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1.  PRESENTACION

Saneamiento de Tultitlan, México obedece a la actualizacion del Sistema de la
Administracion Publica Municipal, para 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 del Capitulo Cuarto; 23 fraccion X, 52 fraccién IX y 53
fraccion I, del Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo
Publico Descentralizado para la prestacion de los Servicios de Agua Potable, A!cantarlllad

y Saneamiento de Tultitlan, se da a conocer el presente Manual como una herramienta

esencial que indica los pasos a seguir para el desarrollo de funciones y a fin de obtener

resultados establecidos en los programas de las Unidades Administrativas que conforman
este Organismo Publico Descentralizado.

El presente Manual documenta las funciones y organizadas del Organo Interno de Control,

para dar cumplimiento a los mecanismos de coordinacién 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 institucionales.

El presente Manual tiene como fin dar a conocer a las personas servidoras publicas 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

2. OBJETIVO GENERAL

coadyuvan en la prestacion de bienes o servicios; asi como, en el ambito de la transparencia

en la administracion del Organismo, de acuerdo a las facultades y 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 ios procedimientos de

trabajo y el establecimiento de politicas que regulan su aplicacioén.
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3. IDENTIFICACION DE PROCESOS
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5. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Manual de Procedimientos

OBJETIVO

Recibir, registrar, controlar y turnar la correspondencia dirigida o de conocimiento para el
Organo Interno de Control, a fin de que éste, en el ambito de sus atribuciones, procese la
atencién y/o resguardo de los oficios digitales y/o impresos, emitidos por personas fisicas o
juridico colectivas.

En el Marco del Control Interno se vigila la correcta implementacion del control de riesgos y
administra los procedimientos dentro de los procesos con apego a las facultades de
fiscalizacion del OIC.

ALCANCE

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

REFERENCIAS

LEGISLACION FEDERAL Y BLOQUE CONVENCIONAL

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Declaracion Universal de los Derechos Humanos [Resolucion 217 A, 11l, ONU].

e Convencion Americana sobre Derechos Humanos suscrita en la Conferencia
Especializada Interamericana sobre Derechos Humanos (B-32).

¢ Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos (ONU).

e Objetivo 16, “Paz, Justicia, e Instituciones Sélidas” de los Objetivos de Desarrollo
Sostenible de la Agenda 2030 de la Organizacion de las Naciones Unidas.

* Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas.

+ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Direccion:
@ CONTROL DE GESTION
A p—a st Organo Interno de Control
e
No. Revisidn: Fecha: Tipo: .
02 Noviembre 12, 2021 Mensual
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Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Archivos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a ia informacién Publica.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley Organica de la Fiscalia General de la Republica.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

Marco Integrado de Control Interno de la Auditoria Superior de la Federacion.

LEGISLACION ESTATAL

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

» Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios.

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México vy
Municipios.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados de! Estado de
México y Municipios

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cadigo Administrativo del Estado de México.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México.

Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
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.

Modelo del Marco Integrado de Control Interno para las Dependencias y Organismos
Auxiliares de la Administracion Publica del Estado de México.

e o o o o

LEGISLACION MUNICIPAL
e Bando Municipal 2021.
» Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México.
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Manual Administrativo de Control Interno del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan,
México. Vigente.

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. Vigente.

RESPONSABILIDADES

El Titular del Organo Interno de Control debera:

Asignar, analizar la documentacién en los formatos “Control de Correspondencia y
Control de Gestion” y dar la atencién mediante oficio de respuesta o procedimiento
administrativo.

Firmar oficio de respuesta en atencién a los documentos recibidos por la Secretaria y/o
Auxiliar del Titular Organo Interno de Control.

Verificar que se lleve a cabo el presente procedimiento como se describe.

La Secretaria y/o Auxiliar del Titular Organo Interno de Control debera:

® & @& o @ o

Gestion de Agenda.

Resguardo y control de minutario.

Libros de Gobierno.

Gestién de documentos.

Manejo de informacién sensible interna y externa.

Realizar la actualizacién y/o modificacién del presente procedimiento.

El Notificador del Organo Interno de Control debera:

Efectuar las notificaciones que le sean asignadas.
Realizar Oficios, actas, exhortos, citatorios, notificaciones personales y cédulas para el
desahogo de las diligencias de notificacion.

* Asentar las razones correspondientes en los expedientes.
¢ Las demas funciones similares y complementarias que le asigne el superior jerarquico.

DEFINICIONES

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

Acuse de Recibo: Es la asignacion de un sello, folio, fecha, hora y rubrica en un
documento, mediante el cual se confirma la recepcion en la Organo Interno de Control
por el solicitante, para el tramite correspondiente o su respuesta.
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Correspondencia: Documentos impresos o electrdnicos a través del cual se trasmite
informacién de manera directa para atencién o de conocimiento al Organo Interno de
Control.

Denuncia: Acto escrito u oral mediante el cual cualquier persona declara el conocimiento
que tiene acerca de la comision de un delito o de una posible falta administrativa.
Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, o el servidor publico, 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 y Municipios.

Listado de Rubricas: Es la Lista donde estan las rubricas de todo el personal adscrito
al OIC. ;

Organo Interno de Control: Establece los mecanismos de control al interior del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Tultitian (OPD.APAST), y se establece para el ejercicio
de funciones de auditoria, vigilancia, control interno evaluacioén e inspeccién para la
rendicion de cuentas por parte de los servidores publicos, en donde a través de la
vigilancia y evaluacion estos asuman la responsabilidad de su accién u omision.
Procedimiento Administrativo: Conjunto de formalidades y actos que preceden y
preparan el acto administrativo.

SCII: Sistema de Control Interno Institucional: Es el conjunto de procesos, mecanismos
y elementos organizados y relacionados que interactian entre si, y que se aplican de
manera especifica por una Institucién a nivel de planeacién, organizacion, ejecucion,
direccion, informacién y seguimiento de sus procesos de gestion, para dar certidumbre a
la toma de decisiones y conducirla con una seguridad razonable al logro de sus metas y
objetivos en un ambiente ético e integro, de calidad, mejora continua, eficiencia y de
cumplimiento de la ley.

Servidor Publico (Persona Servidora Publica): Es toda persona que desempefie un
empleo cargo o comision en el Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de
los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitian (OPD APAST).
Sistema de Correspondencia: Es el software (Excel) en el que se capturan los datos de
identificacion de los documentos que se recibe la Secretaria y/o Auxiliar del Organo
Interno de Control, asi como la atencién o el seguimiento correspondiente.

Usuario y/o Solicitante: Los usuarios del Servicio debidamente registrados en padrén
como titulares de una cuenta y/o usuarios de la toma; Persona con los derechos para
solicitar soluciones mediante documentos impresos y/o electrénicos, oficios y/o
denuncias. '

INSUMOS

Oficios, Circulares y Memorandums de solicitud y/o tramite de las Unidades
Administrativas Internas y Externas del OPD.APAST.

4
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Documentos recibidos para su actuacion al contenido de los expedientes de la Autoridad
Investigadora y Sistema Anticorrupcion, asi como de la Autoridad Sustanciadora y
Autoridad Resolutora.

« Formato de Control de Correspondencia.

e & @ & 0o & 0 © 9o & 0 © & © & © & 0 0 o 0

Formato de Seguimiento de Control de Gestién del OIC.
RESULTADOS

Oficios, Circulares y Memordndums de Contestacion a las Unidades Administrativas
Internas y Externas del OPD.APAST.

Expedientes de la Autoridad Investigadora y Sistema Anticorrupciéon de traslado a la
Autoridad Sustanciadora y Autoridad Resolutora, con la Calificativa e IPRA
Correspondiente; al Procedimiento Administrativo y Traslado al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.

Control, monitoreo y seguimiento hasta su conclusién de los documentos que requieran
respuesta.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Supervisién de Obra.

Verificacion y Control de Recaudaciones en Cajas (Arqueos).
Fiscalizaciéon de Los Recursos Publicos.

Ejecucién de Auditoria.

Auditoria de Obra Financiera.

Integracion de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia.
Procedimiento Levantamiento Inventario General.
Procedimiento Constancias de No Inhabilitacion.
Procedimiento Acta Entrega Recepcion.

Procedimiento Ley de Responsabilidades Anterior.
Procedimiento de Investigacion.

Medidas Cautelares.

Procedimiento de Inconformidad.

Sustanciacion y Resolucién del Procedimientos de Responsabilidad Administrativa.
Medidas Cautelares.

Sustanciacion de Recurso de Reclamacion.

Control de Gestion Institucional.

Contribucién a la creacién de Politicas Publicas.

SAIMEX, IPOMEX.

Atencion y Respuesta a Solicitudes.

Entrega de PBRM.
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Atencion de sistemas informaticos.

Cheques.

Ejecucién al presupuesto de adquisiciones.

Recepcion y salida de materiaies.

Administracion y Recursos Humanos.

Patrimonio.

Mantenimiento preventivo.

Depuracién de documentos en fase prescrita.

Transferencia y préstamo de documentos.

Cobranza general.

Verificacion e inspecciéon de medidor.

Procedimiento administrativo de ejecucién fiscal a usuarios no domésticos.
Movimientos al padrén.

Certificado de no adeudo.

Factibilidades de uso no doméstico.

Elaboracion de proyectos ejecutivos y expedientes de obra.
Mantenimiento y control electromecanico y control hidraulico.

POLITICAS

El horario de recepcion de correspondencia sera de lunes a viernes, de las 9:00 a 18:00
horas.

De toda la correspondencia que recibe la Secretaria y/o Auxiliar del Organo Interno de
Control, se debe generar el formato denominade “Control de Correspondencia”.

La correspondencia se debera turnar al Organo Interno de Control al finalizar el dia; en
caso de tratarse de un documento con término, o de urgencia la Secretaria y/o Auxiliar
debera entregar copia simple al Unidad Administrativa competente, una vez recibido el
mismo.

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

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

io y/o solicitante interno
y/o externo

Elabora documento dirigido al Titular del Organo Interno
de Control o bien, para su atencién y seguimiento;
entregando original y acuse de recibo del Organo Interno
de Control a la Secretaria y/o Auxiliar.

2 La Secretaria y/o Auxiliar 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 Utiles.

3 La Secretaria y/o Auxiliar del
Organo Interno de Control

Registra en el sistema de correspondencia e imprime el
formato “Control de Gestion Correspondencia”, turna al
Titular, entrega al Usuario y/o solicitante el acuse
correspondiente.

4 | Titular del Organo Interno de
Control

Recibe, analiza, designa en el formato “Control de Gestién
y Correspondencia” el documento; y lo devuelve al Auxiliar
para turnarlo.

5 |La Secretaria y/o Auxiliar del
Organo Interno de Control

¢Es un insumo a efecto de iniciar procedimiento
administrativo?

No,

6 | Titular del Organo Interno de
Control

'Elaborara o Instruira al Auxiliar del Organo Interno de
Control se elabore oficio de respuesta.

Conecta con actividad 10

Si,

7 |La Secretaria y/o Auxiliar del
Organo Interno de Control

Turna a la Autoridad Investigadora y Sistema
Anticorrupcion Local para que inicie la investigacion
respectiva.

8 | Autoridad Investigadora vy
Sistema Anticorrupcion Local

Recibe a efecto de iniciar la Investigacion correspondiente
por la probable comisién de faltas administrativas no|
graves, estableciendo fecha, hora y firma de recepcién.

9 La Secretaria y/o Auxiliar del
Organo Interno de Control

Procedera a archivar en el control de correspondencia y
obtiene firma de recepcién en el libro de registro de control
de la correspondencia.

10 | La Secretaria y/o Auxiliar del
Organo Interno de Control

Elabora proyecto de oficio de respuesta y lo turna al Titular
del Organo Interno de Control, para su revision y en su
caso firma.

11 | Titular del Organo Interno de
Control

Recibe el proyecto de oficio de respuesta, revisa y en su
caso lo firma.

12 | Titular del Organo Interno de

Control

¢ El oficio es correcto?

No, 1

13 | Titular del Organo Interno de

Regresa al Auxiliar a fin de que efectue las adecuaciones

Control

correspondientes. ]

\/
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onecta idd 10

Registra en el sistema de correspondencia y lo entrega al é

con
Si,
14 | La Secretaria y/o Auxiliar del
Organo Interno de Control Notificador.
15 | (Organo Interno de Control) | Recibe y entrega oficio de respuesta al Usuario y/o
Notificador solicitante.
16 | Usuario y/o Solicitante | Recibe y firma el acuse de recibo.
17 | (Organo Interno de Control) | Obtiene acuse en el oficio de respuesta, entrega el acuse
Notificador a la Secretaria y/o Auxiliar del Organo Intero de Control.
18 | La Secretaria y/o Auxiliar del| Registrara la atencién de la peticion y lo archiva en el
Organo Interno de Control expediente correspondiente.
Titular del Organo Interno de| Verifica la correcta implementacion del Manual
19 | Control Institucional de Control Interno, Validara la identificacion e
interaccion de procesos.
20 | Titular del Organo Interno de| Coordinara a través de la Unidad de Auditoria y
Control Fiscalizacion la recoleccion de los reportes trimestrales de
los PbRM.
21 Fin del Procedimiento
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MEDICION

La medicién 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 Municipales (PbRM) a través de la
Matriz de Indicadores para Resultados por Programa presupuestario y metas de cada uno
de los Programas presupuestarios que comprende el programa anual del ejercicio fiscal
actual, para mostrar el aprovechamiento, transparencia 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.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO DE CONTROL DE GESTION DEL OIC Y CORRESPONDENCIA.

L — T e— 1 S ee— =

1 RECEO EL 23 e o

1 ENVIADO POR: wnmry

3 CARGO k]

4 OGO A: wetnIre

§ CARGO: g0 g0 KD
CONTROR DE CORRE SPOMDENT A

& FOLOOC: fosi OIC de corent

T Mo DF ORO0 TG e GO T

t ESCRITO WN "R i 0 Lty

§ FECHADOEL! 0N OF Soeumanis

1 AMEXO: QLA & SRATIS JYRN Bl W

I oRCaAL W e SOCATEL B4 EINEGD & W
TRNADD A

12 USSDAD DF AUDITORIA Y FISCALZAC KON

13 AUERDA COM LA THULAR BEL ORGANO TERMO DE CONTROL
14 UMIOAD DE SITUACIKN PATRISOMIAL ENTREGA Y RECEPOION

15 ACUERDA CON LA TIULAR DEL CRGAND INTERNO DE CONTROL
% AUTORIRD WVES TIGADORA Y SSTERA ANTI ORRUSCION LOCAL
n ACUERTA CON LA TITHLAR DEL ORGANO INTERNO OF € ONTROL

—
DS TRUC TG DE LLENADD
CONTRCL DE GESTION y CORRESPONDENCIA
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» sans

€ PRRAARCHIVO
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o
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iUlt u-\.”lu
2010-2021

e e . ————— =
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Manual de Procedimientos
Direccion:
(> SUPERVISION DE OBRA Orga’;:::i’:" d::tcm"‘“
i mento:
A P §—t Unidad de Auditoria y Fiscalizacién
No. Revisién: Fecha: Tipo:
e

02 Noviembre 12, 2021 Trimestral
OBJETIVO

La supervision de obra, basados en el programa de obra, del tiempo que esta requiera, de

acuerdo con los convenios, la aceptacion o rechazo de trabajos y/o materiales suministrados
mediante la solicitud de pruebas de laboratorio, estudios de calidad, para minimizar
afectaciones al medio ambiente, asi verificar la implantacién del plan de seguridad con base
al tamano de obra, revisién y verificacion de trabajos ejecutados y numeros generadores del

constructor, con el soportes a trabajos adicionales no considerados en proyecto para la
implementacién de precios extraordinarios; que en conjunto debe cumplir con el man
correcto de los recursos.

ALCANCE

Aplica a la Direccion de Operacion y Construccion, a través de su Departamento de
Estudios, Proyectos, Construccion y Enlace (es quien ejecuta la obra publica
correspondiente al Organismo) Técnico y demas Unidades Administrativas adscritas.

REFERENCIAS

LEGISLACION FEDERAL Y BLOQUE CONVENCIONAL \

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Declaracién Universal de los Derechos Humanos [Resolucion 217 A (lII)(ONU)]. u

e Convencion Americana sobre Derechos Humanos suscrita en la Conferencia O
Especializada Interamericana sobre Derechos Humanos (B-32).

e Objetivo 16, “Paz, Justicia, e Instituciones Soélidas” de los Objetivos de Desarrolio
Sostenible de la Agenda 2030 de la Organizacion de las Naciones Unidas.

* Tratado de la UE-Capitulo Anticorrupcion.

e Tratado T-MEC-Capitulo Anticorrupcion.
Convencion Interamericana contra la Corrupcion de la Organizacion de los Estados
Americanos (OEA).

e Convencion para combatir el cohecho de servidores publicos extranjeros en
transacciones comerciales internacionales de la Organizacion para la Cooperacién y el v
Desarrollo Econémico (OCDE).
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Convencion de Mérida — Convencién de las Naciones Unidas contra la Corrupcion
(ONU).

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Archivos.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo.

Ley de Planeacién.

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Caodigo Penal Federal.

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales.

Marco Integrado de Control Interno de la Auditoria Superior de la Federacion.

LEGISLACION ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

Ley de Fiscalizaciéon Superior del Estado de México.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

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

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

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

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente. '

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Coédigo Administrativo del Estado de México.

Cédigo Penal del Estado de México.

Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
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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.

Regiamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.
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.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Plblicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el
gjercicio correspondiente.

Guia Metodolégica para la Evaluaciéon y Seguimiento del Plan de Desarrollo Municipal
vigente.

Metodologia para construccién y operacién del sistema de avaluacion de la gestion
Municipal (SEGEMUN).

Modelo del Marco Integrado de Control Interno para las Dependencias y Organismos
Auxiliares de la Administracién Piblica del Estado de México.

Lineamientos General para la Evaluacion de los Programas Presupuestarios
Municipales.

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y
Desincorporaciéon de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

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

Plan de Desarrollo del Estado de México 2017-2023.

LEGISLACION MUNICIPAL

Bando Municipal 2021.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México.
Manual Administrativo de Control Interno del Organismo Publico Descentralizado para
la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
Tultitlan, México.

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

El Supervisor de Obra, debera:

Verificar paso a paso el procedimiento especifico, durante el proceso administrativo y
constructivo de la Obra Publica.

Entregar formatos PbRM correspondientes al avance trimestral con evidencia
comprobatoria.

DEFINICIONES

Concepto de Trabajo: Actividades manuales y mecanicas a realizarse durante la
ejecucion de la obra.

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 ultimos registrados errbneamente en esta cuenta por falta de interpretacién.
Unidad de Obra: Unidad de medicion sefialada para cuantificar el concepto de trabajo.
Supervision de Obra: El Supervisor de obra es una figura profesional, elegida por el
propietario de laobra, para que lo represente en el seguimiento y control de
la obra encargada a un constructor o empresa constructora. Verificar el cronograma de
ejecucion de la obra presentado por la empresa constructora.

INSUMOS
Formato de ios recorridos de Obras.
Formato de verificacion de insumos (Materiales de Construccion).
Formato de Insumos Combustibles.
Formato de Asistencia de Personal de la Administracion Publica.
Formato de acta circunstanciada de la Obra.
RESULTADOS

Informe de los recorridos de Obras.

Informe de verificacion de insumos (Materiales de Construccion).
informe de insumos Combustibles.

Informe de Asistencia de Personal de la Administracién Publica.
Informe circunstanciado de la Obra.

Acta de constitucion del COCICOVI.

%
4
\
%é
§
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Control de Gestion.

Fiscalizacion de Los Recursos Publicos.

Auditoria de Obra Financiera.

Integracion de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia.
Procedimiento de Investigacion.

Medidas Cautelares.

Procedimiento de Inconformidad.

Sustanciacion y Resolucion del Procedimientos de Responsabilidad Administrativa.
Medidas Cautelares.

Sustanciaciéon de Recurso de Reclamacion.

Entrega de PbRM.

Administracion y Recursos Humanos.

Saneamiento e Infraestructura Sanitaria y Pluvial.
Elaboracion de Proyectos Ejecutivos y Expedientes de Obra.

POLITICAS

* Laresidencia de Obra deberé llevar al dia las anotaciones en bitacora para cualquier
revision y aclaracion.

» El personal de campo debera portar el equipo necesario y adecuado, la supervision
debera estar siempre en sitio de obra.
Las obras deberan ejecutarse conforme lo establecido en el programa anual de obra.
La supervision verificara que los COCICOVI's sesionen cuidando el cumplimiento de
cudrum legal del 50% +1 de los representantes tanto de la comunidad como de la
Unidad Administrativa correspondiente.

1 Comité de obra del OPD-APAST

7

contraloria.

Genera el expiente de aproacién de obra, remite a

DESARROLLO

Zh ! g

Supervisor de obra publica

(OIC)

2 (0IC) Recibe del comité la aprobacién de la obra a ejecutar.
3 Supervisor de obra publica Determinara el tipo de obra de acuerdo a la

(QIC) documentacién recibida.
4 Supervisor de obra piblica ¢La obra es por licitacion?

No,
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Supervisor de obra publica
(0IC)

Determinara la obra por recursos del OPD-APAST.

Jefe de Estudios, Proyectos,

Generara la inspeccion ocular del lugar a ejecutar la

6 Construccién y Enlace Técnico | obra.
: e Programar reunién con la comunidad a beneficiar con la
T (S(l)il;z:e)msor de.ohia pliica obra y acordar los términos. Se constituye el acta de
integracién de COCICOVI.
. - Coordina con el COCICOVI el cronograma de
8 (S(I)JI[E;%)NISOI' dé abra pliblica supervision a ejecutar, e informa al contralor y/o a la
unidad de control interno y fiscalizacion.
. . Verificara la correcta operacion de la maquinaria en
9 (Sct;%e)rwsor de obra publica operacion de la obra, asi como la asistencia del personal
operativo, técnico y de estructura.
10 Supervisor de obra publica Recibe reporte del supervisor de obra publica (OIC) y
(OIC) emite observaciones si las hubiese.
11 Supervisor de obra publica Verifica la correcta aplicacion técnica de los
(OIC) procedimientos constructivos (segun la norma).
) _— Concluira el informe de terminacioén de obra, tanto para
12 (Sgl'g")w's"r ge G pioce con la unidad de control interno, asi como del
COCICOVI.
Si,
13 Supervisor de obra publica Se recibe obra por licitacion con el respectivo dictamen,
(0IC) donde determina al proveedor del servicio.
Conecta con la actividad no. 6.
14 Fin del procedimiento
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MEDICION

La medicion 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 Municipales (PbRM) a través de la
Matriz de Indicadores para Resultados por Programa presupuestario y metas de cada uno
de los Programas presupuestarios que comprende el programa anual del ejercicio fiscal
actual, para mostrar el aprovechamiento, transparencia eficiencia del uso de recursos
pablicos, ésta debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales: con lo cual la
evaluacion adquiere una alineacioén horizontal en el proceso de planeacion.

Los formatos seran
generados en el

momento  procesal
oportuno y de
acuerdo a las
necesidades del
programa -
instrucciones del
responsable.
Convocatoria

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Apast

Confundamento en los Articulos 15 de la Constitucidn B
del Estado de México, 233 del Codigo Financiero

del municipio de

A a
s& denominard “COCICOVI®, dicho Comité serdglenc
Por lo antenior &5 importante la presencia d Iy

Tultitlan, Estado de Mé

; 4

TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO.

DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO

CONVOCATORIA

ASAMBLEA PARA LA INTEGRACION DEL COMITE CIUDADANO DE CONTROL Y

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE
V LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO

Mear los trabajos que se realicen en la obra mencionada.

wgintn para & bienestar de 1s comunidad.

a diecinueve de abr i Rkk@NCintiuno.
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARK CA PRESTACION DE
LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE

:
\
f
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Acta del COCICOVI
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CRIANMEMO PUBLCD DESCENTRALZADO PARA LA PAESTACION DF LOS SERVICOS DE

s ABLE SLCANTARLLADO v 8 EATO DEL MuniCIPR0 DE TULTITLAN
Apa t FORMATO D SUPERVISION DE CONSTRUCTION & ) = - el .
ORGANG INTERNO DE CONTROL y
ORGANO IHTERNO DE CONTROL
FECHA: (1)
UnERO DE SUPERVISION: 2]
F {3) INSTRUCTIVO DE LLENADO
Jemicacon 1)
1 Sedad
jpemsonaL: i5) 7 aimern de cootrol de la acthidad
3 Ubicacion geogration def fa obra
Pvaguinaia {6) 4 Perionair gie interviene
5 Persona mignado ala obra
& Tipo Modelo calracteristicas de la Maguinarla
raTERIALES: 17) T Tipo Marca y Volumen del Material
T longitud de uberia
9 Corte de carpeta asfaltica
L ONGITUD 1 TURERIA 8 10 Esavacion de tanja
ORTE DE CARPETA ASEALTICA 9 B Gl da oy
] 12 Coloeacidn de tuberia
FXCAVACION DI ZANMA 13 Relleno compicio al 90% de proctor
REL EMO DF PLANTILLA 11 W Avagees reallzados
OLOCALION DE TUBERIA 12 15 Relacidn de cajes de vilwlas
RELLENO COMPACTO AL 0% [ PROCTOR 13 16 Colecacién de brocales
ATRAGUES REALIZAD(S 14 17 Pastila
LI ¢ de pazos de visia
RELACION DE CAIAS DE VALVILAS 15 13 Colecacion de piezas especiales
OLOCALIOON DE BROCALES 16 0 Tipo dela supervision de construccién
PLANIRLLA 17 I ombre del upervisor del OIC
CONSTRUCOION [N POSOS DE VISITA 18
COLOCACION DI PIEZAS ESPECIALES 19
SUPERVISION DE CONTRUCOON SUPERVISOR DEL OIC
n 21
NOMBAE ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRMA

S —— S ————

]
] Tultitidn s
A hii :::11::;«:. Sane HTHen {0 g

Tultitian Tultitian g
2018-2021 f # \1’ 2019-2021 '
| @\- Agua potable,
A st APAST Alcantarfiaio ¥ Senesmiznto

s
mmmﬂoyw ‘ — e e
UNIDAD DE AUDITORIA | ORCANO INTERNO DE CONTROL |

Lic. Karla Sarai Rosas Godines ra z
Unidad de Auditoria y Fiscalizacion Titular del Organo Intemo de Control
Elabord Revisé
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Manual de Procedimientos
VERIFICACION Y CONTROL DE Direccion:
W, RECAUDACIONES EN CAJAS Organo Intemo de Control
. S\ (ARQUEOS): Departamento:
A pPa S_!: Unidad de Auditoria y Fiscalizacién
No. Revisién: Fecha: Tipo:

02 Noviembre 12, 2021 Trimestral

OBJETIVO

Mantener, pianear, controlar y dirigir el proceso de recaudacion de 10s recursos publicos y
las acciones derivadas de las Unidades Administrativas del Organismo y para lograr con
eficiencia, eficacia y econémica con en apego a la Normatividad Aplicable.

ALCANCE

A la Jefatura de Departamento de Ingresos o Cajas (Facturacién) verificar, analizar y
contribuir al logro de los objetivos del Organismo en los que se emplea en recursos
econdmicos para llevarlos a cabo, asi como la correcta disposicion del efectivo en la
Direccién de Administracién, Finanzas y Comercial, mediante su Gerencia Comercial.

REFERENCIAS
LEGISLACION FEDERAL Y BLOQUE CONVENCIONAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Convencién Interamericana contra la Corrupcion de la Organizacién de los Estados

Americanos (OEA).

o Convencion para combatir el cohecho de servidores publicos extranjeros en
transacciones comerciales internacionales de la Organizacion para la Cooperacién y el
Desarrollo Econémico (OCDE).

e Convencion de Mérida — Convencién de las Naciones Unidas contra la Corrupcién
(ONU).

e Convencion Americana sobre Derechos Humanos suscrita en la Conferencia
Especializada Interamericana sobre Derechos Humanos (B-32).

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

® & o & o o 0
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Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Cédigo Penal Federal.

Caodigo Federai de Procedimientos Civiles.
Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.
Marco Integrado de Control Interno de la Auditoria Superior de la Federacion.

LEGISLACION ESTATAL
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y

Municipios.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetes Obligados de! Estado
de México y Municipios.

Ley de Fiscalizaciéon Superior del Estado de México.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente.
Ley Organica Municipal del Estado de México.
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Cdédigo Administrativo del Estado de México.

Caédigo Civil del Estado de México.

Caédigo Penal del Estado de México.

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado

de México.

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.
Modelo del Marco Integrado de Control Interno para las Dependencias y Organismos
Aucxiliares de la Administracion Publica del Estado de México.
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

» Modelo Estatal de Marco Integrado de Control Interno.
LEGISLACION MUNICIPAL
Bando Municipal 2021.
Cadigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitian, Estado de México.
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Manual Administrativo de Control Interno del Organismo Publico Descentralizado para
la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
Tultitlan, México.

Reglamento interno de Organizacién y Funcionamiento del Organismo Pdblico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

RESPONSABILIDADES

El Titular del Organo Interno de Control: establecera y ejecutara sistemas de control
y fiscalizacién con estricto apego a las disposiciones legales aplicables, organiza,
coordina, evalua y supervisa, la planeacioén, desarrollo y conclusién de las revisiones
supervisiones a las Unidades de la Dependencia.

La Unidad de Auditoria y Fiscalizacién: Ejecuta, revisa y verifica el correcto

cumplimiento de metas y objetivos de cada una de las unidades de la Administracion
Publica Municipal, asi como la debida aplicacion de las normas y procedimientos
establecidos.

DEFINICIONES

Control: Es un mecanismo preventivo y correctivo adoptado por la administracién de
una dependencia o entidad que permite la oportuna deteccién y correccién de
desviaciones, ineficiencias o incongruencias en el curso de la formulacion,
instrumentacion, ejecucion y evaluacion de las acciones, con el propésito de procurar el
cumplimiento de la normatividad que las rige, y ias estrategias, politicas, objetivos,
metas y asignacion de recursos.

Fiscalizacion: consiste en examinar una actividad para comprobar si cumple con las
normativas vigentes.

Recursos: elementos disponibles para resolver una necesidad.

Planear: establecerlas lineas fundamentales de un proyecto.

Controlar: es el proceso de verificar el desempeiio de distintas Unidades.

Accién de mejora: Actividades determinadas e implementadas por el Titular y demas
personas servidoras publicas de las dependencias u organismos auxiliares para
fortalecer el Sistema de Control Interno, asi como para prevenir, disminuir o administrar
los riesgos que pudieran obstaculizar el cumplimiento de los objetivos.
Administracion: Personal de mandos superiores y medios, diferente al Titular,
directamente responsables de todas las actividades en la institucién, incluyendo el
disefio, la implementacién y la eficacia operativa del control interno.

Administraciéon de Riesgos: Proceso sistematico para establecer el contexto,
identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar los riesgos asociados con
la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan controlarlos y asegurar el
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logro de los objetivos y metas de los entes pulblicos de una manera razonable.
Competencia Profesional: Cualificacion para llevar a cabo las responsabilidades
asignadas. Requiere habilidades y conocimientos, que son adquiridos generalmente
con la formacion y experiencia profesional y certificaciones. Se expresa en la actitud ¥
el comportamiento de los individuos para llevar a cabo sus funciones y cumplir con sus
responsabilidades.

