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ORGANO INTERNO DE CONTROL

PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los
servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, México, surge para dar una respuesta eficaz, eficiente y
transparente en la conduccion de los asuntos publicos, obligandonos con ello a mantener procesos y estructuras eficientes que cumplan
con el marco juridico vigente.

En cumplimiento a lo establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de México, en sus articulos 110, 111, 112 y 113 y del
Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la prestacién de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, México, se da a conocer el presente Manual como una herramienta esencial
que indica los pasos a seguir para el desarrollo de actividades, a fin de obtener resultados establecidos en los programas de las unidades
administrativas que conforman este Organismo Publico Descentralizado.

El presente Manual, documenta la accion organizada del Organo Intero de Control, para dar cumplimiento a los mecanismos de
coordinacion y comunicacion, en relacion a las funciones que deberan desarrollar para su debido cumplimiento, teniendo como finalidad
fundamental el de consolidarse como un instrumento de apoyo administrativo que coadyuve al logro de manera eficaz y eficiente en los
objetivos del Organo Interno de Control.
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OBJETIVO GENERAL

El presente Manual tiene como fin dar a conocer a las y los servidores publicos y a la ciudadania en general, respecto a los
procedimientos administrativos del Organo Interno de Control, de manera secuencial e interrelacionada, que dan cumplimiento a las
funciones que coadyuvan en la prestacion de bienes o servicios; asi como, en el ambito de la transparencia municipal, de acuerdo a las
atribuciones conferidas en la normatividad vigente, con el fin de incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las funciones
encomendadas al Organo Interno de Control mediante los procedimientos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulan su

aplicacion.

FUNDAMENTO JURIDICO

Ley de Planeacion;

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento;
Ley de Coordinacién Fiscal;

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion;

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento;

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental;
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
Ley Organica de la Administracién Publica Federal;

Ley Organica de la Fiscalia General de la Republica;

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa:

Caodigo Civil Federal;

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles;
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Coadigo Fiscal de la Federacion;

Codigo Penal Federal;

Codigo Nacional de Procedimientos Penales;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios;

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios;

Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente;

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México;

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios;

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México;

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios;
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;

Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México;

Ley Organica Municipal del Estado de México;

Cadigo Administrativo del Estado de México;

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios;

Cadigo Penal del Estado de México;

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios;
Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios;

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México;
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México;
Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México;
Reglamento Interior del Auxiliar de Finanzas del Estado de México;

Reglamento para el Cobro y Aplicacién de Honorarios por Notificaciones, Créditos y Gastos de Ejecucion;
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México;),-k\

[
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Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de
México;

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente;

Circulares emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

Circulares emitidas por la Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México;

Circulares emitidas por la Secretaria de la Contraloria del Estado de México;

Bando del Municipio de Tultitlan, 2025-2027;

Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México; y

Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.
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1. CONTROL DE GESTION.
1.1. OBJETIVO

Recibir, registrar, controlar y turnar la correspondencia dirigida o de conocimiento para la persona Titular del Organo Interno de Control, a
fin de que ésta, en el ambito de sus atribuciones, tenga a bien brindar la atencién y/o resguardo de los oficios o escritos, emitidos por
personas fisicas o juridico colectivas.

ALCANCE

Aplica a las personas servidoras publicas adscritas a la Organo Interno de Control del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion
de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan.

1.2. REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

Ley Organica Municipal del Estado de México;

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
Codigo Administrativo del Estado de México;

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

Bando del Municipio de Tultitlan, 2025-2027;

Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitian, México; y

e Cadigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, México.
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1.3. RESPONSABILIDADES

LA PERSONA AUXILIAR ADMINISTRATIVA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEBERA:

* Recibir, registrar, turnar y dar seguimiento a la correspondencia interna y externa.

Verificar que los documentos sean dirigidos a la persona Titular del Organo Interno de Control, y que estén debidamente firmados y/o
sellados, en su caso, por el solicitante.

Recibir los documentos debiendo sellar, rubricar, asignar folio, fecha y hora.

Registrar en el sistema de correspondencia e imprimir el formato “Control de Correspondencia” y turnar a la persona Titular del Organo
Interno de Control.

LA PERSONA TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEBERA:

Revisar, designar, atender o resguardar en el formato “Control de Correspondencia” los documentos que reciba la persona Auxiliar
Administrativa.

Analizar la documentacién y dar la atencién mediante oficio de respuesta o procedimiento administrativo.

Firmar oficio de respuesta en atencion a los documentos recibidos por la persona Auxiliar Administrativa del Organo Interno de Control.

LA O EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEBERA:

Registrar en el sistema de correspondencia y turnar a las unidades administrativas que atenderan los documentos.

Recibir, controlar y turnar el oficio de respuesta, generado por las unidades administrativas a la persona Titular del Organo Interno de
Control, para la firma correspondiente.

Recibir, registrar y archivar la correspondencia que le ha sido turnada por la persona Titular del Organo Interno de Control.

e Elaborar oficio de respuesta, en su caso, rubricar para la firma de la persona Titular del Organo Interno de Control y entregar al Notificador,

ademas de archivar el acuse correspondiente.
Recibir el acuse de oficio de respuesta y archivar en el expediente correspondiente.

LA O EL NOTIFICADOR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEBERA: />N
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e Entregar al solicitante el oficio de respuesta, debiendo obtener nombre, firma, fecha y hora de la recepcién del documento que da atencién
al documento que inicialmente recibi6 la persona Auxiliar Administrativa del Organo Intemo de Control.
e Entregar acuse a la o al Auxiliar Administrativo del Organo Intemno de Control.

1.4. DEFINICIONES

e Organo Interno de Control: Es el Organo que cuenta con un mecanismo de control del Organismo Publico Descentralizado para la
prestacion de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, y se establece para el ejercicio de funciones de
auditoria, vigilancia, control interno, evaluacion e inspeccién para la rendiciéon de cuentas por parte de las personas servidoras publicas,
en donde a través de la vigilancia y evaluacién estos asuman la responsabilidad de su accién u omision.

e Persona Servidora Publica: Es toda persona que desempefie un empleo cargo o comisién en el Organismo Publico Descentralizado
para la prestacion de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan.

e Acuse de Recibo: Es la asignacion de un sello, folio, fecha, hora y rabrica en un documento, mediante el cual se confirma la recepcién
en el Organo Interno de Control, por el solicitante para el tramite correspondiente o su respuesta.

e Correspondencia: Documentos escritos a través del cual se trasmite informacion de manera directa para atencién o de conocimiento a
la persona Titular del Organo Interno de Control.

e Sistema de Correspondencia: Es el software en el que se capturan los datos de identificacion de los documentos que se recibe la
persona Auxiliar Administrativa del Organo Interno de Control, asi como la atencion o el seguimiento correspondiente.

e Denuncia: Hecho escrito u oral mediante el cual, cualquier persona declara el conocimiento que tiene acerca de la comisién de una
posible falta administrativa cometida por una o mas personas servidoras publicas.

e Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, o servidor(a) publico(a), que denuncia hechos u omisiones que pudieran constituir
o vincularse con faltas administrativas ante la autoridad investigadora, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

e Procedimiento Administrativo: Da inicio cuando la Autoridad Substanciadora, admite el informe de presuntas responsabilidades
administrativas.

e Acto Administrativo: Es una manifestacion unilateral y externa de la voluntad, que expresa una decisién de una autoridad administrativa
competente, que, en ejercicio de la potestad publica, crea, reconoce, modifica o extingue derechos y obligaciones.
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1.5. INSUMOS

Documentacion:

Solicitudes.

Peticiones.

Escritos.

Citatorios.

Oficios.

Circulares.

Tarjetas Informativas.

Memorandums.

Todos los documentos dirigidos o de conocimiento para la persona Titular del Organo Interno de Control, la Autoridad Investigadora y
para la Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora.

Recursos materiales:
¢ Sello de recibido.

e Sello oficial.

e Equipo de computo.
o Impresora.

e Escaner.

e Engrapadora.

* Papeleria en general.
e Engargoladora.

e Perforadora.
Recursos Humanos:
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s Personal del Organo Interno de Control.

1.6. RESULTADOS

Entrega de documentos al Organo Interno de Control y en su caso, emisién de una de respuesta al solicitante, procedimiento administrativo
o archivo en el expediente correspondiente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Substanciacion de Procedimientos.
* Procedimiento de Investigacion.

1.7. POLITICAS

e E| horario de recepcion de correspondencia sera en dias y horarios habiles conforme al Cédigo de Procedimientos Administrativos.

e De toda la correspondencia que recibe la persona Auxiliar Administrativa del Organo Interno de Control, se debe generar el formato
denominado “Control de Correspondencia”.

e La correspondencia se debera turnar a la persona Titular del Organo Interno de Control, al finalizar el dia; en caso de tratarse de un
documento con término, o de urgencia, la persona Auxiliar Administrativa, debera entregar copia simple a la unidad administrativa
competente, una vez recibido el mismo.

e No habra acceso a la correspondencia hasta en tanto no haya sido revisada y turnada por la persona Titular del Organo Interno de
Control a los titulares de las Unidades Administrativas del Organo Interno de Control.

e Las Unidades Administrativas del Organo Interno de Control, una vez recibida la correspondencia, tendran que dar una atencién y/o
respuesta a la brevedad posible, sin exceder el tiempo establecido en las disposiciones legales vigentes.

1.8. DESARROLLO
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No.

Puesto/unidad
administrativa
Solicitante

Auxiliar
Administrativa(o)

Persona Titular del
Organo Interno de
Control

Auxiliar
Administrativa(o)

Persona Titular del
Organo Interno de
Control

Persona Titular del
Organo Interno de
Control

Actividad

Elabora documento dirigido a la persona Titular del Organo Interno de Control o bien, para su
conocimiento; entregando original y acuse de recibo del Organo Interno de Control.

' Recibe original y acuse de recibo del documento; sella, rubrica, asienta fecha y hora, y asigna folio,

en caso de contar con anexos, sefiala el nimero de fojas.

