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6RGAN0 lNTERNO DE CONTROL

PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos del Organo lntemo de Control del Organismo Ptlblico Descentralizado para la prestaci6n de los
servicios  de  Agua  Potable,  Alcantarillado  y  Saneamiento  de  Tultitlan,  Mexico,  surge  para  dar  una  respuesta  eficaz,  eficiente  y
transparente en la conducci6n de los asuntos pt]blicos, obligandonos con ello a mantener procesos y estructuras eficientes que cumplan
con el marco juridico vigente.

En  cumplimiento  a  lo  establecido en  [a  Ley  Organica  Municipal  del  Estado  de  M6xjco,  en  sus  ar«culos  110,111,112  y  113  y del
Reglamento  lnterno de Organizaci6n y Funcionamiento del Organismo Ptlblico Descentralizado para la prestaci6n de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, Mexico, se da a conocer el presente Manual como una herramienta esencial
que indica los pasos a seguir para el desarrollo de actividades, a fin de obtener resultados establecidos en los programas de las unidades
administrativas que conforman este Organismo Ptlblico Descentralizado.

EI  presente  Manual,  documenta  la  acci6n  organizada  del  Organo  lntemo  de  Control,  papa  dar  ciimplimiento  a  los  mecanismos  de
coordinaci6n y comunicaci6n, en relaci6n a las funciones que debefan decarrollar para su debido oumplimiento, teniendo como finalidad
fundamental el de consolidarse como un instrumento de apoyo administrativo que ooadyuve al Iogro de manera eficaz y eficjente en los
objetivos del Organo lnterno de Control.
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OEWETIV0 GENERAL

EI  presente  Manual  tiene  como  fin  dar  a  conocer  a  las  y  los  servidores  publicos  y  a  la  ciudadania  en  general,  respecto  a  los
procedimientos administrativos del Organo  lntemo de Control,  de manera secuencial e interrelacionada,  que dan  cumplimiento a  las
funciones que coadyuvan en la prestaci6n de bienes o servicios; asi como, en el ambito de la transparencia municipal, de acuerdo a las
atribuciones  conferidas  en  la  normatividad  vigente,   con  el  fin  de  incrementar  la  calidad,  eficjencia  y  eficacia  de  las  funciones
encomendadas al Organo  lntemo de Control mediante los procedimientos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulan su
aplicaci6n.

FUNDAMENT0 JURiDICO

•   Constituci6n Polftica de los Estados Unidos Mexicanos;
•   Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Ptlblico y su Reglamento;
•   Ley de Coordinacj6n Fiscal;
•   Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;
•   Ley de Fiscalizaci6n y Rendici6n de Cuentas de la Federaci6n;
•   Ley de Obras Ptiblicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento;
•   Ley de planeaci6n;
•   Ley Federal de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n Ptlblica Gubernamental;
•   Ley General de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n Ptlblica;
•   Ley General de Responsabilidades Administrativas;
•   Ley General de Contabilidad Gubernamental;
•   Ley General de Protecci6n de Datos Personales en Posesi6n de Sujetos Obligados;
•   Ley Organica de la Administraci6n Pdblica Federal;
•   Ley Organica de la Fiscalia General de la Reptlblica;
•   Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa;
•   C6digo Civil Federal;
•   Cedigo Federal de Procedimientos Civiles; S\ LEI-
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•   C6digo Fiscal de la Federaci6n;
•   C6digo Penal Federal;
•   C6digo Nacional de Procedimientos Penales;
•   Constituci6n Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico;
•   Ley de Bienes del Estado de Mexico y de sus Municipios;
•   Ley de Contrataci6n Publica del Estado de Mexico y Municipios;
•   Ley de lngresos del Estado de Mexico para el ejercicio fiscal correspondiente;
•   Ley de Fiscalizaci6n Superior del Estado de Mexico;
•   Ley de Planeaci6n del Estado de Mexico y Municipios;
•   Ley de Protecci6n de Dates Personales del Estado de Mexico;
•   Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y Municipios;
•   Ley del Sistema Anticorrupci6n del Estado de Mexico y Municipios;
•   Ley de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n Ptiblica del Estado de Mexico y Municipios;
•   Ley del Trabajo de los Servidores Pdblicos del Estado y Municipios;
•   Ley Organjca del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Mexico;
•   Ley Organica Municipal del Estado de Mexico;
•   C6digo Administrativo del Estado de Mexico;
•   C6digo de Procedimientos Administrativos del Eslado de Mexico;
•   C6digo Financiero del Estado de Mexico y Municipios;
•   C6digo Penal del Estado de Mexico;
•   Reglamento de la Ley de Contrataci6n Ptlblica del Estado de Mexico y Municipios;
•   Reglamento de la Ley de Planeaci6n del Estado de Mexico y Municipios;
•   Reglamento de la Ley de Transparencia y Aoceso a la lnformaci6n Pdblica del Estado de Mexico;
•   Reglamento del Libro Decimo Segundo del C6digo Administrativo del Estado de Mexico;
•   Reglamento del Libra Quinto del C6digo Administrativo del Estado de Mexico;
•   Reglamento Interior del Auxiliar de Finanzas del Estado de Mexico;
•   Reglamento para el Cobro y Aplicaci6n de Honorarios por Notificaciones, Creditos y Gastos de Ejecuci6n;
•   Lineamientos de Control Financiero y Adminjstrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de
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•   Manual  Unico de Contabilidad  Gubernamental  para  las Dependencias y  Entidades  Ptlblicas del  Gobiemo y  Municipios del  Estado de
Mexico;