Controles generales: Politicas y procedimientos que se aplican a todos o a un
segmento amplio de los sistemas de informacién en los entes publicos; los controles
generales incluyen la gestion de la seguridad, accesos l6gicos y fisicos, configuraciones,
segregacion de funciones y planes de contingencia.

Debilidad y/o deficiencia del control interno: La insuficiencia o inexistencia
identificada en el Sistema de Control Interno en las dependencias y organismos
auxiliares mediante la supervisién, verificacion y evaluacién interna y/o de los 6rganos
de control y fiscalizacion, que pueden evitar que se aprovechen las oportunidades y/u
ocasionar que los riesgos se materialicen.

Elusién de Controles: Omisién del cumplimiento de las politicas y procedimientos
establecidos con la intencién de obtener beneficios personales, simular el cumplimiento
de ciertas condiciones o propiciar actividades cominmente ilicitas.

Indicadores de Desempefio: Es una medida que describe el grado de cumplimiento
de ios objetivos de un pian, programa o proyecto.

Informaci6n de Calidad: Informaci6n proveniente de fuentes confiables y es adecuada,
actual, completa, exacta, accesible y proporcionada de manera oportuna.

™
Lineas de Reporte: Lineas de comunicacion internas y externas, a todos los niveles en r

la institucion que proporcionan métodos de comunicacién que pueden circular en todas
las direcciones al interior de la estructura organizacional.

Mejora Continua: Proceso de optimizacién y perfeccionamiento del Sistema de Control
Interno; de la eficacia, eficiencia y economia de su gestion; y de la mitigacion de riesgos,
a través de indicadores de desempefio y su evaluacion periddica.

Objetivos Cualitativos: Objetivos no medibles en términos numéricos o de porcentaje,
que la Direccidn puede necesitar para disefiar medidas de desempefio que senalen el
nivel o grado de cumplimiento, al comparar la situacion de la institucién con periodos
anteriores.

Objetivos Cuantitativos: Las normas e indicadores de desempefio pueden ser un
porcentaje especifico o un valor numérico.

SECOGEM: Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México.
Politicas: Declaraciones de responsabilidad respecto de los objetivos de los procesos,
sus riesgos relacionados y el disefio, implementacion y eficacia operativa de las
actividades de control.

Planes de Contingencia y Sucesion: Proceso definido para identificar y atender la
necesidad de la dependencia de responder a los cambios repentinos en el personal y
que pueden comprometer el Sistema de Control Interno.
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* Puntos de Interés: Informacion adicional que proporciona una explicaciéon mas

detallada respecto de los principios y los requisitos de documentacién y formalizacién
para el desarrollo de un Sistema de Control Interno efectivo.

* Revision de Control: Es una actividad sistematica, estructurada, objetiva y de caracter
preventivo, orientada a identificar debilidades de control interno y riesgos, para asegurar

de manera razonable el cumplimiento de las metas y objetivos de los entes publicos,

como son la eficiencia y eficacia de las operaciones, informacion financiera, contable y
presupuestaria confiable y oportuna, en cumplimiento con la normativa aplicable, asi

como la salvaguarda de los recursos publicos.
* Riesgo: La probabilidad de ocurrencia de un evento o accién adversa y su impacto que
impida u obstaculice el logro de los objetivos y metas de los entes piblicos.
» Seguridad Razonable: El nivel satisfactorio de confianza en el logro de objetivos,

dentro de determinadas condiciones de costos, beneficios y riesgos. ;
» Sistema de Control Interno: Es el conjunto de acciones, actividades, planes, politicas,
normas, registros, procedimientos y métodos, incluido el entorno y actitudes que
desarrollan autoridades y su personal a cargo, con el objetivo de prevenir posibles

riesgos que afectan a una entidad ptblica.
» Sistema de Informacién: Personal, procesos, datos y tecnologia, organizados para
obtener, comunicar o disponer de la informacion.
¢ TIC’s: Tecnologias de Informacién y Comunicaciones; procesos de informacion
habilitados con la Tecnologia.
» Titulares: Directores Generales, Coordinadores, Delegados, Presidentes Municipales,
Procurador o cualquier otro funcionario de primer nivel de las Instituciones.

» Tolerancia al Riesgo: Nivel aceptable de variacion en los resultados o actuaciones de
las personas servidoras publicas de las dependencias o entidades federativas a la

consecucion de logros de sus objetivos y metas institucionales.
» Unidades Administrativas: Los ejecutores de gasto del sector publico y que para
efectos de la programacion, presupuesto, ejercicio, control y evaluacién del gasto
publico federal estén constituidas en unidades responsables.

Oficio de Comisién e intervencion (Notificacién).
Listado de control de cajeras y cajeros (Control).
Formato para el levantamiento de valores a verificar.

* Informe, en el que se dan a conocer las observaciones del manejo de los recursos

captados en el Organismo.

» Se verifica que los cajeros cuenten con la capacitacién necesarios.

INSUMOS

RESULTADOS
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La Unidad de Auditoria y Fiscalizacion presentara Acta circunstanciada que determina
el estado en que se encontr6 el manejo de la caja.

Informe circunstanciado de los hallazgos encontrados, en su caso para iniciar la
investigacion necesaria.

Acta circunstanciada del estado de validez o veracidad del actuar del cajero y/o cajera.
Acta Administrativa Circunstanciada se elabora en el momento procesal oportuno.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Control de Gestion.

Fiscalizaciéon de Los Recursos Publicos.
Procedimiento de Investigacion.

Medidas Cautelares.

Procedimiento de Inconformidad.
Sustanciacion y Resolucion del Procedimientos de Responsabilidad Administrativa.
Medidas Cautelares.

Sustanciacion de Recurso de Reclamacion.
Cheques.

Conciliacién y cierre de cuentas.

Manejo de Valores.

Cobranza General.

POLITICAS

La Unidad de Auditoria y Fiscalizacién programara en forma detallada las actividades
a realizar en la inspeccion a practicar, la cual se efectuara de forma sorpresiva.

La Unidad de Auditoria y Fiscalizacion deberd especificar alcances, area a
inspeccionar, periodo, las y los supervisores y/o auditores comisionados y fecha de
inicio.

Una vez concluido el tiempo para la Solventacién de observaciones, se cuenta con un
plazo maximo de 15 dias para turnar a las Unidades, recomendaciones de mejora y
en su caso el expediente debidamente integrado a la Autoridad Investigadora.

Los tiempos de duracién de cada inspeccion se fijaran con la autorizacién de la o el
titular de Organo Interno de Control, en el momento que se autorice el oficio de comision.
La Unidad de Auditoria y Fiscalizacion con la autorizaciéon de ia o dei Contraior
Municipal, informaréa a la Unidad Administrativa inspeccionada de los resultados
obtenidos.

En todos los casos se solicitara a las Unidades participantes en la inspeccion,
descripcion de funciones y los procedimientos aplicados al caso.
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DESARROLLO
No. | Puesto/Unidad Administrativa | Actividad .
Requiere la elaboracién y revisa oficio de comision
1 Titular del Organo Interno de | designando al personal comisionado

Control

mensualmente y lo turna a Unidad de Auditoria y
Fiscalizacion, para su tramite.

La Unidad de Auditoria y

Recibe oficio de comisién, da visto bueno y lo

2 el remite a Organo Interno de Control para su
Fiscalizacion autorizacién.
3 Titular del Organo Interno de Recibe y autoriza oficio de comision y lo envia a la
' Control Jefatura de Departamento de Caja.
Recibe oficio de comisién para llevar a cabo el
4, Depgr;gargezr;?c?;;gggg)soso arqueo y las cajas de recaudacioén proporcionan
J ) documentacion, formas valoradas y efectivo.
Recibe documentacion, formas valoradas y efectivo
; g para llevar a cabo el arqueo, revisa que la
5. La U":ggcda?é ;?:?grrltona y documentacion cumpla con la normatividad y
devuelve los comprobantes y el efectivo a la o el
cajero.
6 Departamento de Ingresos o Recibe la documentacién, formas valoradas y
’ Cajas (Facturacion). efectivo.
La Unidad de Auditoria y . . .
Fiscalizacln Elabora un informe de inspeccién de resultados.
¢ Existen diferencias en el informe de resultados?
No,
Conecta con el fin del Procedimiento.
Si,
Levanta acta administrativa, se elabora oficio para
9 La Unidad de Auditoria y informar las observaciones detectadas y se envia a
’ Fiscalizacion la Administrativa inspeccionada Unidad de
Auditoria y Fiscalizacion.
. Revisa y da visto bueno ai oficio para informar de
10. TR0 gggni:'; Interno de las observaciones detectadas a la o el titular de
Organo Interno de Control para la autorizacion.
. Revisa y autoriza el oficio para informar de las
11. TRl g;ﬁ?g Intarno de observaciones detectadas y lo remite a la Jefatura
| de Departamento de Caja para el seguimiento.
Recibe oficio en el cual se le informa de las
12. Depér;?;:e(rllgcctiui:;?gs)soso observaciones detectadas y se le solicita le dé
J ' seguimiento para su Solventacion.
Elabora expediente de seguimiento de las
13 La Unidad de Auditoria y observaciones plasmadas en el informe y espera a

Fiscalizacién

que la Unidad Administrativa supervisada solvente
las observaciones en el tiempo que se le concedié.
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_No. | Puesto/Unidad Administrativa | Actividad et U TR
14 La Unidad de Auditoria y Integra el expediente de la inspeccion, referentes a
) Fiscalizacion las observaciones no solventadas.
Revisa y da visto bueno del expediente de
15 La Unidad de Auditoria y observaciones de la inspeccion y cuadro de
’ Fiscalizacién resumen de observaciones y envia a Organo
Interno de Control para su revisién y autorizacion.
Revisa y autoriza expediente de observaciones de
16 La Unidad de Auditoria y la inspeccion y cuadro de resumen de
’ Fiscalizacion observaciones y turna a la Fiscalizacion. Unidad de
Auditoria y Fiscalizacién.
17. L g;gn?p; Interno de Recibe memorandum para dar seguimiento.
Autoridad Investigadora y : e
18. Sistema Anticorrupcion Local Recibe memorandum para dar seguimiento.
19, Fin de Procedimiento
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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 Municipales (PbRM) a través de la Matriz
de Indicadores para Resultados por Programa presupuestario y metas de cada uno de los
Programas presupuestarios que comprende el programa anual del ejercicio fiscal actual,
para mostrar 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.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO DE RELACION DE FACTURAS, FORMATO DE RELACION DE VALES DE
CAJA, FICHAS DE DEPOSITO.

ALCANT.

MISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ARLLADO ¥V SANEAMIE €

NTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO.

>
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Sarai Rosas Godines
Unidad de Auditoria y Fiscalizacién

{¥alia Cristina Pineda Arzola
Titular del Organo Interno de Control
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Manual de Procedimientos
Direccion:
FISCALIZACION DE LOS Organo Interno de Control
\ y RECURSOS PUBLICOS Departamento:
Apa%E Unidad de Auditoria y Fiscalizacién
No. Revision: Fecha: Tipo:

02 Noviembre 12, 2021 Trimestral
OBJETIVO %\
Planear, controiar y dirigir el proceso de recaudacion de ios recursos pubiicos y ias acciones

derivadas de las dependencias de la Administracion Publica dentro del Organismo y se
logren con eficiencia econdmica y en apego a la Normatividad Aplicable.

ALCANCE

La Direccion de Operacion y Construccion, a través de su Departamento de Estudios,
Proyectos, Construccion y Enlace Técnico a quien se le verificara, analizara y contribuira al
logro de los objetivos del Organismo en los que se empleen recursos materiales y
econbémicos para llevarlos a cabo, asi como su correcta disposicién a través de La Unidad
de Auditoria y Fiscalizacién, adscrita al Organo Interno de Control.

REFERENCIAS
LEGISLACION FEDERAL Y BLOQUE CONVENCIONAL

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Convencion Interamericana contra la Corrupcion de la Organizacién de los Estados

Americanos (OEA).

e Tratado de la UE-Capitulo Anticorrupcion.

¢ Tratado T-NEC-Capitulo Anticorrupcion.

e Convenciébn para combatir el cohecho de servidores publicos extranjeros en
transacciones comerciales internacionales de la Organizacién para la Cooperacion y el
Desarrollo Econémico (OCDE).

e Convencion de Mérida — Convencidén de las Naciones Unidas contra la Corrupcion

(ONU).

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
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Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo.

Ley de Planeacion.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Cadigo Fiscal de la Federacion.

Caédigo Penal Federal.

Cadigo Penal Federal.

Caédigo Federal de Procedimientos Civiles

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

Marco Integrado de Control Interno de la Auditoria Superior de la Federacion.

® & & & @ o o ° @ © @ o

LEGISLACION ESTATAL

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

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

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

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

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

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

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

Ley del Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

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

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Caodigo Administrativo del Estado de México.

Cadigo Civil del Estado de México.

Codigo Penal del Estado de México.

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

Caddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México.
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Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Regiamento interior ia Secretaria de Finanzas dei Estado de México.

Reglamento para el cobro y aplicacién de Honorarios por notificaciones, créditos y
gastos de ejecucion.
Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
Reglamento de la del Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

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.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.
Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el
ejercicio correspondiente.
Guia Metodol6gica para la Evaluacién y Seguimiento del Plan de Desarrollo Municipal

vigente.

Metodologia para construccién y operacion del sistema de avaluacién de la gestion
Municipal (SEGEMUN).
Modelo del Marco Integrado de Control Interno para las Dependencias y Organismos
Aucxiliares de la Administracion Publica del Estado de México.
Lineamientos General para la Evaluacion de los Programas Presupuestarios

Municipales.

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y
Desincorporacién de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

Plan de Desarrollo del Estado de México 2017-2023.

LEGISLACION MUNICIPAL
Bando Municipal 2021.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México.
Manual Administrativo de Control Interno del Organismo Pdblico Descentralizado para
la Prestacion de ios Servicios de Agua Potable, Alcantariiado y Saneamiento de
Tultitlan, México.
Reglamento Interno de Organizaciéon y Funcionamiento 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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RESPONSABILIDADES

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

La Unidad de Auditoria y Fiscalizacion Ejecuta, revisa y verifica el correcto
cumplimiento de metas y objetivos de cada una de las unidades de la Administracién
Publica del Organismo, asi como la debida aplicacion de las normas y procedimientos
establecidos. Organiza, coordina, evalia y supervisa, la planeacién, desarrollo y
conclusién de la auditoria.

DEFINICIONES

Accesorios. Ingresos captados por el gobierno que se generan por el incumplimiento
de las obligaciones fiscales por parte de los contribuyentes, se considera dentro de este
concepto a recargos, multas, gastos de ejecucion, sanciones e indemnizaciones por
cheque devuelto.

Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores (ADEFAS). Conjunto de obligaciones
contraidas, devengadas, contabilizadas y autorizadas dentro de las asignaciones
presupuestarias que no fueron liquidadas a la terminacién o cierre del ejercicio fiscal
correspondiente.

Aportaciones y cuotas de seguridad social. Contribuciones que las instituciones
publicas y sus servidores publicos, respectivamente, estan obligados a cubrir en los
términos de la ley en materia de seguridad social.

Aportaciones federales. Recursos transferidos a las entidades federativas vy
municipios a través de los siguientes Fondos contemplados en la Ley de Coordinacion
Fiscal.

Apoyos fiscales. Asignaciones de recursos o exenciones de impuestos que se otorgan
a los contribuyentes, para que los destinen a gastos de operacién, inversién o
capacitacion, entre ofros y se otorgan para incentivar o apoyar a algin sector econémico
0 area geografica.

Aprovechamientos. Ingresos ordinarios provenientes de las actividades de derecho
publico que realiza el gobierno, y que recibe en forma de recargos, intereses moratorios,
multas o como cualquier ingreso no clasificable como impuesto, derecho o producto.
Arrendadoras financieras. Empresas que mediante un contrato de arrendamiento se
obligan a adquirir determinados bienes y a conceder su uso o goce temporal a plazo
forzoso a una persona fisica 0 moral, obligandose ésta a realizar pagos parciales por
una cantidad que cubra el costo de adquisicién de los bienes, los gastos financieros y
otros gastos conexos.

T = B



Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion q ‘[ ‘
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y \
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. Tultitlan

2019 2021

e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina 41 de 195

Afio fiscal. Periodo presupuestario y contable para el cual se presupuestan ingresos y
egresos gubernamentales. En México el afio o ejercicio fiscal abarca del 1 de enero al
31 de diciembre.

Auditoria. Analisis objetivo y sistemético de las operaciones financieras y
administrativas de una entidad, practicado con posterioridad a su ejecucién y para su
evaluacion.

Bienes inmuebles. Se considera como tal al suelo y las construcciones adheridas a él,
las plantas y arboles unidos a la tierra, todo lo unido a un inmueble de manera fija que
no pueda separarse sin deterioro, los palomares, colmenas, estanques de peces o
criaderos analogos unidos al inmueble y que forman parte de él de modo permanente,
los acueductos o tuberias de cualquier tipo que sirvan para conducir los liquidos o gases,
o para extraerlos de €l, los diques y construcciones que estén destinados por su objeto
y condiciones a permanecer en un punto fijo de un rio, lago o costa y los derechos reales

%ﬁ
sobre inmuebles.
Bienes muebles. Conforme a la ley son aquellos que pueden trasladarse de un lugar a
otro, ya sea por si mismos, o por efecto de una fuerza exterior incluyendo los titulos que ;
cada socio tiene en las asociaciones y sociedades.

Costos operativos. Gastos inherentes a las actividades que realiza el Gobierno del :
Estado para ofrecer servicios a la ciudadania.

Clasificacion administrativa. Forma de presentacion del presupuesto de egresos que \

tiene por objeto facilitar su manejo y control, a través de la presentacién de los gastos

conforme a cada una de las dependencias y entidades publicas determinadas.

Clasificacion econémica. Presentacion del presupuesto de egresos que permite

identificar cada renglén de gasto publico segun su naturaleza econémica, en corriente ‘
0 de capital; los gastos corrientes no aumentan los activos del Estado, mientras que los
de capital son los que incrementan la capacidad de produccion.

Clasificacion funcional. Forma de presentacién del presupuesto de egresos que
agrupa los gastos por funcion y sub-funcién de acuerdo con los propédsitos a que estan
destinados. Su objetivo es presentar una descripcién que permita informar sobre la
naturaleza de los servicios gubernamentales y la proporcion de los gastos publicos que
se destinen a cada tipo de servicio.

Clasificacion por objeto del gasto. Presentacion del presupuesto de egresos que
permite registrar de manera ordenada, sistematica y homogénea las compras, los pagos
y las erogaciones autorizadas en capitulos, conceptos y partidas con base en la
clasificacion economica del gasto. Este clasificador permite formular y aprobar el
proyecto de presupuesto de egresos desde la perspectiva econdémica y dar seguimiento
a su ejercicio.

Concesiones. Acto administrativo por medio del cual las autoridades gubernamentales
facultan a un particular para utilizar bienes del estado o para establecer y explotar un
servicio publico, dentro de los limites y condiciones que sefialen las leyes.
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Contribuciones. Gravdmenes que se establecen en las leyes fiscales a las personas
que tienen el caracter de contribuyentes o sujetos pasivos. Se clasifican en: impuestos,
aportaciones a la seguridad social, contribuciones de mejoras y derechos.
Contribuciones de mejoras. Prestaciones que el estado obtiene por la realizacién de
obras de urbanizacién, gravando a los particulares que se benefician de manera directa
y especifica de la realizacion de tales obras.

Convenios de descentralizacién y reasignacién. Recursos que transfiere la
Federacion a los estados y al Distrito Federal con el propésito de descentralizar o
reasignar responsabilidades, recursos humanos y materiales, asi como otorgar recursos
financieros, a fin de promover un gasto publico més eficiente y eficaz.

Crecimiento econémico. Incremento del producto nacional sin que implique
necesariamente mejoria en el nivel de vida de la poblacion, se expresa en la expansion
del empleo, capital, volumen comercial y consumo en la economia nacional.

Criterios Generales de Politica Econ6mica. Dentro del proceso de planeacion son las
directrices fundamentales que asumira la politica econdémica y social en un afo.
Establecen la estrategia, objetivos y metas macroeconémicas generales que J
fundamentan la formulacién de la Ley de Ingresos, el Presupuesto de Egresos de la
Federacion y los Programas Operativos Anuales.

Cuenta Publica. Documento de caracter evaluatorio que contiene informacién contable,

financiera, presupuestaria, programatica y econémica relativa a la gestion anual del
Gobierno con base en las partidas autorizadas en el Presupuesto de Egresos,

correspondiente al ejercicio fiscal inmediato anterior y que el titular del Ejecutivo rinde
al poder legislativo.

Derechos. Contraprestaciones que deben pagar las personas fisicas y juridicas
cotectivas, por el uso o aprovechamiento de los bienes del dominio publico de la entidad,
asi como por recibir servicios que presten el estado, sus organismos y municipios en
funciones de derecho publico. También son derechos las contribuciones que perciban
los organismos publicos descentralizados por prestar servicios exclusivos del estado.
Deuda. Cantidad de dinero o bienes que una persona, empresa o pais debe a otra y
que constituyen obligaciones que se deben saldar en un plazo determinado. Por su ‘(
origen la deuda puede clasificarse en interna y externa; en tanto que por su destino
puede ser publica o privada.

Deuda publica. Obligaciones de pago adquiridas por el Gobierno en cualquiera de sus
esferas a través de sus dependencias, entidades, organismos, etc. Para financiar sus

salidas de dinero, aun cuando no constituyan gastos que afecten las pérdidas o
ganancias.

Ejercicio fiscal. Periodo para la determinacién de contribuciones o ejercicio de los
recursos publicos que generaimente comprende dei primero de enero ai treinta y uno
de diciembre.

acciones.
Egresos. Erogacion o salida de recursos financieros, motivada por el compromiso de
liquidacion de algun bien o servicio recibido o por algun otro concepto. Desembolsos o
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Entidades de Control Presupuestario Directo. Clasificacion convencional de la
administracion presupuestaria por medio de la cual se identifican las entidades de Ia
Administracion Publica Paraestatal, cuyos presupuestos integrales de ingresos y gastos
por programas forman parte del Presupuesto de Egresos; su autorizacion, seguimiento,
control y evaluacion se somete al Poder Legislativo a través de Informes Trimestrales
de las Finanzas Publicas y la Cuenta Publica.

Evaluacion de Resultados. Proceso a través del cual se miden los resultados a corto
y largo plazo de los programas gubernamentales.

Evolucion reciente de la Economia. Documento mensual elaborado por la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE) de la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Estado de México, que contiene informacién sobre los
principales acontecimientos econémicos y financieros a nivel estatal, nacional e
internacional.

Exposicion de motivos. Texto inicial de un proyecto de ley en el que se explica su
contenido y se exponen sus razones y fundamentos. Es la parte no normativa que

precede al proyecto donde su autor explica las razones para legislar sobre una-

determinada materia o cambiar la normatividad existente.

FAIS. Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social. Es uno de los 8 fondos que
forman el Ramo 33 y que se encuentra regulado en la Ley de Coordinacién Fiscal y se
divide en ia parte estatai (FISE), y ia municipai (FISM) y que se destina exciusivamente
al financiamiento de obras, acciones sociales basicas y a inversiones que beneficien
directamente a poblacién en pobreza extrema, localidades con alto o muy alto nivel de
rezago social.

FAFEF. Fondo de Apoyo para el Fortalecimiento de las Entidades Federativas. Es uno
de los 8 fondos que forman el Ramo 33 y que se encuentra regulado en la Ley de
Coordinacion Fiscal y su objeto es fortalecer los presupuestos de las entidades
federativas y de las regiones que conforman, estos recursos no se pueden destinar a
erogaciones de gasto corriente o de operacion

FEIEF. Fondo de Estabilizacién de los Ingresos de las Entidades Federativas. Es el
Fondo previsto en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria a
través del cual el Gobierno Federal compensa la disminucién en la Recaudacién Federal
Participable la cual se distribuye como participaciones federales a los estados.

FIES. Fideicomiso para la Infraestructura de los Estados. Fideicomiso constituido por el
Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico con el
objeto de apoyar el desarrollo de la infraestructura de los estados, el cual se integra con
los recursos provenientes de los ingresos excedentes de la Federacién.

Finanzas publicas. Disciplina que trata de la captacién de los ingresos, su
administracion y gasto, la deuda publica y la politica de precios y tarifas que realiza el
estado a través de diferentes instituciones del sector ptblico.

FISM. Fondo de Infraestructura Social Municipal. Es el fondo que esta destinado al
financiamiento de obras, acciones sociaies basicas e inversiones que beneficien a Ia
poblacion que se encuentra en condiciones de pobreza extrema y rezago social, en los
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siguientes rubros: agua potable, alcantarillado, drenaje y letrinas, electricidad rural y de
colonias pobres, caminos rurales, urbanizacién municipal, infraestructura basica de
salud, infraestructura basica educativa, infraestructura productiva rural y mejoramiento
de la vivienda.

Fondo de Fomento Municipal. Conjunto de recursos contemplados en la Ley de
Coordinacion Fiscal, destinados a los municipios, y que se constituyen con un
porcentaje de la recaudacion federal participable: y los derechos sobre mineria e
hidrocarburos, con exclusion de los derechos extraordinarios sobre los mismos. Para su
distribucion se dividen en dos partes; una menor que se asigna a todas las entidades
federativas y el porcentaje restante a las entidades coordinadas con la Federacién en
materia de derechos.

Fondo General de Participaciones. Monto de recursos conformado con el 20% de la
recaudacion federal participable que obtenga la Federacion en un ejercicio fiscal que es
entregado mensualmente a los estados y municipios.

FORTAMUN-DF. Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal. Es uno de los 8 fondos que forman el
Ramo 33 y que se encuentra regulado en la Ley de Coordinacién Fiscal y que junto con
el FISM son los anicos recursos del Ramo 33 ejercidos directamente por los municipios
y que deben destinarse a la satisfaccion de sus requerimientos, dando prioridad al
cumpiimiento de sus obligaciones financieras, al pago de derechos y aprovechamientos
por concepto de agua, descargas de aguas residuales, a la modernizaciéon de los
sistemas de recaudacién locales, mantenimiento de infraestructura, y a la atencién de
las necesidades directamente vinculadas con la seguridad publica de sus habitantes.
Gasto. Erogaciéon que llevan a cabo los entes econémicos para adquirir los medios
necesarios en la realizacién de sus actividades de produccién de bienes o servicios.
Gasto corriente. Recursos que constituyen un acto de consumo, por ejemplo, la
contratacion de personal, pago de servicios o entrega de subsidios.

Gasto de inversion. Erogaciones destinadas a la creacion de infraestructuras y a la
creacion o adquisicion de bienes de naturaleza inventariable necesarios para el
funcionamiento de los servicios.

Gasto federalizado. Recursos federales que se transfieren a los estados, municipios y
delegaciones del Distrito Federal a través de participaciones, Fondo de Aportaciones
Federales, subsidios o convenios.

Gasto neto total. Es el total de los recursos establecidos en el Presupuesto de Egresos
que se planea gastar. Se excluyen las amortizaciones o el pago de la deuda publica.
Gasto no programable. Erogaciones a cargo del estado que se derivan del
cumplimiento de obligaciones legales o del Decreto de Presupuesto de Egresos, que no
corresponden directamente a los programas para proveer bienes y servicios publicos a
la poblacion, como las participaciones entregadas a los estados y municipios.

Gasto programable. Conjunto de erogaciones destinadas al cumplimiento de las
atribuciones de Ias instituciones, dependencias y entidades dei Gobierno Federal entre
los cuales se considera a los Poderes legislativo y judicial, asi como a los Organos
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Auténomos, la Administracién Publica Central, y las entidades de la Administracién
Publica Paraestatal.

Gasto total. Totalidad de las erogaciones aprobadas en el Presupuesto de Egresos con
cargo a los ingresos previstos en la Ley de Ingresos y, adicionalmente, las
amortizaciones de la deuda publica y las operaciones que darian lugar a la duplicidad
en el registro del gasto.

Gasto de inversién en obras y acciones. Erogaciones realizadas por los Poderes del
estado, municipios y organismos auténomos, destinados al pago de obras publicas,
adquisicion de bienes muebles e inmuebles y ejecucion de proyectos productivos de
caracter social.

Gestion para Resultados. Modelo de cultura organizacional, directiva y de desempeiio
institucional, que pone el énfasis en los resultados (en vez de en los procedimientos).
Aunque interesa cémo se hacen las cosas, cobra mayor relevancia qué se hace, queé se
logra y cual es su impacto en el bienestar de la poblacién; es decir, la creacion de valor
publico.

Hacienda Publica. Conjunto de bienes y derechos de titularidad publica destinados por
el estado al cumplimiento y satisfaccion de las necesidades de la nacién y al desarrollo
de la actividad econdmica y financiera.

Impuestos. Prestaciones en dinero o en especie que el estado fija unilateralmente y
con caracter obiigatorio a todos aqueilos individuos cuya situacion se enmarque en los
supuestos que las leyes fiscales establecen.

Indicador. Magnitud utilizada para medir o comparar los resultados efectivamente
obtenidos, en la ejecucion de un proyecto, programa o actividad.

Indicadores econémicos. Valores estadisticos que reflejan el comportamiento de las
principales variables econdmicas, financieras y monetarias, obtenidas a través del
analisis comparativo entre dos periodos determinados.

Indicador de desempefio. Es la expresion cuantitativa construida a partir de variables
cuantitativas o cualitativas, que proporciona un medio sencillo y fiable para medir logros

(cumplimiento de objetivos y metas establecidas), reflejar los cambios vinculados con g

las acciones del programa, monitorear y evaluar sus resultados. Los indicadores de
desempefio pueden ser indicadores estratégicos o indicadores de gestion.

Indicador estratégico. Un indicador estratégico mide el grado de cumplimiento de los
objetivos de las politicas publicas. Contribuye a corregir o fortalecer las estrategias y la

orientacion de los recursos. Incluye a los indicadores de Fin, Propésito y aquellos de
componentes que consideran apoyos, bienes y/o servicios que impactan directamente
enfoque.

Indicador de gestién. Un indicador es de gestion cuando: Mide el avance y logro en

procesos y actividades, es decir, sobre la forma en que los bienes y/o servicios publicos

son generados y entregados. Incluye los indicadores de Actividades y aquéllos de
Componentes que entregan bienes y/o servicios para ser utilizados por otras instancias.

a la poblacion o area de enfoque. Impacta de manera directa en la poblacion o area de '\
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 Inflacién. Es una medida del crecimiento promedio en los precios de una canasta de
productos seleccionada, la cual se toma como parametro para medir el incremento
generalizado en los precios de una economia.

» Ingresos. Son todos aquellos recursos que obtienen los individuos, sociedades o
gobiernos por el uso de riqueza, trabajo humano, o cualquier otro motivo que incremente
su patrimonio. En el caso del Sector Publico, son los provenientes de los impuestos,
derechos, productos, aprovechamientos, cuotas y aportaciones de seguridad social,
contribuciones de mejoras, financiamientos internos y externos, transferencias,
asignaciones, subsidios y otras ayudas, aportaciones y participaciones; asi como de la
venta de bienes y servicios del Sector Paraestatal.

* Ingresos ordinarios. Proporciéon de los ingresos gubernamentales que de manera
permanente y previsible obtiene el estado o municipios, que constituyen la fuente normal
y periodica de recursos fiscales para financiar sus actividades. Se integran por los
impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y los ingresos derivados del @
Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal y de otros apoyos federales, siempre que por 2
su naturaleza no se encuentren destinados a un fin especifico.

e Iniciativa de Ley de Ingresos. Documento a través del cual se somete a consideracion
de la H. Camara de Diputados el proyecto de Ley de Ingresos de la Federacién, su
Homdlogo Estatal en el cual se fijan los principios basicos de la funcién hacendaria que
estaran vigentes durante el ejercicio fiscai correspondiente.