Registra en el sistema de correspondencia e imprime el formato “Control de Correspondencia”, y
turna al Titular de Organo Interno de Control. Entrega al solicitante el acuse correspondiente.
Recibe acuse respectivo.

'~ Recibe, analiza, designa en el formato “Control de Correspondencia” el documento; y lo devuelve

a la persona Auxiliar Administrativa del Organo Interno de Control para turno.

¢Es un insumo a efecto de iniciar el procedimiento de investigacion de presuntas faltas
administrativas?

No,
Elaborara o Instruira a la persona Auxiliar Administrativa del Organo Interno de Control se elabore
oficio de respuesta.

Conecta con actividad 10
Si,
Turnara a la Autoridad Investigadora para que inicie la investigacion respectiva.
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No. Puesto/unidad Actividad
administrativa
8 Autoridad Recibe a efecto de iniciar procedimiento de investigacién por la probable comisién de faltas
Investigadora administrativas no graves, estableciendo fecha, hora y firma de recepcién.
9 " Procedera a archivar en el control de correspondencia y obtiene firma de recepcién en el libro de
Auxiliar registro de control de la correspondencia.
10 Administrativa(o} Elabora proyecto de oficio de respuesta y lo turna a la persona Titular del Organo Interno de Control,
para su revision y en su caso firma.
11 Persona Titular del Recibe el proyecto de oficio de respuesta, revisa y en su caso lo firma.
Organo Interno de
Control
12 Persona Titular del (El oficio es correcto?
Organo Interno
No,
13 ' Persona Titular del Regresa a la persona Auxiliar Administrativa, a efecto de que formalice las adecuaciones
Organo Interno de correspondientes.
Control
Conecta con actividad 10
Si,
14 Auxiliar Registra en el sistema de correspondencia y lo entrega al Notificador.
Administrativo(a)
15 " Notificador(a) Recibe y entrega oficio de respuesta al solicitante.
16 ' Solicitante Recibe y firma el acuse de recibo.
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No. Puesto/unidad Actividad

administrativa
i Notificador(a) Obtiene acuse en el oficio de respuesta, entrega el acuse a la persona Auxiliar Administrativa del
Organo Interno de Control.
18 Auxiliar

Administrativo(a)
19

Registrara la atencién de la peticion y lo archiva en el expediente correspondiente.

' Fin del Procedimiento

Qf) )
=
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1.9. DIAGRAMAQI_ON

ORGANO INTERNO DE Auxiliar

CONTROL DE GESTION

Autoridades del Titular del Organo

sSolicitante rgano Interno de
CONTROL Administrativo Org interno de Control
Control
( INICIO
: " Recibe, analiza y
- e m— = designa el formato
de control de
correspondencia y lo
— — - - = | = S ——— devuelve a recepcion
Elabora y entrega R'e:;?’:"e: :::I':t:a:elc par::lﬂu:os:a'.
irigido al Trtuia canaliza
Ecslcel;“gr:m:; interno :Ie ’ . de datos electronica — - autoridad respectiva
Control o de v lo turna al Titular o da contestacién y
h gel Organo Interno o devuelve a la
conocimiento
de Control recepcién para su
. notificacion

Si es denuncia lo
atiende la Autoridad
Investigadora,
sl son escritos de
asudiencia o alegatos
los recibe la

Autoridad -
Susbtanciadora y
Autoridad Resolutora

Emite el acuerdo
respectivo y lo envia
al notificador

Recibe la notificacidon -y Habilita al nouficador |
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MEDICION

La aplicacion de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecucién de los proyectos, obras y acciones
contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) a través de la Matriz de
Indicadores para Resultados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos publicos, ésta
debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacion adquiere una alineacién horizontal en el proceso de

planeacion.

1.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

« Formato conforme al procedimiento correspondiente.

 Instructivo no aplica.

Elaboré

LIC. MIGUEL ANGEL CRUZ FLORES
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL

Reviso

LIC. MIGUEL ANGEL CRUZ FLORES
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL

ING. ELOY ESPINOSA MONTO
DIREGTOR GENERAL

2. AUDITORIA
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21. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y procedimientos para la ejecucién de auditorias, con el propésito de verificar que la Unidad Administrativa
auditada, informe periédicamente a las instancias correspondientes sobre el ejercicio del gasto, el avance fisico y financiero de los
programas autorizados y si cumplen con la aplicacion de las normas relativas al ejercicio de sus funciones.

ALCANCE

A todas las Unidades Administrativas del Organismo, cada auditoria sera ejecutada por personal que posea los conocimientos técnicos
y la capacidad profesional necesarios para el caso particular.

2.2. REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento;
Ley de Coordinacion Fiscal,

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion;

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento;

Ley de Planeacion;

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
Ley Organica de la Administracion Publica Federal;

Ley Organica de la Fiscalia General de la Republica; F
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Ley Orgéanica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa;

Codigo Civil Federal,

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles;

Cadigo Fiscal de la Federacion;

Cadigo Penal Federal;

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales;

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios;

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios;

Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente;

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México;

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios;

Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México;

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios;
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;

Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México,

Ley Organica Municipal del Estado de México;

Caodigo Administrativo del Estado de México;

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

Caédigo Financiero del Estado de México y Municipios;

Cédigo Penal del Estado de México;

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de Mexico y Municipios;
Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios;

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México;
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México;
Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México;
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Reglamento Interior del Auxiliar de Finanzas del Estado de México;

Reglamento para el Cobro y Aplicacion de Honorarios por Notificaciones, Créditos y Gastos de Ejecucion,

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México;

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de
México;

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente;

Circulares emitidas por la Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México;

Circulares emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

Circulares emitidas por la Secretaria de la Contraloria del Estado de México;

Bando del Municipio de Tultitlan, 2025-2027;

Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitian, México; y

e Coadigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitian, México.

2.3. RESPONSABILIDADES

« Organo Interno de Control. - Establece los mecanismos adecuados de coordinacion, evaluacion y supervision de los trabajos de
auditoria.

« Titular del Organo Interno de Control. - Organiza, coordina, evalia y supervisa, la planeacién, desarrollo y conclusién de la auditoria,
y coordina los recursos durante la planeacion, ejecucion y comunicacién de resultados de la auditoria a fin de vigilar, revisar y verificar
el correcto cumplimiento de metas y objetivos planteados al inicio.

2.4. DEFINICIONES _
.’fﬁ\\

VAN
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Auditoria: Examen efectuado por el Organo Interno de Control a la informacion, documentos y archivos de la Unidad Administrativa
auditada, con la intencién de establecer su veracidad; y el dar a conocer los resultados de este examen, con la finalidad de aumentar
la utilidad de tal informaciéon en beneficio de las personas usuarias.

Fiscalizacién previa y posterior: Cuando la labor fiscalizadora se lleva a cabo antes y durante la realizacion de las operaciones
financieras o administrativas, se trata entonces de una fiscalizacién previa; cuando se efectia después de su realizacion, es una
fiscalizacion posterior.

Auditoria interna y externa: Los érganos responsables de la auditoria interna se establecen en el seno de los diferentes entes
publicos; los organismos auditores externos no pertenecen al ente publico. Los érganos responsables de la auditoria interna dependen
de los titulares de los entes publicos en los que se establecen. No obstante, deben gozar, en los términos establecidos en el preambulo,
de, al menos, autonomia técnica; y sus integrantes deben ejercer su funcién con independencia.

Auditorias financieras: Son evaluaciones independientes, reflejadas en una opinién con garantias razonables, de que la situacion
financiera presentada por un ente, asi como los resultados y la utilizacion de los recursos, se presentan fielmente de acuerdo con el
marco de informacion financiera.

Auditorias de cumplimiento: Buscan determinar en qué medida el ente auditado ha observado las leyes, los reglamentos, las
politicas, los codigos establecidos y otras disposiciones contractuales, y puede abarcar gran variedad de materias sujetas a
fiscalizacion.

Auditorias de desempefio: Son el examen de la economia, eficiencia y eficacia de la administracion publica y los programas
gubernamentales. Las auditorias de desempefio cubren no solamente operaciones financieras especificas, sino ademas todo tipo de
actividad gubernamental.

Elementos basicos: el auditor, el ente auditado, los destinatarios, los criterios para evaluar el objeto de la revision y la informacion
resultante que se puede clasificar en dos diferentes tipos de trabajos: de atestiguamiento y de elaboracion de informes directos.

La o el auditor: en la auditoria del sector publico, el papel de auditora o auditor esta a cargo de la o del Titular del Organo Interno de
Control y de las personas a las que se les delega la tarea de realizar las auditorias. La responsabilidad general de la auditoria del
sector publico se establece conforme a las facultades de cada Organo auditor.

El ente auditado: en la auditoria del sector publico, las obligaciones y responsabilidades relevantes de quienes son auditados se
determinan en el marco normativo y legal correspondiente. Los entes auditados son responsables respecto a la informacién objeto de
la revision, de la gestion del asunto en cuestién o de la atencién de las observaciones, recomendaciones y accioneg de auditoria.
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« Destinatarios: las y los responsables del buen desempefio del Organismo Publico Descentralizado.
2.5. INSUMOS

Documentacion:

e Oficio de inicio de auditoria.

e Oficio de solicitud de informacion autorizado.
e Documentos recibidos del area auditada.

e Programa de trabajo.

e Cédulay papeles de trabajo.

Recursos materiales:

e Sello de recibido.

e Sello oficial.

e Equipo de computo.
e |mpresora.

e« [Escaner.

e Engrapadora.

» Papeleria en general.
« Engargoladora.

Recursos Humanos:

e Personal que interviene: nombre, cargo y firma.
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2.6. POLITICAS

e Se revisara la documentacion recibida para verificar que cumple con los requerimientos legales y administrativos para ser considerados
como una presunta responsabilidad.

« ElTitular del Organo Interno de Control, remitira el oficio de comision debidamente autorizado al area quedando debidamente formalizada
la auditoria ante la unidad administrativa a auditar.