•   Presupuesto de Egresos del Gobiemo del Estado de Mexico para el ejercicio fiscal del afto corTespondiente;
•   Circulares emitidas por el Organo Superior de Fiscalizaci6n del Estado de Mexico;
•   Circulares emitidas par la Contralorfa del Poder Legislativo del Estado de Mexico;
•   Circulares emitidas par la Secretaria de la Contraloria del Estado de Mexico;
•   Bando del Municipio de Tultitlan,  2025-2027;
•   Reglamento lntemo de Organizaci6n y Funcionamiento del Organismo Pdblico Descentralizado para la Prestaci6n de los Servicios de

Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tuhitlan, Mexico; y
•   C6digo de Etica de las Personas Servidoras Pdblicas del Organismo Pdblico Descentralizado para la Prestaci6n de los Servicios de Agua

Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Mexico.

(.(..i
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1.    CONTROL DE GEST16N.

1.1.       OBJETIV0

Recibir,  registrar, controlar y tumar la correspondencia dirigida o de conocimiento para la persona Titular del Organo lnterno de Control, a
fin  de que esta,  en  el  ambito  de sus  atribuciones,  tenga  a  bien  brindar la  atenci6n  y/o  resguardo de  los oficios o escritos,  emitidos par

personas fisicas a jurTdico colectivas.

ALCANCE

Aplica a las personas servidoras pi]blicas adscritas a la Organo lnterno de Control del Organismo Pt]blico Descentralizado para la prestacj6n
de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan.

1.2.        REFERENCIAS

•   Constitucj6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
•   Constituci6n Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico;
•   Ley Orgaliica Municipal del Estado de Mexico;
•   Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y Municipios;
•   C6digo Administrativo del Estado de Mexico;
•   C6digo de Procedimientos Administrativos del Estado de Mexico;
•   Bando del Municipio de Tultitlan, 2025-2027;
•   Reglamento lntemo de Organizaci6n y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestaci6n de los Servicios de

Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Mexico; y
•   C6digo de Etica de las Personas Servidoras Pdblicas del Organismo Pdblico Descentralizado para la Prestaci6n de Servicios de Agua

Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, Mexico.

I,`.``
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1.3.       RES PONSABI LI DADES

LA PERSONA AUXILIAR ADMINISTRATIVA DEL 6RGAN0 INTERNO DE CONTROL DEBERA:

•   Recibir, registrar, turnar y dar seguimiento a la correspondencia intema y extema.
•   Verificar que los documentos sean dirigidos a la persona Titular del Organo lntemo de Control, y que esten debidamente firmados y/o

sellados, en su caso, par el solicitante.
•   Recibir los documentos debiendo sellar, rubricar, asignar folio, fecha y hora.
•   Registrar en el sistema de correspondencia e imprimir el formato "Control de Correspondencja" y tumar a la persona Titular del Organo

lntemo de Control.

