de Mexico, para el penodo de . segun lo acredita con la constancia
de mayoria, expednda por el Instituto Electoral del Estado de Mexico en fecha

del afo ______ | de la que se anexa una copia al

presente. y el . fue designado como , segun o

acredita con copia de su nombramiento de fecha de de '

documentos que se adjuntan al presente como Anexos Dos y Tres,

.3 Mediante Acuerdo de Cabildo de fecha 8 de mayo de 2010, se autorizé al Presidente
Municipal la suscripcién del presente instrumento, documento que se agrega para que
forme parte del presente contrato como Anexo Cuatro

.4 Mediante oficio numerc PM-0OC-0013-2010, de fecha de
de , solicité el apoyo de “EL COMODANTE” para que se le den en comodato
los muebles materia de este contrato, documento que se agrega para que forme parte del
presente contrato, como Anexo Cinco.

s Sefala su domicilio para los fines del presente instrumento e! ubicado en

Una vez expuesto lo anterior, las partes sujetan sus compromisos al tenor de las siguientes:
CLAUSULAS

PRIMERA: OBJETO DEL CONTRATO.- “EL COMODANTE" otorga en comodato a “EL

COMODATARIO", , Mismos que se encuentran descritos en la
declaracion 1.5 del presente, que son de su propiedad, en adetante “LOS BIENES”, con la finalidad

de que “EL COMODATARIO" los utilice para

SEGUNDA: FIRMA DE LA HOJA DE RESGUARDO.- Las partes se obligan a suscribir y firmar la
hoja de actualizacion de resguardo de “LOS BIENES" que se otorgan en comodato, al momento
de entregarlos, las cuales encontrandose debidamente suscritas al recibir “LOS BIENES”, “EL
COMODATARIO", se acompafan al presente instrumento para formar parte integrante del mismo
como Anexo Seis.
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Hoja 37 de 34 bis 3 VIL3

TERCERA: OBLIGACIONES DE "EL COMODATARIQ".- Este se obliga a.
1. Utilizar “LOS BIENES” objeto del presente contrato, exclusivamente para el fin precisado en
la cldusula primera de este contrato

2. Dar el mantenimiento necesario a “LOS BIENES" objetc del presente comodato, en un taller
formalmente establecido y conforme al programa_ periodicidad y especificaciones sefalados
por “EL COMODANTE” y que se contienen en el documento que se adjunta al presente
instrumento como Anexo Siete.

3 Pagar el combustible y lubricantes gque consuman “LOS BIENES" objeto del comodato,
durante el tiempo que se encuentren bajo su custedia.

4. Poner toda |a diligencia en la conservacién de “LOS BIENES", mediante el mantenimiento
necesario para dejarlos en condiciones optimas de operar y en su caso, cubrir los gastos
necesarios para este fin o la reposicion de los mismos.

6. Responder de la pérdida total o parcial de “LOS BIENES”, aun cuando aquélla sobrevenga
por caso fortuito.

6. Responder de los dafios que se causen a lerceros, en sus personas o en sus bienes, con
“LOS BIENES" otorgados en comodato, obligandose a asumir por su cuenta y cargo, todas y
cada una de las responsabilidades que se deriver del uso de éstos, inclusive Ia liberacion de
dichos bienes, en caso de ser necesano, ante cualquier autoridad, cuando se encuentren
involucrados en algin siniestro o ilicito, liberando de toda responsabilidad a “EL
COMODANTE".

7 Pagar a "EL COMODANTE" el valor total de “LOS BIENES" dados en comodato, en el
supuesto previsto en el inciso anterior, para el caso que sea tal su deterioro que no sean
susceptibles de emplearse en su uso ordinario.

8. Reintegrar “LOS BIENES" a “EL COMODANTE” a mas tardar el dia de vencimiento de!
presente contrato y en caso de ser este inhabil, lo hara en el dia habil inmediato anterior.