« Debera especificar alcances, area a auditar, periodo, las y los auditores comisionados y fecha de inicio.

« Turnara el expediente de las observaciones no atendidas, ala Autoridad Investigadora y Sistema Anticorrupcion Local en un plazo maximo
de 20 dias habiles contados a partir de la fecha de vencimiento del plazo otorgado para implementar las recomendaciones, con la finalidad
de que se inicie el procedimiento administrativo correspondiente.

« Solicitara a las Unidades Administrativas participantes en la auditoria, la descripcion de funciones y el o los procedimientos aplicados al
caso.

« Presentara las observaciones en el momento de su deteccion al ente auditado.

e Para del conocimiento las observaciones de la auditoria a la unidad administrativa correspondiente.

2.7. RESULTADOS

« Cumplimiento de metas, objetivos y marco legal aplicable.

 Recomendaciones.

« Pliego de Observaciones u Oficio de Recomendaciones.

 Aclaracion de hallazgos y Gestion de la Administracion Publica.

« Administracion de recursos (eficiencia, eficacia, imparcialidad, honradez, transparencia y economia).

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Substanciacion de Procedimientos.
* Procedimiento de Investigacion.
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2.8. DESARROLLO

Puesto/Unidad Administrativa
Titular del Organo Interno de Control

1.
2 Persona servidora publica designada
’ realizar la auditoria
' Persona servidora publica designada
3. realizar la auditoria
4 Persona servidora publica designada
’ realizar la auditoria
Persona servidora publica designada
5. realizar |la auditoria
6 Persona servidora publica designada
' realizar la auditoria
7. Titular del Organo Interno de Control

para

para

para

para

para

Actividad
Propone la auditoria a realizar, designa auditores; acuerda auditoria y somete
el programa anual de auditorias al Consejo Directivo.

¢ Existe acuerdo de auditoria por denuncia?

s,
' Recibira la informacién necesaria que le permite conocer la materia a revisar

para planear la auditoria de conformidad con las normas generales de
auditoria publica.

i Conecta con la actividad 5.
NO,

¢ Existe acuerdo de auditoria a peticion de parte?

S|,
' Conecta con la actividad 3.

NO,

' Conecta con el fin del procedimiento.
Analiza y evalua los controles internos establecidos por la Unidad

Administrativa. Documentos recibidos por el area a auditar. Revisar los
controles internos.

' Elabora el programa de auditoria para turnarlo a la persona Titular del Organo

Interno de Control para su aprobacion.

' Aprobara la auditoria y el programa de trabajo a realizar.
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10.

11

Puesto/Unidad Administrativa
Persona servidora publica designada para
realizar la auditoria

Persona servidora publica designada para
realizar la auditoria

Titular del Organo Interno de Control

Persona servidora publica designada para

realizar la auditoria

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Persona servidora publica designada para
realizar la auditoria

Actividad

Elabora el cronograma de papeles de trabajo de las actividades a desarrollar
y el tiempo programado de ejecucion para realizar el programa de auditoria
autorizado.

Elabora el oficio de auditoria debidamente fundamentado y turna a la persona
Titular del Organo Interno de Control, para su firma y autorizacion.

' Acuerda reunién con el titular del area a revisar para entregar el “oficio de
auditoria”, obtiene el acuse de recibo.

Comentara de manera general con el area a auditar sus objetivos y alcances.

' Elabora acta de inicio para formalizar la auditoria y para solicitar la

documentacién necesaria para iniciar la auditoria.

Recibe informacién de la Unidad Administrativa a revisar para tener elementos
suficientes para la auditoria.

Analiza la informacion recibida y la complementa con la recopilada en el
estudio general.

Registra la informacion en cédulas, y papeles de trabajo, para que se asienten
los datos referentes al analisis, comprobacién y conclusion sobre las
operaciones examinadas.

Analiza la informacién recopilada, en funciéon del objetivo planteado y en
relacién directa con la problematica determinada para contemplar los
sistemas de control interno.

Evalua los resultados e identifica posibles irregularidades para sustentarlas
con las normas generales de auditoria publica y turna informacion al Titular
del Organo Interno de Control.

' Se informa a la Unidad Administrativa Auditada de las observaciones

detectadas, dando tiempo para solventarlas. ~

r o
/ \

o

d
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19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

Puesto/Unidad Administrativa
Persona servidora publica designada para
realizar la auditoria

Titular del Organo Interno de Control

Persona servidora publica designada para
realizar la auditoria

Titular del Organo Interno de Control

Persona servidora publica designada para
realizar |la auditoria

Titular del Organo Interno de Control

Actividad
Analiza los resultados y la documentacion de soporte y turna al Titular del
Organo Interno de Control para comentarios y aprobacion.

' Revisa y evalua los resultados para determinar si algunas observaciones

conllevan presunta responsabilidad administrativa, civil o penal, dando vista a

la autoridad correspondiente, anexando el soporte documental respectivo.

Si no conllevan presuntas responsabilidades se informa a la Unidad
Administrativa auditada.

Elabora cédula de observaciones y turna a la persona Titular del Organo
Interno de Control, para su revision.

Acuerda reunién con la persona titular del area auditada para comentar las
observaciones y solicita que anote la fecha en que se compromete a dar
solucion a la problemética detectada, asi como su cargo y firma en la cédula
de observaciones.

' Obtiene la documentacién en copia simple cotejada de la original, respecto de

los hallazgos con presunta responsabilidad para integrar la informacion.
Integra la documentacion en copia simple obtenida en el expediente del caso
con presunta responsabilidad y turna a la Persona Titular del Organo Interno
de Control, para su revision.

Revisa el expediente del caso con presunta responsabilidad y turna mediante
oficio el expediente a la Autoridad Investigadora y Sistema Anticorrupcion
Local del Organo Intemmo de Control, para iniciar el procedimiento de
investigacion correspondiente.

Fin del procedimiento.
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MEDICION

La aplicacién de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecucion de los proyectos, obras y acciones
contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) a través de la Matriz de Indicadores
para Resultados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos publicos, ésta debe ser por periodos
trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacién adquiere una alineaciéon horizontal en el proceso de planeacion.

2.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

« Formato conforme al procedimiento correspondiente.
¢ Instructivo no aplica.

Elaboré Revisé Aprobo

LIC. MIGUEL ANGEL CRUZ FLORES |LIC. MIG ANGEL CRUZ FLORES |
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL CONTROL

. ELOY ESPINOSA MONT
DIRECTOR GENERAL
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3. COMITES CIUDADANOS DE CONTROL Y VIGILANCIA.

3.1. OBJETIVO

Contar con un comité ciudadano auxiliar, el cual es elegido de manera democratica por los beneficiados de la obra, quien participara
como observador durante el desarrollo de la obra, a fin de incidir en la correcta aplicacién de los recursos.

ALCANCE

El Organo Interno de Control, verifica, analiza y contribuye al logro de los objetivos, en los que se empleen recursos econémicos para
llevarlos a cabo.

3.2. REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley de Coordinacion Fiscal,

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion;

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento;

Ley de Planeacion;

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y su Reglamento;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; \
Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios;

Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente; \
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Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México;

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios;

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México;

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios;

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;

Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México;

Ley Organica Municipal del Estado de México;

Coédigo Administrativo del Estado de México;

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios;

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios;

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios;

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México;
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México;

Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México;

Reglamento Interior del Auxiliar de Finanzas del Estado de México;

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente;
Circulares emitidas por la Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México;

Circulares emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

Circulares emitidas por la Secretaria de la Contraloria del Estado de México;

Bando del Municipio de Tultitlan, 2025-2027;

Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México; y

Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de lps Servicios de Agua

Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. \
&) b
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3.3. RESPONSABILIDADES

El Organo Interno de Control: establecera y ejecutara sistemas de control y fiscalizacion con estricto apego a las disposiciones legales
aplicables.

Titular del Organo Interno de Control: Organiza, coordina, evallia y supervisa, la planeacion, desarrollo y conclusion del Comité.

El Organo Interno de Control: Ejecuta, revisa y verifica el correcto cumplimiento de metas y objetivos, asi como la debida aplicacién de
las normas y procedimientos establecidos.

3.4. DEFINICIONES

COCICOVIS: Comité Ciudadano de Control y Vigilancia, conformado por el Organo Interno de Control, siendo vecinos elegidos por la
comunidad, a efecto de vigilar |a correcta aplicacion de recursos asignados a la obra publica correspondiente.

Depuracién de obras: Dar de baja obras que se encuentren consideradas como del dominio publico y que al concluir éstas o al cierre
del ejercicio no han transferido el saldo al resultado del ejercicio, asi como también, reparaciones, mantenimientos y apoyos, estos dltimos
registrados erréneamente en esta cuenta por falta de interpretacion.

Fiscalizacién: Proceso mediante el cual se ejercen controles con la finalidad de evitar comportamientos irregulares.

Frecuencia: repeticion menor o mayor de un suceso.

Informe: Es un documento en el cual el perito expresa un hecho concreto. Se utiliza frecuentemente para manifestar que se llevo a cabo
una diligencia o un estudio, en el cual, los resultados fueron negativos, en otras palabras, que no fue posible realizar una certificacién o
integrar los elementos para efectuar un dictamen.

PbRM: es el Presupuesto Basado en Resultados Municipal, que se forma por el documento en el cual se realiza la planeacién y
programacion de actividades a realizar por una dependencia, de acuerdo al Manual para la Planeacion, Programacién y Presupuestacion
Municipal para el ejercicio fiscal correspondiente; que deben estar alineadas al Presupuesto.

POA: Programa Operativo Anual.

Programa Operativo Anual: Instrumento que permite traducir los lineamientos generales de la planeacion del desarrollo econémico y




Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los F
APAST | servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del v

) Municipio de Tultitlan, México (APAST) STy
~ ORGANO INTERNO DE CONTROL i
| Elaboracion: febrero 2025 MANUAL DE PROCEDIM'ENTOS Pagina: 37 de 93

de las acciones, para lo cual se asignan recursos en funcién de las disponibilidades y necesidades contenidas en los balances de
recursos humanos, materiales y financieros.

