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Por este conductc me permiic enviar a usted en medio magnetico los
siguientes manuales, los cuales vya fueron validados por las areas
carrespondientas:

Manual del Procedimiento para la Cobranza de los Derechos por
Suministro y Conduccién de Agua en Bloque.

Manual del Procedimientc para el Pago de Derechos por la
Explotacién, Uso o Aprovechamiento de Aguas Nacicnales.
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l.- PRESENTACION

El Estado de México, es la Entidad mas poblada del pais, en el se concentra 4% de la Poblacion
Nacional, asi como en otras entidades, entre las principales demandas de la poblacion Mexiquense se
distinguen los servicios basicos hidraulicos, especialmente el servicio de agua potable, satisfactor que
dignifica y fortalece las oportunidades de desarrollo de las poblaciones.

El Servicio de Suministro de Agua en Bloque consiste en captar, desinfectar, conducir y entregar a los
H. Ayuntamientos, Organismos Operadores de Agua, Sector Social y Privado, agua en grandes
cantidades en sus propios tanques o lineas de distribucién para que ellos a su vez, la distribuyan a sus
usuarios hasta sus domicilios.

Para responder a las necesidades de Simplificacion Administrativa y de acuerdo con el Programa de
Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestales, instituido por el Gobierno del Estado de México,
en la Comisién del Agua del Estado de México, se han puesto en préctica diversas acciones tendientes
a formalizar el manejo, registro y control en las operaciones financieras para el Pago de Derechos por
la Explotacién, Uso o Aprovechamiento de Aguas Nacionales a la Comision Nacional del Agua.

Por lo anterior, las Direcciones Generales de Administracién y Finanzas y la de Infraestructura
Hidraulica, a través de la Direccién de Finanzas y la de Operacién y Mantenimiento y en coordinacion
con la Unidad de Modernizacién Administrativa e Informatica, se dieron a la tarea de revisar y
elaborar el proceso del Pago de Derechos por la Explotacién, Uso o Aprovechamiento de Aguas
Nacionales a la Comisién Nacional del Agua.
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IL.-OBJETIVOS

General:

Especificos:

Aprovechamiento de Aguas Nacionales.

Establecer los mecanismos administrativos que coadyuvarin a mejorar los controles internos para
definir las actividades que deberan seguir las areas involucradas de la Comisién, mediante la
informacién oportuna para determinar el pago, a favor de la Comision Nacional del Agua
(CONAGUA) por los Derechos de Explotacion, Uso o Aprovechamiento de Aguas Nacionales.

- Determinar, indicar y mejorar las actividades que le corresponde realizar a las distintas areas del
Organismo que intervienen en el proceso para el pago de derechos por la Explotacién, Uso o

- Contar con un instrumento administrativo que permita identificar el procedimiento a seguir para
que regule y mejore la operacion y tramite de la cuenta por pagar y el documento normativo de pago.
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M.-ALCANCE

Direccion General de Infraestructura Hidriulica.

Direccién General de Administracion y Finanzas.

Direccién de Operacién y Mantenimiento.

Direccién de Finanzas
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IV.- MARCO LEGAL

Federal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

1

- Ley de Aguas Nacionales.

- Ley del Impuesto al Valor Agregado.

- Ley Federal de Derechos (Disposiciones aplicables en materia de Aguas Nacioneles)
- Cédigo Fiscal de la Federacién.

- Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.

- Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Estatal:
- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Con Reformas y Adiciones.

- Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado.

- Ley que Crea el Organismo Puablico Descentralizado Denominado Comisién del Agua del
Estado de México.

i

- Ley del Agua del Estado de México.

- Cbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
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V.- POLITICAS

|.- En la Comision del Agua del Estado de México (CAEM) se deberi contar con los mecanismos
administrativos de control para Pago de Derechos por la Explotacién, Uso o Aprovechamiento de
Aguas Nacionales (EUAAN) a la Comision Nacional del Agua (CONAGUA).

2.- Para conocer la cantidad de agua potable que se obtiene por extraccién y uso de agua de las
fuentes propias de abastecimiento, la Comisién del Agua del Estado de México (CAEM) a través de la
Direccién General de Infraestructura Hidraulica deberi instalar en cada fuente un medidor, el cual
proporcionara un indicador (lecturas) de los volimenes extraidos por cada fuente.