9.  Presentar "LOS BIENES" de forma inmediata ante el 6rgano de contro! interno, asl como
ante el personal del .
COMODANTE", cuando éste se |o requiera por escrito para su inspeccion fisica o verificacion
de condiciones fisicas y mecanicas

10.  Cumplir con todo lo previsto en el presente contrato.
CUARTA: OBLIGACIONES DE "EL COMODANTE". Este se obliga a:

1 Para efecto de la verificacién a que se refiere el numeral 9 de la CLAUSULA

? TERCERA de este contrato, el
\ . emitira por escrito
\ un documento que determine las condiciones fisicas y mecanicas en que se
\ encuentran “LOS BIENES", el cual servira de base para exigr a “EL

COMODATARIO” el valor de los mismos, en caso de ser tal su deterioro que no
‘ sean susceptible de volver a utilizarse,

/ 3de s
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Hoja 32 de 34 bis 4 VIL3

2 En caso de siniestro, proporcionara la documentacion necesaria a efecto
de que “EL COMODATARIO”, realice las acciones procedentes ante la
aseguradora contratada,

QUINTA: TERMINACION ANTICIPADA.- “EL COMODANTE" podra exigir a “EL
COMODATARIO"” la devolucion inmediata de “LOS BIENES" materia de este contrato, por
necesidad urgente para solventar de la entidad,
comprometiéndose “EL. COMODATARIO" a devolverios en Ia fecha en gque se lo requiera “EL
COMODANTE", dandose por terminado anticlpadamente este contrato,

SEXTA: RESCISION DEL CONTRATO.- Ambas partes convienen que “EL COMODANTE" podra
en cualquier momento rescindir administrativamente el presente contrato, en lcs siguientes casos:

. Cuando “EL COMODATARIO" incumpla con cualquiera de las obligaciones contraidas
en este documento, o bien, por descuido o negligencia en el uso y cuidade de “LOS BIENES"
matera de este contrato.

. Cuando “EL COMODATARIO" haya autorizado & un tercero a servirse de “LOS
BIENES"

SEPTIMA: PENA CONVENCIONAL. Ambas partes estan de acuerdo en darle al presente contrato
la caracteristica de cosa juzgada. por lo que su cumplimiento se llevara a cabo por la via cwvil para
el caso de que "EL COMODATARIOQ"” incurra en retraso en la entrega de “LOS BIENES™ motivo
de este contrato, mismo que debera cubrir una pena convencional de $1,000.00 (UN MIL PESOS
00/100 M. N.) por cada dia de atraso hasta la entrega de “LOS BIENES"; asimismo acepta que se
gire oficio 2 la Secretaria de Finanzas, para que sea ésta quien pague dicha pena convencional,
con cargo a las participaciones federales que correspondan a dicho Municipio.

OCTAVA: PLAZO DEL CONTRATO.- Las partes estan de acuerdo en que I3 vigencia del presente
contrato serd a partir de la fecha de su firma y hasta el treinta y uno de mayo del afio dos mil once,
por lo que "EL COMODATARIO" se obliga a devolver “LOS BIENES", a "EL COMODANTE", a
mas tardar el dia de vencimiento de este contrato.

NOVENA: RESPONSABILIDAD LABORAL - “EL COMODATARIO" acepta ser el unico
responsable de la relacién de trabajo y del pago de salerios del personal operario de “LOS
BIENES” dados en comodato, asi como de todas las obligaciones derivadas de las disposiciones
legales y demas ordenamientos en materia civil, de trabajo y de seguridad social que se gereren
durante la vigencia de este contrato. liberando a “EL COMODANTE" de cualquier responsabilidad
por estos conceptos.

™ DECIMA: AUSENCIA DE VICIOS EN EL CONSENTIMIENTO.- Las partes manifiestan

\\ expresamente que ha sido su libre voluntad obligarse en los términos establecidos en el presente

\\ instrumento, por lo cual declaran que no existe vicio alguno del consentimiento y renuncian a
anulario o rescindirio por tal motivo.

W
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Hoja 32 de 34 bis 5 VIL3

DECIMA PRIMERA:  JURISDICCION.- Las partes manifiestan su conformidad de que, en caso
de controversia sobre la aplicacion o interpretacién de este contrato, lo resolverdn
administrativamente de comun acuerdo y de subsistir la misma, se someteran a la jurisdiccion y
competencia de los Tribunales Civiles del Estado de México, con Residencia en Naucalpan de
Juarez, Estado de México.

LEIDO QUE FUE POR LAS PARTES EL PRESENTE CONTRATO DE COMODATO Y
DEBIDAMENTE ENTERADAS DE SU CONTENIDO, LO RATIFICAN Y FIRMAN POR
CUADRUPLICADO DE CONFORMIDAD, AL MARGEN Y AL CALCE, EN LA CIUDAD DE

NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO, EL DIA SEIS DE AGOSTO DE DOS MIL
DIEZ.