= Planeacién: Determinar los objetivos y metas, elegir cursos de accion convenientes a través de programas, planes, politicas y métodos.
La planeacion tiene como resultado un plan, que es un conjunto de actividades a seguir por la organizacion.

* Presupuestacion: Se le llama presupuesto al calculo y negociacién anticipado de los ingresos y gastos de una actividad econémica (un
gobierno) durante un periodo, considerado un plan de accién dirigido a cumplir una meta prevista, expresada en valores y términos
financieros que debe cumplirse en determinado tiempo y bajo ciertas condiciones previstas.

* Programacién: Proceso a través del cual se definen estructuras programaticas, metas, tiempos, responsables, instrumentos de accion
y recursos necesarios para el logro de los objetivos del plan (mediante distintos programas).

= Unidad de Obra: Unidad de medicién sefialada para cuantificar el concepto de trabajo.

3.5. INSUMOS

Documentacion:

e Acta constitutiva.
e Cédula de verificacion fisica de la obra.
e (Cédulay papeles de trabajo.

Recursos materiales:

e Sello de recibido.

e Sello oficial.

e Equipo de computo.
e |Impresora.

e Escaner.

e Engrapadora.
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e Papeleria en general.
e Engargoladora.

Recursos Humanos:
e Personal que interviene: nombre, cargo y firma.
3.6. RESULTADOS

e El resultado final es el acta de entrega recepcion de la obra.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
¢ Control de Gestion.
3.7. POLITICAS

« El Organo Interno de Control constituira un COCICOVI, por cada obra incluida en el Programa Anual de Obra que presente la Gerencia
de Operacion y Construccion.

@
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3.8. DESARROLLO
No Puesto/Unidad Actividad
’ Administrativa
Recibe oficio de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México,
describiendo la fundamentacién, programacién y requisitos técnicos para la
L Organo Interno de Control Constitucién de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia, de las Obras y/o
Programas a ejecutarse.
' Recibe y envia oficio de invitacion a la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
2 Organo Interno de Control = Estado de México, con la programacién para la constitucion de COCICOVIS,
solicitandole la intervencién de un Promotor Social para la conformacién de los mismos.
Secretaria de la ' Recibe oficio de programacién para la constitucion de COCICOVIS de Obras y/o
3. Contraloria del Gobierno Programas, contesta al Organo Interno de Control para su atencién.
del Estado de México
4. &rgano Interno de Control Recibe el oficio y coordina las acciones con las Unidades AQministrativas involucradas
con el fin de lograr en tiempo y forma la constitucion y capacitacion de los COCICOVIS.
Se constituye el Comité en el sitio de la Obra una vez llevado a cabo la convocatoria
5. Organo Interno de Control = correspondiente de acuerdo a lo que estipula el CAPITULO CUARTO BIS de los
Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia de la Ley Organica Municipal.
" Informa via oficio sobre los resultados a la “Secretaria de la Contraloria del Gobierno
6. Organo Interno de Control = del Estado de México’, especificando cuantos comités se constituyeron cuantos
comités se constituyeron y cuantos no, asi como las observaciones realizadas.
Secretaria de la Recibe oficio y canaliza el mismo al Organo Interno de Control, para firma y que éste
il Contraloria del Gobierno se remita a las areas ejecutoras.
del Estado de México
' 8. Grgano Interno de Control Recibe y firma el oficio de resultados y se remite a las areas ejecutoras, informandoles

los resultados obtenidos de la integracién de COCICOVIS.
Fin de Procedimiento
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La aplicacion de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecucion de los proyectos, obras y acciones
contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) a través de la Matriz de Indicadores
para Resultados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos publicos, ésta debe ser por periodos
trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacion adquiere una alineacion horizontal en el proceso de planeacion.

3.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato conforme al procedimiento correspondiente.
e |Instructivo no aplica.

LIC. MIGUEL"ANGEL CRUZ FLORES |LIC. MIGUEY ANGEL CRUZ FLORES
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE [TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL CONTROL
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4. PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION.
41. OBJETIVO

Allegarse de los elementos necesarios que le permitan determinar el inicio o no del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa; y en su
caso turnar el acuerdo al Organo Interno de Control, con el fin de prevenir, detectar y sancionar las faltas administrativas y los probables hechos
de corrupcién, cometidos por las personas servidoras publicas adscritas al Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, México.

ALCANCE

Aplica a todas las personas servidoras publicas adscritas al Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Tultitian, México y a los particulares que se encuentren involucrados en un procedimiento administrativo como
presuntos responsables o bien, cuando actien como parte en la presentacion de alguna queja o denuncia.

4.2. REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios;
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Mexico y Municipios;

Cadigo Administrativo del Estado de México;

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;
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Bando del Municipio de Tultitlan, 2025-2027;
Reglamento Organico de la Administracién Puablica del Municipio de Tultitlan, Estado de México;
Reglamento Interno de Organizaciéon y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Estado de México; y

e Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

4.3. RESPONSABILIDADES
Autoridad Investigadora y Sistema Anticorrupcion Local:

» Recepcionar las denuncias, sugerencias y/o reconocimientos que se presenten ante el Organo Interno de Control, derivadas de actos u
omisiones cometidas por personas servidoras publicas de esta Organismo.

e Recabar la denuncia por comparecencia voluntaria correspondiente, sélo para el caso de que la denuncia hecha por los particulares sea
de forma personal y directa, es decir, por comparecencia ante la Organo Interno de Control.

e Analizar el contenido de la denuncia con la finalidad de determinar la competencia.

e Emitir el respectivo acuerdo de radicacion, en el cual le otorga a la denuncia un nimero interno de expediente progresivo, ordenandose
la apertura del periodo de informacion previa.

e Acceder a la informacién y documentacién necesaria que permita esclarecer los hechos motivos de la denuncia.

e Formular requerimientos de informacion a los entes publicos y las personas fisicas o morales que sean parte de la investigacion.

e Imponer las medidas de apremio establecidas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

e Emitir el acuerdo de conclusion y archivo, por falta de elementos suficientes para demostrar la existencia de la infraccion y acreditar la
presunta responsabilidad administrativa del infractor, sin perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la investigacion, si se presentan
nuevos indicios o pruebas suficientes para determinar la existencia de la infraccién y responsabilidad del infractor.

e Realizar la calificacion de la falta administrativa.

e Elaborar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.
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e Remitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa ante la Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora.

4.4.

DEFINICIONES

Autoridad Investigadora y Sistema Anticorrupcion Local: Autoridad adscrita al Organo Interno de Control del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios Publicos de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan,
México encargada de la investigacion de las faltas administrativas.

Denuncia: Manifestacién que se hace en forma oral o escrita en contra de algun servidor publico adscrito al Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios Publicos de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan,
México, cuya actuacién en forma general es contrario a los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia,
establecidos para su ejercicio.

Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, o persona servidora publica que denuncia actos u omisiones que pudieran constituir
o vincularse con faltas administrativas ante las autoridades investigadoras en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México.

Servidora o Servidor Pablico: Toda aquella persona que desempefie un empleo, cargo o comisién de cualquier naturaleza en el
ambito estatal o municipal, conforme a los dispuesto en la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Acuerdo de Radicacion: Esquema juridico por el cual se determina iniciar la Investigacion por la presunta responsabilidad de faltas
administrativas; y por ello se le asigna un nimero de expediente al asunto que se ha sometido al conocimiento de la autoridad
administrativa.

Expediente: La documentacion actuaciones recopiladas y relacionada con la presunta responsabilidad administrativa, integrada por las
autoridades cuando tienen conocimiento de algin acto u omisién posiblemente constitutivo de faltas.

Comparecencia: Diligencia administrativa por la cual, el particular o la persona servidora publica se presenta ante la Autoridad
Investigadora, para hacer de su conocimiento una conducta que estima irregular realizada por alguna o algun servidor publico; o bien,
para el efecto de desahogar un requerimiento legal hecho por la autoridad.
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Etapa de investigacion: Diligencias administrativas tendentes a la obtencién de la verdad histérica y juridica de los hechos, con los
que se acredite la presunta falta administrativa, a cargo de una persona servidora publica, por contravenir las disposiciones normativas
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y demas normatividad aplicable.

Acuerdo de conclusién y archivo por falta de elementos: Proveido por el cual se determina el cierre de la investigacion,
concluyéndose la falta de elementos suficientes para demostrar la existencia de la falta administrativa y acreditar la presunta
responsabilidad de la persona servidora publica.

Falta administrativa no grave: Falta administrativa de las personas servidoras publicas en los términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, cuya imposicion de la sancién corresponde a la Autoridad Substanciadora y
Autoridad Resolutora adscrita al Organo Interno de Control.

Falta administrativa grave: Falta administrativa de las personas servidoras publicas catalogadas graves en los términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, cuya sancion es impuesta por el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México.

Faltas de particulares: Actos u omisiones de personas fisicas o juridicas colectivas.

Responsabilidad administrativa: Es aquella que se determina a una persona servidora publica que, por la accién o comision de actos
por omisién incumple con las obligaciones que tiene encomendadas en su cargo, empleo o comisién en la funcién que desempefia.
Abstencién: No intervenir en el procedimiento por concurrir algunas de las causas previstas en la Ley como medio de garantizar la
imparcialidad y la legalidad administrativa.
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: Instrumento en el que las Autoridades Investigadoras describen los hechos
relacionados con alguna falta sefialada en la Ley, exponiendo de forma documentada, con las pruebas y fundamentos, los motivos y
presunta responsabilidad de las personas servidoras publicas o de un particular en la comision de las faltas administrativas.
Reparacion del dafio: Resarcimiento de los dafios o perjuicios derivados de la falta.

SAM: Sistema de Atencién Mexiquense.