* Ley de Ingresos. Norma que establece anualmente los ingresos del gobierno estatal
que deberan recaudarse por concepto de impuestos, derechos, productos y
aprovechamientos, sus accesorios, emision de bonos y empréstitos.

» Licitacion. Sistema por el que se adjudica la realizacion de una obra o un servicio,
generalmente de caracter publico, a la persona o la empresa que ofrece las mejores
condiciones.

* Licencia. Declaracién expresa que hace una persona, especialmente con autoridad
legal, para permitir que se haga cierta cosa. En administracién o gobierno, es una
resolucion por la que se autoriza una determinada actividad que por lo general presenta
un riesgo v requiere de regulacion.

e Marco macroeconémico. Conjunto de indicadores clave que permiten conocer el _
estado general de una economia y, con base en ello, adecuar las asignaciones de
recursos y objetivos, a fin de obtener un mayor impacto positivo en la poblacién con el
ejercicio de los recursos. Por ejemplo, Producto Interno Bruto, balanza de pagos,
consumo, inversion, precios, salarios, tasas de interés, tipo de cambio, empleo, entre
otros.

* Marco programatico presupuestal. Documentos que sirven para conocer los objetivos
del gobierno y que plasman las decisiones de ingreso y gasto de la Administracion
Publica.

e Marco regulatorio. Conjunto de normas juridicas que rigen el desenvolvimiento de la
Administracion Publica en sus distintos 6rdenes de gobierno.
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Matriz de Indicadores para Resultados (MIR). Herramienta de planeacion estratégica
que, entre otras cosas, permite resumir los objetivos de un programa presupuestario, su
alineacion con la planeaciéon nacional, asi como medir los objetivos y resultados
alcanzados a través del mismo.

Miscelanea Fiscal. Conjunto de disposiciones de caracter tributario propuestas por el
Poder Ejecutivo al Poder Legislativo con la intencién de reformar o modificar las leyes
fiscales y demas ordenamientos vinculados con la captacion de recursos de la
administracién publica.

Monto bruto. Cantidad monetaria que refleja el importe total de recursos, antes de
realizar algun tratamiento, como la resta de algunos montos o descuentos, en aras de
la comparabilidad de las cifras.

Monto neto. Cantidad monetaria que recibe algin tratamiento en aras de la
comparabilidad de las cifras, por ejemplo, al descontar otros montos como los intereses
0 contribuciones.

Obra publica. Se refiere a la construccion, instalacién, ampliacién, adecuacion,
remodelacién, restauracion, conservacion, mantenimiento, modificacion o demolicién de
bienes inmuebles.

Paquete Economico. Conjunto de consideraciones econémicas y fiscales para el
siguiente ejercicio fiscal que el Poder Ejecutivo pone a disposicion del Poder Legislativo
para su discusion y eventual aprobacion. Esta integrado, basicamente por los Criterios
Generales de Politica Econdmica, la iniciativa de Ley de Ingresos, el Proyecto de
Presupuesto de Egresos y la miscelanea fiscal.

Participaciones Federales (Ramo 28). Recursos asignados a Estados y Municipios en
los términos establecidos por la Ley de Coordinacion Fiscal y los Convenios de
Adhesion al Sistema de Coordinacién Fiscal y de Colaboracién Administrativa en
Materia Fiscal Federal y que corresponde al Fondo General de Participaciones, al Fondo
de Fomento Municipal, Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios, al Fondo de
Fiscalizacion, al Fondo de Compensacion, al Fondo de Extraccion de Hidrocarburos, al
Fondo de Compensacién del Impuesto sobre Automéviles Nuevos y 0.136% de la
Recaudacion Federal Participable.

Plan Nacional de Desarrollo (PND). Documento elaborado por el Poder Ejecutivo, a
través del cual se establecen las metas de politica publica para el sexenio, a partir de
las cuales se determinan los objetivos nacionales, asi como las estrategias y lineas de
accion requeridas para alcanzarlos.

Poder Ejecutivo. Uno de los tres poderes de la Unién. Su funcién es garantizar el
cumplimiento de las leyes aprobadas por el Poder Legislativo. Es encabezado por el
Presidente o Gobernador quien cuenta con la facultad de elegir a los secretarios de
estado y demas integrantes de su Gabinete, quienes actian en un ambito determinado
(encargandose de lo que concierne a la economia, la salud, el turismo, entre otros).
Poder Judicial. Uno de los tres poderes de la Union. Que se encarga de aplicar las
normas juridicas mediante sus 6rganos e instituciones, como son ios tribunaies y
juzgados.
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Poder Legislativo. Uno de los tres poderes de la Unién. Su principal funciéon es la
elaboracion y modificacion de las leyes, a nivel federal se constituye por dos Camaras
la de diputados y senadores, a nivel estatal se integra por una Camara de Diputados.
Presupuesto de Egresos. Documento juridico, contable y de politica econémica,
aprobado por la Camara de Diputados, presentado por el titular del Ejecutivo, en el cual
se consigna el gasto publico, de acuerdo con su naturaleza y cuantia, que deben realizar
el sector central y el sector paraestatal de control directo, en el desemperio de sus
funciones en un ejercicio fiscal.

Presupuesto basado en Resultados Municipales (PBRM). Herramienta
metodolégica y modelo de cultura en las organizaciones que busca lograr un mayor
impacto en el logro de resultados a través de la asignacién de los recursos publicos a
los programas que generan mas beneficios a la poblacién y que se corrija el disefio de
aquellos que no estan funcionando correctamente.

Presupuesto con enfoque en el logro de resultados. Consiste en que los érganos
publicos establezcan de manera puntual los objetivos que se alcanzaran con los
recursos que se asignen a sus respectivos programas y que el grado de consecucion
de dichos objetivos pueda ser efectivamente confirmado mediante el Sistema de
Evaluacion del Desempefio (SED).

Presupuesto Ciudadano (documentos ciudadanos). Documento que explica de
forma sencilia, el proceso de elaboracion del Presupuesto de Egresos, su contenido y
los criterios utilizados para decidir el destino de los recursos publicos, asi como su
importancia para el buen funcionamiento y el desarrollo del estado o pais. Asimismo,
para que la ciudadania conozca cémo se usan y a qué se destinan los recursos.
Producto Interno Bruto (PIB). Valor total de los bienes y servicios producidos en el
territorio de un pais en un periodo determinado. Se utiliza como medida principal para
determinar el crecimiento econémico y productivo de un pais.

Programa presupuestario (Pp). Categoria que permite organizar, en forma
representativa y homogénea, las asignaciones de recursos de los programas federales
y del gasto federalizado a cargo de los ejecutores del mismo, para el cumplimiento de
sus objetivos y metas.

Proveedor. Persona o empresa que abastece con un bien o servicio a otra empresa o
a una comunidad o una dependencia u organismo publico auxiliar o auténomo.
Proyecto de Presupuesto de Egresos. Propuesta que elabora el Poder Ejecutivo
sobre la distribucion y objetivo de los recursos publicos para el préximo afio fiscal y que
remite a la Camara de Diputados para que pueda ser tomado en cuenta para la
integracion, discusion, modificacion y eventual aprobacién del Presupuesto de Egresos.
Ramos Auténomos. Identifica e integra la asignacién de recursos de gasto
programable de los poderes legislativo y judicial y de los entes u organismo auténomos
contenidos en el Presupuesto de Egresos.

Rendicién de cuentas. Consiste en informar y explicar a los ciudadanos las acciones
realizadas por el gobierno de manera transparente y ciara para dar a conocer sus
estructuras y funcionamiento, y por consecuencia, ser sujeto de la opinién publica.




Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién q ‘[ \
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y )
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. T{g't'ﬂf'j
Noviembra de 2021 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pégina 49 de 195

Remuneracion. Pagos hechos por concepto de sueldo, compensaciones,
gratificaciones, habitacion, primas, comisiones, prestaciones en especie y cualquier otra
percepcion o prestacion que se entregue al servidor publico por su trabajo. Esta
definicion no se aplica para los efectos del Impuesto sobre Erogaciones por
Remuneraciones al Trabajo Personal.

Servicio de deuda publica. Importe de las erogaciones destinadas a cubrir los
intereses generados por los créditos y empréstitos concertados.

Sistema de Evaluacion del Desempefio (SED). Valoracion objetiva del desemperio de
los programas y las politicas publicas a través del seguimiento y verificacién del
cumplimiento de metas y objetivos con base en indicadores estratégicos y de gestion.
Lo anterior, con el objeto de entregar mejores bienes y servicios publicos a la poblacién,
elevar la calidad del gasto publico, y promover una adecuada rendicién de cuentas.
Solicitud de informacién. Peticién formulada por los ciudadanos ante los sujetos
obligados, a través de la cual se abre la posibilidad de consultar, sin necesidad de
acreditar ningin tipo de interés, los documentos generados, administrados y
resguardados por ellos, tal cual se encuentran en sus archivos. Por lo tanto, los sujetos
obligados no tienen la responsabilidad de elaborar resimenes, calculos ni
investigaciones que impliquen el procesamiento de los datos. En contraste, deben
buscar y entregar la informacién requerida, de acuerdo con la Ley de Transparencia
iocal.

Subsidio. Apoyos de caracter econémico proporcionados por la Administracién Publica
para fomentar el desarrollo de actividades prioritarias para la sociedad.

Transferencia. Asignaciones previstas en el presupuesto de egresos, que reciben los
organismos auxiliares y fideicomisos publicos para sufragar su operacién, inversion
patrimonial y actividades inherentes.

Transparencia fiscal. Informacién mas relevante sobre la Hacienda Publica Estatal en
un lenguaje ciudadano que contribuye a la generacion de confianza y certidumbre, asi
como al involucramiento social, con practicas de gobierno abierto con las que se analiza
la gestion publica proporcionando, datos, cifras, graficas y demas datos de analisis del
quehacer gubernamental, haciendo efectivo el derecho que tiene la ciudadania a estar
informada a este respecto.

Transparencia Presupuestaria. Definicion de normas especificas y ejecucién de
acciones concretas, con el fin de que la sociedad tenga libre acceso a informacion
estratégica y en lenguaje ciudadano sobre los procesos de planeacién, programacion,
ejercicio, seguimiento y evaluacién del presupuesto. La Transparencia Presupuestaria
permite que la sociedad participe con informacién veridica, accesible y oportuna, en el
seguimiento y control de las finanzas publicas y el cumplimiento de los objetivos y metas
del presupuesto y de los programas del gobierno.

Término Real. Término que se utiliza para indicar cuando una variable monetaria (por
ejemplo, el PIB), se expresa de forma que sea comparable con otros afios; es decir, se
encuentra libre de distorsiones tales como el efecto del incremento en los precios.
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Unidad Ejecutora. Dependencia, entidades publicas o ayuntamiento a quien se le
asignen recursos para llevar a cabo una obra y/o accion.

INSUMOS

Informes trimestrales, semestrales y anuales.

POA.

Anteproyecto de presupuesto.

Estado de avance presupuestal de egresos.
Programa anual de metas de actividad por proyecto.
Descripcion del programa anual presupuestario.
Cuenta publica.

PbRM.

RESULTADOS

El resultado final es la emisién de un informe, en el que se da a conocer las
observaciones de la situacion financiera del Organismo.

Resoluciones de los asuntos que asi lo requieran para el debido cumplimiento de la
normatividad vigente y aplicable.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Control de Gestion.

Supervision de Obra.

Auditoria de Obra Financiera.

Integracion de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia.
Procedimiento de Investigacion.

Medidas Cautelares.

Procedimiento de inconformidad.

Sustanciacién y Resolucion del Procedimientos de Responsabilidad Administrativa.
Medidas Cautelares.

Sustanciacion de Recurso de Reclamacion.

Entrega PbRM.

SAIMEX e IPOMEX.

Gestion de Recursos Financieros.

Alta de Proveedores.

Ejecucion del Presupuesto de Adquisiciones.

Plan Anual de Adquisiciones.

inventario.

Administracion de Recursos Humanos.
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Patrimonio.

Validacion, Impresién y entrega de Estados de Cuenta.
Conciliacién y Cierre de Cuentas.

instalacion de Medidores.

Movimientos al Padrén de Usuarios.

Tratamiento de Aguas Residuales.

Cloracion, Analisis del agua y monitoreo del PH y cloro.
Factibilidad de uso Doméstico.

POLITICAS

Se revisara la documentacién recibida en los informes trimestrales, asi como en los
oficios que los Entes Fiscalizadores realizan a la Administracién Publica del Organismo
para que el Organo Centrol Interno de seguimiento puntual a las recomendaciones y/u

observaciones para verificar que cumple con los requerimientos legales vy

administrativos para ser considerados como una presunta responsabilidad.

La Unidad de Auditoria y Fiscalizacién determina sobre el Informe Trimestral del
ejercicio fiscal correspondiente de los Programas que forman parte del Presupuesto de
Egresos y se revisa que haya sido elaborado en cumplimiento a lo que establece la
normatividad aplicable y enviado trimestralmente al OSFEM, “informes sobre el
presupuesto ejercido y entregado de los programas al menos a nivel de capitulo y
concepto de gasto, asi como informes del cumplimiento de las metas y objetivos con
base en los indicadores de desempefio respectivos, incluidos en los PBRM y las MIR”.
De esta forma, La Unidad de Auditoria y Fiscalizacion férmula a las dependencias a que
confribuyan a generar las condiciones para que la poblacion acceda al ejercicio pieno
de su derecho a la informacién gubernamental, cumpliendo, al mismo tiempo, con sus
obligaciones en materia de rendicién de cuentas ante las Unidad de Transparencia.

El analisis que La Unidad de Auditoria y Fiscalizacién y su revisién del contenido del
Informe Trimestral verifican que se presente en una estructura basada en la
normatividad aplicable, que establece que los subsidios que otorguen las dependencias
y entidades deberan sujetarse a criterios de objetividad, equidad, transparencia,
publicidad, selectividad y temporalidad.

En tal sentido, La Unidad de Auditoria y Fiscalizacion revisa que se informe sobre los
principales componentes de los programas de las dependencias y sus entidades,
incluyendo la informacién referente al comportamiento del ejercicio de los recursos
autorizados, modificados y ejercidos, asi como al cumplimiento de las metas y objetivos
asociados a los mismos.
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DESARROLLO

Presenta oficio de comision ala nid dminisratia !

1 La Unidad de Auditoria y | que se auditara, informando quienes son los encargados
’ Fiscalizacién /Auditor Financiero de realizar dicha auditoria, asi como los pardmetros de
la revision.
La Unidad de Auditoria y Aplicara los cuestionarios de control intemo que sean
2. Fiscalizacién /Auditor Financiero necesarios, con los cuales se da inicio a la revisién de la
informacion.
3. :;Iasgar;:g:g (?: Iﬁzgliig?gi)r’\an clorc Solicita la informacién que se necesita para la revisién.
4 La Unidad de Auditoria y Remitira al Organo Intemo de Control, la informacién
’ Fiscalizacién /Auditor Financiero solicitada.
5 La Unidad de Auditoria y Se inicia la revision de la documentacién recibida
) Fiscalizacion /Auditor Financiero administrativamente y financieramente.
La Unidad de Auditoria y Realizara las anotaciones que se consideran
6. Fiscalizacion /Auditor Financiero importantes, en papeles de trabajo, los cuales ayudan
para la elaboracion de las observaciones.
o La Unidad de Auditoria y Enviara oficio, con las observaciones que se
' Fiscalizacién /Auditor Financiero desprendieron de la auditoria.
. - ) ; Remite mediante oficio las respuestas a las
B Unidad Adminisirativa a auditarse observaciones recibidas durante la auditoria.
¢ Existen observaciones sin justificacion?
No,
9. Conecta con la actividad 12.
Si,
La Unidad de Auditoria y Recibe la solventacién de observaciones, se revisan y
10. Fiscalizacién /Auditor Financiero se analizan las correcciones, se inicia el procedimiento
administrativo. )
La Unidad de Auditoria y Se elabora el dictamen de la auditoria y se remite a la
11. Fiscalizacién /Auditor Financiero Unidad Administrativa auditada. Se archiva en el
expediente correspondiente.
12, Fin del procedimiento
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09.- ;Existen observaciones sin
01.- Presenta oficio de comisio justificacion?
al area que se auditara,
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o5 ! administrativamente y A 10.- Recibe la solventacion de
ey P::::::‘ d.:'::::;m financieramente. r_’ .. ﬂ observaciones, se revisan y se analizy

las correcciones, se inicia el
yey i

P ativo,

)

-

11.- S¢ elabora ¢l dictamen de la
suditoria y se remite al area
auditada. Se archiva en el sxped
correspondiente,

Area auditada

informacion selicitada.

08. Remite mediante
oficio las respuestas a
las observacianes
recibida durante la
auditoria.

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 Municipales (PbRM) a través de la Matriz
de Indicadores para Resultados por Programa presupuestario y metas de cada uno de los
Programas presupuestarios que comprende el programa anual del ejercicio fiscal actual,
para mostrar 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 planeacién.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

* Los formatos de este procedimiento son generados en el momento procesal oportuno y
de acuerdo a ias necesidades del programa e instrucciones del o Ia Titular del Organo
Interno de Control toda vez que esta considerada como informacidn confidencial.
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Direccion:
s EJECUCION DE AUDITORIA Orgag‘:::z::l:sts_"”“"'
o DE OBRA FINANCIERA :
Apast Unidad de Auditoria y Fiscalizacién
No. Revision: Fecha: Tipo:
02 Noviembre 12, 2021 Trimestral

OBJETIVO

incrementar ia efectividad de los lineamientos y procedimientos para ia ejecucion de
Auditorias, con el propésito de verificar que la dependencia auditada informe periédicamente
a las instancias correspondientes sobre el ejercicio del gasto, el avance fisico y financiero
de los programas autorizados que se estan ejecutando.

ALCANCE

Aplica a la Direcciéon de Operacion y Construccion a través del Departamento de Estudios,
Proyectos, Construccién y Enlace Técnico Administrativo.
Cada auditoria sera ejecutada por personal que posea los conocimientos técnicos y la
capacidad profesional necesarios para el caso particular.
Cumpliran con la aplicacién de las normas relativas a la ejecucién del trabajo, del informe y

del seguimiento de auditoria. \

REFERENCIAS
LEGISLACION FEDERAL Y BLOQUE CONVENCIONAL
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Convencién para combatir el cohecho de servidores publicos extranjeros en
transacciones comerciales internacionales de la Organizacién para la Cooperacion y el
Desarrollo Econémico (OCDE).

¢ Convencién de Mérida — Convencién de las Naciones Unidas contra la Corrupcion
(ONU).

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo.
Ley de Planeacion.

Ley de Coordinacion Fiscal.
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Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Caodigo Fiscal de ia Federacion.

Cdédigo Penal Federal.

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

Marco Integrado de Control Interno de la Auditoria Superior de la Federacion.

LEGISLACION ESTATAL

e @& & @ @ o ® & & o & » o o L ]

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y

Municipios.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado

de México y Municipios.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

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

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Ley Organica Municipal del Estado de México.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal

correspondiente.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Codigo Administrativo del Estado de México.

Caodigo Penal del Estado de México.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

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 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de

México.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Circulares emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacién 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.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades

Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.
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* Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el

gjercicio correspondiente.

» Guia Metodolégica para la Evaluacién y Seguimiento del Plan de Desarrollo Municipal

vigente.

e Metodologia para construccion y operacién del sistema de avaluacion de la gestion

Municipal (SEGEMUN).

* Modelo del Marco Integrado de Control Interno para las Dependencias y Organismos

Auxiliares de la Administracién Publica del Estado de México.

e Lineamientos General para la Evaluacién de los Programas Presupuestarios

Municipales.

¢ Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables

Municipales del Estado de México.

LEGISLACION MUNICIPAL
e Bando Municipal 2021.

» Cadigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México.
e Manual Administrativo de Control Interno del Organismo Publico Descentralizado para
la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de

Tultitlan, México.

* Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del (OPD.APAST.), Organismo
Plblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitian, México.

RESPONSABILIDADES

» Organo Interno de Control: Establece los mecanismos adecuados de coordinacion,

evaluacion y supervision de los trabajos de Auditoria.

* Unidad de Auditoria y Fiscalizacién: Organiza, coordina, evalla y supervisa, la
planeacion, desarrollo y conclusién de la auditoria, y coordina los recursos durante la
planeacion, ejecucion y comunicacion de resultados de la auditoria a fin de vigilar,
revisar y verificar el correcto cumplimiento de metas y objetivos planteados al inicio.

DEFINICIONES

* Auditoria: Investigacion sistematica o evaluacibn de los procedimientos. y/o
operaciones, con objeto de determinar la extensiéon en que se cumplen los criterios de

auditoria.

» Control Interno: Planes, métodos, principios, procedimientos y mecanismos adoptados
por una entidad, con el fin de que todas las actividades, permitan el cumplimiento de

objetivos y la correcta aplicacién y ejercicio de los recursos.

)
\
|
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Programa Anual de Auditorias: Documento con caracter estrictamente confidencial.

Papeles de trabajo: La aplicacion de técnicas y procedimientos de auditoria se plasma

en cédulas y documentos denominados papeles de trabajo.

Céduia de observaciones: Las irregularidades derivadas dei andlisis realizado se

plasman en las denominadas cédulas de observaciones.

Evidencia: Obtencion de pruebas suficientes, competentes y relevantes.

Evaluacion de resultados: La evaluacion de los resultados solo es posible si se

tomaron como base todos los elementos de juicio suficientes para emitir una opinién,

esta opinién se plasma en cédulas de observaciones. /
INSUMOS - @

Oficio de Comisién.

Oficio de Orden de Auditoria.

Programa Anual de Auditorias.

Acta de inicio de la Auditoria.

Oficio y Cédula de solicitud de informacion y/o documentacion.

Carta de Planeacion. A

Programa especifico de auditoria. [ %N

Cronograma de actividades.
RESULTADOS

Evidencia de las irregularidades detectadas (papeles de trabajo).
Cédulas de Observaciones (recomendaciones correctivas y preventivas).
informe de Resultados.

Acta de Cierre de la auditoria.

Informe de Solventacion de las observaciones.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Control de Gestion.

Supervision de Obra.

Fiscalizacion de Los Recursos Publicos.

Integracion de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia. \
Procedimiento de Investigacion.

Sustanciacién y Resolucion del Procedimientos de Responsabilidad Administrativa.
Medidas Cautelares.

Procedimiento de Inconformidad.

Sustanciacion de Recurso de Reclamacion.
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POLITICAS

Se emitira un informe de Resultados por escrito al concluir la auditoria.
Se describira de forma genérica del aicance de ia auditoria (preventiva y correctiva)

Se emitird una observacién y en su caso una recomendacion.

DESARROLLO
No. | Puesto/Unidad Actividad
Administrativa : i .
1 Titular del Organo Interno | Determina la auditoria a realizar, designa auditores:
de Control Acuerda auditoria.
2 gi';g‘:idz:; é:‘udutona y ¢ Existe acuerdo de auditoria por denuncia?
Si,
Unidad de Auditoria y Recibira la informacién necesaria que le permite conocer la
3 | Fiscalizacion materia a revisar para planear la auditoria de conformidad
con las normas generales de auditoria publica.
Conecta con la actividad 5
No,
4 g;f;gg; ;[\]udutona y ¢Existe acuerdo de auditoria a peticion de parte?
S|,
Conecta con la actividad 3
No,
Conecta con el fin del procedimiento
Unidad de Auditoria y Analizara y evalla los controles internos establecidos por la
5 Fiscalizacion dependencia o entidad.
Documentos recibidos por la Unidad Administrativa a
auditar. Revisar los controles internos.
6 Unidad de Auditoria y Elabora el programa de auditoria para turnarlo Titular del
Fiscalizacion Organo Interno de Control para su aprobacién
7 Igu(l:aorn(tigIOrgano intecnio Aprobara auditoria y programa de trabajo a realizar
Unidad de Auditoria y Elabora el cronograma de papeles de trabajo de las
8 | Fiscalizacion actividades a desarrollar y el tiempo programado de
ejecucion para realizar el programa de auditoria autorizado.
Unidad de Auditoria y Elabora el oficio de auditoria debidamente fundamentado y
9 | Fiscalizacion turna al Titular del Organo Interno de Control para su firma
y autorizacion
Titular del Organo Interno | Acuerda reunion con el titular de la Unidad Administrativa a
10 | de Control revisar para entregar el “oficio de auditoria”, obtiene el
acuse de recibo,

3

4
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No. | Puesto/Unidad Actividad
| Administrativa :
Unidad de Auditoria y Comentara de manera general con la Unidad Administrativa
11 | Fiscalizacién a auditar sus objetivos y alcances, y presenta al auditor
responsable.
12 Unidad de Auditoria y Elabora acta de inicio para formalizar la auditoria y para
Fiscalizacion solicitar la documentacion necesaria para iniciar la auditoria.
13 Jefe de la Unidad Recibe informacién la Unidad Administrativa a revisar para
Administrativa auditada tener elementos suficientes para la auditoria.
14 Unidad de Auditoria y Analiza la informacién recibida y la complementa con la
Fiscalizacion recopilada en el estudio general.
Unidad de Auditoria y Registra la informacion en cedulas, y papeles de trabajo,
15 Fiscalizacion para que se asienten los datos referentes al analisis,
comprobaciéon y conclusién sobre las operaciones
examinadas.
Unidad de Auditoria y Analiza la informacién recopilada, en funcién del objetivo
18 Fiscalizacion planteado y en relacion directa con la problematica
determinada para contemplar los sistemas de control
interno.
Unidad de Auditoria y Evalua los resultados e identifica posibles irregularidades
17 | Fiscalizacién para sustentarlas con las normas generales de auditoria
publica y turna informacién al jefe de departamento.
18 Unidad de Auditoria y Se informa a la Unidad Administrativa de las observaciones
Fiscalizacion detectadas, dando tiempo para solventarlas
Unidad de Auditoria y Analiza los resultados y la documentacion de soporte y turna
19 | Fiscalizacién al Titular del Organo Interno de Control para comentarios y
aprobacion.
Titular del Organo Interno | Revisa y evalua los resultados para determinar si algunas
de Control observaciones conllevan presunta responsabilidad
20 administrativa, civil o penal para conocimiento del Titular del
Organo Interno de Control de Responsabilidades anexando
el soporte documental respectivo y si no se regresa para su
correccion.
21 Unidad de Auditoria y Si no conllevan presuntas responsabilidades se informa a la
Fiscalizacion Unidad Administrativa auditada
29 | Unidad de Auditoria y Elabora cédula de observaciones y turna al Titular del
Fiscalizacion Organo Interno de Control de para su revisién i
Titular del Organo Interno | Acuerda reunién con el titular del area auditada para
de Control comentar las observaciones y solicita que anote la fecha en
23 que se compromete a dar solucion a la problematica
detectada, asi como su cargo y firma en la cedula de
observaciones
Unidad de Auditoria y Obtiene la documentacion en copia simple obtenida del
24 | Fiscalizacion original, respecto de los hallazgos con presunta
responsabilidad para integrar la informacién.
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No. | Puesto/Unidad | Actividad

Unidad de Auditoria y Integra la documentaciéon en copia simple obtenida del

25 Fiscalizacion original en el expediente del caso con presunta

responsabilidad de servidores publicos y turna al Titular del
Organo Interno de Control para su revision.

Titular del Organo Interno | Revisa el expediente del caso con presunta responsabilidad
de Control y turna mediante oficio el expediente al Titular del Organo

2 interno de Control para iniciar los tramites de denuncia, asi
mismo se le notificara al contralor municipal.
27 Fin del procedimiento @
DIAGRAMACION (
16.- Analiza la informacion :
§ p recopilada, en funcién del objetive
g Il planteado y en relacion directa con la
# | problemitica determinada para
i Comiemplar o sdems de ook \
H
;o
'g £ 15.- Registra la informacién en ?
c |3 cedulas, y papeles de trabaje, para e g
- i que se asienten los datos refesentes al _ ¥
3 andlisis, comprobacion y conclusion ¥ - ) |
3 sobre las operaciones examinadas. | &
: 4
£ L
i
F
3; :‘
5 |
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MEDICION

La aplicacion de este apartado se llevar4 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 Municipales (PbRM) a través de la Matriz
de Indicadores para Resultados por Programa presupuestario y metas de cada uno de los
Programas presupuestarios que comprende el programa anual del ejercicio fiscal actual,
para mostrar 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 planeacién.

i Fr
| |
‘ !
5 3 18.5¢ informa al érea de 13- Analkza los resulados ‘
g N o obsenvaciones y la documentacion de |
£ U detctatin cando empo riser by |
% | pan sotventaras Coalkalot para ;
a2 comentarios y aprobacion .
! |
[ ] | |
i |
H ] I & 3 |
g | 22-labora cédula de 25.integra la documentacion en ! ;
T |3 observaganes y tuma copia simple obtenida del orginai en
g [ al contralor infemo de ¢l expediente del cas0 con presunta |
31| para s pevisidn responsabilidad de servidores F
21 piblicas y tuma al Contralr para su 1
3 ‘ revision.
4 3 ) |
Q ' |
5 |2
3 i -
<13 (" 20.-Revisa y evatia os resutados | !
v | ¥ 5 |
g pata determinar si aigunas mmuwm:.: ‘
g1 observaciones conllevan presunta Elzluuumnﬁnmﬂmdd presunta responsabilidad y ;
B responsabiiidzd administativa, < irea auditada para comentar las medante ofido ¢l expediente i
-3 © penal para conocimiento del observaciones y solicita que anote la Autoridad Sustanciadora para inicar -
g | contralor intemo de fecha en que se compromete 2 dar los trimites de denuncia. ;
3 Responsabifidades anexando ¢l solucién a 2 problemitica detectada, ,
3| soporte documental respectivo y s asi como su cargo y fioma en I cedula i
i | ose regresa para su comeccion. i ‘ f
; | /
E | \
; \
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

° Formato UAI/PAA 01 Programa Anual de Auditorias.

Programa Anual de Auditoria

%
4

IContraloria Municipal:
Fecha de Elaboracion:
Fecha de Autorizacion:
|§jercicio Fiscal:
No. E:m PROGRAMACION
INombre de la Objetivo ministrativa Observaciones
fradione uditada ne [Feb [Mar r [Mayo UJun Uul 0. [Sep. t ov  Dic
. )
2.
3.
il
5.
|s.
Elaboré Revisé Autorizé
(Nombre Cargo y Firma) (Nombre Cargo y Firma) (Nombre Cargo y Firma)

A

Ny
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Formato UAI 01 Carta de Planeacion.

Contraloria interna de: (1)

INGmero de auditoria: (2)

Numero de oficio de inicio de auditoria:  (3)

Unidad administrativa a auditar: (4)

ombre de la auditoria: (5)

po de auditoria: (6)

eriodo a revisar: (7)

[Fecha de inicio:  (8)

echa ramada de término: (9)
%jeto de la revision (10)

Antecedentes: (11)

Disposiciones legales aplicables vigentes: (12)

Objetivo(s): (13)

Procedimientos generales de auditoria: (14)

Personal participante: (15)

Areas Involucradas en la ejecuclén de la auditoria: (17)

~ (16)Nombre Iniciales ~ Funcién AS | _Rubrica
Elaboré Elaboré
(18) (19)

(Nombre, cargo y firma)

Formato 01. Carta de planeacion, instructivo de llenado

(Nombre, cargo y firma)

3

4
4@\
.
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12.