LA PERSONA TITULAR DEL 6RGANO INTERNO DE CONTROL DEBERA:

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

•   Analizar la documentaci6n y dar la atenci6n mediante oficio de respuesta a procedimiento administrativo.
•   Fimar oficio de respuesta en atenci6n a los documentos recibidos por la persona Auxiliar Administratjva del Organo lnterno de Control.

LA 0 EL AuXILIAR ADIV[INISTRATIV0 DEL 6RGANO INTERNO DE CONTROL DEBERA:

•   Registrar en el sistema de correspondencia y turnar a las unidades administrativas que atenderan los documentos.
•   Recibir,  controlar y turnar el oficio de respuesta, generado por las unidades administrativas a la persona Titular del Organo lnterno de

Control, para la firma correspondiente.
•   Recibir, registrar y archivar la correspondencia que le ha sido tumada por la persona Titular del 6rgano lntemo de Control.
•   Elaborar oficio de respuesta, en su caso, rubricar para la firma de la persona Titular del Organo lntemo de Control y entregar al Notificador,

ademas de archivar el acuse correspondiente.
•   Recibir el acuse de oficio de respuesta y archivar en el expediente correspondiente.
LA 0 EL NOTIFICADOF{ DEL 6RGANO INTERNO DE CONTROL DEBER^:

di
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•   Entregar al solicitante el oficio de respuesta, debiendo obtener nombre, firma, fecha y hora de la recepci6n del documento que da atenci6n
al documento que inicialmente recibi6 la persona Auxiliar Administrativa del 0rgano lntemo de Control.

•   Entregar acuse a la o al Auxiliar Administrativo del Organo lntemo de Control.

1.4.        DEFINICIONES

•   6rgano lntemo de Control:  Es el Organo que cuenta con un mecanismo de control del Organismo Pdblico Descentralizado para la

prestaci6n de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, y se establece para el ejercicio de funciones de
auditoria, vigilancia, control inferno, evaluaci6n e inspecci6n para la rendicj6n de cuentas per parte de las personas servidoras pt]blicas,
en donde a traves de la vigilancia y evaluaci6n estos asuman la responsabilidad de su acci6n u omisi6n.

•   Persona Servjdora Ptiblica:  Es toda persona que desempefie un empleo cargo o comisi6n en el Organismo Pdblico Descentralizado
para la prestaci6n de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan.

•   Acuse de Recibo: Es la asignacj6n de un sello, folio, fecha, hora y rdbrica en un dooumento, mediante el cual se confirma la recepcj6n
en el Organo lntemo de Control, por el solicitante para el tfamite correspondiente o su respuesta.

•   Correspondencia: Documentos escritos a traves del cual se trasmite informaci6n de manera directa para atenci6n o de conocimiento a
la persona Titular del Organo lntemo de Control.

•   Sistema de Correspondencia:  Es el  software en el que se capturan  los datos de identificaci6n de los documentos que se recibe la

persona Auxiliar Administrativa del Organo lntemo de Control, asi como la atenci6n o el seguimiento correspondiente.
•   Denuncia:  Hecho escrito  u  oral  mediante el cual,  cualquier persona dec]ara el  conocimiento que tiene  acerca de  la  comisi6n  de  una

posible falta administrativa cometida por una o mss personas servidoras ptlblicas.
•   Denunciante: A la persona fisjca o juridica colectiva, o servidor(a) pablico(a), que denuncia hechos u omisiones que pudieran constituir

o vincularse con faltas administrativas ante la autoridad investigadora, en terminos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Mexico y Municipios.

•   Procedjmiento  Administrativo:  Da  inicio  cuando  la  Auton.dad  Substanciadora.  admite  el  informe  de  presuntas  responsabilidades
administrativas.

•   Acto Admjnistrativo: Es una manifestaci6n unilateral y extema de la voluntad, que expresa una decisi6n de una au
competente, que, en ejercicio de la potestad ptlblica, crea, reconoce, modifica o extingue derechos y obligaciones.

ad admi nistrativa

'..i.I
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1.5.        INSUMOS

Documentaci6n:
•   Solicitudes.
•   Peticiones.
•   Escritos.
•   citatorios.
•   Oficios.
•   Circulares.
•   Tarietas lnformativas.
•   Memorandums.
•   Todos los documentos dirigidos o de conocimiento para la persona Titular del Organo lntemo de Control, la Autoridad lnvestigadora y

para la Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora.