3.- La Direccion General de Infraestructura Hidraulica a través de su Departamento de Medidores y
Cuantificacion de VolUmenes adscrito a la Subdireccién de Operacién, deberi llevar a cabo la
instalacion del sistema de macro medicion y la operacién y mantenimiento del mismo, con el fin de
mantenerlos en condiciones de uso, para realizar la medicién de los volimenes de agua por la
Explotacién, Usoc o Aprovechamiento de Aguas Nacionales (EUAAN) de las fuentes propias.

4.- El Departamento de Contabilidad consultara mensualmente la informacién recibida de la Direccién
de Operacion y Mantenimiento, para determinar el monto del Pago de Derechos por la Explotacién,
Uso o Aprovechamiento de Aguas Nacionales (EUAAN) a la Comisién Nacional del Agua.

5.- El Departamento de Contabilidad, revisard mensualmente los importes a pagar por los Derechos
de Explotacion, Uso o Aprovechamiento de Aguas Nacionales (EUAAN) a la Comisién Nacional del
Agua y la provision de pago correspondiente.

6.-El Departamento de Tesoreria verificara en el Modulo de Tesoreria (programacién de pagos, gasto
corriente, calendarizacion de pagos, control de pagos), el monto a cubrir a la Comisién Nacional del
Agua y emite el cheque respective en el Modulo de Tesoreria (Caja/ Emision Cheques/SPEIS) en
tiempo y forma para la realizacién del pago dentro del plazo establecido.

les proporciona este documento lucren a su favor o con terceras personas, conforme lo marca la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios y demas leyes aplicables

=\ [ 22\

7.- Se fincardn responsabilidades a todo el servidor publico que aprovechindose de las facultades que /
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V1.- RESPONSABILIDADES

DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA:

I. Planear, dirigir y evaluar las politicas, estrategias, lineamientos y procedimientos para llevar a cabo

la operacion y mantenimiento preventivo y/o correctivo de la infraestructura hidriulica a cargo de
la CAEM.

2. Establecer coordinacién con las demés Direcciones Generales de la Comision para el cumplimiento
de las funciones en materia de infraestructura hidraulica.

3. Proponer y validar instrumentos administratives de control interno de la Direccién General de
Infraestructura Hidriulica, asi como establecer mecanismos de coordinacién con las demas
unidades administrativas de la Comision para su instrumentacion.

DIRECCION DE OPERACION Y MANTENIMIENTO:

|. Coordinar acciones con las demés Direcciones para la mejor operacidn y mantenimiento en
fuentes estatales de abastecimiento.

2. Verificar que mensualmente se envie a la Subdireccion de Contabilidad y presupuestos los
volimenes de agua extraidos de fuentes estatales tituladas a CAEM.

3. Enviar a la Subdireccién de Contabilidad, “el Reporte de Lecturas de Medidor” formato 10-A como
lo indica la Ley Federal de Derechos dentro de los cinco primeros dias hibiles de cada mes.

SUBDIRECCION DE OPERACION:

|. Supervisar el funcionamiento de la infraestructura para el uso y control de los sistemas de agua
potable.

2. Coordinar la medicién de los volimenes de agua extraidos de Fuentes Tituladas a CAEM que se
suministra de fuentes estatales de abastecimiento.

3. Establecer las acciones para informar en tiempo los volimenes de extraccion de fuentes estatales
de abastecimiento tituladas a CAEM.

4. Mantener en éptimas condiciones de servicio las fuentes estatales de abastecimiento.

R
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GEREMNCIA REGIOMAL:

|.- Tomar lectura de los medidores instalados en fuentes estatales tituladas a CAEM.

2.- Informar al Departamento de Medidores y Cuantificacion de Volimenes cualquier descompostura
del medidor

DEPARTAMENTO DE MEDIDORES Y CUANTIFICACION DE VOLUMENES:

|.- Realizar la instalacién, operacién y mantenimiento de cada uno de los medidores ubicados en las
fuentes estatales de abastecimiento.

1.- Establecer los mecanismos de control interno, para llevar a cabo los registros de medicién de los
volimenes de fuentes estatales tituladas a CAEM de conformidad a lo estipulado en la Ley y

Reglamento de Aguas Macionales.