POR “EL COMODANTE" POR "EL COMODATARIO”

ING. OSCAR JORGE HERNANDEZ LOPEZ
VOCAL EJECUTIVO

LIC. ESTEBAN ESPINOSA CASTILLO
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS
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Vill.  VALIDACIONES

De acuerdo al contenido del presente documento depbminado “MANUAL DE POLITICAS PARA
LLEVAR A CABO EL CONVENIO DE COMODATO", y no existiendo observacion alguna, validan

su vigencia, con fecha del oficio de difusion. —
/

""\LL\ LU

1 Lic. F. Se fia del Moral
;erg 7 la Vocalia Ejecutiva

W’{ I 5L

Lic. Pedro Fernan C. Epifanio Gémez Tapia
eral de Administracion y Director General de Infraestructura
Finanzas Hidraulica
Lic. Santillan Buelna

ncargato del despacho de la
or General de Asuntos Juridicos

AN

C. P. Sergiafederjco Gudifio C. Nemes

Valencia Directo

Director de la Upid Modernizacién Mantenifni
Administrativa @ Informatica .

Lic. Es noza Ing. Hugo hrhfm Mejia Pichardo
Director de Administracion Subdirector de Mantenimiento
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CREDITOS

El presente Manual denominado “MANUAL DE POLITICAS PARA LLEVAR A CABO EL
CONVENIO DE COMODATO", fue elaborado por el personal del Departamento de Normatividad
en colaboracion con el personal administrativo de las areas administrativas del Departamento de
Operacion y Mantenimiento de Equipo Pesado, Subdirecciéon de Mantenimiento, Departamento de

Control Patrimonial, Dep 0s y Seguimiento de Contratos.
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17.

Por el incumplimiento a lo dispuesto en las presentes politicas, los servidores
publicos involucrados en el proceso de la entrega — recepcion de camiones cisterna
y otros bienes propiedad de la Comisién, podran ser sancionados siempre y cuando
sea de su competencia la responsabilidad , para lo cual, se debera comprobar la
misma, en los términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de México y Municipios, sin detrimento de lo establecido en oftras

disposiciones aplicables.




J\Jﬁs'{-"\}‘n{'.‘; 3-5‘1’?2'/0 /?503/7?}-/.)0/8

% | Estado de México 6
Jo Agua y Obra Plblica
s Agua del Estado e México

" NOMBRE DEL DOCUMENTO Edicion: Primera
Fecha /06/07
MANUAL DE POLITICAS PARA LLEVAR A CABO EL Cédigo
CONTRATO DE COMODATO Pagina 30 de 34

« Revisar los documentos que amparan el bien como resguardo y seguro correspondiente.
« Solicitar la Intervencion de los servidores publicos del Departamento de Control Patrimonial

dependiente de la Subdireccion de Adquisiciones, para la verificacion del bien que se va a
olorgar en Comodalo y recabar la firma en el resguardo correspondiente en forma colegiada.

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

e Seguir las indicaciones que establezca la Direccion de Administracién en materia de
Comodato.

e Recabar la informaciéon y preparar los documenios que amparan el resguardo y
aseguramiento del bien que se dara en Comodato y someterio a consideracion del Director
de Administracion.

« Supervisar el seguimiento del vencimiento de contrato de Comodato.

« Designar al servidor publico que llevara a cabo la actualizacion del resguardo en forma

colegiada con las éreas administrativas y juridicas que intervendran en el proceso de
Comodato.

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

e Obtener la informacion y documentos de resguardo y seguros que amparan los bienes
propiedad de la Comisién que se entregaran en Comodato en forma colegiada.

« Determinar al Servidor Publico que asistira en forma colegiada para actualizar el resguardo
de los bienes que se entregaran en Comodato.

» Conservar y dar seguimiento a los contratos de los bienes propiedad de la Comision que se
entregaron en Comodato, notificando por escrito a las areas involucradas a su vencimiento.

