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Administracion
2021-2027

Me complace presentar el Manual de Procesos de la Direccion Divisional de
Concesiones, un instrumento que representa un paso significativo en nuestra busqueda
constante de la excelencia operativa y la transparencia.

Este manual, concebido como una herramienta fundamental, ha sido el resultado de un
esfuerzo colaborativo que ha reunido a expertos de nuestra Institucién. Ha sido disefiado
para servir como una referencia confiable y un insumo para nuestro personal, permitiéndonos
mantener y mejorar continuamente la calidad de nuestros servicios.

A medida que nos adentramos en esta nueva etapa de mejora de procesos, es crucial que
cada miembro de nuestro equipo comprenda su importancia y se comprometa a seguir las
directrices aqui establecidas. Esto no solo mejorara nuestra eficiencia, sino que también
fortalecera nuestra rendicion de cuentas y la confianza de la comunidad en el valor de nuestro
trabajo.

El resultado de este manual nos abre la puerta a la automatizacion e innovacién tecnolégica,
permitiendo identificar los puntos de integracion entre la tecnologia y los procesos, con la
finalidad de llevar a la Comision al aumento de su productividad que como resultado
impactara positivamente en nuestros usuarios.

Agradezco sinceramente a todos los que contribuyeron en la creacion de este manual. Los
invito a considerar este recurso como una herramienta esencial en su dia a dia, confiando en
que, trabajando juntos, alcanzaremos niveles mas altos de éxito y continuaremos sirviendo a
nuestra comunidad de manera ejemplar, llevando a Querétaro al siguiente nivel.

Con gratitud, w \
“Llevando a Querétaro

Pediseh Lasih Lic. Luis Alberto Vega Ricoy
et il s Vocal Ejecutivo Vo>

Comision Estatal de Aguas
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MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION DIVISIONAL DE CONCESIONES

CON BASE EN LAS ATRIBUCIONES QUE ME CONFIERE EL DECRETO POR EL QUE SE CREA LA COMISION
ESTATAL DE AGUAS PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUERETARO
“LA SOMBRA DE ARTEAGA” DE FECHA 13 DE MARZO DE 1980, EN LOS ARTICULOS 5 INCISO B) Y 11
FRACCION V, EN RELACION CON EL ARTICULO 23 FRACCION | DE LA LEY DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA PARAESTATAL DEL ESTADO DE QUERETARO Y 40 FRACCION VI DE LA LEY QUE REGULA LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL ESTADO
DE QUERETARO, SE PROCEDIO A LA ELABORACION DEL “MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION
DIVISIONAL DE CONCESIONES”, REVISION 00, DE FECHA NOVIEMBRE DE 2023".

Luﬁk

LIC. LUIS ALBERTO VEGA RICOY
VOCAL EJECUTIVO  —\

RESPONSABLE \\_VISTO BUENO /- o

[ o = 7

( VAR I
\ Y R\ o :TL N
LIC. MARIA ESPERANZA VEGA MENDOZA GONZALO ALVAREZ ZERECERO
DIRECTORA DIVISIONAL DE CONCESIONES TITULAR DE LA UNIDAD DE INNOVACION Y
\ PROCESOS
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Proporcionar una guia integral y eficiente para la gestion de los procesos de
concesiones, centrandose en la obtencién de inmuebles que se demanden y en la
formalizacion de contratos de Derechos de Aguas Nacionales.

Nuestra meta es garantizar la transparencia en todas las etapas, cumplir
rigurosamente con las regulaciones y mantener los mas altos estandares de
calidad aplicables en beneficio del Organismo.

v 0.0 Unidad de Innovacién y Procesos 4 de 22
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PARTICIPANTES EN LA ELABORACION DEL MANUAL

PUESTO RESPONSABILIDAD
Coordinador/a de Administracion de Procesos y
Proyectos Tecnologicos Coordina la elaboracién del manual
Director/a Divisional de Concesiones Implementa procedimientos
Gerente de Gestion Inmobiliaria Desarrolla y ejecuta procedimientos

Gerente de Control de Derechos de Aguas Desarrolia y ejecuta procedimientos

Nacionales

Gerente de Gestion de Procesos Supervisa y analiza la elaboracién del manual
Especialista de Gestion de Procesos Analiza, disefia y documenta el manual
Analista de Procesos Administrativos Analiza, disefia y documenta el manual
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2.1. Liberacion de Predios Utilizados para Obras de
Infraestructura a cargo de la Comision Estatal de Aguas