13.

14.

15.

16.

7.

18.

19.

20.

Especificar el municipio al que pertenece el ayuntamiento, organismo auxiliar y/o
dependencia a la que pertenece el Organo de Control Interno de la Administracion
Publica Municipal.

Anotar el nimero de auditoria que se le asigna que se le asigna en el Programa Anual
de Auditoria.

Anotar el nimero de oficio de inicio de auditoria con el que se informo al titular del area
auditada sobre el inicio de la revision.

Anotar el nombre de la unidad administrativa especifica a quien se la practicara la
revision (Area a la que se dirige el oficio de inicio de auditoria).

Anotar el nombre de la auditoria que se le asigna en el Programa Anual de Auditoria.
Anotar el tipo de auditoria correspondiente de acuerdo con lo establecido en el
Programa Anual de Auditoria.

Anotar el periodo de revision especificando mes y afio.

Anotar la fecha de inicio de auditoria que corresponde.

Anotar la fecha estimada de conclusion de laauditoria.

. Anotar la informacién y/o actividades que se revisaran.
. Desarrollar un escrito en donde se incluya las operaciones, el entorno normativo, los

controles internos, resultados de revisiones anteriores y toda aquella informacién que
permita conocer las actividades de la unidad administrativa que sera auditada.
Referenciar los ordenamientos juridicos-administrativos aplicables al desarrollo de que
enmarcan la actuacion del rubro o programa auditado, anotando la fecha de publicacion
en la Gaceta Municipal y/o en su caso del Gobierno, fecha y medio de formalizacién.
Anotar el (los) propésito (s) que persigue la auditoria, en términos del cumplimiento de
la normatividad, de la delimitacién de funciones y responsabilidades, de la oportunidad
y calidad en la prestacién de servicios, de la eficiencia en la captacion y aplicacién de
recursos, asi como del proceso de planeacion, programacion, presupuestacion,
adjudicacion y contratacion.
Anotar los procedimientos de auditoria que se desarrollaran con el objeto de generar
evidencia suficiente, competente, pertinente y relevante para sustentar el informe de
auditoria.
Anotar el nombre del personal participante.
Anotar el nombre completo y las iniciales de los supervisores y auditores que llevaran a
cabo los procedimientos contemplados en la auditoria, mismos que deberan firmar y
rubricar en el apartado correspondiente.
Anotar el nombre del (las) area (s) que se pretenden auditar o que de alguna manera
tienen relacién con el rubro auditado.
Anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico responsable de elaborar la Carta
de Planeacion.
Anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico responsable de la revisién de la
Carta de Planeacion.
Funcion A/S A= Auditor S= Supervisor

Formato UAI02 Programa especifico de auditoria.

3
£
\
|
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Programa especifico de auditoria
Contraloria interna: (1)

Numero de auditoria: (2)

Nam. de oficio de inicio de auditoria: (3)
Nombre de la auditoria: (4)
Tipo de auditoria: (%)

Objetivo de auditoria: (6)

§mp.}  Actividad
m

Elaboré
(18)

T ——

Planeacion Operativa

. Fechade | Fechade | [T AT
~Inicio  Conclusién :

iem]nm gm,ig(ﬂ,lﬁwhl-ﬂar At (14

Revisd
(19)

Autorizé
(20)

(Nombre, cargo y firma)

Observaciones: (21)

(Nombre, cargoy firma)

E.- Fecha estimada R.- Fecha real

Autorizé
(22)
(Nombre, cargo, firma)

(Nombre, cargo, firma)
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Formato 02. Programa especifico de auditoria, instructivo de llenado

1. Especificar el nombre de Contraloria Interna.
2. Anotar el numero de auditoria que se le asigna que se le asigna en el Programa anual de

auditoria.

3. Anotar el nimero de oficio de inicio de auditoria con el que se informé al titular de la unidad

administrativa auditada sobre el inicio de la revisién.

b

(Financiera, Desempefio, Cumplimiento, etc.)
6. Describir ei objetivo de Ia auditoria.
7. Anotar el numero consecutivo del procedimiento.

8. Anotar los procedimientos de auditoria que se desarrollaran con el objeto de generar eviden

Anotar el nombre de la auditoria que se le asigna en el Programa anual de auditoria.
Anotar el tipo de auditoria a la que corresponda el Programa especifico de auditoria

suficiente, competente, pertinente y relevante para sustentar el informe de auditoria.
9. Anotar la fecha de inicio del procedimiento o actividad en formato dd/mm/aa.
10. Este apartado sera registrado por parte del supervisor, al momento de realizar su funcién
anotando la fecha real de inicio del procedimiento o actividad en formato dd/mm/aa.
11. Anotar la fecha de conclusion del procedimiento o actividad en formato dd/mm/aa.

anotando la fecha real de conclusion del procedimiento o actividad en formato dd/mm/aa.

A

14. Anotar ias iniciales del nombre completo del o los auditores que cubriran los

12. Este apartado sera registrado por parte del supervisor, al momento de realizar su funcién
13. Anotar las instrucciones especiales que del Contralor Interno o el superior inmediato del auditor.

procedimientos/actividad, y su firma cuando estén concluidos.
15. Anotar las iniciales del supervisor de los trabajos a realizar y su firma cuando estén

supervisados.

en periodos o unidades monetarias cantidades o porcentajes arevisar, en cada procedimiento.
17. Este apartado sera registrado por el auditor al momento de indexar, anotando el cruce del

16. Este apartado se llenara una vez realizado el estudio y evaluacion del control interno, definiendo %

procedimiento/actividad respectiva.
18. Anotar el nombre y firma del o los auditores que elaboraron el programa especifico de auditoria.
19. Anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico responsable de la revisién del documento,

se cuente.

20. Anotar el nombre y firma del servidor publico que autoriza el programa.

21. Anotar los hechos posteriores a la planeacion identificados durante el proceso de ejecucion de

la auditoria que modifica las condiciones originales de la planeacién, mismos que seran

deberan agregarse los campos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervision con los que ?1

realizados por el Titular del Organo de Control Interno de la Administracion Pblica Municipal.

22. Nombre y firma del Titular del

que autoriza el Programa especifico de auditoria.

rgano de Control Interno de la Administracién Pablica Municipal
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Contraloria Interna:

Numero de Auditoria:

Nombre de la Auditoria:

(2

Elaboré

Formato UAI 03 Cronograma de actividades.
Cronograma de Actividades
1M
2
No. de Oficio de Inicio de Auditoria: (3) /
(4)
- Actividad [P Mes[7) _ Mes(7) “M?) T
s B L LRSS R BN i S e T e e
E(9) | || . ; .
Revisé Autorizé kk
(12) (13)

(11)

(Nombre, cargo y firma)

(Nombre, cargo y firma)

(Nombre, cargo, firma) d

4
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Formato 03. Cronograma de actividades, instructivo de llenado
1. Especificar el municipio al que pertenece el ayuntamiento, organismo auxiliar y/o

dependencia del Organo de Control Interno de la Administracion Publica Municipal.

2. Anotar el nimero de auditoria que se le asigna que se le asigna en el Programa anual de
auditoria.

3. Anotar el numero de oficio de inicio de auditoria, con el que se informé al titular del area /
auditada sobre el inicio de la revision. )

4. Anotar el nombre de la auditoria que se le asigna en el Programa anual de auditoria.

5. Anotar el nimero consecutivo del procedimiento/actividad.

6. Anotar las actividades sustantivas que se desarrollaran con el objeto atender los
procedimientos de auditoria incluidos en el Programa especifico de auditoria.

7. Anotar el periodo en él se desarrollaran las actividades de la auditoria.

8. Serialar los dias en los cuales se desarrollaran las actividades.

9. Sombrear los dias habiles en que se estima ejecutar la actividad.

10. Sombrear los dias habiles en que se ejecut6 realmente la actividad.

11. Anotar el nombre y firma del o los auditores que elaboraron el cronograma.

12. Anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico responsable de la revision del
documento, deberan agregarse los campos necesarios, de acuerdo a los niveles de
supervisién con los que se cuente.

13. Anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico que autoriza el cronograma.

\

\
4
y
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. Formato UAI 04 Cédula de muestra.
Formato 4 Cédula de muestra

Contraloria Interna: (1) W\
Numero de Auditoria: (2)

No. de Oficio de Inicio de Auditoria:  (3)

Nombre de la Auditoria: 4) @
Tipo de Revision: 5) :

nwn‘:hm (7] Referencia (8) mnmrm'—m"ﬁ %(12) ~ Comentarios (13) \

Elaboro Reviso Autorizo .
(14) (15) (16) JJ

(Nombre, Cargo y Firma) (Nombre, Cargo y Firma) (Nombre, Cargo y Firma) j

J

4

J N\
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Formato 4 Cédula de Muestra

. Se anota el total de elementos que integran el universo de acuerdo a la actividad indicada.
. Se anota el nimero de elementos que integran la muestra revisada.

. Se determina el porcentaje que representa el total de elementos revisados respecto del

. Se exponen los comentarios de las técnicas de muestreo utilizadas y criterios de seleccion
. Anotar el nombre, cargo y firma del o los auditores que elaboraron la cédula.

. Anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico responsable de la revision de la

. Anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico que autoriza el cronograma.

Especificar el municipio al que pertenece el ayuntamiento, organismo auxiliar y/o
dependencia del Organo de Control Interno de la Administracién Pablica Municipal.
Anotar el nimero de auditoria que se le asigna que se le asigna en el Programa Anual de
Auditoria.

Anotar el nimero de oficio de inicio de auditoria, con el que se informé al titular del area
auditada sobre el inicio de la revision.

Anotar el nombre de la auditoria que se le asigna en el Programa Anual de Auditoria.
Indicar el tipo de revisién que corresponda (Financiera, Desempefio, de Cumplimiento u -
otra).

Anotar el Procedimiento de Auditoria que origina la Cédula Muestra.

Anotar la actividad conforme al Programa Especifico de Auditoria.

Anotar la referencia de cruce con papeles de trabajo.

Indicar la unidad de medida, por ejemplo: obra, expediente, funcionario publico,
beneficiario.

O\ A4

universo identificado.

aplicados.

cédula, deberan agregarse los campos necesarios, de acuerdo a los niveles de
supervision con los que se cuente.

S

==
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. Formato UAI 05 Oficio de comisién. =
Municipio (1), a (2)__de (3) de (4)
Oficio Nim.: {(5)
Asunto: Se comisiona a trabajos de auditoria.
Numero de Auditoria: (6)
C.(7)
PRESENTE.
Por este conducto me permito comunicar a usted que ha sido comisionado para llevar a cabo i
los trabajos de la auditoria numero (8)___
denominada (9)__al (10)_, en  cumplimientoal i

Programa Anual de Trabajo de éste Organo de Control Interno, correspondiente al ejercicio
fiscal_{11)__

Al respecto, solicito atentamente a usted, lleve a cabo las etapas del proceso de auditoria, que
permitan cumplir con la misma, en las fechas establecidas en el Programa Anual de Trabajo.
Sin otro particular, le envio un cordial saludo. \
ATENTAMENTE ‘ \
(12)

Nombre y Firma del Titular del Organo de Control Interno en la
Administraciéon Publica Municipal

vl
4
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Formato 05. Oficio de comisién

1.

NoOAWN

10.
11,
12.

Especificar el municipio al que pertenece el ayuntamiento, organismo auxiliar y/o
dependencia del Organo de Control Interno de la Administracién Publica Mu nicipal.
Registrar el dia en que se elabora el oficio de comision.

Registrar el mes en que se elabora el oficio de comision.

Anotar el afio en el que se realiza el oficio de comision.

Anotar el nimero de oficio de la Contraloria Municipal que lo emite.

Anotar el nimero de auditoria que se le asigna de acuerdo con la Carta de Planeacion.
Anotar el nombre y cargo del personal auditor, o encargado de ejecutar los trabajos de la
auditoria.

Anotar el niumero de auditoria que se le asigna al personal que estara a cargo de su
ejecucion.

Anotar el nombre de la auditoria asignada.

Anotar el nombre del area o areas del ente que seran auditadas.

Anotar el afio del ejercicio fiscal del que se trate.

Anotar el nombre y firma Titular de del Organo de Control Interno en la Administracién

Publica Municipal \\
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B Formato UAI 06 Orden de auditoria.

Municipio (1), a (2) de (3) de (4)
Oficio Num.: (5)_ Asunto:
informa inicio de auditoria

Numero de Auditoria: (6)
C. (7
PRESENTE. :

Por este conducto, me permito comunicar a usted, el inicio de la auditoria

(8) denominada (9). a__(10)__ asudigno cargo.

Para llevar a cabo |a practica de esta auditoria quedan comisionados a partir de esta fecha los C.  (11) , personal adscrito a esta
Contraloria Municipal a mi cargo, quienes se identifican al momento de iniciar 1a presente auditoria. Cabe sefialar que podra comisionarse
personal adicional, en caso de requerirse.

Lo anterior con fundamento en las atribuciones que establecen los articulos: 112 fracciones |, Ill, V, XI y XIX de la Ley Organica Municipal
del Estado de México; 7, 9 fraccion V de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;,_____ (12)

Asi mismo y con el propésito de dar cumplimiento a las disposiciones de ley invocadas, para facilitar los procesos de fiscalizacion, he de i
agradecer su muy valiosa colaboracién para que se proporcione con oportunidad al personal comisionado, toda la mformaclén que
requiera para el desempefio de su encargo, apoyarle en el proceso de su intervencién y, designar por escrito en un plazo de tres dias
EAbues a un servidor plblico con conocimientos y responsabilidad administrativa para que atienda los requerimientos del personal del
rgano de
Control Intero; asi mismo, se solicita proporcione por escrito las funciones asignadas a los servidores publicos_ (13)_____
establecidas en el Reglamento Interior, Manual General de Organizacion, Manual de Procedimientos, acuerdo delegatorio de funciones
(en su caso), perfiles de puesto, cualquier otra disposicién legal publicada en el periédico oficial “Gaceta Municipal®, asi como, las
circulares emitidas por esa unidad administrativa a su cargo, anexara copia certificada de la documental que acredite la fecha y forma en
que dichas funciones se le hicieron del conocimiento al personal.

Finalmente, conforme a lo dispuesto en los articulos 3, 29, 37 y 127 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México:
la informacién solicitada y cédulas que se presenten durante el desarrollo de la revisién, deberan atenderse en un plazo no mayor de
tres dias habiles contados a partir del dia siguiente al en que surta efectos la notificacién de las mismas.

Agradezco de antemano su colaboracion para la realizacién de la auditoria.

ATENTAMENTE
(14)
Nombre y Firma del Titular del Organo de Control Interno en la Administracion Publica Municipal

C.cp. (15)

\/
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Formato 06. Orden de auditoria, instructivo de llenado

1. Especificar el municipio al que pertenece el ayuntamiento, organismo auxiliar y/o
dependencia del Organo de Control Interno de la Administracién Publica Municipal.

2. Registrar el dia en que se elabora la Orden de Auditoria.

3. Registrar el mes en que se elabora el oficio de Orden de Auditoria.

4. Anotar el afio en el que se realiza el oficio Orden de Auditoria.

5. Anotar el numero de oficio de la Contraloria Municipal que lo emite.

6. Anotar el nimero de auditoria que se le asigné en la Carta de Planeacion.

7. Anotar el nombre y cargo del Titular del Area Auditada de la Dependencia o Unidad
Administrativa.

8. Anotar el nimero de auditoria que se le asigna en la Carta de Planeacién.

9. Anotar el nombre de la auditoria a realizar y rubro auditar.

10. Anotar el nombre del area o areas del ente que seran auditadas.

11. Anotar el nombre y cargo de los auditores designados y en su caso el nombre de quien los 7"

supervisara. ) /

12. Anotar los articulos establecidos en la Reglamentacién Municipal y/o Gaceta Municipal, ¢*
correspondientes a las facultades de la Contraloria Municipal, asi como sus reformas, segun
sea el caso.

13. Precisar el rubro auditar.

14. Anotar el nombre y firma Titular de de! Organc de Control Interno en la Administracion
Publica Municipal

15. Anotar el nombre y cargo de los titulares del area sujeta a auditar, asi como de aquellas
areas que estuvieran involucradas en la misma para conocimiento y efecto, recabando

invariablemente todos los sellos de recepcion del documento.
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® Formato UAI 07 Acta de Inicio de auditoria.

Siendo las __(1)___horas del dia __(2) de __(3)__del afio __(4)__, en las oficinas que ocupa la
(5) , sito en (6) los

CC.__(7)___, adscrito a la Contraloria Municipal, acreditandose con credencial para votar nimeros___ (8) expedida____(9)___, a efecto
de dar cumplimiento a la auditoria nimero_ (10)_, denominada_(11)_, procediendo a consignar los siguientes:

HECHOS
Se hace contar que la orden de la presente auditoria se notificé debidamente a la

XIX de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 7 y 9 fraccion V de la Ley de Responsabilidades Administrativa del Estado de Méxi
y Municipios; 3.37 y 3.38 (fracciones que apliquen) del Reglamento Interior Municipal

Acto seguido se solicita al C. (18)___.en su caracter de
(19) ,quien se identifica con credencial para votar numero
(20) , expedida por el_(21), que designe a dos testigos de asistencia, procediendo a nombrar alos CC.
(22) , con cargo de
(23)_, quienes se identifican con credencial para votar expedida por el (24) numeros
(25) respectivamente, servidores publicos adscritos a (26), , personal relacionado

con la informacién y operacion del rubro a auditar que nos ocupa y que seran quienes den apoyo al auditor antes mencionado al inicio para la
realizacion de laAuditoria

Una vez expuesto de manera amplia y suficiente por parte del personal adscrito a la Contraloria Municipal, sobre los procedimientos, alcances,
métodos, formatos y temporalidad de la auditoria a practicarse, y no habiendo duda o cuestionamiento alguno por parte de la dependencia a
auditar, en este acto se solicita el acceso a las areas relacionadas con la auditoria y la presentacién de los Servidores Publicos responsables
de las mismas, asi como la documentacién inherente a realizar las actividades de control, evaluacion y fiscalizacion___(27)

Al no haber otro asunto que tratar, se cierra |a presente siendo las__(28)__horasdel dia__ (29)__de__ (30)__del__ (31)___ firmando al
calce y al margen los que en  ella intervienen para los efectos legales a que haya lugar.

Por el Organo Interno de Control
(32) (32)

Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma

Poi & Area Auditada

(12) ente auditado, a través del oficio nimero (13) de fecha .
(14) del afio en curso, girado por (15) , dirigido al C.
(16), el cual fue debidamente sellado de recepcién en fecha
(17) , lo anterior con fundamento en las atribuciones que establecen los articulos: 112 fracciones |, Ill, V, VI, Xl y

3

[

(33) \

Nombre, cargo yfirma

Testigos de Asistencia

(34) (34)

Nombre, cargo y firma Nombre, cargo yfirma

%
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. Formato UAI 08 Cédula de solicitud de informacién y/o documentacion.

Cédula de solicitud de informacién y /o documentacion
Contraloria Interna: (1)

Numero de Auditoria: (2)
Numero de Oficio de Orden de Auditoria: (3)

Nombre de la Auditoria: (4) ,
Nombre y cargo del servidor publico encargado de la informacién (5)
solicitada:

Documentacion Solicitada

En términos del oficio de Orden de Auditoria nimero_(6) __, dirigido a___(7) __, me permito

solicitar la siguiente documentacion: (8)
Lo anterior, se requiere conforme a lo dispuesto en los articulos 3 y 29 del Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Toda la documentacion anexa debera estar debidamente circunstanciada y/o certificada, segin

sea el caso. N\
Elaboré (9) Reviso6 (10) Datos de Recepcion de la
Cédula por el Area
Auditada
(11)
~ (Nombre, cargoy firma) ~ (Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo, firma de o

4
\

C

quien recibe, asi como la fecha de recepcion)
Comentarios del servidor puablico del area auditada: (12)

Area o Unidad Administrativa (Nombre, cargo y firma) (13)
Titular del Organo de Control Interno en la Administracién Ptblica Municipal (Nombre y firma)
(14)
Comentarios dei Auditor: (15)

Elabor6 (16) Revisé (17)

(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)
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Formato 07. Acta de inicio de auditoria, instructivo de llenado

0 N Pk -

1.
12.
13.
14.
15.
16.

-

I.

18.
19.
20.
21.

22.
23.
24,

25.

26.
7.
28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.

Registrar la hora de inicio en que se elabora el Acta de Inicio de Auditoria.
Registrar el dia en que se elabora el Acta de Inicio de Auditoria.
Registrar el mes en que se elabora el Acta de Inicio de Auditoria.

Anotar el afio en el que se realiza el Acta de Inicio de Auditoria. -
Anotar la Dependencia o Unidad Administrativa a auditar.
Anotar el domicilio completo en donde se encuentra ubicada la Dependencia o Unidad Administrativa a auditar, y en su caso el domicilio

en donde se levante el Acta de Inicio de Auditoria.

Anotar nombre y cargo de los servidores publicos adscritos a la Contraloria Intemna, lo cuales intervienen en el levantamiento del Acta de
Inicio de Auditoria.

Anotar el nimero de folio de la credencial para votar de los servidores publicos adscritos a la Contraloria Interna, o cuales intervienen
en el levantamiento del Acta de Inicio de Auditoria.

Anotar el nombre de la Dependencia o Unidad Administrativa a auditar.

Anotar el nimero de oficio de inicio de auditoria que lo emite la Contraloria Intema.

Anotar la fecha de emisién del inicio de auditoria.

Anotar el nombre y cargo del Contralor Interno.

Anotar el nombre y cargo del Titular del Area Auditada de la Dependencia o Unidad Administrativa.

Anotar el dia, mes dei seiio de recepcion del Oficio de Inicio de Auditoria, por el area auditada de la Dependericia o Unidad
Administrativa.

Anotar el nombre del Titular del Area Auditada de la Dependencia o Unidad Administrativa.
Anotar el cargo de Titular del Area Auditada de la Dependencia o Unidad Administrativa.
Anotar el nimero de folio de la credencial para votar del Titular del Area Auditada de la Dependencia o Unidad Administrativa. |

Anotar el nombre del Instituto que expide la credencial para votar del Titular del Area Auditada de la Dependencia o Unidad
Administrativa

Anatar el nombre de los servidores publicos testigos del Titular del Area Auditada de la Dependencia o Unidad Administrativa.
Anotar el cargo de los servidores publicos testigos del Titular del Area Auditada de la Dependencia o Unidad Administrativa.

Anotar el nombre del Instituto que expide la credencial para votar de los servidores publicos testigos del Titular del Area Auditada de la
Dependencia o Unidad Administrativa.

Anotar el nimero de folio de la credencial para votar de los servidores publicos testigos del Titular del Area Auditada de la Dependencia
o Unidad Administrativa.

Anotar e nombre del Instituto que expide la credencial para votar de los servidores publicos adscritos a la Contraloria Interna, lo cuales
intervienen en el levantamiento del Acta de Inicio de Auditoria.

. Anotar el nimero de auditoria que se le asigna por parte del ente auditor. %
Anotar el nombre de auditorfa que se le asigna por parte del ente auditor.

Anotar el nombre de la Dependencia o Unidad Administrativa a auditar.

Anotar el rubro auditado.

Registrar la hora de término de elaboracion el Acta de Inicio de Auditoria.
Registrar el dia en que se terminé la elaboracién del Acta de Inicio de Auditoria.
Registrar el mes en que se termind la elaboracion del Acta de Inicio de Auditoria.
Registrar el afic en que se termind la elaboracion del Acta de Inicio de Auditoria.

Anotar nombre, cargo y firma de los servidores pUblicos adscritos a la Contraloria Interna, lo cuales intervienen en el levantamiento del
Acta de Inicio de Auditoria

Anotar nombre, cargo y firma del Titular del Area Auditada de la Dependencia o Unidad Administrativa.

~
Anotar nombre, cargo y firma de los servidores publicos testigos del Titular del Area Auditada de la Dependencia o Unidad Administrativa, N ggg 4
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Formato 08. Cédula de solicitud de informacién y/o documentacioén, instructivo de

: 8

11.

12.

13.

14.

15.

16.
j i

llenado

Especificar el municipio al que pertenece el ayuntamiento, organismo auxiliar y/o
dependencia del Organo de Control Interno de la Administracién Pablica Municipal.
Anotar el numero de auditoria asignada en la Carta de Planeacion.

Anotar el numero de oficio Orden de Auditoria con el que se informa al titular del area
auditada sobre el inicio de la revision.

Anotar el nombre de la auditoria que se le asigna por parte del ente auditor.

Anotar el nombre completo y cargo del servidor publico que sera el encargado de
atender la Solicitud de Informacién y/o Documentacion.

Anotar el niumero de oficio de Orden de Auditoria con el que se informa al titular del area
auditada sobre el inicio de la revision. i
Anotar el nombre y cargo del servidor publico y del area auditada a quien se dirige el )
oficio de Orden de Auditoria.

Detallar la informacién y/o documentacion solicitada, en su caso, se podra requerir que

cédula, deberan agregarse los campos necesarios, de acuerdo a los niveles de
supervision con los que se cuente.

Nombre, cargo, firma del servidor publico del servidor publico que sera el encargado de
atender la Solicitud de Informacién y/o Documentacion, asi como la fecha de recepcion.
Comentarios del servidor publico que sera el encargado de atender la Solicitud de
Informacién y/o Documentacién en caso de contar con ellos.

Nombre completo, cargo y firma del servidor publico que sera el encargado de atender
la Solicitud de Informacién y/o Documentacion.

Nombre, cargo y firma del servidor publico que recibe la informacién solicitada y la
Cédula de Solicitud de Informacién y/o Documentacién, asi como la fecha de recepcion.
El auditor debera pronunciarse, una vez que se verific6 que la documentacion recibida
corresponde a la solicitada, de no recibirse en los términos solicitados, se dejaréd
evidencia en éste apartado y se informara al supervisor quien determinara lo
conducente.

Anotar el nombre, cargo y firma del o los auditores que elaboraron los comentarios.
Anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico responsable de la revision de los
comentarios emitidos en la cédula, deberan agregarse los campos necesarios, de

acuerdo a los niveles de supervision con los que secuente. \

ésta sea certificada.
Anotar el nombre y firma del o los auditores que elaboraron la cédula.
. Anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico responsable de la revision de la
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. Formato UAI 09 Cuestionario de control interno y evaluacion.

Cuestionario de control interno y evaluacién
Contraloria Municipal:
Nuamero de auditoria:
No. de oficio de inicio de auditoria:
Nombre de la auditoria:
Objetivo:

El presente cuestionario deberd ser entregado a la Contraloria Municipal, a mas tardar .

dentro de los tres dias habiles siguientes al en que surta efectos la notificacién del mismo,
conforme a lo sefialado en los articulos 3 y 29 del Codigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México.

Nombre del servidor
publico:

Fecha de ingreso a la Dependencia:

Nivel y rango: Puesto: Fecha
de ingreso al puesto actual: Escolaridad: Horario de trabajo:

Nombre de su jefe inmediato:

1. ¢, Se cuenta con manuales de organizacion actualizados y publicados que definan
claramente las funciones, facultades y responsabilidades de los servidores publicos
adscritos a la Direccién de Desarrollo Urbano y Metropolitano? (En caso afirmativo, anexar
copia)

Si No ¢Por qué?

2 ¢Se cuenta con un Manual de Procedimientos que indique detalladamente el
proceso para la expedicion de las licencias de construccion y licencias de uso de suelo? (En
caso afirmativo, anexar copia)

Si —l No Ej ¢Por qué?

3. (El personal de la Direccién de Desarrollo Urbano y Metropolitano, conoce y
comprende la mision, vision, objetivos y metas de dicha dependencia?
Si No ¢Por qué?

4 Mencione la normatividad que aplica para el desarrollo de sus funciones.

5. (EI personal recibe capacitaciones, a fin de que tenga las competencias
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necesarias para su desempefio eficiente? En caso afirmativo, mencionar cursos, talleres,
conferencias, etc., asi como la periodicidad.

Si No ¢Por qué?

6. ¢La estructura organizacional cuenta con actividades de control que eviten que / )_):

en dos 0 mas personas recaiga la mayoria de la responsabilidad? En caso afirmativo,
especifique:

Si No ¢Por qué?
7. ¢Realiza la supervision permanente y mejora continua de las operaciones y
actividades que se llevan a cabo para la expedicion de las licencias de construccién y
licencias de uso de suelo? En caso afirmativo, detalle que forma se realiza:

|

Si No ¢Por qué?
8. ¢ Se han establecido y difundido en forma clara y por escrito las principales E?

atribuciones, facultades y funciones de los servidores publicos adscritos a la Subdireccion
de Operacion Urbana, Departamento de Construccion y Departamento de Uso de Suelo,
dependientes de la Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano? En caso afirmativo,
anexar copia de los oficios, circulares, etc.

Si No ¢Por qué?

9. La licencia de construccion y la licencia de uso de suelo, tienen por objeto |
autorizar: \ﬁ\
f

10. ¢ Cual es la vigencia de una licencia de construccion, asi como, de una licencia
de uso de
suelo?

1. Mencione los documentos que como minimo deben acompanarse a la solicitud de
licencia de construccién, refiriendo, ademas, aquellos que se requieren de acuerdo al tipo
de construccion, asi como, los requisitos para la expedicién de licencias de uso de suelo:
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12 ¢, Se han autorizado licencias de construccién, asi como, licencias de uso de
suelo, aun y
cuando los contribuyentes no reunen la totalidad de requisitos para su expedicién? En

caso afirmativo, especifique los motivos.

Si No ¢Por qué?

13. ¢Para la emision de las licencias de construccion y licencias de uso de suelo, ¢la
Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano, cuenta con servidores publicos

especializados en la materia? En caso afirmativo, anexar la documentacién que lo acredite.

Si No ¢Por qué?

14. Describa cual es el procedimiento para la expedicién de las licencias de

construccion, asi como, de las licencias de uso de suelo.

Para licencias de construccion: R
Er_.ocod_mimto que se lleva| Personal Involucrado Personal Responsable: _

(Nombre y firma)  (Nombre y firma)

Para licencias de uso de suelo:

edimiento que se lleva| Personal Involucrado Personal Responsable: q
cabo ~ (Nombre y firma) (Nombre y firma)

15. Senale quien es el responsable de verificar el correcto proceso para la expedicion
de las licencias de construccion y licencias de uso de suelo, y ¢De qué manera se ileva a
cabo la verificacion?




Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion Vl )I ]
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y \
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. ZTUU]':“)'(;‘:'I'
oo N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS RAgUR N2 e 19
186. ¢ Qué acciones se han promovido para agilizar el proceso de expedicién de
licencias de construccion y licencias de uso de suelo?

forma se han atendido.

17. ¢, Se han presentado problematicas durante el proceso de expedicion de licencias
de construccion y licencias de uso de suelo? En caso afirmativo, sefiale cuales y de qué

Si No ¢Por qué?

18. ¢,Se han presentado quejas durante el proceso de expedicion de licencias de

construccion y licencias de uso de suelo? En caso afirmativo, indique cuales fueron las
circunstancias.

Si No ¢(Por qué?