« Participar en forma colegiada cuando el bien sea requerido por incumplimiento del Contrato o

€n su caso a su vencimiento.
* il ——
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CONTRATO DE COMODATO QUE CELEBRAN POR UNA PARTE LA COMISION DEL
AGUA DEL ESTADO DE MEXICO, ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL
GOBIERNO ESTATAL, REPRESENTADA POR EL ING. JORGE MALAGON DIAZ, EN
SU CARACTER DE VOCAL EJECUTIVO, ASISTIDO POR EL LICENCIADO PEDRO
FERNANDO FLAMAND GUTIERREZ, DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS:; POR LA OTRA, EL H. AYUNTAMIENTO DE , ESTADO
DE MEXICO, REPRESENTADO POR LOS CC. Y
. EN SU CALIDAD DE PRESIDENTE MUNICIPAL Y
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, RESPECTIVAMENTE, A QUIENES EN LO
SUCESIVO SE LES DENOMINARA POR SU ORDEN, COMO “EL COMODANTE"” Y
“EL. COMODATARIO", RESPECTIVAMENTE, OBLIGANDOSE AL TENOR DE LAS
DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES

I De “EL COMODANTE" que:

1.1 Es un Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica del Estado
de México, de conformidad con lo establecido por los articulos 1, 13, 45, 46, 47, 48
y 49 de la Ley Organica de la Administracion Plblica del Estado de México y por lo
sefialado en el articulo 1 de la Ley de su Creacion, publicada en la Gaceta de
Gobierno Numero Once, el dia dieciocho de enero de mil novecientos noventa y
nueve.

1.2 El ING. JORGE MALAGON DIAZ fue nombrado como Vocal Ejecutivo por el C.
Gobernador Constitucional del Estado Libre y Soberano de México, LICENCIADO
ENRIQUE PENA NIETO, el dia seis de febrero de dos mil ocho, por lo que se
encuentra plenamente facultado para representario, en términos de lo dispuesto
por los articulos 5 fraccion Il y 9 fraccion Il de la Ley de su Creacion,

1.3 Tiene por objeto: planear, programar, construir, conservar, mantener, operar y
administrar sistemas de agua para consumo humano, industrial y de servicios; de
drenaje, tratamiento y reuso de aguas residuales tratadas; y de control y
disposicion final de los lodos producto det tratamiento de aguas residuales.

1.4 Mediante Acuerdo numero CAEM de fecha , emitido
por el H. Consejo Directivo de la Comisién del Agua del Estado de México, se
autorizé al Vocal Ejecutivo, a la celebracién del presente instrumento de comodato,
Acuerdo del cual se anexa copia para que forme parte integrante de este

instrumento como Anexo Uno.

1.5 Dentro de su patrimonio se encuentra el camion cisterna marca :
Modelo , nimero econdmico , nimero de serie ;

Phpna ) 028
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numero de motor . nimero de inventario Placas
3

, capacidad m"°,

Tiene su domicilio en la Calle de Félix Guzman nuimero diez, colonia El Parque,
Codigo Postal 53390, en el Municipio de Naucalpan de Juarez, Estado de México,
mismo que sefala para los efectos legales de este convenio.

De “EL COMODATARIO" que:

El Municipio libre es la base de la division territorial y de la organizacion politica del
Estado, investido de personalidad juridica propia, integrado por una comunidad
establecida en un territorio, con un gobierno auténomo en su régimen interior y en
la administracién de su hacienda publica, en términos del Articulo 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

El fue electo como Presidente Municipal de ,
Estado de México, para el pericdo de , segun lo acredita con la
constancia de mayoria, expedida por el Instituto Electoral del Estado de México del
que se anexa una copia al presente, y el C. fue designado
como Secretario del Ayuntamiento, segin lo acredita con copia de su
nombramiento, documentos que se adjuntan al presente como Anexos Dos y
Tres.

Asimismo, tiene la obligacién de proporcionar el servicio de suministro de agua
potable y alcantarillado a los habitantes de las comunidades y colonias que se
encuentran dentro de su jurisdiccion municipal.

Mediante Acuerdo de Cabildo de fecha , se autorizd6 al
Presidente Municipal y al Secretario del Ayuntamiento Ia suscripcion del presente
instrumento; documento que se agrega para que forme parte del presente contrato
como Anexo Cuatro.

Mediante oficio numero , solicité el apoyo de “EL COMODANTE"
para que se le dé en comodato el mueble materia de este contrato, documento que
se agrega para que forme parte del presente contrato, como Anexo Cinco.

Sefiala su domicilio para los fines del presente instrumento el ubicado en
, Estado de México, C.P.