PROCEDIMIENTO
@ QUERETARO

Comision Estatal de Aguas Liberacién de Predios utilizados para Obras de Infraestructura a cargo
de la Comision Estatal de Aguas

Clave: Unidad Administrativa: Responsable:

PR-CC-LP-01 Direccién Divisional de Direccién Divisional de Concesiones
Concesiones

| OBJETIVO

Realizar gestiones ante las autoridades correspondientes, a fin de obtener los permisos, licencias y autorizaciones
necesarias, para liberar los predios en los que fuese necesario realizar obra de infraestructura a cargo de la
Comisién Estatal de Aguas (CEA).

Il DEFINICIONES

Bitacora de Acuerdos de Reunion: Libro en el que se asientan los acuerdos para gestién de predios o contiene
las Minutas.

Derechos Reales: Poder juridico que un sujeto ejerce en forma directa e inmediata sobre un bien, que le permite
su aprovechamiento total o parcial en sentido juridico y es ademas oponible a terceros.

Proyecto de Contrato: Propuesta por escrito delos acuerdosentre dos partes, para: compra-venta,
donacion, comodato u otra forma de intercambio legal sobre un bien inmueble.

Valor Catastral: Es el determinado para cada uno de los predios ubicados en el territorio del Estado, conforme a
los procedimientos establecidos en la Ley de Catastro para el Estado de Querétaro.

Il ALCANCE

¢ Vocalia Ejecutiva.

* Direccion Divisional de Concesiones.
* Gerencia de Gestiéon Inmobiliaria.

e Unidades Administrativas Solicitantes.

v0.0 Unidad de Innovacién y Procesos 6 de 22
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LIBERACION DE PREDIOS

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

POLITICAS

REGISTRO

Director/a Divisional
de Concesiones

1

Recibe de la Direccién Divisional de
Proyectos de Infraestructura, o de
Unidad Administrativa solicitante,
memorandum de Solicitud de tramite
de permisos © autorizaciones o
liberacién de predios (segun
corresponda), junto con andlisis de
viabilidad y memoria descriptiva de
calculo y turna a Gerente de Gestion
de Predios para su analisis.

Toda solicitud para la
gestién de predios y/o
tramites debera contar
con expediente técnico
(copia) que contenga
analisis de viabilidad,
el cual tendra vigencia
de un afio

Solicitud de
tramite de
permisos o
autorizaciones o
liberacién de
predios

Liberacién de predios, ir a paso 2.
Licencias y/o permisos, ir a paso 26.

Gerente de Gestion
Inmobiliaria

Recaba informacién respecto al
proyecto, tipo de inmueble, permisos
en el Registro Plblico de la Propiedad
del Estado de Querétaro u otro,
Registro Agrario Nacional, Direccién
de Catastro y otros medios, ademas
de la concertaciéon social que se ha
llevado a cabo con los grupos de
ciudadanos en donde se pretenda
desarrollar la obra.

Analiza y elabora el Plan
para Gestidn de Predios
(expropiacién, comodato, donacion,
servidumbre de paso, adquisicién o
algun analogo a los anteriores), el
cual comparte con Vocal Ejecutivo/ay
Director/a Divisional de Concesiones
para su conocimiento.

Plan
Gestion
Predios

para
de

Envia Plan para Gestion de Predios a
la Junta de Coordinacién de Obras
para su revision y toma de decision.
¢ Se aprueba la gestién del predio?
No, Ir a paso 5.

Si, Ir a paso 6.

Plan
para Gestion de
Predios

Director/a Divisional
de Concesiones

Turna informacién a la Direccion
Divisional de Proyectos para su
actualizacién o si se suspende la
obra, queda en Cartera de
Necesidades de Inversién, segun
corresponda, ir a fin.

v0.0

Unidad de Innovacién y Procesos
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de Gestion
los predios a

Indica a Gerente
Inmobiliaria el o
gestionar.

Gerente de Gestion
Inmobiliaria

Organiza y lleva a cabo visita a
propietarios y/o poseedores de los
predios, levanta Bitacora de Acuerdos
de Reunion, Minutas de Reunién o
Videograbacion.

de
de

Bitacora
Acuerdos
Reunion y/o
Minutas
Reunion,
Videograbacién

de

Teniendo conocimiento de la
posibilidad de adquisicion de
derechos reales de los predios,
notifica a Director/a Divisional de

Concesiones para proceder al avallo.