Recursos materiales:
•    Sello de recibido.
•    Sello oficial.

•    Equipo de c6mputo.
•    lmpresora.
•    Escaner.
•    Engrapadora.
•    Papeleria en general.
•    Engargoladora.
•    Perforadora.

Recursos Humanos:

dlJ.
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•    Personal del Organo lnterno de Control.

1.6.        RESULTADOS

Entrega de documentos al Organo lnterno de Control y en su caso, emisi6n de una de respuesta al solicitante, procedimiento administrativo
a archivo en el expediente correspondiente.

INTERACC16N CON 0TROS PROCEDIMIENTOS

•     Substanciaci6n de procedimientos.
•     Procedimiento de lnvestigacj6n.

1.7.       FroLfTlcAs

•   El horario de recepci6n de correspondencia sera en dias y horarios habiles conforme al Cedigo de Procedimientos Administrativos.
•   De toda  la correspondencia que recibe la  persona Auxiliar Administrativa del Organo  [ntemo de Control,  se debe generar el formato

denominado "Control de Correspondencia".
•   La correspondencia se debefa tumar a la persona Titular del Organo lntemo de Control,  al finalizar el dia;  en caso de tratarse de un

documento  con  termino,  o  de  urgencia,  Ia  persona Auxiliar Administrativa,  debefa  entregar copia  simple  a  la  unidad  administrativa
competente, una vez recibjdo el mismo.

•   No habfa acceso a la corTespondencia hasta en tanto no haya sido revisada y turnada por la persona Titular del Organo lnterno de
Control a los titulares de las Unidades Administrativas del 6rgano lntemo de Control.

•   Las Unidades Administrativas del Organo lntemo de Control,  una vez recibida la correspondencia, tendran que dar una atenci6n y/o
respuesta a la brevedad posible, sin exceder el tiempo establecido en las disposiciones legales vigentes.

1.8.       DESARROLLO

BEE
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Puesto/unidad
administratjva

I  solicitante

I

Auxiliar

Administrativa(o)

Actividad

Elabora  -d-ocdmento  dirigido  a  la  pers6na  Titul-ar  d6l  Organo  I-nt6Fn-o  de  Control  o  bjen,  p-aFa  :u
conocimiento; entregando original y acuse de reeibo del Organo lnterno 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, sef`ala el ndmero de fojas.

Registra en el sistema de comespondencia e imprime el formato "Control de Correspondencia",  y
tuma  al  Titular de  Organo  lntemo  de  Control.    Entrega  al  solicitante  el  acuse  correspondiente.
Recjbe acuse respectivo,

Persona    Titular    del
Organo    lntemo    de
Control
Auxiliar

Administrativa(o)

Fa-isoFia-TituT=r-aa
Organo   lnterno   de
Control

Persona    Titular    del
Organo     lntemo    de
Control

Recibe, analiza, designa en el formato "Control de Corresp6n-daFil5i=T"ilTOT6JFfiJni6;7lJ-d5viTeiie
a la persona Auxiliar Administrativa del Organo lnterno de Control para turno.

6Es   un   insumo   a-efedo   de   iniciar  el   procedimiento   de   investigaci6n   de   presuntas   falfas
administrativas?

N_o'_                  __

E labora fa o I nstru i ra a la persona Auxiliar Adrh i Fi ist-r-aiiJaiiEil5i5a F\-oliit-e-rii6--daT56firr6rslETe-la5a-r6--
oficio de respuesfa.

li;FEIEiat6F-a-diviaaTa-To -------- ~   ---` ~     -~  ---------------------- ~`   ----

§T____  ___`_.__.  ________________     _
Tumafa a la Autoridad lnvestigadora para que inicie la investigaci6n respectiva.

:,f!  .
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Actividad

Recibe  a  efecto  de  iniciar  procedimiento  de  investigaci6n  por  la  probable  comisi6n  de faltas
admjnistrativas no graves, estableciendo fecha, hora y firma de recepci6n.