Una vez expuesto lo anterior, las partes sujetan sus compromisos al tenor de las
siguientes:
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CLAUSULAS
PRIMERA: OBJETO DEL CONTRATO.- “EL COMODANTE" otorga en comodato a “EL
COMODATARIO", el camidn cisterna marca , Modelo , numero
econdmico ., numero de serie ., numero de motor

, numero de inventario , Placas , capacidad
_m’. vehiculo que es de su propiedad, en adelante “EL BIEN", con la
finalidad de que “EL COMODANTE" lo utilice para abastecer de agua en
beneficio de diversas comunidades del municipio.

SEGUNDA: FIRMA DE LA HOJA DE RESGUARDO.- Previo a la firma del presente

contrato, las partes se obligan a suscribir y firmar |a hoja de actualizacién de
resguardo del bien mueble que se otorga en comodato, la cual encontrandose
debidamente suscrita al recibir el bien “EL COMODATARIO”, se acompafia al
presente instrumento para formar parte integrante del mismo como Anexo
Seis.

TERCERA: OBLIGACIONES DE “"EL COMODATARIO".- Este se obliga a:

;

Utilizar “EL BIEN" objeto del presente contrato, exclusivamente para el fin
precisado en la clausula primera de este contrato.

Dar el mantenimiento necesario a “EL BIEN" objeto del presente comodato, en un
taller formalmente establecido y conforme al programa, periodicidad Y
especificaciones sefialados por “EL COMODANTE" y que se contienen en el
documento que se adjunta al presente instrumento como Anexo Siete.

Pagar el combustible y lubricantes que consuman “EL BIEN", objeto del
comodato, durante el tiempo que se encuentre bajo su custodia.

Poner toda la diligencia en la conservacion de “EL BIEN", mediante el
mantenimiento necesario para dejarlo en condiciones 6ptimas de operar y en su
caso, cubrir los gastos necesarios para este fin o la reposicion del mismo.

Responder de la pérdida total o parcial de “EL BIEN", aun cuando aqueélia
sobrevenga por caso fortuito.

“EL COMODATARIO"” se obliga a contratar y pagar el seguro de cobertura amplia
para “EL BIEN" con una Compafiila Aseguradora debidamente autorizada
conforme a la legislacion vigente, sefialando como beneficiario en la péliza de
seguro respectiva de los derechos del seguro en un 100% (cien por ciento) a la
Comision del Agua del Estado de México.
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“EL COMODATARIO” se obliga a entregar a “EL COMODANTE”, la pdliza de
seguro a que se refiere el parrafo anterior, dentro de los diez dias habiles
siguientes a la suscripcion del presente instrumento.

7. Responder de los dafios que se causen a terceros, en sus personas o en sus
bienes, con “EL BIEN” otorgado en comodato, obligandose a asumir por su
cuenta y cargo, todas y cada una de las responsabilidades que se deriven del uso
de éste, inclusive la liberacién de dicho bien, en caso de ser necesario, ante
cualquier autoridad, cuando se encuentre involucrado en algun siniestro o ilicito,
liberando de toda responsabilidad a “EL COMODANTE".

8. Pagar a “EL COMODANTE” el valor total de “EL BIEN" dado en comodato, en el
supuesto previsto en el inciso anterior, para el caso que sea tal su deterioro que no
sea susceptible de emplearse en su uso ordinario.

9. Reintegrar “EL BIEN" a “EL COMODANTE" a mas tardar el dia de vencimiento
del presente contrato y en caso de ser éste inhabil, lo hard en el dia habil
inmediato anterior.

10. Presentar “EL BIEN" de forma inmediata ante el 6érgano de control interno, asi
como ante el personal del Departamento de Operacién y Mantenimiento de Equipo
Pesado de “EL COMODANTE”, cuando éste se lo requiera por escrito para su
inspeccion fisica o verificacion de condiciones fisicas y mecanicas.

11. Cumplir con todo lo previsto en el presente contrato.
CUARTA: OBLIGACIONES DE “EL COMODANTE". Este se obliga a:

1. Para efecto de la verificacion a que se refiere el numeral 10 de la Clausula
Tercera de este contrato, el Departamento de Operacién y Mantenimiento
de Equipo Pesado, emitira por escrito un documento que determine las
condiciones fisicas y mecanicas en que se encuentra “EL BIEN”, el cual
servira de base para exigir a “EL COMODATARIO" el valor del bien, en
caso de ser tal su deterioro que no sea susceptible de volver a utilizarse.