3.~ Llevar el registro mensual de los volumenes de agua extraidos de fuentes estatales tituladas a
CAEM.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:

|.- Obtener, de conformidad con el marco juridico aplicable los recursos financieros para efectuar el
pago de derechos a la Comision MNacional del Agua, mediante la recaudacién oportuna del importe de
los servicios proporcionados a los Ayuntamientos, Organismos Operadores de Agua y Sectores Social
y Privado.

2.- Autorizar la programacién de pagos.

3.- Firmar mancomunadamente el Director General de Administracion y Finanzas y el Director de

Finanzas el pago de los derechos por el uso o aprovechamiento de aguas nacionales a la CONAGUA.

DIRECCION DE FINANZAS:

|.- Obtener los recursos financieros para dar cumplimiento a los compromisos de pago ¢

con la CONAGUA,

= N ot f
”ﬁz_,d\ Y



Gobierno del Estado de México
Secretaria del Agua y Obra Piblica

Comision del Agua del Estado de México

i Edicion: Primera

Fecha: Dic. 2008

MAMNUAL DEL PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE DERECHOS Cadigo 6200-01
POR. LA EXPLOTACION, USO O APROVECHAMIENTO
DE AGUAS MACIOMNALES A LA COMISION NACIONAL DEL AGUA, Pagina 10 de 23
—

2.- Supervisar la elaboracion del Presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal, tomando en
consideracion los volimenes para el Pago de Derechos por la Explotacién, Uso o Aprovechamiento
de Aguas Nacionales (EUAAN) a la Comision Macional del Agua (CONAGUA).

3.- Establecer los mecanismos administrativos para llevar a cabo el Pago de Derechos por la

Explotacion, Uso o Aprovechamiento de Aguas Macionales (EUAAN) a la Comisién Nacional del
Agua (CONAGUA).

4.- Informar a la Direccion General de Administracién y Finanzas sobre el Pago de Derechos por la

Explotacién, Uso o Aprovechamiento de Aguas MNacionales (EUAAN) a la Comisién Nacional del
Agua (CONAGUA).

SUBDIRECCION DE FINANZAS:

|.-Coordinar el proyecto de presupuesto de egresos, para el Pago de Derechos por Explotacion, Uso
o Aprovechamiento de Aguas Macionales a la Comision MNacional del Agua con base a la informacién
proporcionada por la Direccién de Operacidn y Mantenimiento.

2.-Programar los pagos para liquidar a la CONAGUA el importe correspondiente al trimestre.

3.-Supervisar que los pagos se efectlien en las fechas programadas y horarios establecidos, verificando
que no existan rezagos Y, en su caso, investigar las causas y dar la solucién correspondiente.

4.-Solicitar la documentacién de apoyo y reprogramar el pago, o en caso de cancelacién definitiva de
un cheque y devolver la cuenta por pagar al Departamento de Contabilidad.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA:

|.-Recibir documentacién, verificando en el Médulo de (Tesoreria, programaciéon de pagos,
calendarizacion de pagos, control de pagos) y emitir el cheque respectivo en el Modulo de (Tesoreria,
Caja emision cheques SPEIS) en tiempo y forma para la realizacion del pago dentro del plazo
establecido en la Ley Federal de Derechos correspondientes.

2.-Llevar el control de cheques elaborados y pagados a la CONAGUA, por el Pago de Derechos
Explotacién, Uso o Aprovechamiento de Aguas Nacionales.

3.-Enviar al Departamento de Contabilidad la Cuenta por Pagar y su_documentacién (apexando la )
poliza cheque correspondiente). % \ /;
L L , 2 o8 i | y
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SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO:

|.-Evaluar las acciones desarrolladas por la Ventanilla de Tramites Financiero Administrativos como
son revisar la documentacion recibida (requisitos fiscales, afectacion presupuestal etc.) y turnar al
Departamento de Tesoreria para continuar el tramite de pago.

2.-Ventanilla de Tramites Financieros-Administrativos, recibe del Departamento de Contabilidad la
Cuenta por Pagar con documentos soporte, revisa y expide Contra-Recibo a Contabilidad.
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD:

|.- Recibe de la Direccién de Operacién y Mantenimiento dentro de los cinco primeros dias habiles
de cada mes el formato “Reporte de lecturas de medidor” |0-A de la Ley Federal de Derechos, para
la elaboracion de la declaracién mensual de pago en materia de aguas nacionales.

2.- Actualizar tarifas cada vez que haya modificaciones conforme a la Ley Federal de Derechos.