19. Indique que controles se tienen implementados para llevar el registro y control

sobre las expediciones de licencias de construccion y licencias de uso de suelo. |
20. ¢,De qué forma establece el monto de cobro para emitir las licencias de 6

construccion y licencias de uso de suelo? i
21. Enuncie la normatividad aplicable que fundamenta la determinacién de los montos
y

de los derechos o aprovechamientos para la expedicién de las licencias de construccion
licencias de uso de suelo.

22. ¢Cuenta con 6rdenes de pago, con el propdsito de que ésta sea canjeada en la
Tesoreria Municipal por el recibo oficial de ingresos, una vez que se realiz6 el pago
correspondiente?
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Si No
23. En caso afifmativo de la pl'egTrma anterior, ¢{Como le fueron suministradas las

ordenes de pago? Anexar copia que acredite la entrega correspondiente durante los meses

de enero, febrero y marzo de 2017.

24, Cuando un ciudadano no realiza el pago correspondiente para que le sea
expedida una licencia de construccién y/o licencia de uso de suelo, ¢,Qué procede?

25, ¢, Usted ha condonado parcial o totalmente algun cobro para que sea expedida la
licencia de construccién y/o licencia de uso de suelo? En caso afirmativo, detalle en que

circunstancia.

Si

No
26. ¢, Cual Qcha limite quga

¢Por qué?

al ciudadano, para que le sea entregada una

licencia de construccion y/o licencia de uso de suelo, una vez que cumplié con la totalidad
de requisitos sefalados en la normatividad vigente?

27. ¢ Para el desarrollo de sus funciones requiere informacién y/o documentacion de
ofras dependencias municipales? Para el caso afirmativo, detalle que se solicita y con qué

periodicidad.
Si

No ¢Por qué?

28, ¢, Se proporciona asesoria a los usuarios que requieren la expedicién de licencias
de construccion y/o licencias de uso de suelo, a efecto de aclarar dudas respecto a la
documentacion solicitada y costos de las licencias? En caso afirmativo, anexar copia de la
evidencia documental que lo acredite.

Si

No ¢Por qué?
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29.

De las funciones que realiza y de la expedicién de licencias de construccion y/o
licencias de uso de suelo, ;Genera reportes a sus superiores jerarquicos? En caso

afirmativo, anexe copia, ademas de

Si

30.

completo

Si

31.

autorizadas por el (los) comité (s), consejo (s) y/o comision (es), que se sefialaron en la
pregunta anterior? Si la respuesta es negativa, especifique que asuntos se someten a dichos

No ¢Por qué?

¢Se cuenta con algun Comité, Consejo y/o Comisién en el que participe la
Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano, por el que se tengan que autorizar licencias
de construccién y/o licencias de uso de suelo? En caso afirmativo, sefiale el nombre

del (los) comité (s), consejo (s) y/o comision (es).

No ¢Por qué?

¢ La totalidad de las licencias de construccion y/o licencias de uso de suelo, son

organos colegiados.

Si

32.

No ¢Por qué?

¢, Qué documento se genera para la expedicion de una Licencia de construccion
cuando la obra es de impacto vial y/o regional, y quién emite dicho documento? Anexar la
documentacion soporte que acredite sus respuestas.

33.

Indigue quien es el responsable de efectuar el seguimiento respecto a las licencias

de construccién y/o licencias de uso de suelo, autorizadas por el (los) comité (s), consejo

(s) y/o comision (es), y ¢de qué forma se lleva a cabo? Anexar la documentacion sopo

que acredite sus respuestas.

34,

¢ Se realizan verificaciones a efecto de comprobar en las obras, se de
cumplimiento a la normatividad vigente, asi como, a los proyectos autorizados en las
licencias de construccion? En caso afirmativo, sefiale quien lleva a cabo estas acciones y

z
5
|

\
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como se realizan, adjuntando copia de la evidencia documental que acredite sus respuestas.

Si

No ¢Por qué?

35. ¢Cuadles son los tipos de sanciones y/o infracciones por incumplimiento a la
normatividad vigente, asi como, a lo descrito en las licencias de construccién y quienes las

imponen?

Observaciones y comentarios del entrevistado:

NOTAS:

1. Siel espacio para las respuestas no es suficiente favor de anexar hojas debidamente

rubricadas.

2. Favor de rubricar todas las hojas que integran el presente cuestionario, ademas de
anexar para cada una de las respuestas copia de la documentacién que ejemplifique o
acredite su respuesta.

Manifiesto que las respuestas asentadas son veridicas, las cuales estoy dispuesto a
comprobar con la documentacién correspondiente

Elaboré

{(Nombre, Cargo y Firma)

Revisé Supervisién
(Nombre, Cargo yFirma) | (Nombre, Cargo y Firma)

Entrevistado
(Nombre, Cargo y Firma)

y

|
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Formato UAI 10 Cuestionario de funciones.

Cuestionario de Funciones
Contraloria municipal: - - o
Namero de auditoria: @

'. z ; Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion \\1" ]Il \

No. de oficio de inicio de auditoria:
Nombre de la auditoria:

Objetivo:
El presente cuestionario debera ser entregado a la Contraloria Municipal, a mas tardar dentro de los tres dias habiles
siguientes al en que surta efectos la notificacion del mismo, conforme a lo sefalado en los articulos 3 y 29 del Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Nombre del servidor publico: Fecha de ingreso a la Dependencia:
Nivel y rango: Puesto:
Fecha de ingreso al puesto actual: Escolaridad: Horario de trabajo:

Nombre de su jefe inmediato:

1. Indique su area de adscripcion:

2. En caso de ser comisionado de otra area indique: quien lo (a) comisiond, fecha de notificacién de la comision,
periodo de la comisién, asi como la manera en que se le hizo del conocimiento y documento que recibid al ser
notificado:

3. Mencione el objetivo del area donde labora:

4. Enuncie el proceso, especificando las actividades que se realizan en al drea donde labora para que ésta cumpla
con su objetivo:

5. ;En qué etapa de dicho proceso participa usted?

6. Detalle las funciones o actividades que realiza o en las que participa, conforme al Manual de Organizacién y/o
Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Urbano y Metropolitano vigente, segln se indica en el cuadro

siguiente:

Funcién del Manual de Pericdicidad en que Mencione -]
Organizacion yio los realiza y cargo s
Procedimientos de la Direccion Funcién y servidor Sin
de Desarrolio Urbano y actividad D (o] blico a quién re Documento
Metropolitano los
resultados 1
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D: diario, S: semanal, M: mensual y O: otros

7. De las funciones relacionadas con el Manual de de Organizacién y/o Procedimientos de la Direccidn de Desarrollo
Urbano y Metropolitano vigente y que mencioné en el punto anterior, detalle el procedimiento que realiza (revision,
cdlculo, supervision, integracién de documentos, proporciona servicios, otros.)

8. Persona que le hizo de su conocimiento (en su caso anexe copia del documento mediante el cual le dieron a
conocer sus funciones)

9. Aparte de las funciones que realiza conforme al Manual de Organizacién y/o Procedimientos de la Direccién de
Desarrollo Urbano y Metropolitano vigente, mencione y detalle, que otras actividades realiza, conforme al cuadro

siguiente:

Funcién y actividad no Periodicidad

contenida en el Manual de en que los GJ Reportado

Organizacién yio realiza Mencione el nombre y cargo

Procedimientos de lal servidor plblico a quién reporta los!

Direccién de resultados {

Desarrolic Urbano ¥ |

Metropolitano Sin Documento I
L |

{

10. D: diario, S: semanal, M: mensual y O: Otros

11. Para el desarrollo de sus actividades ; requiere informacion y/o documentacién de otras areas?

12. Si( ) No ()

13. ¢En caso afirmativo indique de qué areas, el tipo de informacién, periodicidad con que se recibe y la finalidad
que tiene dicha informacion?

Tipo de documento, oficio, | Funcién que realizacon =~ Documento que genera, como
reporte, efc. que recibe, para = la informacién . resultado de su funcién
realizar sus funciones y/o !
___ actividades

14. . Que normatividad aplica en el desarrollo de sus funciones?

Observaciones y comentarios del entrevistado:
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]
NOTAS:
3. Si el espacio para las respuestas no es suficiente favor de anexar hojas debidamente rubricadas.
4, Favor de rubricar todas las hojas que integran el presente cuestionario, ademas de anexar para cada una de las

respuestas copia de la documentacion que ejemplifique o acredite su respuesta.

Manifiesto que las respuestas asentadas son veridicas, las cuales estoy dispuesto a comprobar con la
documentacién correspondiente.

Elaboré

(Nombre, Cargo y

Firma)

Revisé
(Nombre, Cargo yFirma)

Supervisé
(Nombre, Cargo y Firma)

Entrevistado

(Nombre, Cargo y Firma)

A

:
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Formato

UAI 11

(1) Nombre de la entidad:

Formulacioén de cédulas.

(2) Area que realiza la auditorfa:

(3) Area sujeta a revisién;

(5) Rubro revi

isado:

(9) Tipo de cédula:

(4) Fecha:

(6) Elaboré:

(8) Revis6:

{7) Nombre especifico del procedimiento:

Cuerpo de la cédula

J]
%
\

Notas: (11)
Marcas: (12)
Fuentes: (13)
ICEDULA SUMARIA
LABORO: R.E.P., SUPERVISO: M.L.R,
SALDO AL 31 DE | SALDO AL 31 DE [AJUSTES Y SALDOS DE DICIEMBRE
jNDlCE ANALITICAS DICIEMBRE 2017 | DICIEMBRE 2018 ]

A\

HABER
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Formato 11. Formulacién de cédulas, instructivo de llenado

La elaboracion de una buena cédula depende de la experiencia del auditor y su capacidad para
plasmar en papel, los procedimientos ejecutados para el analisis de alguna operacién, sin embargo,
es necesario mencionar algunos aspectos comunes que deben contener las cédulas.

Identificador Anotar:

Nombre de la unidad administrativa, segun corresponda.

Nombre del area especifica que realiza la auditoria.

Nombre del area sujeta a revision. i
Fecha de elaboracion de la cédula.

Nombre especifico del rubro, concepto u operacién a revisar

Iniciales del auditor que elaboré la cédula y ante firma.

Nombre especifico del procedimiento que se estan realizando y

cuyos datos se plasman en la cédula.

~NOoOOsE WN -

8 Iniciales y rubrica del auditor que revisoé la cédula.

9 Tipo de cédula: sumaria, analitica, sub-analitica.
El cuerpo de la cédula debe identificar claramente los datos ahi

10 asentados, haciendo uso de conectores, marcas y cruces para dar
mayor claridad al contenido.

11 Al calce de la cédula se incluyen las notas aclaratorias que
procedan. (

12 Al calce de la cédula se define el significado de las marcas
utilizadas.

13 Al calce se menciona la fuente documental de los datos plasmados
en la cédula.

Nota: Recuerde que las cédulas deben estar firmadas por el auditor que las elaboré y por quien

efectud la supervision.
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D Formato UAI 12 Oficio de término de auditoria.
Municipio (1), a (2) de (3) de (4)
Oficio Numero: {5)
Asunto: Se informa término de auditoria. Numero de Auditoria: (6)
G, (N PRESENTE.

Con relacién al oficio en el que se comunico el inicio de la auditoria numero
(8) me permito hacerle llegar el Informe de la auditoria practicada al area
(9) , correspondiente aia auditoria (10)

(En caso de que se hayan detectado observaciones de tipo C, incluir el siguiente parrafo):

gue contiene el requerimiento de las acciones de mejora; con la finalidad de que se brinde el apoyo necesario
para el cumplimiento de las acciones y plazos establecidos, que deberan atenderse conforme a lo dispuesto
en el articulo XXXX de! Codige de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

(En caso de que se hayan detectado observaciones de tipo C, solventadas durante la auditoria, incluir el
siguiente parrafo): / }

mencionando en el apartado de resumen, las acciones de mejora convenidas con los responsables de su
implementacién, que fueron solventadas o aclaradas en el transcurso de la auditoria

(En caso de no haberse detectado observaciones de tipo C, incluir el siguiente parrafo):

En el gue se advierte en el apartado del estudio y evaluacién del control interno, que de acuerdo al alcance
de la auditoria y conforme a los procedimientos aplicados, se acredita el

(En caso de que se hayan detectado observaciones de tipo A y B, incluir el siguiente parrafo): '\

Por otra parte, hago de su conocimiento que dentro de las observaciones realizadas, fueron detectados
diversos actos u omisiones que pudieran constituir irregularidades de caracter administrativo, previstas y
sancionadas por la Ley de Responsabilidades administrativas del Estado y Municipios, por este motivo y en
cumplimiento a lo dispuesto en los articulos XXX de la referida Ley XXX del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, se le informa que el presente asunto sera tumado al Departamento
de Substanciacion, Denuncias y Responsabilidades de esta Contraloria Municipal, para que en su caso
inicie el procedimiento administrativo que en derecho proceda.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(11)
Nombre y Firma del
Titular del Organo de Control Intemno en la Administracién Publica Municipal
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Formato 12. Oficio de término de auditoria, instructivo de llenado

Especificar el municipio al que pertenece el ayuntamiento, organismo auxiliar y/o
dependencia del Organo de Control Interno de la Administracién Publica Municipal.
Registrar el dia en que se elabora el Oficic de Término de Auditoria.

Registrar el mes en que se elabora el Oficio de Término de Auditoria.

Anotar el afo en el que se realiza el Oficio de Término de Auditoria.

Anotar el nimero con el que el Organo de Control Interno emite el Oficio de Término de
Auditoria.

Anotar el numero de auditoria que se le asigné en la Carta de Planeacion.

Anotar el nombre y cargo del Titular del Area Auditada de la Dependencia o Unidad
Administrativa.

Anotar el nimero de auditoria que se le asigna en la Carta de Planeacion.

Anotar el nombre del Area o Unidad Administrativa auditada.

. Anotar el nombre y tipo de la Auditoria practicada.
. Anotar el nombre y firma Titular de del Organo de Control Interno en la Administracion

Publica Municipal.
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. Formato UAI 13 Modelo de cédula de seguimiento.

Organo Intemo de Control (o de Control Interno)en (1)

Cédula de Seguimiento
Hojas No de (2)

NUmero de Auditoria: (3) NUmero de Observacion: (4) Monto Fiscalizable:(5)

Monto Fiscalizado:

(6) Monto de la Iregularidad: (7)

Area Auditada: (10}

Sectn (8)

(9

Tino de Auditoria: (11)

‘Observacién:

Observacion

(15)

Observacién Original:

Recomendaciones
Originales:

Formato 13. Modelo de cédula de seguimiento, instructivo de llenado

Solventada: 12 “No solventada: (13)

Situacion Actual Replanteamiento

Titulo (15) (15)

(17)

(Responsable)

Avance: 14%

Fecha Compromiso

(15)

Ident Anotar:
ifica
dor
1 Nombre de la unidad administrativa, segln corresponda.
Asentar el numero consecutivo que corresponda a la cédula en el informe y el
2 total de hojas que conforman el mismo (la paginacion se efectuara una vez que

- se cuente con el informe completo).
3 Citar el nimero asignado a la auditoria.
4 Numero asignado a la observacion en la auditoria original.
5 Monto total de la partida de ingresos o de gasto a que se refiere la observacion

original.

s Y
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Ident Anotar:
ifica
dor

Monto de la partida de ingresos o de gasto que se tomé como muestra para su
6 revision y analisis en la observacién original.
7 Monto determinado como irregular en la observacién original.
8 Nombre del sector al que pertenece la unidad administrativa.
9 Registro presupuestario de la unidad administrativa.
10 Nombre del &rea a la que se practica la auditoria de seguimiento.
1 Tipo de auditoria.
Marcar con una X si la observacion ha sido solventada de acuerdo con al

12 andlisis practicado. \
Marcar con una X si la observacion no ha sido solventada de acuerdo con el

13 analisis practicado.
Anotar el porcentaje de avance que el auditor considera que se tiene, de

14 acuerdo con las acciones implementadas por el area que fue auditada y a esa

fecha no se ha solventado la observacion. ldentificador Descripcién
En este espacio se debera transcribir (inicamente el titulo y la observacion ;
15 original a la cual se da seguimiento, asi como las recomendaciones /
propuestas, tal como se encuentran en la cédula original de observaciones. Las
causas, efectos y principios legales no se incluyen.
En este apartado se hara un breve resumen de las acciones implantadas por
las areas responsables de dar atencion a las recomendaciones sefialadas en la
16 observacion original, o que acciones establecieron por no poder cumplir con la
recomendacion original o, en su caso, las omisiones en que se ha incurrido
para solventar la observacion. Asimismo, se
deberan indicar los motivos por los cuales el auditor considera dar por
solventada o no la observacion.
Nombre y firma del responsable del area de auditoria o del servidor publico
17 designado para el efecto.

osas Godines

Lic. Sérai
Unidad de Auditoria y Fiscalizacion ar del Organ
Elabord / Revisd

—
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Manual de Procedimientos
INTEGRACION DE COMITES Direccion:
>, CIUDADANOS DE CONTROL Y Organo Intemo de Conr
Apast VIGILANCIA Departamento:
i Unidad de Auditoria y Fiscalizacién

No. Revision: Fecha: Tipo:
02 Noviembre 12, 2021 Trimestral

OBJETIVO

Integrar los comités ciudadanos auxiliares, elegidos de manera democratica por los
beneficiarios de la Obra y/o Programa, quien participard como observador de control y
vigilancia durante el desarrollo de la Obra y/o Programa a fin de incidir en la correcta
aplicacion de los recursos.

ALCANCE

La Direccion de Operacion y Construccion, a través de su Departamento de Estudios, %
Proyectos, Construccién y Enlace Técnico a quien se le verificara, analizara y contribuira

al logro de los objetivos del Organismo en los que se empleen recursos materiales y

econdmicos para llevarlos a cabo, asi como su correcta disposicion a través de La Unidad

de Auditoria y Fiscalizacién, adscrita al Organo Interno de Control.

REFERENCIAS

LEGISLACION FEDERAL Y BLOQUE CONVENCIONAL

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Declaracion Universal de los Derechos Humanos [Resolucién 217 A (Il1)(ONU)].

 Convencion Americana sobre Derechos Humanos suscrita en la Conferencia
Especializada Interamericana sobre Derechos Humanos (B-32).
Pacto internacional de Derechos Civiles y Politicos (ONU).
Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales (ONU).

« Convencién sobre la eliminacién de todas las formas de discriminacién contra la
mujer (ONU).

* Convencién Interamericana contra la Corrupcién de la Organizacion de los Estados
Americanos (OEA).

e Convencion para combatir el cohecho de servidores publicos extranjeros en
transacciones comerciales internacionales de la Organizacion para la Cooperacion y
el Desarrollo Econémico (OCDE).
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LEGISLACION ESTATAL

Convencién de Mérida — Convencién de las Naciones Unidas contra la Corrupcion
(ONU).

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

Ley Generai de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo.

Ley de Planeacion.

Ley de Coordinacion Fiscal.

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pblico.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley Organica de la Fiscalia General de la Republica. \
Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
Cédigo Fiscal de la Federacion. .
Cédigo Penal Federal. /
Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

Marco Integrado de Control Interno de la Auditoria Superior de la Federacion.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. \
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de México y
Municipios.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

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

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.
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e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e Codigo Administrativo del Estado de México.

* Codigo Penal del Estado de México.

» (Cddigo de Procedimientos Administrativos dei Estado de México.

e 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 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

* Regiamento del Libro Quinto del Cddigo Administrativo del Estado de México.

* Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México.

» Circulares emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

o Circulares emitidas por la Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México.

¢ Circulares emitidas por la Secretaria de la Contraloria del Estado de México.

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades

LEGISLACION MUNICIPAL

Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para
el ejercicio correspondiente.

Guia Metodolégica para la Evaluacién y Seguimiento del Plan de Desarrollo Municipal
vigente.

Metodologia para construccion y operacion del sistema de avaluacién de la gestion

Municipal (SEGEMUN).

Modelo del Marco Integrado de Control Interno para las Dependencias y Organismos
Auxiliares de la Administracion Plblica del Estado de México.

Lineamientos General para la Evaluacién de los Programas Presupuestarios
Municipales.

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

Bando Municipal 2021.

Cabdigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de
México.

Manual Administrativo de Control Interno del Organismo Publico Descentralizado
para ia Prestacion de ios Servicios de Agua Potable, Aicantariliado y Saneamiento de
Tultitian, México.

Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del (OPD.APAST),
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitian, México.
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RESPONSABILIDADES

e EI Organo Interno de Control. establecera y ejecutara sistemas de control y
fiscalizacion con estricto apego a ias disposiciones iegales aplicabies.

* LaUnidad de Auditoria y Fiscalizacién: Organiza, coordina, evalla y supervisa, la
planeacion, desarrollo y conclusién de la auditoria.

e El Departamento de Estudios, Proyectos, Construccién y Enlace Técnico:
Ejecuta, revisa y verifica el correcto cumplimiento de metas y objetivos, asi como la
debida aplicacion de las normas y procedimientos establecidos en los proyectos de
construccioén del organismo.

DEFINICIONES

» Actualizacién: “actus” que se traduce como acto; el sufijo de relatividad “al, y el sufijo
“izar” que indica la conversion de algo. Literalmente actualizar es entonces convertir
algo pasado en un acto presente.

* Auditoria: Labor de verificacién de la conformidad de una operacién o de la situacién
de wuna empresa con lasreglas de derecho vigentes; confiada a
un profesional independiente (auditor) por una persona (el contratista) que desea
informarse sobre la realidad de esta operacion o de esta situacion, aquel puede llegar
hasta evaluar los riesgos de la iniciativa o de la actividad verificada, asi como su
grado de eficiencia. Se habla de auditoria juridica, fiscal, social, etc.

¢ Control: Es un mecanismo preventivo y correctivo adoptado por la administracion de
una dependencia o entidad que permite la oportuna deteccién y correccion de
desviaciones, ineficiencias o incongruencias en el curso de la formulacion,
instrumentacion, ejecucion y evaluacion de las acciones, con el propésito de procurar
el cumplimiento de la normatividad que las rige, y las estrategias, politicas, objetivos,
metas y asignacion de recursos.

* Control Interno: El Control Interno se define como el conjunto de normas, principios,
fundamentos, procesos, procedimientos, acciones, mecanismos, técnicas e
instrumentos de Control que, ordenados, relacionados entre si y unidos a las
personas que conforman una institucion publica, se constituye en un medio para
lograr una funcién administrativa del Estado integra, eficaz y transparente, apoyando
el cumplimiento de sus objetivos institucionales y contribuyendo al logro de la
finalidad social del Estado.

e 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 ultimos registrados errébneamente en esta cuenta por falta de
interpretacion.
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Fiscalizacion: Proceso mediante el cual se ejercen controles con la finalidad de
evitar comportamientos que se aparten de derecho.

Frecuencia: repeticion menor 0 mayor de un suceso.

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

PbRM: Presupuesto Basado en Resultados Municipales.

POA: Programa Operativo Anual.

Programa Operativo Anual: Instrumento que permite traducir los lineamientos
generales de la planeacion del desarrollo econémico y social del estado, en objetivos
y metas concretas a desarrollar en el corto plazo, definiendo responsables,
temporalidad y especialidad 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.

Presupuesto Basado en Resultados Municipal: Documento en el cual se realiza
la planeacion y programacion de actividades a realizar por una dependencia, de
acuerdo al Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuestacién Municipal
para el gjercicio fiscal correspondiente; que deben estar alineadas al Presupuesto de
Egresos.

Planeacion: 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 negociacion 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.

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

Unidad de Obra: Unidad de medicion sefialada para cuantificar el concepto de
trabajo.

iINSUMOS

Convocatoria para la integracién del COCICOVI.
Acta de integracioén del COCICOVI.
Informes de avances de cada Obra.
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Solicitara a las Unidades participantes la descripcion de funciones y el o los
procedimientos aplicados al caso. /
RESULTADOS <

Se turnara el expediente de las observaciones no atendidas, a la 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.

Informe, en el que se da a conocer las observaciones de la situacién financiera al
organismo.

Descripcion de funciones y el o los procedimientos aplicados al caso.
Observaciones en el momento de su deteccion al ente auditado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Control de Gestion.

Supervisién de Obra.

Fiscalizaciéon de Los Recursos Publicos.
Auditoria de Obra Financiera.

Procedimiento de Investigacion.

Medidas Cautelares.

Procedimiento de Inconformidad.
Sustanciacion y Resolucién del Procedimientos de Responsabilidad Administrativa.
Medidas Cautelares.

Sustanciacién de Recurso de Reclamacion.
Entrega PbRM.

SAIMEX e IPOMEX.

Gestion de Recursos Financieros.

Alta de Proveedores.

Ejecucién del Presupuesto de Adquisiciones.
Plan Anual de Adquisiciones.

Inventario.

Administracion de Recursos Humanos
Patrimonio.

Validacion, Impresion y entrega de Estados de Cuenta.
Conciliacién y Cierre de Cuentas.

Instalaciéon de Medidores.

Movimientos al Padrén de Usuarios.
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Tratamiento de Aguas Residuales.
Cloracion, Analisis del agua y monitoreo del PH y cloro.
Factibilidad de uso Doméstico.

POLITICAS

e Programara en forma detallada las actividades a realizar en la inspeccién a practicar,

la cual se efectuara de forma sorpresiva.

¢ Especificara los alcances y Unidades a inspeccionar, periodo, las y los supervisores
y/o auditores comisionados y fecha de inicio.

e Los tiempos de duracién de cada inspeccién se fijaran con la autorizacion del Titular
del Organo Interno de Control, en el momento que se autorice el oficio de comision.

e La Unidad de Auditoria y Fiscalizacién, informara a la Unidad Administrativa
inspeccionada de los resultados obtenidos mediante la autorizacién del Titular del
Organo Interno de Control.

e Enun 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. '

e Una vez concluido el tiempo para la solventacién de observaciones, se cuenta con

un plazo maximo de 15 dias para turnar a las Unidades las recomendaciones de

mejora y en su caso el expediente debidamente integrado a la autoridad solicitante.

/

DESARROLLO

Puesto/Unidad Actividad
Administrativa

Recibe oficio de la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de Meéxico, describiendo Ila
1. Organo Interno de Control | fundamentacion, programacion y requisitos técnicos para
la Constitucién de Comités Ciudadanos de Control y
Vigilancia, de las Obras y/o Programas a ejecutarse.

Recibe y envia oficio de invitaciéon a la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México, con la
& Organo Interno de Control | programacién para la constitucion de COCICOVI'S,
solicitando la intervencion de un Promotor Social para la
conformacién de los mismos.
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No Puesto/Unidad Actividad
2 Administrativa
Departamento de Estudios, | Recibe oficio de programacioén para la constitucién de
3. Proyectos, Construcciony | COCICOVI'S de Obras y/o Programas, contesta a la
Enlace Técnico Organo Interno de Control para su atencién.
Recibe el Oficio y coordina las acciones con las
dependencias4nvolucradas con el fin de lograr en tiempo
4. Organo Interno de Control y forma la constitucibn y capacitacion de los
COCICOvVI'S.
Se constituye el Comité en el sitio de la Obra una vez
llevada a cabo la convocatoria correspondiente de
5. Organo Interno de Control | acuerdo a lo que estipula el CAPITULO IV BIS de los
Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia de la Ley
Organica Municipal.
Informa via oficio sobre los resultados al
MIR/COCICOVI'S-OSFEM, especificando  cuantos
6. Organo Interno de Control | comités se constituyeron, cuantos comités se
constituyeron y cuantos no, asi como las observaciones
realizadas.
Departamento de Estudios, | Recibe oficio y canaliza el mismo a la Organo Interno de
F Proyectos, Construccion y | Control para firma y que este se remita a las Unidades
Enlace Técnico ejecutoras.
Recibe y firma el oficio de resultados y se remite a las
8. Organo Interno de Control | Unidades ejecutoras, informandoles los resultados
obtenidos de la integracién de COCICOVI'S.
9. Fin de Procedimiento

N
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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 Municipales (PbRM) a través de
la Matriz de Indicadores para Resultados por Programa presupuestario y metas de cada
uno de los Programas presupuestarios que comprende el programa anual del ejercicio
fiscal actual, para mostrar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de
recursos publicos, ésta debe ser por periodos trimestraies, semestraies o anuaies; con io
cual la evaluacion adquiere una alineacién horizontal en el proceso de planeacion.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

B FORMATO 01 ACTA CONSTITUTIVA COMITES CIUDADANOS DE CONTROL
Y VIGILANCIA
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Unidad de Auditoria y Fiscalizacion

Lic. Karfd Sarai Rosas Godines Cnstma Pineda Arzola
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Manual de Procedimientos
Direccion:
PROCEDIMIENTO Organo Interno de Control
(P LEVANTAMIENTO INVENTARIO Departamento:
Apast GENERAL Unidad de Situacién Patrimonial
S y Entrega Recepcion
No. Revision: Fecha: Tipo:
02 Noviembre 12, 2021 Semestral
OBJETIVO

Mejorar el mecanismo de toma de inventarios generales cada semestre para el
levantamiento del inventario fisico general de bienes Mueble e Inmuebles del Organismo
Plblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, México.

ALCANCE

Aplica todas las Personas Servidoras Publicas adscritas a la Organo Interno de Control y
al Organismo Publico Descentralizado para la prestacién de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, México.

REFERENCIAS

LEGISLACION FEDERAL Y BLOQUE CONVENCIONAL

L ]

e & @ o o o o

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Convencién Interamericana contra la Corrupcion de la Organizacion de los Estados
Americanos (OEA).

Convencién de Mérida — Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcién
(ONU).

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

5
\




: . Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion \h’ \
i @ / de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y \

A pa S‘; Saneamiento del Municipio de Tultitlian, México. e 'fit.;'f:l'

Noviembre de 2021 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FéginaTee de 193
e Cddigo Civil Federal.
e (Codigo Penal Federal.
* Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
o (Cddigo Nacional de Procedimientos Penaies.
* Marco Integrado de Control Interno de la Auditoria Superior de la Federacion.
LEGISLACION ESTATAL

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

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

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

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

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

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

Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Caodigo Administrativo del Estado de México.

Cadigo Civil del Estado de México.

Caodigo Penal del Estado de México.

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. {§

e o o
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Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pliblica del Estado -

de Meéxico. \
Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Circulares emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacién 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.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades

Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

* Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para

el ejercicio correspondiente.
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Guia Metodolégica para la Evaluacion y Seguimiento del Plan de Desarrollo Municipal
vigente.

Metodologia para construccion y operacién del sistema de avaluacién de la gestion
Municipal (SEGEMUN).

Modelo del Marco Integrado de Control Interno para las Dependencias y Organismos
Auxiliares de la Administracion Publica del Estado de México.

Lineamientos General para la Evaluacién de los Programas Presupuestarios
Municipales.

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

Lineamientos para la Entrega Recepcion de la Administracién Publica Municipal.
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México.

LEGISLACION MUNICIPAL

Bando Municipal 2021.

Coédigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de
México.

Manual Administrativo de Control Interno del Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
Tultitlan, México.

Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del (OPD.APAST)),
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua
Potabie, Aicantarillado y Saneamiento del Municipio de Tuititian, México.

RESPONSABILIDADES

Contribuir en el control interno del Patrimonio de Bienes Muebles e Inmuebles del
Organismo Pubiico Descentralizado para la Prestacion de ios Servicios de Agua Potabie,
Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, México.

DEFINICIONES

Unidad de Situacién Patrimonial y Entrega Recepcién: A la autoridad adscrita al
Organo interno de Controi del Organismo que, en el ambito de su competencia,
dirigen y conducen los procedimientos desde el inicio hasta el final.