2. En caso de siniestro, proporcionara la documentacion necesaria a efecto
de que “EL COMODATARIO”, realice las acciones procedentes ante la
Aseguradora contratada.

SEXTA: TERMINACION ANTICIPADA.- “EL COMODANTE” podra exigir a “EL
COMODATARIO" la devolucion inmediata de “EL BIEN" materia de este
contrato, por necesidad urgente para solventar problemas de distribucion de
agua en ofros municipios de la entidad, comprometiéndose “EL
COMODATARIO” a devolverlo en la fecha en que se lo requiera “EL
COMODANTE”, dandose por terminado anticipadamente este contrato sin
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responsabilidad de las partes, salvo que el vehiculo tuviere dafios mecanicos
o de otra indole.

RESCISION DEL CONTRATO.- Ambas partes convienen que “EL
COMODANTE" podra en cualquier momento rescindir administrativamente el
presente contrato, en los siguientes casos:

Cuando “EL COMODATARIO” incumpla con cualquiera de las obligaciones
contraidas en este documento, o bien, por descuido o negligencia en el uso y
cuidado del bien mueble materia de este contrato.

“EL COMODATARIO" haya autorizado a un tercero a servirse del bien.

“EL COMODATARIO" hace entrega a la firma del presente, de un pagaré por
la cantidad de $50,000.00 (CINCUENTA MIL PESOS 00/100 M.N.), a favor de
“EL COMODANTE", como garantia para el cumplimiento de sus obligaciones,
mismo que se agrega al presente como anexo Ocho, manifestando bajo
protesta de decir verdad, que fue autorizado para ello mediante sesion de
Cabildo de fecha ;

PENA CONVENCIONAL. Ambas partes estan de acuerdo en darle al presente
contrato la caracteristica de cosa juzgada, por lo que su cumplimiento se
llevara a cabo por la via civil para el caso de que “EL COMODATARIO"
incurra en retraso en la entrega de “EL BIEN" motivo de este contrato, mismo
que debera cubrir una pena convencional de $1,000.00 (UN MIL PESOS
00/100 M. N.) por cada dia de atraso hasta la entrega de “EL BIEN".

PLAZO DEL CONTRATO.- Las partes estan de acuerdo en que la vigencia
del presente contrato serd a partir de la fecha de su firma y hasta el dia

DECIMA PRIMERA: RESPONSABILIDAD LABORAL .- “EL COMODATARIO" acepta

ser el Unico responsable de la relacion de trabajo y del pago de salarios del
personal operario de “EL BIEN" dado en comodato, asi como de todas las
obligaciones derivadas de las disposiciones legales y demas ordenamientos
en materia civil, de trabajo y de seguridad social que se generen durante la
vigencia de este contrato, liberando a “EL COMODANTE” de cualquier
responsabilidad por estos conceptos.

DECIMA SEGUNDA:AUSENCIA DE VICIOS EN EL CONSENTIMIENTO.- Las partes

manifiestan expresamente que ha sido su libre voluntad obligarse en los
términos establecidos en el presente instrumento, por lo cual declaran que no
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existe vicio alguno del consentimiento y renuncian a anulario o rescindirlo por
tal motivo.

DECIMA TERCERA: JURISDICCION.- Las partes manifiestan su conformidad de que, en
caso de controversia sobre la aplicaciéon o interpretacion de este contrato, lo
resolveran administrativamente de comun acuerdo y de subsistir la misma, se
someteran a la jurisdicciéon y competencia de los Tribunales Civiles del Estado
de México, con Residencia en Naucalpan de Juarez, Estado de México.

LEIDO QUE FUE POR LAS PARTES EL PRESENTE CONTRATO DE COMODATO Y
DEBIDAMENTE ENTERADAS DE SU CONTENIDO, LO RATIFICAN Y FIRMAN POR
CUADRUPLICADO DE CONFORMIDAD, AL MARGEN Y AL CALCE, EN LA CIUDAD
DE NAUCALPAN DE JUAREZ ESTADO DE MEXICO, EL DIiA

DE DOS MIL

POR “EL COMODANTE" POR “EL COMODATARIO"

ING. JORGE MALAGON DIAZ
VOCAL EJECUTIVO PRESIDENTE MUNICIPAL

LIC. PEDRO FERNANDO FLAMAND
GUTIERREZ SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
DIRECTOR GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
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