Procedefa a archivar en el control de correspondencia y obtiene firma de recepci6n en el libro de
registro de control de la correspondencia.

Elabora proyecto de oficio de respuesta y lo
para su revision y en su caso firma.

tdrnT=Tl-aja-is6F=TiiJii=Flj€l-OTgih-6-lFTeFF6-d-6-cohtr-61,

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

6El oficio es correcto?

NO,

Regresa  a  la  persona  Auxiliar  Administrativa,  a  efecto  de  que  formalice  las  adecuaciones
corTespondientes.

Conecta con
st'._. ._. _

egistra

a&`l_via_a_a

en el sistema de correspondencia y lo entrega al Notificador.

ecibe y entrega Oficio de respuesta al solicitante.

ecjbe y firma el acuse de recibo.

i.t5
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I-p-ri6S`toThniaTati
administrativa

N6tificador(-a)----

Auxiliar

Administrativo(a)I_9-

Actividad

J3_:;;;o:fi:riio_e!:e_ec:fifi:lid_eLe_:::::s_t:,_e_nt:e_:_a_:_I.:::::_a_'a__I:ln_:

Auxiliar Administrativa del

Organo lnterno de Control.

Registrara la atenci6n de la petici6n y lo archiva en el expediente corTespondiente.

Fin del Procedimiento

g\J\
...*1
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DIAGRAMAC16)N               CONTF`OL DE GEST16N

I Sollcltante Au*„la, Auto.ldadeg del Titular del 6rgano
Admln[gf-ath/o drgano Inferno decontrol •nterno de Control

Fteabe, en...2. Vaesl.nee]To.iTI.todecontroldecorresFronclencl.ylode`/uelv.areceoclorip.ri.quescoC`___-,c,o_>
+

El.oor. v entre.. f`ecit.e el escrlto v lo
re.i5tr® en I. b.a. cBn®'12®ao  ®  1®

•serrto dlri.loo .I Tnt.far Oe a.toe el-r6nlc® -ut®T.cl.a resp.ctlv-
cle. 6.fano lli.ert`o de V 10 tom. -I TitulBr a a- contest.ci6ri y

Control a a. de. 6r..no loterro Io devuelve . I.
col.oc]micnto de C:ootrol recepci6n p.ro sunotificacl6n

Fleclbe .. notmc.c.6nI_>

S. e5 dtnuocl. to•...ndeI.Autor.a.alr`vestlg.dor..SlSone5crltosde•uoLencl.a.IeB.toslosrcclb.la

Au<ortcl.aSust]t.ncl.dor. vAutorlaedRe±ol`.tor.Emt..el.cuerdo•espectivoyloerivf.•1r`c.titlczrdoriH.e"It..,nchocT

\
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IUIEDIC16N

La  aplicaci6n  de  este apartado  se llevara  a  cabo  mediante el  seguimiento y control  de la  ejecuci6n  de  los  proyectos,  obras y  acciones
contemplados  en  los  Programas Anuales,  bajo  el  esquema  de  Presupuesto  basado  en  Resultados  (PbRM)  a  traves  de  la  Matriz  de
lndicadores para Resultados:  con  objeto de evidenciar el  aprovechamiento, transparencia y eficiencia del  uso de recursos pdblicos,  esta
debe ser por periodos trimestrales,  semestrales o anuales;  con lo cual la evaluaci6n adquiere una alineaci6n  horizontal en  el  proceso de
planeaci6n.

1.10.     FORIVIATOS E INSTRUCTIVOS

•    Formato conforme al procedimiento correspondiente.
•    lnstrudivo no aplica.

Revis6
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2.1.       OBJETIVO

Establecer los lineamientos y procedimientos para la ejecuci6n de auditorias, con el prop6sito de verificar que la Unidad Administrativa
auditada,  informe  peri6dicamente  a  las  instancias  correspondientes  sobre el  ejercicio del  gasto,  el  avance fisico y financiero  de los

programas autorizados y si cumplen con la aplicaci6n de las nomas relativas al ejercicio de sus funciones.