Inventario Fisico: verificacion fisica de los Bienes Muebles e inmuebles propiedad
del Servidor publico que omite la presentacién de su Declaracién Patrimonial y de
Intereses dentro del plazo establecido por la ley.

3
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Comité de Bienes Muebles e Inmuebles: Al Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles, el cual estara integrado por aquellos que la ley determine como
responsables del registro y control de los bienes muebles e inmuebles, su funcién es
realizar, el andlisis, adopcion de criterios, medidas eficaces, y oportunas para
mantener la conciliacién de los inventarios con los registros contables.

Bases Generales: A los criterios, disposiciones y reglamentacién interna para
garantizar el desarrollo del levantamiento fisico de los bienes muebles.

Bien Inmueble: Recurso fisico que, por su naturaleza de uso o consumo, no puede
trasladarse de un lugar a ofro.

Bien Mueble: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumo, puede ser trasladado
de un lugar a otro ya sea por si mismo, o por efecto de una fuerza exterior, es todo
aquello que se conoce como: mobiliario, mesas, sillas, libreros, anaqueles, equipo de
oficina en general, equipo de transporte, semovientes, entre otros.

INSUMOS
Actas del Comité de Bienes Mables e Inmuebles.
Circular bases generales de inventario.
Cedulas de inventario. \
Actas administrativas.

RESULTADOS

Mantener ubicado y actualizado los Bienes Muebles e Inmuebles del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de Tultitlan, México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Control de Gestion.
Supervisién de Obra.
Fiscalizacion de Los Recursos Publicos. \
Auditoria de Obra Financiera.

Procedimiento de Investigacion.

Medidas Cautelares.

Procedimiento de Inconformidad.

Sustanciacion y Resolucioén del Procedimientos de Responsabilidad Administrativa

Medidas Cautelares.

Sustanciacién de Recurso de Reclamacion.

Entrega PbRM.
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Inventario.

Administracién de Recursos Humanos.

Patrimonio.

Alta de Proveedores.
Ejecucion del Presupuesto de Adquisiciones.

POLITICAS

El Titular dei Organo Interno de Control, estabiecera "las bases generales” para la
realizacion de los levantamientos fisicos de los bienes muebles e inmuebles y cuyas

bases contendran como minimo los siguientes datos o acciones:

Establecer la calendarizacién de los levantamientos fisicos de los inventarios.

Hacer del conocimiento, de forma escrita, a todas las Unidades de la entidad
fiscalizables del organismo que se llevaran a cabo los levantamientos fisicos de los
inventarios, para que se brinden todas las facilidades al personal involucrado en
dichos levantamientos.
Solicitar a los usuarios que tengan bienes muebles que se encuentren en desuso,
descompuestos, siniestrados o robados, presenten la documentacién o la
informacion que permita comprobar la ubicacion o destino de los mismos al momento
del levantamiento fisico.
Referenciar cual es el listado o documento fuente que se tomara como base para el
levantamiento fisico del inventario.
Dar a conocer a las personas servidoras publicas de las entidades fiscalizables del
organismo los nombres del personal que llevara a cabo el levantamiento fisico del

inventario.

Las actas que se levanten en las reuniones de trabajo que al efecto lleven a cabo los
integrantes del comité, deberan contener como minimo los requisitos siguientes:
Nombre de la entidad fiscalizable.
Lugar y fecha de celebracion.

Nombre y cargo de los servidores publicos que participan en la reunion.

Antecedentes y orden del dia.

Criterios, conclusiones y acuerdos;

Firmas y rabricas en el acta correspondiente.
Sello la Unidad Administrativa, en su caso.
Verificar la existencia de los bienes que se encuentren en la entidad fiscalizable.
Comprobar el estado de uso y conservacion de los mismos.
Constatar y actualizar los resguardos de los bienes muebles.
Continuar o empezar la regularizacién de los bienes inmuebles.

N
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DESARROLLO

Patrimonial y Entrega
Recepcioén

'. de Sitin slr las ses ellvantamiento .' los

bienes muebles e inmuebles del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, México
se turnan al Titular Organo Interno de Control

Titular Organo Interno
de Control

Recibe las bases y Convoca a Sesién ordinaria al Comité de
Bienes Muebles e Inmuebles para la aprobacién de las
bases del Inventario Fisico.

Titular Organo Interno
de Control

Remite copia del acta de Sesion de Consejo del Comité de
Bienes Muebles e Inmuebles aprobado para iniciar el
Levantamiento fisico de Bienes muebles e Inmuebles

Unidad de Situacion
Patrimonial y Entrega
Recepcion

Recibe Remite copia del acta de Sesién de Consejo del
Comité de Bienes Muebles e inmuebies aprobado para
iniciar el Levantamiento fisico de Bienes muebles e
Inmuebles.

Unidad de Situacion
Patrimonial y Entrega
Recepcion

Se notifica mediante circular a las Unidades del Organismo
Publico Descentralizado para la prestacién de Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitian,
México el inicio y termino de las fechas en que se realizara
el inventario del inventario

Direcciones de Area,
Jefaturas y
Coordinaciones

Se levanta las actas circunstanciadas por cada Direccién,
Subdireccion Departamentos, Unidades y Jefaturas del
levantamiento del inventario fisico y se entregan al Titular
Organo Interno de Control.

Titular Organo Interno
de Control

Se enteray entrega actas circunstanciadas el Titular Organo
Interno de Control ante el comité de bienes muebles e
Inmuebles como resultado final del inventario fisico

Fin del 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 Municipales (PbRM) a través de
la Matriz de Indicadores para Resultados por Programa presupuestario y metas de cada
uno de los Programas presupuestarios que comprende el programa anual del ejercicio
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fiscal actual, para mostrar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de
recursos publicos, ésta debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo
cual la evaluaciéon adquiere una alineacién horizontal en el proceso de planeacién.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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Manual de Procedimientos
Direccién:
PROCEDIMIENTO CONSTANCIAS DE NO Organo Intemo de Control
e INHABILITACION Departamento:
= Unidad de Situacion Patrimonial y
Apa §--E- Entrega Recepcion
No. Revisién: Fecha: Tipo:
02 Noviembre 12, 2021 Documental
OBJETIVO

Validar las Constancias de No Inhabilitacion de personas que pretendan ingresar a
laborar al Organismo, mediante el sistema de consultas estatal a través de la Direccién
General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial, de la Secretaria de la Contraloria
del Gobierno del Estado de México.

ALCANCE

Aplica a todas las personas servidoras publicas adscritas al Organo Interno de Control y
al Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, México.

REFERENCIAS

LEGISLACION FEDERAL Y BLOQUE CONVENCIONAL

e e o o o

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Declaracion Universal de los Derechos Humanos [Resolucion 217 A (II1)(ONU)].
Convencion Americana sobre Derechos Humanos suscrita en la Conferencia
Especializada Interamericana sobre Derechos Humanos (B-32).

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos (ONU).

Convencién Interamericana contra la Corrupcién de la Organizacién de los Estados
Americanos (OEA).

Convenciéon para combatir el cohecho de servidores publicos extranjeros en
transacciones comerciales internacionales de la Organizacién para la Cooperacion y
el Desarrollo Econémico (OCDE).

Convencién de Mérida — Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcion
(ONU).

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
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Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Cdédigo Penal Federal.
Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.
Marco integrado de Control interno de Ia Auditoria Superior de ia Federacién.

GISLACION ESTATAL

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

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

Municipios.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios.

Ley Organica Municipal de! Estado de México.

Cdédigo Administrativo del Estado de México.

Cédigo Penal del Estado de México. ‘
Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado

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

de México. j
Circulares emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
Circulares emitidas por la Secretaria de la Contraloria del Estado de México. L

LEGISLACION MUNICIPAL

Bando Municipal 2021.

Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de

Meéxico.

Manual Administrativo de Control Interno del Organismo Publico Descentralizado

para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de _
N

Tultittan, México.
Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del (OPD.APAST)),

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitian, México.
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RESPONSABILIDADES .
Solicitar Constancias de No Inhabilitacién de las personas que pretendan ingresar a '

laborar al Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitian, México.

DEFINICIONES

» Situacion Patrimonial y Entrega Recepcion: A la autoridad adscrita al Organo
Interno de Control del Organismo que, en el dmbito de su competencia, dirigen y
conducen los procedimientos desde el inicio hasta el final.

» Direccion General de Responsabilidades y Situacién Patrimonial, de la
Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México: A la Autoridad
competente para emitir las Constancias.

» Gerencia de Administracién y Recursos Humanos: Departamento encargado de
la contratacién y solicitud de la Constancia de No Inhabilitacion.

e Constancia de No Inhabilitacion: Informe emitido por la Direccién General de
Responsabilidades y Situacion Patrimonial.

e OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

INSUMOS

Oficio de peticion de la Gerencia de Administracion y Recursos Humanos.
Oficio mediante el cual se remiten las constancias de No Inhabilitacion.

RESULTADOS
Mantener ubicado y actualizado los Bienes Muebles e Inmuebles del Organismo Publico

Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de Tultitlan, México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS |

Control de Gestion. \
Procedimiento de Investigacion.

Medidas Cautelares.

Procedimiento de Inconformidad.

Sustanciacion y Resolucién del Procedimientos de Responsabilidad Administrativa
Medidas Cautelares.

Sustanciacion de Recurso de Reclamacion.

Administracién y Recursos Humanos.
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POLITICAS

Se Obtiene Constancia de No Inhabilitacién para efectos de contratacion del personal
que pretende ingresar al Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, México.

DESARROLLO

Organo Interno | Recepcién de oficio emitido por la Gerencia de
de Control administracion y Recursos Humanos; mediante el cual
solicita las constancias de No Inhabilitacién y se remite a
la Jefatura de Situacién Patrimonial y Entrega-Recepcion

2 Unidad de Situacion La Jefatura de Situacion Patrimonial y Entrega-
Patrimonial y Entrega | Recepcién, para su seguimiento y obtencién recibe y
Recepcién tramita las Constancias de No inhabilitacién mediante el

Sistema de la Direccion General de Responsabilidades y
Situacion Patrimonial de la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México (DGRSP).

3 Unidad de Situacién Captura de la informacion en el Sistema de la Direccion
Patrimonial y Entrega | General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial de
Recepcion ia Secretaria de ia Confraioria dei Gobierno dei Estado de

México, e imprime la Constancia de No Inhabilitacién.

4 Unidad de Situacién Se remiten la Constancia de No Inhabilitacién al Titular del 4
Patrimonial y Entrega | Organo Interno de Control.
Recepcién

5 Titular Organo Interno | Mediante oficio remite las Constancias de No
de Control Inhabilitacién a la Gerencia de Administracion y Recursos
Humanos.

6 Fin del procedimiento Qv/
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DIAGRAMACION

Unidad de Situacién Patrimonial
¥ Entrega Recepcion

SOLICITUD DE CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION

Titular del
Organo Internoc de Control

MEDICION V

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 Municipales (PbRM) a través de

la Matriz de Indicadores para Resultados por Programa presupuestario y metas de cada h
uno de los Programas presupuestarios que comprende el programa anual del ejercicio

fiscal actual, para mostrar 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.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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Manual de Procedimientos

Organo

Direccién:
Intemo de Control

PROCEDIMIENTO ACTO ENTREGA

Verificar que los Actos de Entrega-Recepcién de las Unidades Administrativas del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, se lleven a cabo de
acuerdo a la normativa vigente por parte de los servidores publicos titulares salientes,

Sera aplicable a todas las personas servidoras publicas adscritas al Organismo que
tengan nombramientos de titulares y/o encargados de despacho que dejen y/o asuman
un cargo en el servicio publico, esto sera tinicamente obligatorio a puestos de Directores,
Subdireccién, Gerentes y Jefes de Departamento, Jefaturas, Unidades y/o Autoridades,
que por su naturaleza e importancia de sus funciones deban quedar sujetas al Acto
Entrega-Recepcién

@ RECEPCION ~ Departamento:
AP Unidad de Situacién Patrimonial
y Entrega Recepcion
Tipo:
No. Revisién: Fecha:
02 Noviembre 12, 2021 Documental
OBJETIVO

LEGISLACION FEDERAL Y BLOQUE DE CONVENCIONALIDAD
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Declaracién Universal de los Derechos Humanos [Resolucion 217 A (II1)(ONU)].

Convencién Americana sobre Derechos Humanos suscrita en la Conferencia

Especializada Interamericana sobre Derechos Humanos (B-32).

Convencion Interamericana contra la Corrupcién de la Organizacién de los Estados

Americanos (OEA).

Convencion de Mérida — Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcidn

(ONU).

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

ALCANCE

REFERENCIAS

E.
5
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}
N
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LEGISLACION ESTATAL

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. ]
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

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

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios.

Ley de Bienes de! Estado de México y de sus Municipios.

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

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Cdédigo Administrativo del Estado de México.

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
Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y '

Desincorporaciéon de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.
Lineamientos para la Entrega Recepcién de la Administracién Publica Municipal. '\

O

P

-

LEGISLACION MUNICIPAL

Bando Municipal 2021.

Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de

Mexico.

Manual Administrativo de Control Interno del Organismo Publico Descentralizado :

para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento d

Tultitlan, México.

Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del (OPD.APAST)),
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua \
Potabie, Aicantariliado y Saneamiento del Municipio de Tuititian, México.
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RESPONSABILIDADES

Titular del Organo Interno de Control. Es el Encargado de designar o delegar la funcion
al personal a su cargo, siempre que esle acreditado con el documento correspondiente.

DEFINICIONES

* Acta de Entrega—Recepciéon: Es un documento que enlista informacién que el
Servidor Publico Saliente entrega ai Servidor Publico Entrante, referente a ios
recursos humanos, materiales, financieros y documentales, entre otros, la Unidad
administrativa que tenia a su cargo.

¢ Anexos: Conjunto de documentos que contienen informacién y se integran al Acta
de Entrega-Recepcion, a través del Sistema CREG.

¢ Constancia de No Adeudo: Documento que acredita que el Servidor Publico
Saliente no tiene adeudo econémico, patrimonial y documental, con el Municipio de
San Mateo Atenco.

» Entrega-Recepcién: Acto administrativo que hace constar que el Servidor Publico
Saliente entregd al Servidor Publico Entrante el despacho y la documentacién
inherente a su cargo.

» Entrega-Recepcion Intermedia: Es el acto administrativo que se realiza antes de la
conclusion del periodo de la gestién municipal.

» Entrega-Recepcion por Mandato de Ley: Es el acto administrativo que se realiza
el dia 1° de enero del afio siguiente a aquel en que se realizd la eleccién de
Ayuntamientos, conforme a las disposiciones legales vigentes.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

Sistema CREG Entrega-Recepcién: Es un software denominado Control de
Recursos en Entidades Gubernamentales (CREG Entrega-Recepcién) utilizado para
generar, enviar, recibir, archivar o procesar datos o documentos electronicos.

» Servidor Publico: Es la persona que desempefia un empleo, cargo o comisiénen @
administracion publica municipal.

e Unidad Administrativa: Es aquella que se ubica dentro de los niveles jerarquicos
comprendidos en la Administracion Publica Municipal.

INSUMOS

Servidor Publico Saliente:
¢ Nombramiento u oficio.
» Credencial para votar vigente o identificacion oficial.
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Comprobante de domicilio oficial (CFE, TELMEX, Recibo de Impuesto Predial) con
no mas de dos meses de antigiiedad.

Documento que acredite la separacion del cargo.

Constancia de no adeudo patrimonial, econémica y documental.

Credencial expedida por la Entidad Municipal.

Un testigo con identificacién oficial.

discos DVD.

Servidor Publico Entrante:

Nombramiento u oficio.

Credencial para votar vigente o identificacién oficial.

Comprobante de domicilio vigente (CFE, TELMEX, Recibo de Impuesto Predial) con
no mas de dos meses de antigliedad.

Testigo con identificacién oficial.

RESULTADOS

Generar el Acto de Entrega-Recepcion, firmar y entregar el Acta al Titular entrante con
los recursos humanos, materiales, financieros y documentales, entre otros, la Unidad
Administrativa que recibe.

L ]
L
L ]
L
L ]
L]
L]
L ]
L]
]
L]
®
L]
L ]
L]
L

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Control de Gestion.

Supervisién de Obra.

Fiscalizacién de Los Recursos Publicos.

Auditoria de Obra Financiera.

Procedimiento Levantamiento Inventario General.

Procedimiento de Investigacion.

Medidas Cautelares.

Procedimiento de Inconformidad.

Sustanciacion y Resolucién del Procedimientos de Responsabilidad Administrativa.
Medidas Cautelares.

Sustanciacion de Recurso de Reclamacion.

Control de gestion Institucional. \

Contribucién a la creacién de Politicas Publicas.
Entrega PbRM.

Atencién de Servicios Informaticos.

SAIMEX e IPOMEX.
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Gestion de Recursos Financieros.
Alta de Proveedores.

Plan Anual de Adquisiciones.
inventario.

Administracién de Recursos Humanos.
Patrimonio.
Depuracion de Archivos en Fase Prescrita.

POLITICAS

e Lainformacion la Unidad Administrativa que se entrega debera estar en el Sistema
CREG con 72 horas de anticipacion.

¢ Cuando el Servidor Publico Saliente no asista al Acto de Entrega-Recepcion, el Titular
de Organo interno de Control, levantara un acta circunstanciada, del estado en el que

se encuentra la Unidad Administrativa que deba entregarse al Servidor Publico
Entrante.
* Los Actos de Entrega-Recepcion se llevaran a cabo en dias y horas hébiles en un
horario de 9 a 18 horas.
e La Entrega Recepcion se fundamenta en lo dispuesto en los “Lineamientos que
Regulan la Entrega — Recepcion de la Administraciéon Publica Municipal’, y demés
disposiciones generales.

Titular Organo Interno de
Control

DESARROLLO

Solicita a la Unidad de Entrega Recepcién y
Situacion Patrimonial Realice los trabajos
pertinentes para la Entrega Recepcién de la
Direccién, Subdireccion, Jefatura u Unidad

. Unidad de Situacién Solicita al servidor publico saliente que realice
Patrimonial y Entrega las acciones necesarias para que integre y
Recepcién capture la informacion en el sistema CREG.
3 Servidor Publico Solicita las Constancias de No Adeudo a la
Saliente Direccién de Administracién, Fianzas y

Comercial, Patrimonio y Area Coordinadora de

\

Archivos.

3
4
X\
N
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: reccién de Entrega las Constancias de No adeudo al §

Administracion, Finanzas | Servidor PUblico saliente y las integra en el
y Comercial, Patrimonio y | sistema CREG.
Area Coordinadora de

Archivos
5 Servidor Publico Integra las Constancias de No Inhabilitacion en
Saliente el Sistema CREG.
6 Servidores Publicosy | Sefialado el dia y hora se lleva a cabo la revisién
testigos que intervienen | de la informacion y formatos correspondientes a
en el Acto Entrega - la Unidad Administrativa que se entrega y se
Recepcion procede a la firma del Acta Entrega —
Recepcion.
7 Unidad de Situacién Se descarga el paquete entrega recepcion en el
Patrimonial y Entrega sistema CREG, se graba la informacién en disco
Recepcion y se entrega a cada servidor publico con la
informacién correspondiente. [
8 Titular Organo Interno de | Entrega el Acta debidamente firmada con los
Control discos y anexos que contienen la informacion la
Unidad Administrativa.
9 Fin del procedimiento

Y/
5
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DIAGRAMACION

Grgano Itemo de Control

nicio

[1.- Solicita a la Jetatura |
de Situacion
Patrimonial y Entrega
Recepcion Realice ios
trabajos pertinentes
para la Entrega
Recepcion de la
Direccién Subdireccion,
L Jefatura u Unicaa J

8.- Entrega el Acta
debidamente
firmada con los
discos ¥y anexos gque
corntisnen is
Infonmackon del
area.

Unidad de Situacion Patrimonial y
Entrega Recepcion

— ~
2- Solicita sl seracor
PUblico saliente que
realice las accionss
necesarias para que
integre y capture ia
informacién en el
sistema CREG.

- y

<>
7.- Descarga <

6.- Sedaiado el dia ¥ hora
se lleva a cabo [a revision
de |la informacion y

formatos

correspondientes al &rea
que se entregs y se
procede a ia firma del Act

Pagquete Entrega
FRecepcion en el
Sistema CREG, se
graba la informacién
en disco ¥ se entrega
a cada servidor
piblico con la
informacion

correspondiente.

Entrega- Recepcion

servidot publico saliente

w_

|

3.- solicita las Constancias de
Mo Adeudo a la Direccidnde
Administracidn Flamnmas v
Comercial, Patrimoric y Area
Coordinadora de Ardwos

S.- integra las
Constancias de No
Inhabliiitacion en el
Sistema CREG

Direccion de administracion y
Finanzas

|

4.- Entrega las Constancas de
Mo adeudo al Servidor Publico
salientey(as integra enel
sistema CREG

£
;

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 Municipales (PbRM) a través de
la Matriz de Indicadores para Resultados por Programa presupuestario y metas de cada
uno de los Programas presupuestarios que comprende el programa anual del ejercicio

V/

MEDICION

fiscal actual, para mostrar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de
recursos publicos, ésta debe ser por periodos frimestrales, semestrales o anuales; con lo
cual la evaluacién adquiere una alineacioén horizontal en el proceso de planeacién.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

INFORMACION DE LA OFICINA QUE SE ENTREGA
htips://www.osfem.gob.mx/04_iconografia/Ent_Fisc/E-R/doc/11_LInEntRecAdmPubMpalEdoMex2018.pdf

1. OSFER-01: Nominacion y Datos Personales de las Personas Servidoras Publicas (P4gina 33).

2. OSFER-02: Relacion de Sellos Oficiales. (Exhibirlos y entregarios). (Pagina 36).

3. Relacion de Bienes al Resguardo del Servidor Publico

a) OSFER-03a: Muebles. (Pagina 37).

b) OSFER-03b: Bajo Costo. (P4agina 38).

4. OSFER-04: Relacion de Llaves. (Exhibirlas y entregarlas). (P4gina 39).

5. Documentos de la Unidad Administrativa:

a) OSFER-05a: Manual de Procedimientos. (Pagina 40).

b) OSFER-05b: Relacion del Personal que Labora en la Unidad Administrativa. (Pagina 41).

6. Relacion de:

a) OSFER-06a: Asuntos Pendientes. (Pagina 42).

b) OSFER-06b: Asuntos Juridicos. (Pagina 43).

c) OSFER-06¢: Acuerdos de Cabildo, Consejo o Junta de Gobierno Pendientes de Cumplir. (Pégina 44).
7. Inventario de:

a) OSFER-07a: Acervo Bibliografico y/o Hemerogréfico. (Pagina 45).

b) OSFER-07b: Archivo de Tramite. (Pagina 46).

c¢) OSFER-07c: Archivo de Concentracién. (Pagina 47). |
d) OSFER-07d: Documentacién no Convencional. (Pagina 48).

e) OSFER-07e: Inventarios Varios. (No considerados en Activo Fijo). (Pagina 49).

8. OSFER-08: Archivo de la Unidad Administrativa. (Pagina 50).
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Nota: Este procedimiento solo aplicara en el caso que los ENTES PUBLICOS como el
OSFEM o el TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE MEXICO,
remitan a este Organo Interno de Control procedimientos pendientes de iniciar o
declaren su incompetencia respecto a que les aplique la ley vigente hasta el 19 de julio
de 2017.

Manual de Procedimientos
Direccién:
PROCEDIMIENTO LEY DE Organo Interno de Control
£ RESPONSABILIDADES ANTERIOR Departamento:
Apast Unidad de Situacién Patrimonial y Entrega
| Recepcion
No. Revision: Fecha: Tipo:
02 Noviembre 12, 2021 Trimestral
OBJETIVO

Mejorar los actos de investigacion sobre la responsabilidad administrativa de los
servidores publicos, sin que estén desprovistos de imparcialidad, tomando en cuenta que
la funcion publica, necesariamente se realiza por individuos, responde a intereses
superiores de caracter publico, lo cual origina que el Estado vigile que su desempefio
corresponda a los intereses de la colectividad.

ALCANCE

Las personas servidoras publicas quienes de acuerdo a la presunta falta haya sido
prevista su conducta antes de julio de 2017 del adscritas al Organismo, cuya
responsabilidad se encuentre relacionada con las funciones de auditoria, control interno,
recepcion y atencién de quejas, instrumentacion del procedimiento disciplinario
administrativo y revision de estados financieros en la Administracién Publica Municipal.

REFERENCIAS

LEGISLACION FEDERAL Y BLOQUE CONVENCIONAL

» Se considera lo anterior, para efectos legales y administrativos, su vacatio legis de
acuerdo a la vigencia en funcién La Ley de Responsabilidades Administrativas al 19
de julio de 2017.

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2
£
}
R
\
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Declaracion Universal de los Derechos Humanos [Resolucion 217 A (lll)(ONU)].
Convencion Interamericana contra la Corrupcion de la Organizacién de los Estados

Americanos (OEA).

Convencion para combatir ei cohecho de servidores publicos extranjeros en
transacciones comerciales internacionales de la Organizacion para la Cooperacién y

el Desarrollo Econémico (OCDE).

Convencion de Mérida — Convencién de las Naciones Unidas contra la Corrupcion

(ONU).

Convencién Americana sobre Derechos Humanos suscrita en la Conferencia

Especializada Interamericana sobre Derechos Humanos (B-32).
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Caodigo Fiscal de la Federacion.

Cédigo Civil Federal.

Cadigo Penal Federal.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

Caodigo Nacional de Procedimientos Penales.

Marco Integrado de Control Interno de la Auditoria Superior de la Federacion.

LEGISLACION ESTATAL

® & @& @ & o @ o o ° o o

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y

Municipios.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

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

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

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cdédigo Administrativo del Estado de México.

Cadigo Civil del Estado de México.

Cadigo Penal del Estado de México.

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

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.

\

3
4
\
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* Modelo del Marco Integrado de Control Interno para las Dependencias y Organismos
Auxiliares de la Administracién Publica del Estado de México.

e Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables '
Municipales del Estado de México. @

e Lineamientos para la Entrega Recepcién de la Administracién Publica Municipal. e -

¢ Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México. \

LEGISLACION MUNICIPAL

e Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del (OPD.APAST.),
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. (vigente en
el momento del acto o hecho).

RESPONSABILIDADES

Integrar el expediente, de una presunta responsabilidad del servidor publico para que se
le inicie un procedimiento administrativo.

Coadyuva con la instruccion, analisis y revisién de la resolucién en los procedimient
administrativos.

DEFINICIONES

» Oficio inicial documento que tiene la funcion de comunicar una resolucioén, dictamen,
acuerdos, ordenes, informes o disposiciones.

e Acuerdo de radicacion es un término que tiene su origen en radicare, un vocablo
latino. Se trata de un verbo que, con sus diferentes conjugaciones, permite referirse
a aquel o aquello que tiene su arraigo en un cierto lugar.

o Circuiar Es un documento de uso interno que dirige una autoridad superior a todos
0 aparte de sus subalternos simultdneamente para darle a conocer disposiciones o
asuntos internos para que se cumplan a cabalidad.

o Citatorio Es el documento mediante el cual se informa a una persona que resulta
necesaria su presencia ante la autoridad competente, con motivo de la investigacion
de un delito.

* Exhorto Forma de colaboracién procesal entre érganos judiciales, de forma que el
organo exhortante requiere al exhortado la realizacion de
ciertas actuaciones inherentes al proceso que conoce y que han de efectuarse fuera
de su circunscripcion o del término municipal en el que tiene su sede.

e Garantia de Audiencia La garantia de audiencia consiste en la oportunidad que
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cuenta el gobernado para defenderse sobre actos privativos a sus bienes o sus
derechos, derivado de actos de la autoridad.

e Resolucién es un dictamen que emite un tribunal para ordenar el cumplimiento de
una medida o para resolver una peticion de alguna de las partes intervinientes en un
litigio. En el marco de un proceso judicial, una resolucién puede funcionar como una
accion de desarrollo, una orden o una conclusién.

e OSFEM Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

INSUMOQOS
Remisiones del OSFEM.
Remisiones del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

RESULTADOS
Recepcion del ingreso del Oficio Inicial.
Acuerdo de Radicacién del Oficio de cuenta y anexos.
Oficio de solicitud de informes a las Unidades correspondientes.
Acuerdo de Recepcion de Informacion de las Unidades.
Citacion y Emplazamiento de presento responsable que debe concurrir al procedimiento.
Resolucion.
Notificacién de la Resolucion.
Inscripcion en el registro de sanciones de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Control de Gestion.

Supervision de Obra.

Fiscalizacion de Los Recursos Publicos.

Auditoria de Obra Financiera.

Procedimiento de Investigacion.

Medidas Cautelares.

Procedimiento de Inconformidad.

Sustanciacién y Resolucién del Procedimientos de Responsabilidad Administrativa.
Medidas Cautelares.

Sustanciacién de Recurso de Reclamacion.

Procedimiento Administrativo de Ejecucién Fiscal usuarios no domésticos.
Procedimiento Administrativo para el Levantamiento y Captura de Lecturas y
Entregas de Estados de Cuenta.

e Procedimiento Administrativo para imposicién de sanciones.
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Resolver correctamente los procedimientos administrativos de acuerdo a la
normatividad aplicable.

Titular del Organo Interno

DESARI OLLO

Recepcuon y reglstro del Informe de Presunta

de Control Responsabilidad Administrativa.
2 Unidad de Entrega Se remite por parte del Organo Interno de Control
Recepcion y Situacion | y en caso de ser procedente, se emitird Acuerdo
Patrimonial de Radicacién del Oficio de cuenta y anexos.
3 Se elabora y se emite citatorio al probable
Unidad de Entrega responsable por parte del Organo Interno de
Recepcion y Situacion | Control a su garantia de audiencia en caso de no
Patrimonial estar dentro de la jurisdiccion territorial del
organismo se citara por medio de exhorto.
4 Se elabora y se emite citatorio al probable
Unidad de Entrega responsable por parte del Organo Interno de
Recepcion y Situacion | Control a su garantia de audiencia en caso de
Patrimonial estar dentro de la jurisdiccion territorial del
organismo se citara de forma convencional.
5 Unidad de Entrega Se emitiran Oficio de solicitud de informes a las
Recepcidn y Situacidbn | Unidades correspondientes.
Patrimonial
6 Unidad de Entrega En caso de ser recepcionada la informacion
Recepcion y Situacion | requerida a las Unidades se emitira acuerdo de
Patrimonial recepcion de documentales y anexos.
7 : Se procede al desahogo de la garantia de
Rgcnt;gra;%gi Es?ﬁi%is n gudienci_a\ en virtgd .de las pre§untas
Patrimorial irregularidades administrativas que se atribuyen
al probable responsable.
8 Organo interno de Control | Se procedera a dictar la resolucion definitiva.
9 Se realizara notificacion personal y/o a persona
Organo interno de Control | autorizada de la resolucién dejando constancia
en autos.
10 Se llevara a cabo la Inscripcién en el registro de
Organo Interno de Control | sanciones de la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado.
11 Fin del procedimiento
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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 Municipales (PbRM) a través de
la Matriz de Indicadores para Resultados por Programa presupuestario y metas de cada
uno de los Programas presupuestarios que comprende el programa anual del ejercicio
fiscal actual, para mostrar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de

4
}

J



Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. Tu

201

il n

9 - 2021

Elaboracion:
Noviembre de 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina 135 de 195

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.