3.-Elaborar la cuenta por pagar para el pago a la CONAGUA por los Derechos por Explotacién Uso
o Aprovechamiento de Aguas Nacionales y enviarla a la Subdireccién de Contabilidad y Presupuestos.

4.- Recibir del Departamento de Tesoreria la Cuenta por Pagar y su documentacién (agregando la
poliza-cheque correspondiente), para su guarda y custodia de la documentacion.

5.- Recibe Contra-Recibo de la Ventanilla de Tramites Financieros-Administrativos.
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|  DEPARTAMENTO DE MEDIDORESY  De acuerdo con el medidor de caudal y a la ubicacion de

CUANTIFICACION DE VOLUMENES la fuente, determina cuales lecturas serin tomadas por
personal de las Gerencias Regionales correspondientes.

2 Conforma el formato “Lecturas Diarias del Medidor de
Caudal”,
3 Envia a las Gerencias Regionales el formato de “Lecturas

Diarias del Medidor de Caudal” y el listado de las
fuentes tituladas que serin objeto de toma de lecturas
de la estacion hidromeétrica, por parte del personal
operativo y vigilancia de la Gerencia Regional.

4 GERENCIAS REGIOMNALES Recibe el formato de lecturas diarias de medidor de
caudal y el listado de las fuentes tituladas que seran
objeto de toma de lecturas de la estacion hidrométrica
en forma diaria por parte del personal operativo y
vigilancia.

5 Realiza la toma de lecturas diarias de medidor de caudal
instalados en las fuentes tituladas, con personal de
operacion y vigilancia, una vez revisadas, analizadas y
aprobadas por personal de la Gerencia Regional
correspondiente deberan enviarlas semanalmente al
Departamento de Medidores y Cuantificacion de
Volimenes el dia lunes siguiente a la semana que
concluye y al término del mes calendario a mas tardar el
dia 3 del mes inmediato siguiente.

6 DEPARTAMENTO DE MEDIDORESY  Recibe semanalmente de las Gerencias Regionales el
CUANTIFICACION DE VOLUMENES  registro de “Lecturas Diarias del Medidor de Caudal”

tomadas en las estaciones hidrométricas y reporte de
medidores descompuestos en su caso.

7 Requisita el formato “Reporte de Lecturas del Medidor™
10-A (CONAGUA).

- . =
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8 DEPARTAMENTO DE MEDIDORES Y de agua potable, determinando el
CUANTIFICACION DE VOLUMENES volumen mensual extraido con base a las lecturas
tomadas de los medidores de caudal instalados en las
fuentes tituladas, conforme al “Manual Operativo de
Meétodos de Aforos, Operacién de Medidores y Cilculo

de Volimenes de Agua en Blogue”.

9 Envia la informacion mensual de los volimenes de agua
extraidos de fuentes tituladas, a la Subdireccion de
Operacion.

10 SUBDIRECCION DE OPERACION Revisa la informacion y la turna a la Direccién de
Operacion y Mantenimiento para su rubrica.

|1 DIRECCION DE OPERACION Y Recibe informacion, rubrica y la envia a la Direccion

MANTENIMIENTO General de Administracion y Finanzas, Subdireccion de

Contabilidad y Presupuestos y Departamento de
Contabilidad.

|2 SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y Recibe de la Direccién de Operacién y Mantenimiento
PRESUPUESTO la informacién mensual de los volimenes de agua
extraidos de Fuentes Estatales que conforma la lectura

diaria de los medidores y los envia al Departamento de
Contabilidad.

I3 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Recibe de la Subdireccién de Contabilidad y
Presupuesto la informacién mensual de los volimenes
de agua extraidos de Fuentes Estatales.

14 Verifica la cuantificacion de los volimenes provisionados
para pago a la CONAGUA.

15 Elabora la cuenta por pagar por concepto de pago a la
CONAGUA, y la turna a la Subdireccién de
Contabilidad y Presupuesto.