Director/a Divisional
de Concesiones

Realiza, via memorandum, solicitud
de suficiencia  presupuestal para
pago de avaluo a Director/a Divisional
de Finanzas. (Ver manual de
Planeacion Presupuestal).

Solicitud
suficiencia
presupuestal

de

Gerente de Gestion
Inmobiliaria

10

Con recursos liberados, realiza
requisicion del servicio. Ver PR-AD-
AB-02 Adquisiciones de Bienes o
Servicios)

Requisicion del
servicio

1

Gestiona con perito certificado ante
institucion o entidad autorizada el
avallo correspondiente

Director/a Divisional
de Concesiones

12

Recibe y presenta avallo y tablas
catastrales a Vocal Ejecutivo/a para
su conocimiento y revision.

Vocal Ejecutivo/a debe
ra estar enterado/a de
acciones de relevancia
como: adquisicién de
predios y pago de
indemnizaciones.

Avallo de

Predio

Gerente de Gestion
Inmobiliaria

13

Realiza tramite para pago del avaluo
(Ver PR-EG-CP-02 Registro de Datos
Bancarios, Emisién de Contra Recibo,
Elaboracion y Entrega de Cheque o
Pago Electronico).

Director/a Divisional
Concesiones

14

Revisa y define tipo de Contratoa
elaborare instruye a Gerente de
Gestion Inmobiliaria para que elabore
el Proyecto de Contrato, tomando en
cuenta las observaciones de Vocal
Ejecutivo, en caso de haberlas.

Gerente de Gestion
Inmobiliaria

15

Elabora proyecto de Contrato vy
entrega a Director/a Divisional de
Concesiones

Los tipos de Contrato a
elaborar son:

En caso
comprarse el

de no
predio:

Proyecto de

Contrato

v0.0

Unidad de Innovacién y Procesos
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Contrato en usufructo,
donacién, comodato,
servidumbre de paso

En caso de compra del
predio: Contrato de
promesa

Director/a Divisional
Concesiones

16

Revisa proyecto de contrato,
¢ Hay correcciones?

Si, Ira paso 15
No, Ir a paso 17

Gerente de Gestion
Inmobiliaria

17

Prepara contrato con los datos

pertinentes

Director/a Divisional
de Concesiones

18

Organiza reunién para firma de
contrato con propietario/s  ylo
poseedores de los predios, levanta
Bitdcora de Acuerdos de Reunidn,
Minutas de Reunién o
Videograbacién.

Bitacora de
Acuerdos de
Reunién y/o
Minutas de
Reunién,
Videograbacion

19

Analiza si se requiere pago de
indemnizaciones.

Si, Ir a paso 20.
No, Ir a paso 22.

20

Realiza, via memorandum, solicitud
de suficiencia  presupuestal para
pago de indemnizaciones (Ver
manual de Planeacién Presupuestal).

Solicitud
de suficiencia
presupuestal

Gerente de Gestion
Inmobiliaria

21

Realiza tramite para pago de
indemnizaciones (Ver PR-EG-CP-02
Registro de Datos Bancarios, Emisién
de Contra Recibo, Elaboracion y
Entrega de Cheque o Pago
Electrénico)., recibe copia de pago de
indemnizacién

Solicitud de
pago

22

Entrega a Unidad Administrativa
Solicitante copia del contrato firmado
y notifica los requerimientos para el
cumplimiento de las obligaciones
contraidas por parte de la CEA en el
instrumento legal.

Contrato original
firmado

23

Incorpora los predios, genera nimero
de activo y de inventario en el Sistema
Administrativo Correspondiente,
actualiza y registra movimientos al
padrén de bienes inmuebles

v 0.0

Unidad de Innovacién y Procesos
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24 | Prepara expediente con documentos Contrato original
en original, incluyendo contrato firmado
firmado, registra en archivo de control
custodia de los documentos, control Ifgsgrmento .
B do ot e sddcacion e

’ inmueble
Informa a area contable para registro
(Ver PR-CT-CF-04 Control Financiero
Contable de Activos)
Director/a Divisional | 25 | Da aviso a la Unidad Administrativa | Ningun proyecto podra
de Concesiones correspondiente cuando se tiene | seguir un
certeza juridica de tenencia de la | procedimiento de
tierra y da por terminado el proceso | licitacion, si no se
de gestion de predios, ir a fin. cuenta con la tenencia
de la tierra en
disponibilidad de la
Comisién Estatal de
Aguas, licencias,
permisos y
autorizaciones
vigentes
LICENCIAS Y/O PERMISOS
RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD POLITICAS REGISTRO
Director/a Divisional | 26 | Analiza solicitud para tramite de | Los permisos que
de Concesiones Licencias y/o Permisos y | aplicaran para su
documentacion anexa. gestion son:

-MIA. - Manifestacion
de Impacto Ambiental
(en colaboracién con
las areas técnicas,
ante la Secretaria de
Medio Ambiente y
Recursos  Naturales
(SEMARNAT)).