ALCANCE

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

2.2.       REFERENCIAS

•   Constituci6n Polltica de los Estados Unidos Mexicanos;
•   Ley de Adquisiciones, AITendamientos y Servicios del Sector Pdblico y su Reglamento;
•   Ley de Coordinaci6n Fiscal;
•   Ley de Disctplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;
•   Ley de Fiscalizaci6n y Rendici6n de Cuentas de la Federaci6n;
•   Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento;
•   Ley de planeaci6n;
•   Ley Federal de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n Ptiblica Gubemamental;
•   Ley General de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n Ptiblica;
•   Ley General de Responsabilidades Administrativas;
•   Ley General de Contabilidad Gubernamental;
•   Ley General de Protecci6n de Datos Personales en Posesi6n de Sujetos Obligados;
•   Ley Organica de la Administraci6n Pdblica Federal;
•   Ley Organica de la Fiscalia General de la Repdblica;

J),i
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•   Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa;
•   C6digo Civil Federal;
•   C6digo Federal de Procedimientos Civiles;
•   C6digo Fiscal de la Federaci6n:
•   C6digo Penal Federal;
•   C6digo Nacional de Procedimientos Penales;
•   Constituci6n Polltica del Estado Libre y Soberano de Mexico;
•   Ley de Bienes del Estado de Mexico y de sus Municipios;
•   Ley de Contrataci6n Pt]blica del Estado de Mexico y Municipios;
•   Ley de lngresos del Estado de Mexico para el ejercicio fiscal correspondiente;
•   Ley de Fiscalizaci6n Superior del Estado de Mexico;
•   Ley de Planeaci6n del Estado de Mexico y Municipios;
•   Ley de Protecci6n de Datos Personales del Estado de Mexico;
•   Ley de Responsabiljdades Administrativas del Estado de Mexico y Municipios;
•   Ley del Sistema Anticormupci6n del Estado de Mexico y Municipios;
•   Ley de Transparencia y Acceso a la lnfomaci6n Pdblica del Estado de Mexico y Municipios;
•   Ley del Trabajo de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios;
•   Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Mexico;
•   Ley Organica Municipal del Estado de Mexico;
•   C6digo Administrativo del Estado de Mexico;
•   C6digo de Procedimientos Administrativos del Estado de Mexico:
•   C6digo Financiero del Estado de Mexico y Municipios;
•   C6digo Penal del Estado de Mexico;
•   Reglamento de la Ley de Contrataci6n Pdblica del Estado de Mexico y Municipios;
•   Reglamento de la Ley de Planeaci6n del Estado de Mexico y Municipios;
•   Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la ]nforrnacj6n Pdblica del Estado de Mexico:
•   Reglamento del Libro Decimo Segundo del C6digo Administrativo del Estado de Mexico;
•   Reglamento del Libro Quinto del Cedigo Administrativo del Estado de Mexico;

i.t!.-
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•   Reglamento Interior del Auxiliar de Finanzas del Estado de Mexico;
•   Reglamento para el Cobro y Aplicaci6n de Honorarios par Notificaciones, Creditos y Gastos de Ejecuci6n;
•   Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de Mexico:
•   Manual  Unico de Contabilidad  Gubernamental  para  las Dependencias y  Entidades  Ptlblicas del Gobierno y  Municipios del  Estado de

Mexico;
•   Presupuesto de Egresos del Gobiemo del Estado de Mexico para el ejercicio fiscal del afro correspondiente;
•   Circulares emitidas por la Contraloria del Poder Legislativo del Estado de Mexico;
•   Circulares emitidas par el Organo Superior de Fiscalizaci6n del Estado de Mexico;
•   Circulares emitidas por la Secretaria de la Contraloria del Estado de Mexico;
•   Bando del Municipio de Tultitlan, 2025-2027;
•   Reglamento lntemo de Organizaci6n y Funcionamiento del Organismo Pdblico Descentralizado  para  la Prestaci6n de los Servicios de

Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Mexico; y
•   C6digo de Etica de las Personas Servidoras Ptlblicas del Organismo Pdblico Descentralizado para la Prestaci6n de los Servicios de Agua

Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Mexico.

2.3.        RESPONSABILIDADES

•   6rgano lnterno de Control. - Establece los mecanismos adecuados de coordinaci6n,  evaluaci6n y supervision de los trabajos de
auditoria.