16 SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y Revisa la cuenta por pagar con su documentacién y la
PRESUPUESTO envia al Departamento de Tesoreria junto con sus
' documentos soporte para la elaboracion del cheque.
__f.?#‘ W -
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r original, programa de pago en el
Médulo del SIAF Tesoreria, (programacién de pagos,
(gasto corriente), calendarizacién de pagos, control de
pagos) y elabora cheque en el Modulo Tesoreria, caja,
emision de cheques/SPEIS y paga en el Banco
correspondiente los Derechos por la Explotacién, Uso o
Aprovechamiento de Aguas Nacionales a mas tardar el
dia |15 del siguiente mes del trimestre a pagar.

|18 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Recibe del Departamento de Tesoreria la Cuenta por
Pagar y su documentacién (agregando la péliza-cheque
correspondiente), para su guarda y custodia de la
documentacion.
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IX. -ANEXOS

|.- REGISTROS DE LECTURAS DIARIAS POR MEDIDOR DE CAUDAL.

2.- REPORTE DE LECTURAS DE MEDIDOR. (FORMATO 10-A)

3.- DECLARACION DE PAGO EN MATERIA DE AGUAS NACIONALES. (FORMATO 10)
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|.- LECTURAS DIARIAS POR MEDIDOR DE CAUDAL TIPO DE VELOCIDAD
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LECTURAS DIARIAS DEL MEDIDOR DE CAUDAL TIPO

VELOCIDAD o
(1) (4) 5
GERENCIA REGIONAL: TOLUCA MES: ANO:
2} {8 7} ] [El]

|
pia | LECTURA INICIAL | LECTURAFINAL | EXTRACCION |m’)

DATOS DEL APROVECHAMIENTO

TIPO DE APROVECHAMIENTO: SUBTERRAMEA 1 s
FUENTE: POZ0 JOQUICINGO L ,
MUNICIPID: JOQUICINGO 3 |
4 | [
COORDENADAS DEL PUNTO DE EXTRACCION 5 |
LATITUD ] | '
LONGITUD T -
NUMERQ DE ANEXO DEL APROVECHAMIENTO a '
- SRR ot e | T
10 |
(3 11
DATOS DEL MEDIDOR 1% |
13 o
MARCA: BADGER 14
TIFO; VELOCIDAD - PROPELA 16
HUMERD DE SERIE: MA103654 18 [
FACTOR DE CONVERSION: k] [ ar
DIAMETRO: 10 18
UMNIDAD: metros’ . 19 |
| 2o
2
| =1
2 |
25 |
26 |
27 ;
REVISO 28

| B2
|

w
= 1
[

#1

[+

{10}

VOLUMEN MENSUAL [ ]

NOMBRE Y FIRMA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:

 Gerencia Regional

Datos del Aprovechamiento

Datos del Medidor

Mes

Afio

Dia

Lectura Inicial

(Actividad del Departamento
de Medidores y Cuantifica-
cién de Volumenes)

Lectura Final

(Actividad de las Gerencias
Regionales)

Volumen diario. Extraccion
(Actividad del Departamento
de Medidores y Cuantifica-
cién de Volumenes)
Volumen Mensual. Sumatoria
(Actividad del Departamento
de Medidores y Cuantifica-
cién de Volimenes)

LECTURAS DIARIAS DEL MEDIDOR DE CAUDAL

 DEBE ANOTARSE
El nombre de la Gerencia Regional correspondiente.

Por el Departamento de Medidores y Cuantificacion
de Volimenes y son obtenidos de la informacién de
las “Fuentes de Abastecimiento de Agua Potable de la
CAEM con Titulo de Asignacion”.

Por el Departamento de Medidores y Cuantificacion
de Volimenes y son obtenidos del Medidor de
Caudal Instalado en la Fuente de Abastecimiento
Anotada en el Nimero dos (2).

El mes correspondiente a la Toma de Lecturas
Diarias.

El afio correspondiente a la Toma de Lecturas
Diarias.

El dia de la Toma de Lectura.
La lectura leida a las 12:00 horas del dia anterior,

anotando en el nimero seis (6) del formato.

La lectura leida a las 12:00 horas del dia actual
anotado en el nimero seis (6) del formato.

La lectura final anotada en el ndmero ocho (8) d
formato restarla a la lectura inicial anotada
namero siete (7) del formato.

Sumatoria de las diferencias diarias durantg el me\
obtenidas en la columna extraccién, anotadas en el
nimero nueve (9).

Vg

=3

F =TTy
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2.- REPORTE DE LECTURAS DE MEDIDOR. (FORMATO 10-A)
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3.- DECLARACION DE PAGO EN MATERIA DE AGUAS NACIONALES.
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X.- VALIDACION

De acuerdo con el Contenido del Presente Manual de Procedpnientos y no existiendo observacion
alguna validan la vigencia.
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