Organo Interno de Control: A la Unidad Administrativa de este Organismo, encargada de promover, evaluar y fortalecer el buen
funcionamiento del control interno y emplea competentes para aplicar las leyes en materia de responsakilidades de las personas
servidoras publicas.
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4.5. INSUMOS
Documentacion:

» Recepcion de denuncias en formato de denuncia, mediante la pagina web del Organismo, asi como por el Sistema de Atencién
Mexiquense (SAM).

e Recepcion denuncias en Formato de Denuncia Ciudadana.

* Observaciones derivadas de las auditorias a las diferentes Unidades administrativas.

* Solicitud de informacion a las Unidades Administrativas.

¢ Notificaciones.

» Solicitud de datos socio-laborales.

¢ Realizacion de comparecencias.

e Supervision de las Unidades Administrativas.

* Elementos de prueba.

Recursos materiales:

e Sello de recibido.

e Sello oficial.

e Equipo de computo.
e |mpresora.

e Escaner.
 Engrapadora.

¢ Papeleria en general.
 Engargoladora. \
 Perforadora.
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Recursos Humanos:

4.6.

Personal adscrito a la Autoridad Investigadora y Sistema Anticorrupcion Local.

RESULTADOS

Cierre de la Investigacion (acuerdo de conclusién y archivo por falta de pruebas).
Cierre de la Investigacion por reparacion del dafio.

Calificacién de la presunta Responsabilidad Administrativa.

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Presentacion del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa ante la Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Interaccion con todos los procedimientos de las Unidades Administrativas del Organismo, en el ambito de su competencia como Autoridad

4.7.

Investigadora.

POLITICAS

La Autoridad Investigadora y Sistema Anticorrupcion Local, debera realizar todas las diligencias y gestiones indispensables para contar con
elementos suficientes, ciertos y eficaces que le permiten determinar con legalidad la presunta responsabilidad de la falta administrativa de la
persona servidora publica; con la finalidad de establecer el inicio del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, por contravencion a la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, hasta entonces no haya prescrito la accion, segun la falta de que
se trate.
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4.8. DESARROLLO
No

Puesto Unidad Administrativa

Autoridad Investigadora y Sistema
Anticorrupcién Local

Autoridad Investigadora y Sistema
Anticorrupcion Local

Autoridad Investigadora y Sistema
Anticorrupcién Local

Autoridad Investigadora y Sistema
Anticorrupcion Local

Autoridad Investigadora y Sistema
Anticorrupcion Local

Autoridad Investigadora y Sistema
Anticorrupcion Local

Autoridad Investigadora y Sistema
Anticorrupcién Local

Actividad

Recibe la denuncia que advierta la presunta responsabilidad por la comisién de Faltas
Administrativas.

Analiza la denuncia la cual deber4 contener los datos o indicios para el inicio de
Procedimiento de Investigacion.

Realiza el acuerdo de radicacién asignandole un nimero interno de expediente progresivo
a la denuncia correspondiente.

Se realizan las diligencias que correspondan a efecto de contar con la informacion
necesaria para el esclarecimiento de los hechos.

Una vez concluidas las diligencias de investigacion, al no haberse encontrado elementos
suficientes para demostrar la existencia de la infraccion y acreditar la presunta
responsabilidad de la persona servidora publica se realiza el acuerdo de conclusion y
archivo.

Determinada la conducta de accién u omisién de la persona servidora publica. Se realiza

la calificacion de la presunta falta administrativa.

Se gira oficio dirigido al denunciante en el que se le informa acerca del seguimiento de la
investigacion; se le otorgan 5 dias habiles para interponer el recurso de incokformidad.
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Autoridad Investigadora y Sistema

e i g g
8 Aniticorrupeion Local ¢ Existe probable responsabilidad®
9 Autoridad !nvesttg:_:lfiora ylsteaa Si: Se realiza el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.
Anticorrupcién Local
10 Ataridad !nvestlggdora y SisternE No: Se remite al paso nimero 5.
Anticorrupcion Local
11 Autoridad Investigadora y Sistema  Presentacion del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa ante la Autoridad
Anticorrupcion Local Substanciadora.
12 FIN DEL PROCEDIMIENTO.

49. DIAGRAMACION
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PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION

T ——

RECIBE LA DENUNCIA QUE
ADVIERTA LA PRESUNTA
RESPONSABILIDAD POR LA
COMISION DE FALTAS
ADMINISTRATIVAS

_

REALIZA LA RADICACION DE LA
DENUNCIA

DENTRO DE LA ETAPA DE
INIVESTIGACION REALIZA LAS
DILIGENCIAS QUE CORRESPONDAN
PARA CREDITAR LA EXISTENCIA O
INECISTENCIA DE UNA FALTA
ADMINISTRATIVA

4

ZEXISTE PROBABLE
RESPONSABILIDAD?

CIERRA LA ETAPA DE INVESTIGACION
Y CALIFICA LA FALTA

»_

ELABORA EL INFORME DE PRESUNTA
RESPONSA BILIDAD ADMINISTRATIVA
¥ TURNA A LA AUTORIDAD

AUTORIDAD INVES TIGADORA Y SISTEMA ANTICORRUPCION LOCAL

==

ELABORA
ACUERDO DE
CONCLUSION

Y ARCHIVO

UTORIDAD SUBSTANCIADORAY

AUTORIDAD RESOLUTO RA

FIN

RECEPCIONA EL
INFORME DE
PRESUNTA
RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA

|

SUBSTANCIADORA Y AUTO RIDAD
RESOLUTORA
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MEDICION

La aplicacion de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecucién de los proyectos, obras y acciones
contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) a través de la Matriz de Indicadores
para Resultados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos publicos, ésta debe ser por
periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacion adquiere una alineacion horizontal en el proceso de planeacion.

4.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Los formatos a este procedimiento son generados en el momento procesal oportuno y de acuerdo a las necesidades de la Autoridad
Investigadora y Sistema Anticorrupcion Local, Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora, adscritas al Organo Interno de Control de este
Organismo, toda vez que esté considerada como informacién confidencial.

Elaboro Revisé

AUTORIDAD INVESTIGADORA Y TITULAR DEL ORGANO INTERNO DIRECTOR G
SISTEMA ANTICORRUPCION LOCAL DE CONTROL

LIC. ROSY BELL CAMACHO BENITEZ | LIC. MIGUEL ANGEL-CRUZ FLORES | ING. ELOY ESPINGSAMONTQYA
L

5. MEDIDAS CAUTELARES.

5.1.

OBJETIVO
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Solicitar a la Autoridad Substanciadora y Autoridad Substanciadora del Organo Interno de Control, imponer medidas cautelares como un
mecanismo preventivo en la comision de faltas administrativas ejecutadas por personas servidoras publicas adscritas a este Organismo Publico
Descentralizado para la prestacion de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, México.

ALCANCE

Aplica a todas las Personas Servidoras Publicas del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, sefialadas como presuntas responsables.

5.2.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos;
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios;

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios;

Lay de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios;

Cadigo Administrativo del Estado de México;

Caédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

Bando del Municipio de Tultitlan, 2025-2027,

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México;

Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Estado de México; y

Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

los Servicios de Agua




Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Fg
J APAST Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del v

Tultittan

Municipio de Tultitlan, México (APAST)

2025 - 2027

~ ORGANO INTERNO DE CONTROL
Elaboracion: febrero 2025 MAN UAL DE PROCED'MIENTOS Pégina: 53 de 93

5.3. RESPONSABILIDADES

La Autoridad Investigadora y Sistema Anticorrupcion Local podra solicitar a la Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora que imponga
medidas cautelares que eviten el ocultamiento o destruccion de pruebas, que impidan la continuacion de los efectos perjudiciales de la presunta
falta administrativa y eviten la obstaculizacién del acuerdo desarrollado del procedimiento de responsabilidad administrativa y evitar un dafio
irreparable a la Hacienda Publica Estatal o Municipal o al patrimonio de los entes publicos.

5.4. DEFINICIONES

e Medida Cautelar: Son aquellas que adopta la Autoridad Substanciadora o Resolutora del Organo Interno de Control, a efecto de asegurar
que no se causen dafios al patrimonio del Organismo o al interés publico, por la conducta desplegada por alguna o algun servidor publico.

e Autoridad Investigadora y Sistema Anticorrupcién Local: Autoridad adscrita al Organo Interno de Control del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de Servicios Publicos de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan,
México, encargada de la investigacion de las faltas administrativas.

« Autoridad Substanciadora: Autoridad adscrita al Organo Interno de Control del Organismo que, en el ambito de su competencia, dirigen
y conducen el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admision del informe de presunta responsabilidad

administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial.

« Autoridad Resolutora: Autoridad adscrita al Organo Interno de Control o al servidor publico que estos ultimos asignados, asi como la de
las empresas de participacion estatal y municipal, tratandose de faltas administrativas no graves.

5.5. INSUMOS

Documentacion:
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o Oficio de solicitud a la Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora, para imponer medidas cautelares.

Recursos materiales:

e Sello de recibido.

e Sello oficial.

e Equipo de computo.

e |mpresora.
e [Escaner.

e Engrapadora.

e Papeleria en general.

» Engargoladora.
¢ Perforadora.

Recursos Humanos:

e Personal adscrito a las Autoridades en materia de responsabilidades administrativas de este Organo Interno de Control.

5.6. RESULTADOS

e Conceder provisionalmente las medidas cautelares solicitadas via incidental.
e Resolucion interlocutora de otorgamiento de medidas cautelares.

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

e Control de Gestion.
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e Substanciacion de Procedimientos.

5.7. POLITICAS

El otorgamiento de las medidas cautelares se tramitara de manera incidental.

5.8. DESARROLLO
Puesto Unidad
Administrativa

No.

1 Autoridad Investigadora

Autoridad
2 Substanciadora y
Autoridad Resolutora

Actividad

provisionalmente las medidas cautelares solicitadas.

" Resolucién interlocutora de otorgamiento de medidas cautelares.

3 Autoridad Investigadora

FIN

Solicita a la Autoridad Substanciadora y Resolutora que imponga medidas cautelares.