-ETJ. - Cambio de uso
de suelo (ante la
(SEMARNAT).

-Estudios ambientales
para solicitar MIA, ETJ
y Exenciones,

-Licencias ylo
Permisos de
Construccion,

Derechos de via.
-Derechos de Via o
Cruzamientos  (SCT,
CEl, KANSAS CITY
SOUTHERN DE
MEXICO, INAH)

v 00 Unidad de Innovacién y Procesos 10 de 22
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-Ruptura
Pavimento.
-Otros.

de

Gerente de Gestion
Inmobiliaria

27

Prepara  documentacién para la
gestién dependiendo de la solicitud, y
la presenta ante las dependencias
correspondientes.

¢Hay observaciones que atender?
Si, ir a paso 28.
No, Ir a paso 29.

28

a area
atienda

Regresa documentacion
solicitante  para  que
observaciones, Ir a paso 1.

Director Divisional de
Concesiones

29

Envia memorandum a Director/a
Divisional de Finanzas, solicitando
suficiencia presupuestal para pago
de las licencias y/o permisos
necesarios, anexa la documentacién
necesaria. (Ver Planeacién
Presupuestal).

Solicitud de
suficiencia
presupuestal

Gerente de Gestion
Inmobiliaria

30

Continua con las gestiones de
licencias y/o permisos ante las
dependencias correspondientes y
notifica  cuando  estén listas
a Director/a Divisional de
Concesiones.

Licencias
permisos

ylo

31

Realiza tramite de solicitud de pago
de licencias y/o- permisos (Ver PR-
EG-CP-02 Registro de Datos
Bancarios, Emisién de Contra Recibo,
Elaboracion y Entrega de Cheque o
Pago Electrénico).

Solicitud de
pago

Director/a Divisional
de Concesiones

32

Notifica a la Unidad Administrativa
correspondiente cuando se
concluyan las gestiones.

33

Instruye a Gerente de Gestion
Inmobiliaria, a dar seguimiento a la
vigencia y/o renovacion de los
tramites gestionados.

34

Registra y resguarda las licencias y/o
permisos.

Copia de
licencias y/o
permisos

v0.0
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Comisién Estatal de Aguas

‘QUERETARO

V POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

1.

Toda obra que requiera gestoria de predios y tramite de autorizaciones, licenciasy permisos, debera
contar con Proyecto Ejecutivo terminado.

Cuando se requiera la gestion de predios que sean de propiedad federal y ubicados dentro del Estado de
Querétaro, sus municipios u otras entidades publicas del estado, éstas se llevaran a cabo, para que los
mismos sean otorgados bajo los instrumentos legales aplicables a cada caso en concreto, procurando que
sean en comodato o usufructo, o en su defecto, el valor que se le otorgue al inmueble sea el catastral. En
caso de requerirse alguna expropiacion, se debera cumplir con los lineamientos estipulados en la Ley de
Expropiacion del Estado de Querétaro.

En las gestiones para la liberacion de predios propiedad de particulares o nicleos ejidales, se procurara que
el valor otorgado a los bienes sea el establecido en las tablas catastrales vigentes, o en su caso, los
avaltios de predios deberan contener lo que dicta la normatividad vigente al respecto: Ley de la Valuacién
Inmobiliaria para el Estado de Querétaro y la Metodologia de los servicios velatorios regulados por el Instituto
de Administracion y Avaluos de Bienes Nacionales.

VI MARCO JURIDICO

L]

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos, 27 fraccion VI y 134.
Ley General de Bienes Nacionales, articulos 142 al 145,

Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccion del Ambiente, articulos 28 al 32, 34, 35, 35 Bis, 35 Bis 2,
35 Bis 3, 75, 91, 92, 98, 119 Bis, 121 al 124, 126, 129, 147, 150, 151, 151 Bis, 152, 152 Bis.