FORMATOS E INSTR

UCTIVOS

Los formatos de 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, toda vez que esta considerada como
informacién confidencial

eri ineda Arzola |

4 A a
Titular del Organo Interno de

Control

Reviso y Aprobé N\~ Aprobd
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Direccidn:
Organo Intemo de Control
@ PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION Departamento:

Autoridad Investigadora y
Sistema Anticorrupcion Local

No. Revision: Fecha:

02

Noviembre 12, 2021

Tipo:
Trimestral

Mejorar la obtencion de datos o medios de prueba que fortalezcan el contenido de la
denuncia correspondiente, con la finalidad de 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

corrupcion, cometidos por las Personas Servidoras Publicas.

Apiica a todas las Personas Servidoras Publicas adscrito al Organismo Pdblico
Descentralizado para la prestacién de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento de Tultitian (APAST-Tultitlan).

LEGISLACION FEDERAL Y BLOQUE CONVENCIONAL
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Declaracion Universal de los Derechos Humanos [Resolucion 217 A (1ll)(ONU)].

Convencién Americana sobre Derechos Humanos suscrita en la Conferencia

Especializada Interamericana sobre Derechos Humanos (B-32)
Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos (ONU).
Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales (ONU).

Convencion sobre la eliminacion de todas las formas de discriminacién contra la

mujer (ONU).

Objetivo 16, “Paz, Justicia, e Instituciones Sélidas” de los Objetivos de Desarrollo

OBJETIVO

ALCANCE

REFERENCIAS

Sostenible de la Agenda 2030 de la Organizacion de las Naciones Unidas.

Tratado de la

UE-Capitulo Anticorrupcién.

Tratado T-NEC-Capitulo Anticorrupcién.

2
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e Convencion Interamericana contra la Corrupcién de la Organizacién de los Estados
Americanos (OEA).

e« Convencién para combatir el cohecho de servidores publicos extranjeros en
transacciones comerciales internacionales de la Organizacion para la Cooperacion y
el Desarrollo Econémico (OCDE).

e Convencién de Mérida — Convencién de las Naciones Unidas contra la Corrupcion

(ONU).

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo.

Ley de Planeacion.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. \

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. v$

Ley Organica de la Fiscalia General de la Republica.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
Cddigo Fiscal de la Federacion.

Caodigo Civil Federal.

Cédigo Penal Federal.

Caodigo Federal de Procedimientos Civiles

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales.

Marco Integrado de Control Interno de la Auditoria Superior de la Federacion.
LEGISLACION ESTATAL
+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

® & & & ® @ o o o O & » © O O & O O © o & O 0
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¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

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

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios.
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Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente.
Ley de Bienes del Estado de México y de sus 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.
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal

correspondiente.

de México.

México.

* Reglamento para el cobro y aplicacion de Honorarios por notificaciones, créditos y

Caddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cédigo Administrativo del Estado de México.

Cadigo Civil del Estado de México.

Cédigo Penal del Estado de México.

Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado

Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
¢ Reglamento del Libro Quinto de! Cédigo Administrativo de! Estado de México.
* Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de

gastos de ejecucion.

Circulares emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacién 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

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades

Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

e Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para

el ejercicio correspondiente.

* Guia Metodoldgica para la Evaluacién y Seguimiento del Plan de Desarrollo Municipal

vigente.

* Metodologia para construccion y operacion del sistema de avaluacion de la gestion

Municipal (SEGEMUN).

* Modelo del Marco Integrado de Control Interno para las Dependencias y Organismos

Auxiliares de la Administracion Plblica del Estado de México.

* Lineamientos General para la Evaluacion de los Programas Presupuestarios

Municipales.
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* Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

Lineamientos para la Entrega Recepcién de la Administracion Piblica Municipal.

e Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades

Fiscalizables Municipales del Estado de México.

LEGISLACION MUNICIPAL
e Bando Municipal 2021.
e Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de
México.
* Manual Administrativo de Control Interno del Organismo Publico Descentralizado /
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de /@
Tultitian, México. £
* Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del (OPD.APAST)),
Organismo Publico Descentralizado para la Prestaciéon de los Servicios de Agua ‘
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. \

e Codigo de Etica del OPD.APAST (Nota: en proceso de aprobacién, mismo que sera
de aplicacion en cuanto sea publicado en la Gaceta Municipal).

RESPONSABILIDADES

La Autoridad Investigadora y Sistema Anticorrupcién Local, es la responsable de conocer

y tramitar las Denuncias, Sugerencias y/o Reconocimientos que se presenten ante la

Organo interno de Control.

» Analizar el contenido de la denuncia y para determinar la competencia.

« Levantar en 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.

= Emitir el respectivo acuerdo de radicacién, en el cual le otorga a la denuncia un
numero interno de expediente progresivo, ordenandose la apertura del periodo de ‘
informacion previa.

Acuerdo de apertura, del periodo de la investigacion.

» Elaborar los acuerdos y oficios que permitan realizar la investigaciéon
correspondiente, por medio de los cuales se requiere a las diferentes Unidades del
Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los servicios publicos de :
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitidn, México:
particulares y/o terceros, la informacién y documentacién necesaria que permita
corroborar los hechos motivo de la denuncia y la presunta responsabilidad de faltas
administrativas del servidor publico involucrado.
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» Elaborar el acuerdo del cierre o conclusion y archivo, por falta de elementos para
determinar alguna falta administrativa.

» Realizar la calificacion de la falta administrativa.
Elaborar el IPRA (Informe de Probable Responsabilidad Administrativa).

» Presentacion del IPRA, ante la Autoridad Substanciadora.

DEFINICIONES

» Autoridad Investigadora y Sistema Anticorrupciéon Local: Autoridad adscrita al
Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los servicios publicos de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitan, México,
encargada de la investigacion de las faltas administrativas.

» Acuerdo de Radicaciéon: Esquema juridico por el cual se determina iniciar un
tramite; y por ello se le asigna nimero de expediente al asunto que se ha sometido
al conocimiento de la autoridad administrativa.

« Denuncia: Manifestacion en forma oral o escrita que se hace en contra de algun
servidor publico adscrito al Organismo Pblico Descentralizado para la prestacion de
los servicios publicos de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Tultitian, México, cuya actuacién en forma general es contraria a los principios de
legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, establecidos para su €jercicio.

« Comparecencia: Diligencia administrativa, por la cual el particular se presenta ante
la autoridad (Organo Interno de Control), para hacer de su conocimiento una
conducta que estima irregular a cargo de alguin servidor publico; o bien, para el efecto
de desahogar un requerimiento legal hecho por la autoridad.

» Periodo de Informacién Previa: Diligencias administrativas tendentes a la obtencién
de la verdad histérica de los hechos, con los que se acredite la presunta falta, a cargo
de algun servidor publico, por contravenir las disposiciones normativas de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y la Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

» Acuerdo de conclusién y archivo por falta de elementos: Proveido por el cual se
determina el cierre del Periodo de Informacion Previa, concluyéndose la falta de
elementos para acreditar la presunta falta administrativa del servidor publico
involucrado de acuerdo a elementos probatorios, normativos y facticos del caso en

concreto.

» Servidor puablico: Toda aquella persona que desempefie un empleo, cargo o

coimision de cuaiquier naturaieza en ei ambito estatal o municipal, conforme a o
dispuesto en la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano México.

* Responsabilidad Administrativa: Es aquella que se determina a una persona
servidora publica, que, por la accién o comisién de actos por omisién, incumple con

\
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las obligaciones que tiene encomendadas en su encargo, empleo o comisién en la
funcion que desempenia.

+ Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, o el servidor publico 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.

» Expediente: A la documentaciéon Relacionada con la presunta responsabilidad
administrativa, integrada por las autoridades cuando tienen conocimiento de algun
acto u omision posiblemente constitutivo de faltas administrativas.

» 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.

* Reparacién del dafo: resarcir los perjuicios derivados de su falta.

» IPRA: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

» SAM: Sistema de Atencién Mexiquense. \
INSUMOS
* Recepcién de denuncias en Formato de Denuncia Ciudadana, mediante la pagina
WERB del Organismo, asi como por el Sistema de Atencién Mexiquense (SAM).

Observaciones derivadas de las auditorias a las diferentes Unidades Administrativas.
Solicitud de informacién a las Unidades Administrativas.

Notificaciones.

Solicitud de datos socio-laborales.

Realizacion de comparecencias.

Supervision de las dependencias.

Elementos de prueba.

RESULTADOS

Cierre de la Investigacién, (acuerdo de conclusion y archivo por falta de pruebas).
Reparacién del dafio.

Calificacion de la presunta Falta Administrativa.

IPRA, (Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa).

Presentacion del IPRA ante la Autoridad Substanciadora.

\
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Control de Gestion.

Inspeccion e intervencion de la recaudacion y depésito de los recursos obtenidos en
cajas para arqueos.

Fiscalizacion de los recursos publicos.

Auditoria de obra financiera.

Procedimiento levantamiento inventario general.
Fiscalizacion de los Recursos Publicos.

Auditoria de Obra Financiera.

Procedimiento de Investigacion.

Medidas Cautelares.

Procedimiento de Inconformidad.

Sustanciacién y Resolucién del Procedimientos de Responsabilidad Administrativa.
Medidas Cautelares.

Sustanciacion de Recurso de Reclamacion.

Entrega PbRM.

SAIMEX e IPOMEX.

Gestién de Recursos Financieros.

Alta de Proveedores.

Ejecucion del Presupuesto de Adquisiciones.

Plan Anual de Adquisiciones.

Inventario.

Administracion de Recursos Humanos.

Patrimonio.

Validacién, Impresién y entrega de Estados de Cuenta.
Conciliacién y Cierre de Cuentas.

Instalacién de Medidores.

Movimientos al Padrén de Usuarios.

Tratamiento de Aguas Residuales.

Cloracién, Analisis del agua y monitoreo del PH y cloro.
Factibilidad de uso Doméstico.

POLITICAS

La Autoridad Investigadora y Sistema Anticorrupcién Local, debera realizar todas la
diligencias y gestiones indispensables para contar con los elementos ciertos y eficaces,
que le permitan determinar con legalidad la presunta responsabilidad de la falta
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administrativa del servidor publico involucrado; a fin de que se esté en aptitud de dar el
inicio 0 no al Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, por contravencion a la
Ley General de Responsabilidades Administrativas en concordancia 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.

DESARROLLO

Puesto/Unidad Administrativa Actividad

Autoridad  Investigadora y - Recibe y analiza el contenido de la denuncia las cuales

Sistema Anticorrupcion Local | deberan contener los datos o indicios que permitan
| advertir la presunta responsabilidad administrativa por

i ' la comision de Faltas Administrativas.

-
o

|2 Autoridad Investigadora y ' Se realiza el acuerdo de radicacién asignandole un

f Sistema Anticorrupcién Local | numero interno de expediente progresivo a la denuncna 1

| | correspondiente.

'3 | Autoridad Investigadora y | Se realiza el acuerdo de ‘apertura de periodo de Ial

§ | Sistema Anticorrupcién Local F Investigacion. |

| 4 | Autoridad Investigadora y Se giran los oficios correspondientes para solicitar los |

Sistema Anticorrupcién Local ‘ elementos suficientes que ayuden a esclarecer |os;

| hechos ' \
' 5 | Autoridad Investigadora y 1 Cierre de investigaciéon o acuerdo de conclusién y\

‘ Sistema Anticorrupcién Local | archivo por falta de elementos

| 6 ;Autoridad Investigadora y iSe realiza un pre-informe de las actuaciones del ’
| Sistema Anticorrupcion Local | expediente. |

7 Autoridad Investigadora y | Se realiza la calificacion de la Presunta Falta

| Sistema Anticorrupcion Local | | Administrativa. .

'8 Autoridad Investigadora y ' Se gira oficio dirigido al denunciante en el que se Ie|

' | Sistema Anticorrupcion Local [ informa acerca del seguimiento de la Investigacion; Sel

' le otorgan 5 dias habiles para interponer el recurso de|

5 inconformidad. B ]
9 Autoridad Investigadora y ¢ Existe probable responsabnl:dad‘? f
| | Sistema Anticorrupcion Local | - - ] —
| 11 | Autoridad Investigadora y ' Sl: Se realiza la elaboracion del IPRA (Informe de
‘ Sistema Anticorrupcion Local | Presunta Responsabilidad) B R
f_ Autoridad Investigadora y NO: Se remite al paso niimero 5. j
Sistema Anticorrupcién Local | ) - |
12 | Autoridad Investigadora y Presentacion del IPRA ante la Autoridad

Sistema Anticorrupcion Local | Substanciadora.
Fin del Procedimiento

Af#;;;
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DIAGRAMACION
R
01.- Recibe y
analiza el

05.- Solicita la |

03.- Se realiza el . . 08.- Se realiza la |
sooute s informaciée y aiificacon de la @
Y

02.- Se realiza el Sicadié elementos
acuerdo de sonindol suficentes que
Competendia % a ayuden a

R & esclarecer los |
expedien hechos.

Procedimiento de Investigacion

Autoridad investigadora y Sistema Anticorrupciéon Local
‘_
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Autoridad investigadora y Sistema
Anticorrupcion Local

09.- ;Existe
probable
responsabificad’

10 Se realiza
Ia elaboracion
del IPRA

1.
Presentacion del
IPRA ante la
Autoridad
Substanciadora.

Procedimiento de investigacion

NotHficador del Organo interno de
Control

& -

03.- Entrega Oficio & informa

i delseguimiento de
7 3 Investigacion se indica
‘\_‘R{, ) cuenta § dias habiles para —
interponer ef recurso de
inconformidad

MEDICION

La aplicacion de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la
gjecucion de los proyectos, obras y acciones coniempiados en los Programas Anuales,
bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados Municipales (PbRM) a través de
la Matriz de Indicadores para Resultados por Programa presupuestario y metas de cada
uno de los Programas presupuestarios que comprende el programa anual del ejercicio
fiscal actual, para mostrar 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.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Los formatos de este procedimiento son generados en el momento procesal oportuno y
de acuerdo a las necesidades de ia Autoridad Investigadora y Sistema
Anticorrupcién; Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora, adscritas al
Organo Interno de Control de esta Descentralizada, toda vez que esté considerada como
informacién confidencial

¥ ! 7:7-‘!

Tt |

A titiay M ! = 1
) v | JRCANO INTERNO DE CONT -

Lic. Nallely Velazquez Orozco

Autoridad Investigadora y Sistema Ing. Eloy £spinosa Montoya

Anticorrupcién Local ifector Genera
Elabord Reviso — Aprobd
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Manual de Procedimientos

Apast

Direccion:
; Organo Intemo de Control

MEDIDAS CAUTELARES ' Departamento:
! Autoridad Investigadora y Sistema
Anticorrupcion Local

No. Revision: Fecha: Tipo:

02

Noviembre 12, 2021 Trimestral

OBJETIVO

Incrementar las solicitudes de la Autoridad Investigadora y Sistema Anticorrupcion Local
a la Autoridad Substanciadora o Resolutora imponer medidas cautelares como un
mecanismo preventivo en la prevencion de las faltas administrativas.

ALCANCE

Aplica las Personas Servidoras Publicas del Organismo Publico Descentralizado para la
prestacion de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan
(APAST-Tultitlan), sefialado como presunto responsable.

REFERENCIAS

LEGISLACION FEDERAL Y BLOQUE CONVENCIONAL

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Declaracion Universai de ios Derechos Humanos [Resoiucion 217 A (il))(ONU)].

» Convencién Americana sobre Derechos Humanos suscrita en la Conferencia
Especializada Interamericana sobre Derechos Humanos (B-32).

» Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos (ONU).
Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales (ONU).

Convencién sobre la eliminacién de todas las formas de discriminacién contra la
mujer (ONU).

Objetivo 16, “Paz, Justicia, e Instituciones Solidas” de los Objetivos de Desarrollo
Sostenible de la Agenda 2030 de la Organizacién de las Naciones Unidas.

Tratado de la UE-Capitulo Anticorrupcién.

Tratado T-NEC-Capitulo Anticorrupcién.

Convencién Interamericana contra la Corrupcion de la Organizacion de los Estados
Americanos (OEA).

3
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Convencion para combatir el cohecho de servidores publicos extranjeros en
transacciones comerciales internacionales de la Organizacién para la Cooperacion y
el Desarrollo Econémico (OCDE).

Convencion de Mérida — Convencién de las Naciones Unidas contra la Corrupcion
(ONU).

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo.

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley Orgénica de la Fiscalia General de la Republica.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley Orgénica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

Caodigo Fiscal de la Federacion.

Caodigo Civil Federal.

Cédigo Penal Federal.

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

Marco Integrado de Control Interno de la Auditoria Superior de la Federacion.

LEGISLACION ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

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

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios.

Ley de Fiscalizaciéon Superior del Estado de México.

Ley de Contratacién Plblica del Estado de México y Municipios.

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

3
£
\
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Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente.
Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios. (/
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Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cédigo Administrativo del Estado de México.

Cadigo Civil del Estado de México.

Caodigo Penal del Estado de México.

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de México.

Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México.

Reglamento para el cobro y aplicacién de Honorarios por notificaciones, créditos y
gastos de ejecucion.

Circulares emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacién 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.

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

Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para
el ejercicio correspondiente.

Guia Metodoldgica para la Evaluacidon y Seguimiento del Plan de Desarrollo Mu nicipal
vigente.

Metodologia para construccion y operacion del sistema de avaluacién de la gestion
Municipal (SEGEMUN).

Modelo del Marco Integrado de Control Interno para las Dependencias y Organismos
Auxiliares de la Administracion Publica del Estado de México.

Lineamientos General para la Evaluacién de los Programas Presupuestarios
Municipales.

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y
Desincorporaciéon de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

Lineamientos para la Entrega Recepcién de la Administracion Pablica Municipal.

3
4
\
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Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidade }
Fiscalizables Municipales del Estado de México.
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LEGISLACION MUNICIPAL
¢ Bando Municipal 2021.
e Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de

México.

e Manual Administrativo de Control Interno del Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
Tultitian, México.

e Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del (OPD.APAST)),
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitian, México.

RESPONSABILIDADES

La Autoridad Investigadora y Sistema Anticorrupcién Local podra solicitar a la Autoridad
Substanciadora o Resolutora que imponga medidas cautelares que eviten el ocultamiento
o0 destruccién de pruebas que impidan la continuacion de los efectos perjudiciales de la
presunta falta administrativa y eviten la obstaculizacion del acuerdo del desarrollo del
procedimiento de responsabilidad administrativa y evitar un dafo irreparable a la
Hacienda Publica Estatal o Municipal o al patrimonio de los entes publicos.

DEFINICIONES

» Medida Cautelar: son aquellas que adopta el 6rgano judicial o administrativo
competente con el fin de asegurar la eficacia de la resolucién que pueda recaer en el
procedimiento judicial o administrativo.

» Autoridad Investigadora y Sistema Anticorrupcién Local: Autoridad adscrita al
Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los servicios publicos de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitan, México,
encargada de la investigacion de las faltas administrativas.

» Autoridad Substanciadora: A la Autoridad adscrita a la Organo Interno de Control
del Organismo 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 audiencia inicial.

« Autoridad Resolutora: A la Autoridad de responsabilidades administrativas adscrita
a la Organo Interno de Control 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.

-
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INSUMOS

Se le solicita a la Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora imponer medidas

cautelares.

La solicitud de las medidas cautelares por via incidental.
Resolucién interlocutora de otorgamiento de medidas cautelares.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Control de Gestion.

Supervisién de Obra.

Verificacion y Control de Recaudaciones en Cajas (Arqueos).
Fiscalizacién de Los Recursos Publicos.

Auditoria de Obra Financiera.

Procedimiento Levantamiento Inventario General.
Procedimiento de Investigacién.

Medidas Cautelares.

Procedimiento de Inconformidad.

Sustanciacion y Resolucion del Procedimientos de Responsabilidad Administrativa.

Medidas Cautelares.

Sustanciacion de Recurso de Reclamacion.

Entrega PbRM.

SAIMEX e IPOMEX.

Gestion de Recursos Financieros.

Alta de Proveedores.

Ejecucién del Presupuesto de Adquisiciones.

Plan Anual de Adquisiciones.

Inventario.

Administraciéon de Recursos Humanos.

Patrimonio.

Validacion, Impresion y entrega de Estados de Cuenta.
Conciliacién y Cierre de Cuentas.

Instalacién de Medidores.

Movimientos al Padron de Usuarios.

Tratamiento de Aguas Residuales.

Cloracion, Analisis del agua y monitoreo del PH y cloro.

RESULTADOS

)
@
@/
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e Factibilidad de uso Doméstico.

POLITICAS

El otorgamiento de medidas cautelares se tramitara de manera incidental.

1 | Autoridad Investigadora y Sistema
Anticorrupcién Local

DESARROLLO

Se envia la solicitud de las medidas cautelares
a la Autoridad Substanciadora y Resolutora.

2 Autoridad Investigadora y Sistema
Anticorrupcion Local

Resolucion interlocutora de otorgamiento de
medidas cautelares.

3 Fin del Procedimiento

DIAGRAMACION

01.-Se envia la solicitud de

las medidas cautelares a la

Autoridad Substandadoma y
Resolutora.

MEDDAS CAUTELARES
AUTORIDAD INVESTIGADORA (SSTEMA ANTICORRUPCION
LOCAL)

02.-Resolucion

interlocutora de

otorgamierto de
medidas cautelares.
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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 Municipales (PbRM) a través de
la Matriz de Indicadores para Resultados por Programa presupuestario y metas de cada
uno de los Programas presupuestarios que comprende el programa anual del ejercicio
fiscal actual, para mostrar 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.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Los formatos de 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, toda vez que esta considerada como
informacion confidencial

Lic. Nallely Velazquez Orozco
Autoridad Investigadora y Sistema Mira Naria na Pineda Arzola
Anticorrupcién Local Titular del Organo Interno de Control
Elaboro Revisd
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Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTO DE Organo

Direccion:

Interno de Control

INCONFORMIDAD Departamento:
Autoridad Investigadora y Sistema
Anticorrupcioén Local

No. Revision:
02

Fecha:
Noviembre 12, 2021

Tipo:
Trimestral

OBJETIVO

Producir efectos suspensivos sobre el acuerdo de calificacién de la falta administrativa
hasta en tanto dicho recurso sea resuelto.

ALCANCE

Que el Tribunal de Justicia Administrativa resuelva sobre el auto recurrido por la parte

que haya recurrido y aplica a los servidores a publicos del Organismo Publico
Descentralizado para la prestacion de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de Tultitlan (APAST Tultitldn), siempre y cuando este tenga iniciado el
procedimiento de investigacién en su contra y sea sefialado como presunto responsable.

LEGISLACION FEDERAL Y BLOQUE CONVENCIONAL
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Declaracion Universal de los Derechos Humanos [Resolucién 217 A (II)(ONU)].

e Convencién Americana sobre Derechos Humanos suscrita en la Conferencia
Especializada Interamericana sobre Derechos Humanos (B-32).
Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos (ONU).
Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales (ONU).
Convencion sobre la eliminaciéon de todas las formas de discriminaciéon contra la

mujer (ONU).

REFERENCIAS

» Objetivo 16, “Paz, Justicia, e Instituciones Soélidas” de los Objetivos de Desarrollo
Sostenible de la Agenda 2030 de la Organizacion de las Naciones Unidas.
Tratado de la UE-Capitulo Anticorrupcion.
Tratado T-NEC-Capitulo Anticorrupcién.
Convencion Interamericana contra la Corrupcion de la Organizacion de los Estados
Americanos (OEA).




2. Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién \1 \’ \
, ({f ; de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y -
o Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. Tultitlan
Apast ¥ e - aom
Noviembre de 2021 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pégina 155 de 195

Convencién para combatir el cohecho de servidores publicos extranjeros en
transacciones comerciales internacionales de la Organizacién para la Cooperacion y

el Desarrollo Econémico (OCDE).

Convencion de Mérida — Convencién de las Naciones Unidas contra la Corrupcion

(ONU).

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo.

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ley Organica de la Fiscalia General de la Republica.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

Cddigo Fiscal de la Federacion.

Cédigo Civil Federal.

Cédigo Penal Federal.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

Caodigo Nacional de Procedimientos Penales.

Marco Integrado de Control Interno de la Auditoria Superior de la Federacion.

LEGISLACION ESTATAL

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pulblica del Estado de México y

Municipios.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

del Estado de México y Municipios.
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

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

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
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e Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.
e Ley Organica Municipal del Estado de México.
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.
e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
e Cddigo Administrativo del Estado de México.
e Caodigo Civil del Estado de México.
o (Codigo Penal del Estado de México.
e (Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.
o Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
¢ Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de México.
e Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
e Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México.
e Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México.
* Reglamento para el cobro y aplicacion de Honorarios por notificaciones, créditos y
gastos de ejecucion.
 Circulares emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
e Circulares emitidas por la Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México.
o Circulares emitidas por la Secretaria de la Contraloria del Estado de México.
¢ Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades

Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para
el ejercicio correspondiente.

Guia Metodol6gica para la Evaluacién y Seguimiento del Plan de Desarrolio Municipal
vigente

Metodologia para construccion y operacion del sistema de avaluacion de la gestion
Municipal (SEGEMUN).

Modelo del Marco Integrado de Control Interno para las Dependencias y Organismos
Auxiliares de la Administracion Publica del Estado de México.

Lineamientos General para la Evaluacion de los Programas Presupuestarios
Municipales.

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y
Desincorporacién de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

Lineamientos para la Entrega Recepcion de la Administracion Publica Municipal.
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México.

e
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LEGISLACION MUNICIPAL

e Bando Municipal 2021.

e Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de
México.

* Manual Administrativo de Control Interno del Organismo Plblico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
Tultitian, México.

* Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del (OPD.APAST)),
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitian, México.

RESPONSABILIDADES

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

DEFINICIONES

» Inconformidad: es un medio legal con el que cuentan los interesados y afectados
para manifestar su desacuerdo sobre los actos y resoluciones de las autoridades
administrativas.

» 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.

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

INSUMOS

El Recurso de Inconformidad se deberd presentar mediante un escrito el cual se
interpondra durante los cinco dias habiles contados a partir de la notificacion de la
resolucion impugnada.
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RESULTADOS

Confirma la determinacion de la calificacion o abstencion.
Dejar sin efectos la determinacion de calificaciéon o abstencién.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Control de Gestion.

Supervision de Obra.

Fiscalizacion de Los Recursos Publicos.

Auditoria de Obra Financiera.

Integracion de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia.
Procedimiento Levantamiento Inventario General.
Procedimiento de Investigacion.

Medidas Cautelares.

Procedimiento de Inconformidad.

Sustanciacién y Resolucion del Procedimientos de Responsabilidad Administrativa.
Medidas Cautelares.

Sustanciacion de Recurso de Reclamacién.

Entrega PbRM.

SAIMEX e IPOMEX.

Gestion de Recursos Financieros.

Alta de Proveedores.

Ejecucion del Presupuesto de Adquisiciones.
Plan Anual de Adquisiciones.

Inventario.

Administracion de Recursos Humanos.

Patrimonio.

Validacion, Impresién y entrega de Estados de Cuenta.
Conciliacién y Cierre de Cuentas.

Instalacién de Medidores.

Movimientos al Padrén de Usuarios.

Tratamiento de Aguas Residuales.

Cloracién, Analisis del agua y monitoreo del PH y cloro.
Factibilidad de uso Doméstico.
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POLITICAS

El escrito por el que se interponga el Recurso de Inconformidad solo se recibira con los

siguientes requisitos:

. Nombre y Domicilio del recurrente.
L]
L]

indebida.

Firma autografa del recurrente.
Las pruebas que estime pertinentes para acreditar las razones y fundamentos
expresados en el Recurso de Inconformidad.

La fecha en la que se le notifico la determinacién correspondiente.
Las razones y fundamentos por lo que, a juicio del recurrente, la determinacién es

DESARROLLO

Autoridad Investigadora y Sistema | Recepcion y registro del recurso de
Anticorrupcién Local inconformidad.
2 Autoridad Investigadora y Sistema | Revision y andlisis del recurso de
Anticorrupcion Local inconformidad.
Autoridad Investigadora y Sistema | Se recibe el recurso de inconformidad dentro
3 Anticorrupcion Local del término de 5 dias habiles a partir de la
resolucion impugnada.
Autoridad Investigadora y Sistema | Corre traslado a la sala especializada en
Anticorrupcién Local materia de responsabilidad administrativa,
4 adjuntando expediente y un informe que
justifique su determinacion.
Fin de Procedimiento

O1.-Recepciony regiseo ol

sl

recurso de inconkormmadac.

DIAGRAMACION

C3..Se recibe el recurss e
inconformidad dentro det
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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 Municipales (PbRM) a través de
la Matriz de Indicadores para Resultados por Programa presupuestario y metas de cada
uno de los Programas presupuestarios que comprende el programa anual del ejercicio
fiscal actual, para mostrar 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.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Los formatos de 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, toda vez que esta considerada como
informacién confidencial

JRGANO INTERNO DE CONTI

Lic. Nallely Velazquez Orozco
Autoridad Investigadora y Mtra.Waria Cristina Pineda Arzola
Sistema Anticorrupcién Local | Titular del Organo Intemo de Control

Elabord Revisd
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Manual de Procedimientos
Direccion:
SUSTANCIACION Y RESOLUCION
DEL PROCEDIMIENTOS DE | ___-Organo Intemo de Contro
Apast RESPONSABILIDAD Wpariass ;’ 5 .
ADMINISTRATIVA Autoridad Substanciadora
y Autoridad Resolutora
No. Revision: Fecha: Tipo:
02 Noviembre 12, 2021 Trimestral

OBJETIVO

Incrementar la aplicaciéon de sanciones a las personas servidoras publicas mediante la
Substanciacion y Resolucién de los Procedimientos de Responsabilidad
Administrativa, derivados de los Informes de Presunta Responsabilidad
Administrativa, mediante la procedencia o improcedencia de su admisién, en su caso,
la abstencion del inicio del procedimiento de responsabilidad administrativa.

ALCANCE

Aplica a todo el servidor publico adscrito a la Organo Interno de Control del Organismo
Publico Descentralizado para la prestacion de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Tultitlan.

REFERENCIAS
LEGISLACION FEDERAL Y BLOQUE CONVENCIONAL
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Declaracién Universal de los Derechos Humanos [Resolucién 217 A (lI)(ONU)].
e Convencién Americana sobre Derechos Humanos suscrita en la Conferencia
Especializada Interamericana sobre Derechos Humanos (B-32).
» Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos (ONU).
Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales (ONU). ‘=
e Convencién sobre la eliminaciéon de todas las formas de discriminaciéon contra la
mujer (ONU).
» ' Objetivo 16, “Paz, Justicia, e Instituciones Sélidas” de los Objetivos de Desarrollo
Sostenible de la Agenda 2030 de la Organizacién de las Naciones Unidas.
e Tratado de la UE-Capitulo Anticorrupcion.
* Tratado T-NEC-Capitulo Anticorrupcion.
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e Convencién Interamericana contra la Corrupcién de la Organizacion de los Estados
Americanos (OEA).

e Convencion para combatir el cohecho de servidores publicos extranjeros en
transacciones comerciales internacionales de la Organizacion para la Cooperacion y
el Desarrollo Econémico (OCDE).

» Convenci6n de Mérida — Convencién de las Naciones Unidas contra la Corrupcién

(ONU).

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo.

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley Organica de la Fiscalia General de la Republica.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

Caédigo Fiscal de la Federacion.

Cadigo Civil Federal.

Caodigo Penal Federal.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

Marco Integrado de Control Interno de la Auditoria Superior de la Federacién.