Conocera del incidente y si lo estima necesario, en el acuerdo de admision podré conceder
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59. DIAGRAMACION

F MEDIDAS CAUTELARES

AUTORIDAD SUBSTANCIADORAY

AUTORIDAD INVES TIGADORA Y SISTEMA ANTICORRUPCION LOCAL AUTORIDAD RESOLUTO RA

S| LAAUTORIDAD LO ESTIMA
SOLICITAA LAAUTORIDAD NECESARIO, EN EL ACUERDO
SUBSTANCIADORA Y AUTORIDAD > DE ADMISION PODRA
RESOLUTORA QUE IMPONGA LAS MEDIDAS CONCEDER
CAUTELARES PROVISIONALMENTE LAS
MEDIDAS CAUTELARES
SOLICITADAS
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MEDICION

La aplicacién de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecucion de los proyectos, obras y acciones
contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) a través de la Matriz de Indicadores
para Resultados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos publicos, ésta debe ser por periodos

trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacién adquiere una alineacién horizontal en el proceso de planeacion.

5.10.

Los formatos a este procedimiento son generados en el momento procesal oportuno y de acuerdo a las necesidades de la Autoridad Investigadora
y Sistema Anticorrupcion; Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora, adscritas al Organo Interno de Control de esta Descentralizada,

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

toda vez que esté considerada como informacién confidencial.

Elaboré

LIC. ROSY BELL CAMACHO BENITEZ
AUTORIDAD INVESTIGADORA Y
SISTEMA ANTICORRUPCION LOCAL

LIC. MIGUEL ANGEL CRUZ FLORES
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL

DIRECTOR GENERAL
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6. PROCEDIMIENTO DE INCONFORMIDAD.

6.1. OBJETIVO

Tendra como efecto la suspension del inicio del procedimiento de responsabilidad administrativa hasta en tanto dicho recurso sea resuelto.
ALCANCE

Que el Tribunal de Justicia Administrativa resuelva sobre el auto recurrido por la o el presunto responsable y aplica a las personas servidoras
publicas del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan,
México, siempre y cuando este tenga iniciado el procedimiento de investigacion en su contra.

6.2. REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México;

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios;
Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México;

Ley Organica Municipal del Estado de México;

Caédigo Administrativo del Estado de México;
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e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

e Bando del Municipio de Tultitlan, 2025-2027;

e Reglamento Interno de Organizaciéon y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México; y

e Cadigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

6.3. RESPONSABILIDADES

e Correr traslado a la Sala Especializada en materia de responsabilidades administrativas que corresponda, adjuntando al expediente integrado
y un informe en el que justifique la determinacién impugnada, en un término no mayor a tres dias habiles.

6.4. DEFINICIONES

e Inconformidad: Medio de impugnacién con el que cuentan los interesados y afectados para manifestar su desacuerdo sobre los actos y
resoluciones de las autoridades administrativas.

e Sala Especializada en Materia de Responsabilidades Administrativas: es la encargada de dirimir los asuntos que le sean turnados para
sancionar las responsabilidades administrativas que la ley determine como graves, en caso de que los servidores publicos y los particulares
incurran en faltas relacionadas con las mismas.

e Correr Traslado: entregar a la parte contraria las copias de ciertos documentos impresos y/o electronicos en los casos previstos por la ley,
de los que deba tener conocimiento.

6.5. INSUMOS
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Documentacion:

s Escrito con el que se presenta Recurso de Inconformidad.
e Acuerdo al que recae el escrito mencionado en la linea anterior.

Recursos materiales:

e Sello de recibido.

¢ Sello oficial.

e Equipo de computo.
e |mpresora.

e Escaner.

« Engrapadora.

« Papeleria en general.
» Engargoladora.

e Perforadora.

Recursos Humanos:

o Personal del Organo Interno de Control.

6.6. RESULTADOS

e Confirma la determinacion de la calificacion o abstencion.
¢ Dejar sin efectos la determinacion de calificacién o abstencion. PAN
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIETOS

e Interaccion con todos los procedimientos de las Unidades Administrativas del Organismo, en el &mbito de su competencia como Autoridad
Investigadora.

6.7. POLITICAS

El escrito por el que se interponga el recurso de inconformidad solo se recibira en dias y horas habiles con los siguientes requisitos:

Nombre y domicilio del recurrente.

La fecha en la que se le notificé la determinacion correspondiente.

Las razones y fundamentos por lo que, a juicio del recurrente, la determinacion es indebida.

Firma autégrafa del recurrente.

Las pruebas que estime pertinentes para acreditar las razones y fundamentos expresados en el recurso de inconformidad.

6.8. DESARROLLO
No Puesto Unidad >
Administrativa Actividad

Autoridad Investigadora y

SisternaAnficormpcion Local Recepcion y registro del recurso de inconformidad.

Autoridad Investigadora y ' Revision y analisis del recurso de inconformidad.
2 . . .
Sistema Anticorrupcion Local .
Autoridad Investigadora y El plazo para la interposicion del recurso de inconformidad sera de cinco dias habiles contados
Sistema Anticorrupcion Local a partir de la notificacion de resolucién impugnada.
Autoridad Investigadora y Corre traslado a la sala especializada en materia de responsabilidad administrativa, adjuntando

Sistema Anticorrupcion Local = expediente y un informe que justifique su determinacion.
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Fin del Procedimiento.
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6.9. DIAGRAMACION

RECURSO DE INCOMFORMIDAD

RECEPCION Y REGISTRO DEL RECURSO DE
INCONFORMIDAD

I

REVISION ¥ ANALISIS DEL RECURSO DE
INCONFORMIDAD

Il

EL PLAZO PARA LA INTERPOSICION DEL
RECURSO DE INCONFORMIDAD SERA DE CINCO
DIAS HABILES CONTADOS A PARTIR DE LA
NOTIFICACION DE LA RESOLUCION
IMPUGNADA

CORRE TRASLADO A LA SALA ESPECIALIZADA EN
MATERIA DE RESPONSAB ILIDAD
ADMINISTRATIVA, ADJUNTANDO EXPEDIENTE Y
UN INFORME QUE JUSTIFIQUE SU
DETERMINACION.

FIN
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MEDICION

La aplicacién de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecuciéon de los proyectos, obras y acciones
contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) a través de la Matriz de Indicadores
para Resultados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos publicos, ésta debe ser por
periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacion adquiere una alineacion horizontal en el proceso de planeacion.

6.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Los formatos a este procedimiento son generados en el momento procesal oportuno y de acuerdo a las necesidades de la Autoridad
Investigadora y Sistema Anticorrupcién Local, Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora, adscritas al Organo Interno de Control de esta

Descentralizada, toda vez que este considerada como informacién confidencial.

Elaboro

LIC. ROSY BELL CAMACHO BENITEZ
AUTORIDAD INVESTIGADORA Y
SISTEMA ANTICORRUPCION LOCAL

Reviso

LIC. MIGUEL ANGEL CRUZ FLORES
TITULAR DEL ORGANO INTERNO
CONTROL

Aprobo
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7. SUBSTANCIACION DE PROCEDIMIENTOS.

7.1. OBJETIVO

Dirigir y conducir la Substanciacion y Resolucién del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, seguido en contra de una
persona servidora publica, desde la admision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, hasta que cause ejecutoria la
resolucion correspondiente, cuando se trate de faltas administrativas no graves y substanciar el procedimiento hasta la audiencia inicial,
cuando se trate de persona servidora publica o particular vinculados con una falta administrativa grave, y atender los recursos que se
presenten, de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, sancionando a los servidores publicos que con
sus actos u omisiones cometan una falta no grave y en consecuencia una responsabilidad administrativa.

ALCANCE

Aplica a toda persona servidora publica que desemperie o haya desempefiado un empleo, cargo o comision en el Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, México.

7.2. REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios;
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios;

Lay de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de México y Municipios;
Codigo Administrativo del Estado de México;

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;
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e Bando del Municipio de Tultitlan, 2025-2027,

e Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México;

e Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Estado de México; y

e Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitian, México.

7.3. RESPONSABILIDADES

e La Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora, verifica el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA), a fin de
determinar la existencia o no de una presunta responsabilidad.

¢ Recibir el expediente, por la presunta responsabilidad administrativa de la persona servidora publica, a efecto de que se inicie un
procedimiento administrativo.

e Coadyuva con la instruccion, andlisis y revision de la resolucion en los procedimientos administrativos.

7.4. DEFINICIONES

e Autoridad Substanciadora: Autoridad adscrita al Organo interno de Control del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, que, en el ambito
de su competencia, dirigen y conducen el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admision del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa y hasta la conclusion del periodo de alegatos.

e Autoridad Resolutora: A la Autoridad de Responsabilidades Administrativas adscrita a la Organo Interno de Control del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tultitian, México, o al servidor publico que éstos ultimos asignen, asi como la de las empresas de participacion
Estatal y Municipal, tratandose de faltas administrativas no graves.

» Persona servidora publica: A las personas que desempefian un empleo, cargo o comisiéon en el Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitian,
México. ~N\
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7.5.

IPRA: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Declarante: A |a persona servidora publica o particular obligado a presentarse a rendir declaracion verbal o por escrito o0 a quien
se le considere como presunto responsable, en los términos establecidos en la Ley en materia de responsabilidades
administrativas.

Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, o persona servidora publica, que denuncia actos u omisiones que pudieran
constituir o vincularse con faltas administrativas ante las autoridades investigadoras.

Expediente: A la documentacién relacionada con la presunta responsabilidad administrativa, integrada por las autoridades
cuando tienen conocimiento de algln acto u omisién posiblemente constitutivo de faltas administrativas.

Faltas administrativas: A las faltas administrativas graves y no graves, asi como las faltas cometidas por particulares conforme
a lo dispuesto en la Ley en materia de responsabilidades administrativas.

Falta administrativa no grave: A las faltas administrativas de las personas servidoras publicas de este Organismo, cuya
imposicién de la sancién corresponde a la Autoridad Resolutora del Organo Interno de Control.