Ley Federal de Derechos, articulos 2, 4, 5, 6 y 7, 56, 172, 187, 190 B, 190 C, 191, 192, 192 A al -F, 194 H,
194 T-3, 222 al 229, 2307, 231, 232, 276, 277,277 Ay B, 278, 278 Ay B, 279, 281 A, 282, 282 By C, 283 al
285.

Ley Agraria, articulos 75, 86, 93, 94.

Reglamento de la Ley Agraria en Materia de Ordenamiento de la Propiedad Rural. articulos 60, 61, 66, 73,
75,77,78,85y 86.

Ley de Vias Generales de Comunicacion, articulos 3, 8, 13, 14, 16, 38, 41, 42, 46, 47.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro, articulos 14 y 20.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, y Contratacién de Servicios del Estado de Querétaro,
articulos del 35 al 48.

Ley de la Valuacion Inmobiliaria para el Estado de Querétaro, articulos 21 y 22.
Ley de Catastro para el Estado de Querétaro, articulos 30 al 38.
Ley de Expropiacién del Estado de Querétaro, articulos 1 fraccion XIlI, 2, 7 al 9, 14 al 19.

Ley que regula la prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento del Estado de
Querétaro, articulos 4, fraccién 1, 5, 27 fraccion |, pendltimo y ultimo parrafos, 32 fracciones XIIl y XXXIV y 40
fraccion XXIV.

Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querétaro, articulo 16, 23 al 25, 38-40.

METODOLOGIA de los servicios valuatorios regulados por el Instituto de Administracién y Avallos de Bienes
Nacionales para estimar el valor comercial de los activos: bienes inmuebles (urbanos, en transicion y
agropecuarios), bienes muebles (maquinaria y equipo o propiedad personal) y negocios.

Comunicado de la Direccion Divisional de Finanzas DDF/02/2020 del 13 de enero de 2020. @

1
-

, .
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VIl REGISTROS
: Tiempo de
Nombre/ Pe:‘sut;na Personal que Medio de Lugar de Conservacion
Cédigo Elabora Conserva Conservacién | Conservacion (archivo de
tramite)
Bitacora de
Acuerdos de
: Gerente de :
l?n?#&f:géo Gestidn Gerrnnr}_'eogm;;stn‘)n Papel. Archiveros Indeterminado
) Inmobiliaria
Reunién,
Videograbacién
. . ) Papel / Archiveros o
';‘r":cl;i": de vafuz’ggr Ger?::ﬁoﬁigie:'t'on Electrénico (si | Almacenamiento | Indeterminado
: aplica). en Computadora
Instrumento
legal de Gg:;'ttig :e Gerente de Gestion Papel / Archiveros y en Indeterminado
adjudicacion de e Inmobiliaria Electronico computadora
; Inmobiliaria
inmueble.
Gerente de Gestién
Inmobiliaria.
Contrato Gerente de (original)
original firmado Gestion Gerente de Papel Archiveros Indeterminado
Inmobiliaria Administracion
Patrimonial y
Almacenes. (copia)
Copia de
licencias y Ggr:;ttig:e Gerente de G_estién Papel / Archiveros y en indetarminiado
permisos inmiobilfaria Inmaobiliaria Electrénico computadora
Solicitud de
tramite de Sarcite s
permisos o ; Gerente de  Gestion Papel / . .
o Gestion i : Archiveros Indeterminado
autorizaciones e s Inmobiliaria Electrénico
. . Inmobiliaria
o liberacion de
predios
Plan para
i Gerente de ;
gestion de Gestion Ger:ennr;igﬁiaGr;stlén Elepc:atfgrl'ni‘rc 5 Archiveros Indeterminado
predios Inmobiliaria
Solicitud de
o Gerente de :
suficiencia Gestion Ger&nntqeogﬁia(?;strén EIE;E::\;; " Archiveros Indeterminado
presupuestal Inmobiliaria '

A
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oo Gg:;]ttigr?e ol oo Papelf Archiveros Indeterminado
ago i _
pag Inmobiliaria Inmobiliaria Electrdnico
Rev-00
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Comision Estatal de Aguas

Transmision parcial y/o definitiva de Derechos de Aguas

Nacionales del Subsuelo

PROCEDIMIENTO
¥2" QUERETARO
- Comision Estatal de Aguas Transmision parcial y/o definitiva de Derechos de Aguas
Nacionales del Subsuelo
Clave: Unidad Administrativa: Responsable:
PR-CC-TD-02 Direccién Divisional de Direccioén Divisional de Concesiones /
Concesiones Gerencia de Control de Derechos de
Aguas Nacionales
1 OBJETIVO

Garantizar la transmisién de derechos para explotar, usar o aprovechar aguas nacionales del subsuelo (DUAN)
en favor del Estado de Querétaro, cuya administracién seré realizada por la Comisién Estatal de Aguas (CEA) o

favor de la CEA.