LEGISLACION ESTATAL
» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

L]

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

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

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios.

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
Ley de Contratacion 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 Bienes del Estado de México y de sus 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.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cddigo Administrativo del Estado de México.

Cadigo Civil del Estado de México.

Cadigo Penal del Estado de México.

Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de México.

Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México.

Reglamento para el cobro y aplicacién de Honorarios por notificaciones, créditos y
gastos de ejecucion.

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

Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para
el ejercicio correspondiente.

Guia Metodoldgica para la Evaluacion y Seguimiento del Plan de Desarrollo Municipal
vigente.

Metodologia para construccion y operacién del sistema de avaluacién de la gestion \

Municipal (SEGEMUN).

Modelo del Marco Integrado de Control Interno para las Dependencias y Organismos
Auxiliares de la Administracién Publica del Estado de México.

Lineamientos General para la Evaluacion de los Programas Presupuestarios
Municipales.

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

Lineamientos para la Entrega Recepcién de la Administraciéon Publica Municipal.
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Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México.

LEGISLACION MUNICIPAL

Bando Municipal 2021.

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de
México.

Manual Administrativo de Control Interno del Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
Tultitian, México.

Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del (OPD.APAST.),
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

Cadigo de Etica del OPD.APAST (Nota: en proceso de aprobacion, mismo que sera
de aplicacion en cuanto sea publicado en la Gaceta Municipal).

RESPONSABILIDADES

Verifica el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA), a fin de
determinar la existencia o no de una presunta responsabilidad.

Recibir el expediente, de una presunta responsabilidad del servidor publico para que
se le inicie un procedimiento administrativo.

Coadyuva con la instruccién, andlisis y revision de la resolucién en los procedimientos
administrativos.

DEFINICIONES

Autoridad Substanciadora: Autoridad adscrita a la 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 conclusién de la audiencia inicial.
Autoridad Resolutora: A la autoridad de responsabilidades administrativas adscrita
a la Organo Interno de Control o al servidor publico que éstos ultimos asignen, asi
como la de las empresas de participacion estatal y municipal, tratdndose de faltas
administrativas no graves

Declarante: Al servidor publico obligado a presentarse a rendir manifestacion o a
quien se le considere como presunto responsable, en los términos establecidos en la
presente Ley.

Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, o el servidor publico, que
denuncia actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas
administrativas ante las autoridades investigadoras, en términos de la presente Ley.
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Expediente: A la documentacion relacionada con la presunta responsabilidad
administrativa, integrada por las autoridades cuando tienen conocimiento de algun
acto u omision 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 presente Ley.

Falta administrativa no grave: A las faltas administrativas de los servidores publicos
en los términos de la presente Ley, cuya imposicién de la sancién corresponde a
Organo Interno de Control de este Organo Desconcentrado.

Falta administrativa grave: A las faltas administrativas de los servidores publicos
catalogadas como graves en los términos de la presente Ley, cuya sancion
corresponde al Tribunal de Justicia.

Secretario de Audiencias: quien ordenarad las diligencias necesarias para su
preparacion y desahogo en el momento procesal oportuno

INSUMOS
Informe de presunta responsabilidad.
Expediente (pruebas, acuerdos, notificaciones, etc.).

RESULTADOS

Acuerdo de Admision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.
Acuerdo de inicio de procedimiento de responsabilidad administrativa.

Acuerdo de Abstencion de Iniciar Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.
Notificacién al denunciante y a la Autoridad Investigadora y Sistema Anticorrupcion
Local.

Acuerdo de Prevencion a la Autoridad Investigadora y Sistema Anticorrupcion Local
para que subsane deficiencias.

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

Audiencia Inicial.

Acuerdo de Admision de pruebas.

Acuerdo de Periodo de Alegatos.

Cierre de Instruccion.

Resolucion.

Notificacion de Resolucion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Control de Gestion.
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Supervision de Obra.

Fiscalizaciéon de Los Recursos Publicos.
Auditoria de Obra Financiera.

Procedimiento Levantamiento Inventario General.
Procedimiento de Investigacion.

Medidas Cautelares.

Procedimiento de Inconformidad.

Sustanciacién y Resolucion del Procedimientos de Responsabilidad Administrativa.

Medidas Cautelares.

Sustanciacién de Recurso de Reclamacion.
Entrega PbRM.

SAIMEX e IPOMEX.

Gestion de Recursos Financieros.

Alta de Proveedores.

Ejecucion del Presupuesto de Adquisiciones.
Plan Anual de Adquisiciones.

Inventario.

Administraciéon de Recursos Humanos.
Patrimonio.

Validacion, Impresion y entrega de Estados de Cuenta.

Conciliacién y Cierre de Cuentas.
Instalacion de Medidores.
Movimientos al Padron de Usuarios.
Tratamiento de Aguas Residuales.

Cloracion, Analisis del agua y monitoreo del PH y cloro.

Factibilidad de uso Doméstico.

POLITICAS

El Informe de Presunta Responsabilidades Administrativa solo se recibira si cumple con
los siguientes requisitos:

Nombre de la Autoridad investigadora;

El domicilio de la Autoridad investigadora para oir y recibir notificaciones;
El nombre o nombres de los funcionarios que podran imponerse de los autos del
expediente de responsabilidad administrativa por parte de la Autoridad investigadora,

precisando el alcance que tendra la autorizacién otorgada;

El nombre y domicilio del servidor publico a quien se sefale como presunto
responsable, asi como el Ente publico al que se encuentre adscrito y el cargo que ahi
desemperie. En caso de que los presuntos responsables sean particulares, se debera \
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sefialar su nombre o razén social, asi como el domicilio donde podran ser
emplazados;

La narracién légica y cronolégica de los hechos que dieron lugar a la comision de la
presunta Falta administrativa;

La infraccion que se imputa al sefialado como presunto responsable, sefialando con
claridad las razones por las que se considera que ha cometido la falta:

Las pruebas que se ofreceran en el procedimiento de responsabilidad administrativa,
para acreditar la comisién de la Falta administrativa, y la responsabilidad que se
atribuye al sefialado como presunto responsable, debiéndose exhibir las pruebas
documentales que obren en su poder, o bien, aquellas que, no estandolo, se acredite
con el acuse de recibo correspondiente debidamente sellado, que las solicité con la
debida oportunidad;

La solicitud de medidas cautelares, de ser el caso, y

Firma autografa de Autoridad investigadora.

DESARROLLO

Autond Recepcion y registro del Informe de Presunta

Autoridad Resolutora Responsabilidad Administrativa.

2 | Autoridad Substanciadoray | Revision y analisis del Informe de Presunta
Autoridad Resolutora Responsabilidad Administrativa.

3 | Autoridad Substanciadoray | jEs consistente Informe de Presunta

| Autoridad Resolutora Responsabilidad Administrativa?

Autoridad Substanciadoray | No

5 | Autoridad Investigadora y Subsana las omisiones que advierta o aclare los
Sistema Anticorrupcién Local | hechos narrados.

Conecta con actividad 02

Si
6 | Autoridad Substanciadora y En el supuesto de no existir inconsistencias en el
Autoridad Resolutora Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,

se emite Acuerdo de Admision.

7 | Autoridad Substanciadora y ¢ Es procedente, la presunta responsabilidad?
| Autoridad Resolutora

Autoridad Substanciadoray | No
Autoridad Resolutora

Autoridad Resolutora
Autoridad Substanciadoray | Se emite Acuerdo de Prevencién a la Autoridad
Autoridad Resolutora Investigadora y Sistema Anticorrupcién Local
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Autoridad Substanciadoray | Se emitird Acuerdo de Abstencidon de iniciar
Autoridad Resolutora Procedimiento de Responsabilidad Administrativa
emite oficios de notificacion al denunciante y a la
Autoridad Investigadora y Sistema Anticorrupcion
Local.
9 Autoridad Investigadora y Recibe notificacién.
Sistema Anticorrupcién Local
10 Notificador Notifica al denunciante.
Si
11 | Autoridad Substanciadora y Se Ordena el Emplazamiento del presunto
Autoridad Resolutora 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 llevara a cabo (Entre el
emplazamiento y la audiencia inicial debera mediar un
plazo no menor de diez dias ni mayor de quince dias).
12 | Autoridad Substanciadoray | Emitir citatorios para las demas partes que deben
Autoridad Resolutora concurrir en el procedimiento. Previo a la Audiencia
Inicial,
13 | Autoridad Substanciadora y ¢La falta es grave?
Autoridad Resolutora
Si
14 | Autoridad Substanciadoray | Desahogara la audiencia inicial, en la que el presunto
Autoridad Resolutora responsable rendira su declaracion por escrito o
verbalmente, Ofrecerd las pruebas que estime
- necesarias para su defensa.
15 | Autoridad Substanciadoray | Manifestaran los terceros implicados por escrito o
| Autoridad Resolutora verbalmente lo que a su derecho convenga y ofrecer
las pruebas que estimen conducentes.
16 | Autoridad Substanciadoray | Finalmente se declarara cerrada la audiencia inicial.
Autoridad Resolutora
No,
17 | Autoridad Substanciadora y Emitir el acuerdo de admisién de pruebas y ordenar
Autoridad Resolutora las diligencias necesarias para su preparacion y
desahogo.
18 | Autoridad Substanciadoray | Declarar abierto el periodo de alegatos para todas las
Autoridad Resolutora partes en el procedimiento.
19 | Autoridad Substanciadoray | Una vez transcurrido el periodo de alegatos, se
Autoridad Resolutora declarara cerrada la instruccion.
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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 Municipales (PbRM) a través de
la Matriz de Indicadores para Resultados por Programa presupuestario y metas de cada
uno de los Programas presupuestarios que comprende el programa anual del ejercicio
fiscal actual, para mostrar 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.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

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

de acuerdo

A

Lie. Vi Z )
Autoridad Substanciadora y tra Wartd Cristina Pineda Arzola
Autoridad Resolutora Titular del Organo Intemo de Control
Elaboré Revisé y Aprobd
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Manual de Procedimientos

Direccion:
0 MEDIDAS CAUTELARES Organo Intemo de Control
N2, Departamento:
pasl Autoridad Substanciadora y
Auloridad Resolutora
No. Revision: Fecha: Tipo:
02 Noviembre 12, 2021 Trimestral
OBJETIVO

Incrementar la aplicacion de Medidas cautelares que solicite la Autoridad Investigadora y
Sistema Anticorrupcion Local con la finalidad de que la Autoridad Investigadora y Sistema
Anticorrupcién Local realice la Investigacion de conformidad con lo establecido.

ALCANCE

Que la Autoridad Substanciadora resuelva sobre el otorgamiento de la medida cautelar
solicitada.

REFERENCIAS

LEGISLACION FEDERAL Y BLOQUE CONVENCIONAL

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Declaracion Universal de los Derechos Humanos [Resolucién 217 A (Il)(ONU)].

o Convencién Americana sobre Derechos Humanos suscrita en la Conferencia
Especializada Interamericana sobre Derechos Humanos (B-32).
Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos (ONU).
Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales (ONU).
Convencion sobre la eliminacion de todas las formas de discriminacion contra la
mujer (ONU).

» Objetivo 16, “Paz, Justicia, e Instituciones Sdlidas” de los Objetivos de Desarrollo
Sostenible de la Agenda 2030 de la Organizacion de las Naciones Unidas.
Tratado de la UE-Capitulo Anticorrupcion.
Tratado T-NEC-Capitulo Anticorrupcion.
Convencion Interamericana contra la Corrupcion de ia Organizacién de ios Estados
Americanos (OEA).
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» Convencion para combatir el cohecho de servidores publicos extranjeros en
transacciones comerciales internacionales de la Organizacion para la Cooperacion y
el Desarrollo Econémico (OCDE).

e Convencién de Mérida — Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcién

(ONU).

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcidn.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo.

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley Orgénica de la Fiscalia General de la Republica.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

Caodigo Fiscal de la Federacion.

Cadigo Civil Federal.

Caodigo Penal Federal.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales.

Marco Integrado de Control Interno de la Auditoria Superior de la Federacién. g

® & & o & & & 0 & 0 o O 0 0 o ° 0 e 00

LEGISLACION ESTATAL

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

* Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios.

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

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

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios.

Ley de Fiscalizaciéon Superior del Estado de México.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

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

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

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
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e Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

e Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

¢ Codigo Administrativo del Estado de México.

e Cddigo Civil del Estado de México.

o (Codigo Penal del Estado de México.

¢ (Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

* (Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México.

e Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

e Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México.

¢ Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México.

* Reglamento para el cobro y aplicaciéon de Honorarios por notificaciones, créditos y
gastos de ejecucion.

 Circulares emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

» Circulares emitidas por la Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México.

e Circulares emitidas por la Secretaria de la Contraloria del Estado de México.

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades

Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para
el ejercicio correspondiente.

Guia Metodol6gica para la Evaluacién y Seguimiento del Plan de Desarrollo Municipal
vigente.

Metodologia para construccion y operacion del sistema de avaluacién de la gestion
Municipal (SEGEMUN).

Modelo del Marco Integrado de Control Interno para las Dependencias y Organismos
Auxiliares de la Administracion Publica del Estado de México.

Lineamientos General para la Evaluacion de los Programas Presupuestarios
Municipales.

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién vy
Desincorporaciéon de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

Lineamientos para la Entrega Recepcion de la Administracion Publica Municipal.
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México.
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LEGISLACION MUNICIPAL

e Bando Municipal 2021.

e Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de
México.

e Manual Administrativo de Control Interno del Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
Tultitian, México.

* Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del (OPD.APAST.),
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitian, México.

RESPONSABILIDADES

» Admitir el incidente por el cual solicitan las medidas cautelares, corriendo traslado a
las partes que se veran perjudicadas en el procedimiento para que manifiesten lo que
su derecho convenga, (resuelva dentro del término que de cinco dias héabiles).

DEFINICIONES

« Autoridad Substanciadora: Autoridad adscrita a la Organo Interno de Control del
Organismo 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 conclusién de la audiencia inicial.

» Autoridad Resolutora: A la unidad de responsabilidades administrativas adscrita a
la Organo Interno de Control o al servidor publico que éstos Gltimos asignen, asi como
la de las empresas de participacion estatal y municipal, tratandose de faltas
administrativas no graves

» Medidas Cautelares: Son las dictadas mediante resoluciones judiciales, con el fin
de asegurar, conservar o anticipar la efectividad de la resolucién estimatoria que
pueda dictarse en el curso de un proceso judicial considerado principal, de modo que
cierto derecho podra ser hecho efectivo en el caso de caracter administrativo.

* Resolucion Interlocutoria: Toda aquella decisién judicial que resuelve una
controversia incidental suscitada entre las partes en un juicio.

INSUMOS

» EllInforme de Presunta Responsabilidad Administrativa. (IPRA)
La solicitud de las medidas cautelares por via incidental.
Resolucion interlocutora de otorgamiento de medidas cautelares.

&
\
)
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RESULTADOS

Registro de solicitud de medidas cautelares.

Acuerdo de admisién de las medidas cautelares.

Notificacién a las partes que puedan verse afectadas con la solicitud de las medidas
cautelares.

Resolucion interlocutoria de las medidas cautelares.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Control de Gestion.

Supervision de Obra.

Fiscalizaciéon de Los Recursos Publicos.

Auditoria de Obra Financiera.

Procedimiento de Investigacion.

Medidas Cautelares.

Procedimiento de Inconformidad.

Sustanciacion y Resolucion del Procedimientos de Responsabilidad Administrativa.
Medidas Cautelares.

Sustanciacion de Recurso de Reclamacién.

Entrega PbRM.

SAIMEX e IPOMEX.

Gestién de Recursos Financieros.

Alta de Proveedores.

Ejecucion del Presupuesto de Adquisiciones.

Plan Anual de Adquisiciones.

Inventario.

Administraciéon de Recursos Humanos.

Patrimonio.

Validacion, Impresién y entrega de Estados de Cuenta.
Conciliacién y Cierre de Cuentas.

Instalacién de Medidores.

Movimientos al Padrén de Usuarios.

Tratamiento de Aguas Residuales.

Cloracion, Analisis del agua y monitoreo del PH y cloro.
Factibilidad de uso Doméstico.
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POLITICAS

Realizar correctamente la revisién y el andlisis del escrito de peticion de medidas
cautelares; a efecto de que se determine correctamente la aplicaciéon de las mismas de
acuerdo a la normatividad aplicable.

DESARROLLO

Autoridad Substanciadora y
Autoridad Resolutora

Ri reisto del escrito pesnta o or la
Autoridad Investigadora y Sistema Anticorrupcion
Local por el cual solicita las medidas cautelares.

Autoridad Substanciadora y
Autoridad Resolutora

Revision y analisis del escrito de peticion de
medidas cautelares.

Autoridad Substanciadora y
Autoridad Resolutora

Acuerdo de Admision de la solicitud de medidas
cautelares.

Autoridad Substanciadora y
Autoridad Resolutora

Acuerdo por el que se concede provisionalmente las
medidas cautelares

Autoridad Substanciadora y
Autoridad Resolutora

Correr traslado a los que seran afectados con la
imposicion de las medidas cautelares para que
expresen lo que a su derecho convenga

Autoridad Substanciadora y
Autoridad Resolutora

Emitira dentro de los cinco dias habiles siguientes,
se dictara resolucién Interlocutoria que corresponda

Fin del Procedimiento
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DIAGRAMACION
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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 Municipales (PbRM) a través de
la Matriz de Indicadores para Resultados por Programa presupuestario y metas de cada
uno de los Programas presupuestarios que comprende el programa anual del ejercicio
fiscal actual, para mostrar 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.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Los formatos de 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, toda vez que esta considerada como
informacion confidencial

.
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| Agua potabls, Abcant )y Sanesmienio
i sl st e

AUTORIDAD SUBSTARNC
Y ALTORMNAN DFSOMLUITOR?

.

Lic. Alvaro Verdin Reyes

Autoridad Substanciadora y

Autoridad Resolutora
Elabord Revisé y Aprobd
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Manual de Procedimientos

Direccién:

Organo Intemo de Control
J@ SUSTANCIACION DE RECURSO DE Departamento:
Past RECLAMACION Autoridad Substanciadora y
I Autoridad Resolutora
No. Revision: l Fecha: Tipo:
02 ‘ Noviembre 12, 2021 Trimestral
OBJETIVO

Modificar o Verificar los Informes 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 intervencién del tercero interesado.

ALCANCE

Que el Tribunal de Justicia Administrativa resuelva sobre el auto recurrido por la parte
que haya recurrido

REFERENCIAS

LEGISLACION FEDERAL Y BLOQUE CONVENCIONAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Declaracién Universal de los Derechos Humanos [Resolucién 217 A (II)(ONU)].
Convencion Americana sobre Derechos Humanos suscrita en la Conferencia
Especializada Interamericana sobre Derechos Humanos (B-32).

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos (ONU).

Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales (ONU).
Convencién sobre la eliminacion de todas las formas de discriminacion contra la
mujer (ONU).

Objetivo 16, “Paz, Justicia, e Instituciones Soélidas” de los Objetivos de Desarrollo
Sostenible de la Agenda 2030 de la Organizacion de las Naciones Unidas.

Tratado de la UE-Capitulo Anticorrupcion.

Tratado T-NEC-Capitulo Anticorrupcion.

Convencién Interamericana contra la Corrupcion de la Organizacion de ios Estados
Americanos (OEA).
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e Convencion para combatir el cohecho de servidores publicos extranjeros en
transacciones comerciales internacionales de la Organizacion para la Cooperacién y
el Desarrollo Econémico (OCDE). §\
» Convencién de Mérida — Convencién de las Naciones Unidas contra la Corrupcién
(ONU).
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. :
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados. @
Ley General de Contabilidad Gubernamental. 4
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. '
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ley Orgénica de la Fiscalia General de la Republica.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
Caodigo Fiscal de la Federacion.
Caodigo Civil Federal.
Cadigo Penal Federal.
Cadigo Federal de Procedimientos Civiles
Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.
Marco Integrado de Control Interno de la Auditoria Superior de la Federacién.
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LEGISLACION ESTATAL

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

* Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y \
Municipios.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados

del Estado de México y Municipios.

Ley de Fiscalizaciéon Superior del Estado de México.

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

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

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

Ley del Trabajo de los Servidores Pblicos del Estado y Municipios.
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e Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

e Ley Organica Municipal del Estado de México.

* Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

+ (Cdbdigo Administrativo del Estado de México.

e Cadigo Civil del Estado de México.

e Cddigo Penal del Estado de México.

e (Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

o Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

¢ Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México.

e Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

* Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México.

e Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México.

* Reglamento para el cobro y aplicacién de Honorarios por notificaciones, créditos y
gastos de ejecucion.

e Circulares emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

e Circulares emitidas por la Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México.

e Circulares emitidas por la Secretaria de la Contraloria del Estado de México.

¢ Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades

Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para
el ejercicio correspondiente.

Guia Metodoldgica para la Evaluacién y Seguimiento del Plan de Desarrollo Municipal
vigente.

Metodologia para construccion y operacion del sistema de avaluacion de la gestion
Municipal (SEGEMUN).

Modelo del Marco Integrado de Control Interno para las Dependencias y Organismos
Auxiliares de la Administracion Publica del Estado de México.

Lineamientos General para la Evaluacién de los Programas Presupuestarios
Municipales.

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

Lineamientos para la Entrega Recepcion de la Administracion Publica Municipal.
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México.
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LEGISLACION MUNICIPAL

Bando Municipal 2021.

Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de
México.

Manual Administrativo de Control Interno del Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
Tultitlan, México.

Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del (OPD.APAST.),
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

Codigo de Etica del OPD.APAST (Nota: en proceso de aprobacién, mismo que sera
de aplicacion en cuanto sea publicado en la Gaceta Municipal).

RESPONSABILIDADES

Admitir el recurso de reclamacion, corriendo traslado a la contraparte para que manifieste
lo que su derecho convenga, para que sea turnado al Tribunal de Justicia Administrativa
y del tramite correspondiente (resuelva dentro del término que no exceda de cinco dias
habiles).

DEFINICIONES

Autoridad Substanciadora: Autoridad adscrita a la 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: Es la autoridad de responsabilidades administrativas adscrita
a la Organo Interno de Control o al servidor publico que éstos dltimos asignen, asi
como la de las empresas de participacion estatal y municipal, tratandose de faltas
administrativas no graves.

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

Recursos de Reclamacién: 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.

\
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» 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 documentaciéon relacionada con la presunta responsabilidad
administrativa, integrada por las autoridades cuando tienen conocimiento de algdn
acto u omisién posiblemente constitutivo de faltas administrativas.
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* 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.
INSUMOS \

e Recurso de Reclamacion.

RESULTADOS

Registro de Recursos de Reclamacion.

Notificacién a las partes del recurso.

Remision del recurso al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Estado de
México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Control de Gestion.

Supervisién de Obra.

Fiscalizaciéon de Los Recursos Publicos.

Auditoria de Obra Financiera. f\\
Procedimiento Levantamiento Inventario General.

Procedimiento de Investigacion.

Medidas Cautelares.

Procedimiento de Inconformidad.

Sustanciacién y Resolucién del Procedimientos de Responsabilidad Administrativa.
Medidas Cautelares.

Sustanciacién de Recurso de Reclamacién.

Entrega PbRM.

SAIMEX e IPOMEX.

Gestién de Recursos Financieros.

Alta de Proveedores.

Ejecucion del Presupuesto de Adquisiciones.

Plan Anual de Adquisiciones.

Inventario.

® & & & & & & & & © & O & ° 0 0 ° 0
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Administraciéon de Recursos Humanos.
Patrimonio.

Validacion, Impresion y entrega de Estados de Cuenta.
Conciliacién y Cierre de Cuentas.

Instalacion de Medidores.

Movimientos al Padrén de Usuarios.

Tratamiento de Aguas Residuales.

Cloracion, Analisis del agua y monitoreo del PH y cloro.
Factibilidad de uso Doméstico.

POLITICAS
Realizar correctamente la revision y el andlisis del recurso de reclamacion; a efecto de
que se remita en tiempo y forma al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de |
México acuerdo a la normatividad aplicable.
\x

-
&

DESARROLLO

\

s ACTOR ACTIVIDAD

1 Autoridad Substanciadora y Recepcion y registro del recurso de reclamacion.
Autoridad Resolutora
2 Autoridad Substanciadora y Revision y analisis del recurso de reclamacion.

Autoridad Resolutora Administrativa del Estado de México, a efecto de que
emita la resolucién correspondiente.
5 Fin del Procedimiento

Autoridad Resolutora

3 Autoridad Substanciadora y Correr traslado a la contra parte para que exprese lo
Autoridad Resolutora que a su derecho convenga.

4 Autoridad Substanciadora y Remitir las actuaciones al Tribunal de Justicia

/
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DIAGRAMACION

04.- Remitir las actuaciones al |
Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de
México, a efecto de que emita la
L resolucidn correspondiente,

e

PROCESO SUSTANTIVO: Recurso de Reclamacion
Autoridad Substancladora y Autoridad Resolutora
M,

-—

\
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 Municipales (PbRM) a través de
la Matriz de Indicadores para Resultados por Programa presupuestario y metas de cada
uno de los Programas presupuestarios que comprende el programa anual del ejercicio
fiscal actual, para mostrar 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.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Los formatos de 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, toda vez que esta considerada como
informacion confidencial

1 ; 0\ 1»_:‘."{;2,“‘.,-,"“..1'.‘1‘
| / rtA i 2015-2021 Fie
| APAST Akcantartiae y Seneaentc (gl
Apast = e
Agria potudn e |
SHOAD SUESTANCIADORA | ORGANO INTERNO DE CONT!
AUTORIDAD SUIES | AN ORG NTE Ot LONI
¥ AlftHEavan ,*»s(‘m“?’

A Lic. Alvaro Verdin Reyes

Autoridad Substanciadora y Mftra. Warfa Cristina Pineda Arzola
Autoridad Resolutora Titular del Organo Interno de Control

Elaboré ~ Reviso
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CONTROL INTERNO Y FISCALIZACION

ESTE PROCEDIMIENTO SE SUPRIME DADO LO SIGUIENTE:
EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE CONTROL INTERNO DEL ORGANISMO

PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
PUBLICADO EN EL PERIODICO MUNICIPAL GACETA MUNICIPAL 117, VOL. 6 EN
FECHA 5 DE NOVIEMBRE DE 2020

6. SIMBOLOGIA

£

Simbolo

Representa

Inicio del procedimiento. Sefiala el principio de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara
la palabra INICIO.

Operacion. Representa la realizacion de una operacién o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion
de la accién que se realiza en ese paso.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o0 mas alternativas de solucién. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo
de interrogacion.

\

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en la Unidad Administrativa. Su
direccién se maneja a través de terminar la linea con una pequefia punta
de flecha y puede ser utilizada en la direccién que se requieray para unir
cualquier actividad.

Final del procedimiento. Sefiala la terminaciéon de un procedimiento.
Cuando se termine se escribira la palabra FIN.

7. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la
Organo Interno de Control del OPD APAST.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

%
.
:

v/
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1. Direccion General.
2. Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion.

8. REGISTRO DE EDICIONES

Segunda Edicion. Revisién 02, de fecha (12-noviembre-2021) Publicacién del Manual de
procedimientos

Primera Edicion. Revision 01, de fecha (30-Ago-2019) Publicacién del Manual de
procedimientos

Revision 0 de fecha (06-ene-2019). Elaboracién del presente Manual

Primera edicion (05 de septiembre 2019): Actualizacién del Manual

9. VALIDACION

De acuerdo a lo citado en el articulo 52 fraccién IX del Reglamento Interno de
Organizacién y Funcionamiento de esta Descentralizada Municipal.

- i | ORGANO INTERNO DE CONTRO!
MTRA. MARIA CRISTINA PINEDA ARZOLA
ORGANO INTERNO DE CONTROL




¥ Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion \I \' 1
] de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y \ | ¥
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. Tultitian

pa

2019 2021
Novernbre de 2021 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pégina 190 de 195
HOJA DE ACTUALIZACION

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 del Municipio de Tultitltan, Estado de México, deja sin
efectos y derogan las disposiciones de igual o menor jerarquia que se opongan al
presente Manual de Procedimientos, mismo que sera publicado en la “Gaceta del
Gobierno” para su difusién, asi mismo, en la pagina WEB de http://www.apast.gob.mx/

Fecha de publicacion:
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ANEXOS
FUNDAMENTO JURIDICO

LEGISLACION FEDERAL Y BLOQUE CONVENCIONAL
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Declaracion Universal de los Derechos Humanos [Resolucion 217 A (I1I1)(ONU)].
Convencion Americana sobre Derechos Humanos suscrita en la Conferencia.
Especializada Interamericana sobre Derechos Humanos (B-32).
Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos (ONU).
Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales (ONU).
Convencién sobre la eliminacién de todas las formas de discriminacion contra la mujer
(ONU).
Objetivo 16, “Paz, Justicia, e Instituciones Sélidas” de los Objetivos de Desarrollo
Sostenible de la Agenda 2030 de la Organizacién de las Naciones Unidas.
Tratado de la UE-Capitulo Anticorrupcion.
Tratado T-NEC-Capitulo Anticorrupcion.
Convencién Interamericana contra la Corrupcién de la Organizacién de los Estados
Americanos (OEA).
Convencion para combatir el cohecho de servidores publicos extranjeros en
transacciones comerciales internacionales de la Organizacién para la Cooperacién y el
Desarrollo Econémico (OCDE).
Convencion de Mérida — Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupciéon (ONU).
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley General de Mejora Regulatoria.
Ley General de Archivos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo.
Ley de Planeacion.
Ley de Coordinacion Fiscal.
Ley de Fiscalizacion y Rendiciéon de Cuentas de la Federacion.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ley Organica de la Fiscalia General de la Republica.

N\
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Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

Caodigo Fiscal de la Federacién.

Caodigo Civil Federal.

Cédigo Penal Federal.

Caodigo Federal de Procedimientos Civiles.

Caodigo Nacional de Procedimientos Penales.

Marco Integrado de Control Interno de la Auditoria Superior de la Federacion.

LEGISLACION ESTATAL
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios.
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente.
Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
Ley del Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.
Ley Organica Municipal del Estado de México.
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.
Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Cédigo Administrativo del Estado de México.
Caodigo Civil del Estado de México.
Caodigo Penal del Estado de México.
Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.
Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
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 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México.
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Reglamento para el cobro y aplicacién de Honorarios por notificaciones, créditos y gastos
de ejecucion.

Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
Reglamento de la del Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

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.

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

Manual para la Planeacion, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para el
ejercicio correspondiente.

Guia Metodologica para la Evaluacién y Seguimiento del Plan de Desarrollo Municipal
vigente.

Metodologia para construccién y operacion del sistema de avaluacién de la gestién
Municipal (SEGEMUN).

Modelo del Marco Integrado de Control Interno para las Dependencias y Organismos
Auxiliares de la Administracion Publica del Estado de México.

Lineamientos General para la Evaluacion de los Programas Presupuestarios Municipales.
Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion vy
Desincorporaciéon de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

Lineamientos para la Entrega Recepcién de la Administracion Pdblica Municipal.
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

Plan de Desarrollo del Estado de México 2017-2023.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Reglamento Interior la Secretaria de Finanzas del Estado de México. -

LEGISLACION MUNICIPAL
Bando Municipal 2021.
Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México.
Manual Administrativo de Control Interno del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan,
México.
Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del (OPD.APAST.), Organismo
Plblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.
Codigo de Etica del OPD.APAST (Nota: en proceso de aprobacién, mismo que sera de
aplicacién en cuanto sea publicado en la Gaceta Municipal).
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