Falta administrativa grave: A las faltas administrativas de las personas servidoras publicas y particulares en términos de la Ley
en materia de responsabilidades administrativas, cuya sancién corresponde al Tribunal de Justicia.

Emplazamiento: Mecanismo a través del cual se le notifica a la parte demandada de que hay un procedimiento en su contra.
Audiencia inicial: Es el derecho que tiene toda persona para ejercer su defensa y ser oida, con las debidas oportunidades y
dentro de un plazo razonable, por la autoridad competente previo al reconocimiento o restriccion de sus derechos y obligaciones.

INSUMOS
Documentacion:

Informe de presunta responsabilidad.
Expediente de Investigacion.
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Recursos materiales:

* Sello de recibido.

e Sello oficial.

e Sello de cotejado.

« Equipo de computo.

e |mpresora.

e [Escaner.

e [Engrapadora.
e Teléfono.

* Foliadora.

* Papeleria en general.
Recursos Humanos:

« Notificador adscrito al Organo interno de Control.

7.6. RESULTADOS

e Acuerdo de Admision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

* Acuerdo de inicio de procedimiento de responsabilidad administrativa.

e Acuerdo de Abstencion de Iniciar Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.
» Notificacién al denunciante y a la Autoridad Investigadora.

e Acuerdo de Prevencion a la Autoridad Investigadora para que subsane deficiencias.

e Citacién y Emplazamiento de presento responsable y a las partes que deben concurrir al procedimiento.

.
\_/
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¢ Audiencia Inicial.

e Acuerdo de Admision de pruebas.
¢ Acuerdo de Periodo de Alegatos.
e Cierre de Instruccion.

¢ Resolucion.

 Notificacion de Resolucion.

* Ejecutoria.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

* Procedimiento de investigacion.
e Medidas Cautelares.

e Procedimiento de Inconformidad.
o Recurso de Reclamacion.

7.7. POLITICAS

Dirigir y conducir correctamente los procedimientos administrativos para determinar las responsabilidades administrativas de las
personas servidoras publicas, apegados a la normatividad vigente aplicable.
7.8. DESARROLLO
No. | PUESTO/UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA

1 ' Autoridad Substanciadora y Recepcién y registro del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.
Resolutora
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2 Autoridad Substanciadora y Revision y analisis del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Resolutora
3 Autoridad Substanciadora y . Es consistente Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa?

Resolutora

' Autoridad Substanciadora y No.

Resolutora
4 ' Autoridad Substanciadora y Se emite Acuerdo de Prevencion a la autoridad Investigadora.

Resolutora

' No.
No. PUESTO/UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
5 ' Autoridad Investigadora Subsana las omisiones que advierta o aclare los hechos narrados.
| ¢ Conecta con actividad 027
Si

6 Autoridad Substanciadora y "En el supuesto de no existir inconsistencias en el Informe de Presunta

Resolutora Responsabilidad Administrativa, se emite Acuerdo de Admision.
7 ' Autoridad Substanciadora y ¢ Es procedente, la presunta responsabilidad?
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Autoridad Substanciadora y No.

Resolutora

8 ' Autoridad Substanciadora y
Resolutora

9 Notificador

10 ' Denunciante

1 ' Autoridad Investigadora

No.  PUESTO/UNIDAD

ADMINISTRATIVA
12 ' Autoridad Substanciadora
y

Autoridad Resolutora

13 Autoridad Substanciadora
y

Resolutora

Se emitira Acuerdo de Abstencién de iniciar Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa emite oficios de notificaciéon al denunciante y a la Autoridad
Investigadora.

Notifica a la Autoridad Investigadora o al denunciante.

' Recibe notificacion.

' Recibe notificacién.

Si

ACTIVIDAD

Se ordena el emplazamiento del presunto responsable, para la celebracién de la
audiencia inicial, sefialando con precision el dia, lugar y hora en que tendra lugar
dicha audiencia, asi como la autoridad ante la que se llevard a cabo (entre el
emplazamiento y la audiencia inicial debera mediar un plazo no menor de diez dias
ni mayor de quince dias).

" Emitir citatorios para las demas partes que deben concurrir en el procedimiento.

Previo a la Audiencia Inicial.
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14 Autoridad Substanciadora ¢La falta es grave?
y
| Resolutora
Si
15 Autoridad Substanciadora Desahogara la audiencia inicial, en la que el presunto responsable rendira su
y declaracién por escrito o verbalmente, ofrecera las pruebas que estime necesarias
Resolutora para su defensa.
16 Autoridad Substanciadora ' Manifestaran los terceros implicados por escrito o verbalmente lo que a su
y derecho convenga y ofrecer las pruebas que estimen conducentes.
Resolutora
17 Autoridad Substanciadora Finalmente se declarara cerrada la audiencia inicial.
y
Resolutora
No. PUESTO/UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
18 Autoridad Substanciadora Emitir el acuerdo de admisién de pruebas y ordenar las diligencias necesarias
y para su preparacion y desahogo.
~ Resolutora |
19 Autoridad Substanciadora Declarar abierto el periodo de alegatos para todas las partes en el

y
Resolutora

procedimiento.
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20 Autoridad Substanciadora Una vez transcurrido el periodo de alegatos, se declarara cerrada la instruccion.
y
Resolutora
21 Autoridad Substanciadora Dentro de los treinta dias habiles siguientes, citando a las partes para oir la
y resolucién que corresponda.
Resolutora
22 ' Fin del procedimiento.

7.9. DIAGRAMACION
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MEDICION

La aplicacién de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecucién de los proyectos, obras y acciones
contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) a través de la Matriz de
Indicadores para Resultados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos publicos, ésta
debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacién adquiere una alineacién horizontal en el proceso

de planeacion.

7.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Los formatos a este procedimiento son generados en el momento procesal oportuno y de acuerdo a las necesidades de la Autoridad
Investigadora y Sistema Anticorrupcién Local, Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora, adscritas al Organo Interno de Control
de este Organismo, toda vez que este considerada como informacion confidencial.

ORIDAD RESOLUTORA

Elaboro

Reviso

LIC. MI
TITULAR DEL ORGANO INTERNO
DE CONTROL

RECTOR GENERAL

- i //\\ \ \
EL ANGEL CRUZ FLORES | ING.E ;‘ppa SA MONTQYA
DI

Aprobé
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8. RECURSO DE RECLAMACION.

8.1. OBJETIVO

Desahogar el recurso de reclamacion que admita, deseche o tenga por no presentado el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, asi como la contestacion (Audiencia inicial) o alguna prueba, las que decreten o nieguen el sobreseimiento del
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, antes del cierre de Instruccion y aquellas que admitan o rechacen la intervencion del
tercero interesado.

ALCANCE

Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora, persona servidora publica responsable, denunciante y Tribunal de Justicia
Administrativa.

8.2 REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos;
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;,
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios;
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios;

Lay de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios;
Cadigo Administrativo del Estado de México;

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

Bando del Municipio de Tultitlan, 2025-2027,

Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México;
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e Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Estado de México; y

e Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

8.3. DEFINICIONES

e Autoridad Substanciadora: Autoridad adscrita al Organo interno de Control del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, que, en el ambito
de su competencia, dirigen y conducen el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admisién del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa y hasta la conclusion de la etapa de alegatos.

« Autoridad Resolutora: A la Autoridad de Responsabilidades Administrativas adscrita a la Organo Interno de Control del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tultitian, México, o al servidor publico que éstos ultimos asignen, asi como la de las empresas de participacion
Estatal y Municipal, tratandose de faltas administrativas no graves.

« Tribunal de Justicia Administrativa: al Organo Jurisdiccional que resuelve las controversias que ante él se planteen, suscitadas
entre la administracion municipal y los particulares, asi como tramitar y resolver todos los demas asuntos de su competencia con
estricto apego a los principios de justicia.

e Recursos de Reclamacion: Mecanismo de defensa, que tiene como funcién otorgar a las partes el derecho para impugnar los
acuerdos y providencias que se dicten durante el desarrollo de los asuntos de caracter administrativo.

« Resolucion: Acto en el que se concluye con un andlisis final y definitivo el problema que busca desde una instancia cuestionada
y debatida ser resuelto.

« Contraparte: Conjunto o muchedumbre de personas que no esta de acuerdo o se opone a otra en cualquier materia. Parte
contrario de alguien o algo en especial en un proceso judicial.

« Expediente: A la documentacién relacionada con la presunta responsabilidad administrativa, integrada por las autoridades
cuando tienen conocimiento de algin acto u omision posiblemente constitutivo de faltas administrativas.

N\
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8.4. RESPONSABILIDADES

Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora:

« Admitir el recurso de reclamacion, corriendo traslado a la contraparte para que manifieste lo que su derecho convenga, sin mas
tramite, se dara cuanta al Tribunal de Justicia Administrativa y del tramite correspondiente (resuelva dentro del término que no

exceda de cinco dias habiles).

8.5. INSUMOS
Documentacion:

s Recursos de Reclamacion.
* Expediente.
Recursos materiales:

* Sello de recibido.

e Sello oficial.

e Sello de cotejado.

e Equipo de computo.
e Impresora.

e [Escaner.

» Engrapadora.
o Teléfono.

e Foliadora.

* Papeleria en general.
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Recursos Humanos:

8.6.

8.8.
No.

Personal adscrito a la Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora del Organo Interno de Control.

RESULTADOS

Recepcion de Recurso de Reclamacion.
Notificacién a la contraparte.
Remisién del recurso al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Estado de México.

POLITICAS

El recurso procedera en contra de las resoluciones de la Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora.

El recurso de reclamacion se promovera anta la Autoridad Substanciadora o Resolutora que haya dictado el auto recorrido,
dentro de los cinco dias habiles a aquel en que surta efectos la notificacion correspondiente.

Interpuesto el recurso correra traslado a la contraparte para que manifieste lo que a su derecho convenga, sin mas tramite, dara
cuenta al Tribunal para que resuelva. La resolucion del recurso de reclamacion no admitira recurso en contra.