Il DEFINICIONES

Buzén del Agua: Sistema web para la realizacion de tramites de la CONAGUA a través de Ventanilla Unica

Nacional.

CONAGUA: Comisién Nacional del Agua.

DUANES: Derechos de Uso de Aguas Nacionales del Subsuelo.
SlIA: Sistema Integral de Informacion Administrativa.

Il ALCANCE

e Direccion General Adjunta de Operacién Técnica.

e Direccion Divisional de Factibilidades.

* Direccion Divisional de Concesiones.

* Direccion Divisional de Hidrogeologia y Explotacion.

* Gerencia de Control y Seguimiento de Factibilidades.

* Gerencia de Control de Derechos de Aguas Nacionales.

IV DESCRIPCION

TRANSMISION PARCIAL Y/O DEFINITIVA DE DERECHOS DE AGUAS NACIONALES DEL

SUBSUELO

RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD POLITICAS REGISTRO

Gerencia de Control | 1 A través de la Ventanilla Unica de

y Seguimiento de Desarrolladores, notifica a

Factibilidades Desarrollador que la Factibilidad ha _

\I ) L
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Comision Estatal de Aguas

sido autorizada y condicionada a la
entrega de DUAN, por lo que debe
acudir a la Direccion Divisional de
Concesiones para dar seguimiento a
la Transmision de Derechos de Aguas
Nacionales.

Gerente de Control
de Derechos de
Aguas Nacionales

Valida el estatus del Titulo de
Concesiéon a transmitir, recibe a
Desarrollador y le entrega lista de
requisitos  necesarios para el
cumplimiento de la Transmisién de
Derechos.

Ver politica 1 de este
procedimiento

Lista de
requisitos

Director/a Divisional
de Concesiones

Recibe requisitos entregados por
Desarrollador mediante escrito libre a
Vocalia Ejecutiva y turna a Gerente
de Control de Derechos de Aguas
Nacionales

Gerente de Control
de Derechos de
Aguas Nacionales

Solicita a la Direccién Divisional de
Hidrogeologia y Explotacién que lleve
a cabo la verificacion e inspeccién del
pozo que presenta el desarrollador
para la transmision de DUAN a fin de
validar la Factibilidad e idoneidad de
recepcion.

Memorandum
de solicitud de
verificacion d
pozo

Direccion  Divisional
de Hidrogeologia vy
Explotacion

Revisa el pozo, emite Verificacién del
pozo y lo entrega a la Direccion
Divisional de Concesiones.

La verificacion del pozo
debera contar con:

-Nombre del
receptor.

pozo

-Documentc con el
cual se acredite la
legalidad del
aprovechamiento del
pozo receptor.

-Croquis de
localizacion del pozo
“receptor”.

-Si la Direccion
General Adjunta de
Operaciéon Técnica lo
determina, copia del
contrato de comodato,
con el cual se acredite
la legalidad de Ila
propiedad o] la
posesion del terreno en
donde se encuentre la
fuente de
abastecimiento.

Verificacion del
pozo

v 0.0
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Comision Estatal de Aguas

-Localidades y numero
de habitantes a
beneficiar.

Director/a Divisional
de Concesiones

Recibe de Director/a Divisional de
Hidrogeologia el resultado de Ia
verificacion del pozo y entrega a
Gerente de Control e Derechos de
Aguas Nacionales

Gerente de Control
de Derechos de
Aguas Nacionales

Realiza el Proyecto de contrato de
Cesion de Derechos parcial ylo
definitiva a Titulo Gratuito a favor del
Estado de Querétaro, el cual lo remite
para visto bueno del Desarrollador, y
una vez aprobado lo turna a la Notaria
Publica asignada por la Direccion
Divisional de Concesiones para su
protocolizacion.

Proyecto
contrato
Cesion
Derechos

de
de
de

Recibe de Notaria Pblica los folios
correspondientes, recaba firma del
Vocal Ejecutivo y/o Representante
Legal del Estado de Querétaro,
protocoliza Escritura ante Notaria
Publica.

Escritura

Realiza gestiéon de Transmision de
Derechos parcial y/o definitiva a titulo
gratuito, por medio del buzén del
agua y/o a través del SIIA.

Director/a Divisional
de Concesiones

10

Recibe resolucion de CONAGUA.
¢ Es procedente?

Si, ir a paso 11.

No, ir a paso 12.

1"

Se recibe Transmisiéon de DUAN

Informa a la Direccion General
Adjunta de Operacién Técnica,
Direccidon General Adjunta de
Administracién y Finanzas y a la
Direccién Divisional de Factibilidades
la resolucion correspondiente,
remitiendoles copia simple, de igual
manera hace de conocimiento al
Desarrollador el cumplimiento parcial
y/o total a la factibilidad condicionada
a DUAN para que continte con el
tramite correspondiente. Ir a paso 13.

Memorandum

12

Notifica al desarrollador la resolucién
correspondiente, Integra

Desarrollador  podra
determinar el
interponer recurso de

Oficio

v 0.0
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documentacion resultante en | revision y/o juicio de
expediente y archiva. nulidad aplicable, o en
su caso, entregar otro
titulo de concesion
para dar cumplimiento
a la factibilidad
condicionada.

Gerente de Control | 13 | Integra documentacion resultante en
de Derechos de expediente y archiva.
Aguas Nacionales

V POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION
1. Los requisitos necesarios para el cumplimiento de la Transmisién de Derechos seran:

1.1 Copia certificada y copia simple del titulo de concesién que se transmite y que se encuentre vigente.

1.2 En caso de que el cedente(s) de los derechos sea una persona moral, copia certificada y copia simple
del acta constitutiva de la sociedad, protocolizada ante notario y debidamente inscrita en el Registro
Publico de la Propiedad del Estado de Querétaro u otro.

1.3 Copia certificada y copia simple del poder que acredite la personalidad de representante legal de la
Sociedad o de apoderado/a legal de titular de la concesion, para ejercer pleitos y cobranzas, actos de
administracion y de dominio.

1.4 Copia certificada y copia simple de la identificacion oficial de cedente(s) (concesionario/a y en su caso

también del apoderado/a) con fotografia legible.

Copia certificada y copia simple del CURP de cedente(s).

Registro Federal de Contribuyentes de cedente(s).

Copia certificada y copia simple de los pagos que acrediten estar al corriente de los Derechos en materia

de aguas nacionales durante 5 afios a la fecha; tratandose de uso agricola o pecuario, copia certificada

y copia simple de las declaraciones trimestrales de volimenes extraidos también durante 5 afios a la

fecha.

1.8 En caso de tratarse de ejidos o sociedades de produccion rural, presentar dos copias del Reglamento
interno de operacion y administracion del pozo agricola, que cumpla con todos los requisitos
establecidos en el articulo 51 de la Ley de Aguas Nacionales.

1.9 Datos del medidor volumétrico (No. de serie y marca, etc.), y que el mismo se encuentre debidamente
funcionando.

1.10 Dos croquis de localizacion del pozo que ampara el titulo a transmitir, con distancias del punto de
referencia mas cercano, para su mejor ubicacion.

1.11 En caso de que ya se encuentre firmado, proporcionar copia simple del Convenio de pago de Derechos
de Infraestructura en donde se haya pactado la obligacién de transmitir los Derechos de agua, o en su
caso la Factibilidad Condicionada a la transmisién de estos.

1.12 Escrito bajo protesta de decir verdad, que cuenta con usuario, contrasefa y firma electrénica para
realizar tramite en el buzdn del agua.

1.13 Domicilio que sefiala cedente(s) para los efectos legales del contrato de Transmisién de Derechos.

1.14 Asi como la Constancia de status del Titulo de Concesion, la cual debera contener:

Vigencia.

Inscripcién del titulo.

Volumen concesionado.

Que haga constar que el titulo no tiene permiso de reposicion o de redistribucién ya autorizado o en
tramite

Que no tenga iniciado procedimiento de imposicién de sanciones por infracciones a la Ley de Aguas
Nacionales, o en su caso procedimiento de caducidad de volimenes de agua, a la fecha de expedicién
de la constancia, asi como otras transmisiones en tramite ante esa dependencia federal.

v 0.0 Unidad de Innovacion y Procesos 18 de 22
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VI MARCO JURIDICO
Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Aguas de Querétaro, articulo 40 fracciones XII, XV1 y XVII.