DESARROLLO
Unidad Administrativa ACTIVIDAD

Autoridad Substanciadora y  Recepcion y registro del recurso de reclamacion.
Autoridad Resolutora

Autoridad Substanciadora y  Revision y analisis del recurso de reclamacion.
Autoridad Resolutora

/ \
/ \
7 X
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3 Autoridad Substanciadora y  Correr traslado a la contra parte para que exprese lo que a su derecho convenga.

Autoridad Resolutora

Autoridad Substanciadora y Remitir las actuaciones al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México,
Autoridad Resolutora a efecto de que emita la resolucién correspondiente.
Fin

8.9. DIAGRAMACION
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RECURSO DE RECLAINNVIACION

AUTORIDAD TRIBUNALDE JUSTICIA
CEE TR AR A i ADMINISTRATIVA

1.- RECEPCION Y
REGISTRO DEL RECURSO
DE RECLAMACION

4 . -REMITIR LAS

3.- CORRER TRASLA DO

2 .- REVISION ¥ ANALISIS A LA CONTRA PARTE ACTUACIONES AL
DEL RECURSO DE e PARA QUE EXPRESE LO Gt TRIBUNAL DE JUSTICIA
RECLAMACION AQUE ASU DERECHO ADMINISTRATIVA DEL
CONVENGA ESTADO DE MEXICO, A
EFECTO DE QUE EMITA

LA RESOLUCION
CORRESPONDIENTE
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MEDICION

La aplicacion de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecucion de los proyectos, obras y acciones
contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) a traves de la Matriz de
Indicadores para Resultados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos publicos, esta
debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacién adquiere una alineacion horizontal en el proceso

de planeacion.

8.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Los formatos a este procedimiento son generados en el momento procesal oportuno y de acuerdo a las necesidades de la Autoridad
Investigadora y Sistema Anticorrupcion Local, Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora, adscritas al Organo Interno de Control
de este Organismo, toda vez que este considerada como informacién confidencial.

Elaboro N Reviso |

LIC. MIGUEL ANGEL CRUZ FLORES
TITULAR DEL ORGANO INTERNO
DE CONTROL

DIRECTOR GENERAL

9. RECURSO DE REVOCACION.
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9.1. OBJETIVO

Que la autoridad que emitié la resolucion, revise la legalidad de la resolucion y, en caso necesario, la modifique, revoque o confirme.

ALCANCE

Aplica a toda persona servidora publica o ex persona servidora que desempefie (0) un empleo, cargo o comisién adscrita al Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, México.

9.2

REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios;

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios;

Lay de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios;

Cédigo Administrativo del Estado de México;

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

Bando del Municipio de Tultitlan, 2025-2027,

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México;

Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Estado de México; y

Coédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Organismo Publico Descentralizado para la Prestaci
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

de los Servicios de Agua
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9.3.

RESPONSABILIDADES

Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora:

9.4.

Dar tramite al recurso de revocacion.

Acordar sobre la prevencion, Admision o desechamiento (en un término que no exceda de tres dias habiles).

En caso de admitirse, tendra que acordar sobre la admision de las pruebas ofrecidas, desechando de plano las que no sean
idéneas para desvirtuar los hechos en que se basa la resolucion.

Prevenir al recurrente para que subsane las omisiones (dentro de un pazo de tres dias habiles contados a partir de la notificacion
de dicha prevencion).

DEFINICIONES

Autoridad Substanciadora: Autoridad adscrita al Organo Interno de Control del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitian, México, que, en el ambito
de su competencia, dirigen y conducen el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admision del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa y hasta la conclusién de la Audiencia Inicial en las faltas graves y hasta la etapa de
alegatos en las faltas no graves.

Autoridad Resolutora: A la Autoridad de Responsabilidades Administrativas adscrita a la Organo Interno de Control del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tultitian, México, o al servidor publico que éstos ultimos asignen, asi como la de las empresas de participacion
Estatal y Municipal, tratandose de faltas administrativas no graves.

Persona servidora publica: A las personas que desempefian un empleo, cargo o comision en el Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan,
México.

Faltas administrativas: A las faltas administrativas graves y no graves, asi como las faltas cometidas por particylares conforme
a lo dispuesto en la Ley en materia de responsabilidades administrativas.
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« Falta administrativa no grave: A las faltas administrativas de las personas servidoras publicas en los términos de la ley en
materia de responsabilidades administrativas, cuya imposicion de la sancion corresponde a la Autoridad Resolutora del Organo
Interno de Control.

« Falta administrativa grave: A |as faltas administrativas de las personas servidoras publicas y de particulares en los términos de
la Ley en materia de responsabilidades administrativas, cuya sancién corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa.

« Escrito: Expresa los agravios, que a juicio del ex persona o persona servidora publica o particular, que a su juicio le cause la

resolucion.

» Recurso de revocacion: Recursos en contra de las resoluciones que emita la Autoridad Sustanciadora y Autoridad Resolutora.

9.5. INSUMOS

Documentacion:

* Expediente.
e Acuerdo.

Recursos materiales:

* Sello de recibido.

* Sello oficial.

e Equipo de computo.
e Impresora.

e [Escaner.
» Engrapadora.
o Teléfono.

e Papeleria en general.
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Recursos Humanos:

e Personal del Organo Interno de Control.

9.6. RESULTADOS

e  Admision.
¢ Desechamiento.
¢ Resolucion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Substanciacion de Procedimientos.
9.7. POLITICAS

El Recurso de Revocacion se prevendra, admitirda o desechard, y tramitara en términos de la Ley de Responsabilidades del
Estado de México y Municipios.

9.8. DESARROLLO
No. PUESTO/UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA

1 - Autoridad Resolutora Recibe escrito de Recurso de Revocacion.
2 Autoridad Substanciadora y La Autoridad acordara sobre la prevencion, admisioén o desechamiento en un término
Resolutora que no exceda de tres dias. \




Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los

APAST | servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del

i ') Tultitlan

Municipio de Tultitlan, México (APAST)

g

TULTITLAN

Cobierno que Transforma

2025 - 2027

Fin del procedimiento.

~ ORGANO INTERNO DE CONTROL
PN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PAITERT O
No.
3 Autoridad Substanciadora y Se previene al recurrente para que subsane las omisiones dentro de un plazo que
Resolutora no exea de tres dias habiles.
4 Notificador Notifica prevencion.
5 Recurrente Recibe y Subsana las omisiones.
' Conecta con actividad 02.
' No.
6 ' Autoridad Substanciadora y ' Se desecha el Recursos de Revocacion.
Resolutora
Si.
7 Autoridad Substanciadora y Se admite y acuerda sobre la admision de las pruebas ofrecidas.
Resolutora
8 Autoridad Substanciadora y Desahogadas las pruebas, si las hubiere, la autoridad dictara la resolucion
Resolutora ~ correspondiente.
9 Notificador Notifica resolucion.
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9.9. DIAGRAMACION

RECURSO DE REVOCACION

r

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

NOTIFICADOR

r—

RECURRENTE

1- Recibe esaito de Recurso de
Revocacidn .

Gitor idad acordara s Shee
pravencion, admis bn o
desec hamBnto en un terminog
que no
excoda d e
trus dias

7. . Se admite y acuerda sobre ka
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ofrecidas.

|
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&
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5 recibe la natificacidn y
Subsana las omsoes

:

Inte resados

.- Notifica la

Resolucidn

= 10. Recibe Resclidon

S
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MEDICION

La aplicacién de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecucion de los proyectos, obras y acciones
contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) a través de la Matriz de
Indicadores para Resultados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos publicos, ésta
debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacién adquiere una alineacion horizontal en el proceso
de planeacion.

9.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Los formatos a este procedimiento son generados en el momento procesal oportuno y de acuerdo a las necesidades de la Autoridad

Investigadora y Sistema Anticorrupcion Local, Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora, adscritas al Organo Interno de Control
de esta Descentralizada, toda vez que este considerada como informacién confidencial.

Elaboro Reviso Aprobé

), o / == — - /I_\ \\\
LIC. MIGUEL ANGEL CRUZ FLORES | ING.'ELOY ESPIN xA
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DIRECTOR GENERAL

AUTORIDAD RESOLUTORA DE CONTROL
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DIRECTORIO
NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION
Lic. Miguel Angel Cruz Flores
Titular del Organo Interno de Control
Lic. Rosy Bell Camacho Benitez
Autoridad Investigadora y Sistema
Anticorrupcién Local
Lic. Juan Carlos Méndez Gutiérrez
Autoridad Substanciadora y Autoridad
Resolutora
— 55-5888-333 ) . o . ,
C. Laura Patricia Camacho Magallon Isidro Fabela 722, Barrio Nativitas, Tultitian, México, C.P.
= : - 55-5869-9360
Auxiliar Administrativo 54900.
Ext. 110

C. René Susano Urban Cruz
Auxiliar Administrativo

C. José Roberto Lopez Castillo
Auxiliar Administrativo

C. David Jonas Garcia piedras
Auxiliar Administrativo.

C. Alexis Espinoza Gallardo
Auxiliar Administrativo
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REGISTRO DE EDICIONES
Primera Edicion (febrero-2025): Elaboracion del presente manual.
DICTAMINACION

Cada uno de los procedimientos establecidos en el presente manual, fue dictaminado en cumplimiento a lo establecido en el Reglamento
Interno de este Organismo.
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VALIDACION

De acuerdo a lo citado en el Reglamento Interno de Organizacion y funcionamiento de este Organismo Publico.

LIC. MIGUEL ANGEL CRUZ
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

REVISO

NG. ELOY ESPI
DIRECTOR GENERA

VALIDO —

TITULAR DEL ORGANO INTERNO
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HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

Marzo del 2022

Derogado

Febrero del 2025

El presente Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control del Organismo Publico para
la prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, México,
deja sin efectos y deroga versiones anteriores a éste, mismo que sera publicado en la "Gaceta
Municipal" para su difusién, asimismo, en la pagina web institucional http://www apast.gob.mx/
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