QUERETARG

¢

§2) QUERETAROD

Comision Estatal de Aguas

Ley que regula la prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento del Estado de
Querétaro, articulo 137.

Ley de Aguas Nacionales, articulo 51.

VIl REGISTROS
Tiempo de
Nombre/ Personal que Pe'r!suc;nal Medio de Lugar de Conservacion
Cédigo Elabora Condorva Conservacion | Conservacion (archivo de
tramite)
Gerente de Gerencia de Archlvero_ de la
c ld C Id Gerencia de
Lista de ontrol de afiite £e Control de
£ Derechos de | Derechos de Papel 5 afos
requisitos Derechos de
Aguas Aguas Aguas
Nacionales Nacionales Naclonales
X Archivero de la
Memorandum de Di J GCere?czladde Gerencia de
solicitud de : |_r<=_:ctor a DICe Control de
veiicssEond Divisional de | Derechos de Papel Plerechosiia 5 afios
s Concesiones Aguas AU
P Nacionales g
Nacionales
. Archivero de la
Direccién Géaéz?rgla d(ée Gerencia de
Verificacion del Divisional de Control de
pozo Hidrogeologia Der:sﬂ:: de Papel Derechos de & aftos
y Explotaciéon - Aguas
Nacionales Nacionales
. Archivero de la
Proyecto de %iﬁ?;?:: Gcec:ﬁ;z'f die Gerencia de
cont_rato de Derechos de | Derechos de Papel Control de 5 afos
Cesion de Aguas Aguas Derechos de
Derechos : : Aguas
Nacionales Nacionales Nicloralss
Gerencia de Archivero de la
Control de Direccion
Titulos CONAGUA Derechos de Papel Divisional d Permanente
Aguas ivisional de
Nacionales Concesiones
Rev-00
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2.2. Diagrama General del Proceso

QUERETARG

3. Realiza visita 2
predio, solicita
avalio y pago de
indemnizacién de
ser requeridos

2. Elabora
Plan para
Gestién de
Predios

Liberacien de Predics

4. Elabora
Contrato de

liberacion de

predio

5. Incorpora
predio al
padrén de
bienes
inmuebles

1. Recibe 7. Gestiona 8. Realiza ] [ 9. Registra y

solicitud de Lsenciay licencias yfo gestién de pago resguarda las

trémite paemisas | permisos ante de licencias r.fnJ '| licencias y/o
dependencias permisas permisos

solicitante

—| resolucién a

6. Notifica

CONCESIONES

Transmisién parcia
¥/c Dafinita e DUANES

Direccidn Divisional de Concesiones

10. Solicita requisitos
a Desarrollador y
Valida estatus de

Titulo de Concesién

11. Solicita
Verificacién de
Pozo, recibe
resultado y

12. Gestiona
Protocolizar
elabora Contrato Escritura

de Cesion de

13. Gestiona y recibe
Transmisién de
Derechos de Uso de
Aguas Nacionales del

Derechos

v 0.0

Unidad de Innovacién y Procesos

W44

20 de 22



31 de enero de 2024 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 3705

& & queremro
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ol de revisiones

cODIGO DEL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO REVISION DEL
PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO

Manual de la Direccién Divisional de Concesiones
Proceso de Concesiones

PR-CC-LP-01 Liberacion de predios utilizados para obras de infraestructura a Rev-00
cargo de la Comision Estatal de Aguas.

PR-CC-TD-02 Transmisiéon parcial y/o definitiva de Derechos de Aguas Rev-00
Nacionales del subsuelo.

P
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3.2. Control de cambios

Clave del Revisién Fecha
Procedimiento

PR-CC-LP-01 Rev-00 01/08/2023

PR-CC-TD-02 Rev-00 01/08/2023
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Responsable

Sonia Galvez
/ Alejandro Sanchez

Sonia Galvez
/ Alejandro Sanchez
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s

QUERETARG

Motivo

Nombre Procedimiento
Liberacion de predios
utilizados para obras de
infraestructura a cargo de la
Comisién Estatal de Aguas

Procedimiento de
creacion

nueva

Nombre Procedimiento
Transmision parcial y/o
definitiva de Derechos de
Aguas Nacionales del
subsuelo

Procedimiento de
creacioén

nueva

-
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