•   Titular del 6rgano lntemo de Control. -Organiza, coordina, evaltla y supervisa, la planeaci6n, desarrollo y conclusion de la auditoria,

y coordina los recursos durante la planeaci6n, ejecuci6n y comunicaci6n de resultados de la auditoria a fin de vigilar, revisar y verificar
el correcto cumplimiento de metas y objetivos planteados al inicio.

2.4.        DEFINICIONES

r.tl`.
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•   Auditon.a:  Examen efectuado por el Organo lntemo de Control a la infomaci6n, documentos y archivos de la Unidad Administrativa
auditada, con la intenci6n de estableeer su veracidad; y el dar a conocer los resultados de este exameii, con la finalidad de aumentar
la utilidad de tal informaci6n en beneficio de las personas usuarias.

•   Fiscalizacj6n previa y posterior:   Cuando la labor fiscalizadora se lleva a cabo antes y durante [a realizaci6n de las operaciones
financieras o administrativas,  se trafa entonces de  una fiscalizaci6n  previa;  cuando se efectaa despues de su  realizaci6n,  es una
fiscalizaci6n posterior.

•   Atiditon'a  intema  y externa:  Los 6rganos  responsables de la  auditoria  interna se establecen en  el  seno de los diferentes entes

pablicos;losorganismosauditoresextemosnopertenecenalenteptlblico.Los6rganosresponsablesdelaauditoriainternadependen
delostitularesdelosentesptlblicosenlosqueseestablecen.Noobstante,debengozar,enlosterminosestablecidosenelpreambulo,
de, al menos, autonomia tecnica; y sus integrantes deben ejercer su funci6n con independencia.

•   Auditon'as financieras: Son evaluaciones independientes, reflejadas en una opini6n con garantias razonables, de que la situaci6n
financiera presentada por un ente, asi coma los resultados y la utilizaci6n de los reoursos, se presentan fielmente de acuerdo con el
marco de informaci6n fimanciera.

•   Auditon'as  de cumplimiento:  Buscan  determinar en  qu6  medida  el  ente  auditado  ha  observado  las  leyes.  Ios  reglamentos,  las

polfticas,  los  c6digos  establecidos  y  otras  disposiciones  contractuales,  y  puede  abarcar  gran  variedad  de  materias  sujetas  a
fiscalizaci6n.

•   Auditorias  de  desempefio:  Son  el  examen  de  la  economia,  eficiencia  y  eficacia  de  la  administraci6n  pablica  y  los  programas

gubernamentales. Las auditorias de desempefio cubren no solamente operaciones financieras especificas, sino ademas todo tipo de
actividad gubernamenfal.

•   Elementos basicos: el auditor, el ente auditado, los destinatarios, los criterios para evaluar el objeto de la revision y la informact6n
resultante que se puede clasificar en dos diferentes tipos de trabajos: de atestiguamiento y de elaboraci6n de informes directos.

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

•   El ente auditado:  en la auditoria del sector pablico,  Ias obligaciones y  responsabilidades relevantes de quienes son auditados se
determinan en el marco normativo y legal correspondiente. Los entes auditados son responsables respecto a la i
la revision, de la gesti6n del asunto en cuesti6n o de la atencidn de las observaciones, recomendaciones y accion

ormaci6n objeto de
de auditoria.

`#!..
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•   Destinatarios: las y los responsables del buen desempef`o del Organismo Pdblico Descentralizado.

2.5.        INSUIVIOS

Documentaci6n:

•       Oficio de inicio de auditoria.

•      Oficio de solicitud de informaci6n autorizado.
•      Documentos recibidos del area auditada.
•      Programa detrabajo.
•      C6dula y papeles de trabajo.

Recursos materiales:

•     Sello de recibido.
•      Sellooficial.

•     Equipo de c6mputo.
•     lmpresora.
•     Escaner.
•     Engrapadora.
•     Papelerla en general.
•     Engargoladora.

Recursos Humanos:

•      Personal que intewiene: nombre, cargo y firma.
`_-:-`--
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2.6.        POLiTICAS

•   Se revisafa la documentaci6n recibida para verificar que cumple con los requerimientos legales y administratjvos para ser considerados
como una presunta responsabilidad.

•    EI Titular del Organo lnterno de Control, remitifa el oficio de comisi6n debidamente autorizado al ai.ea quedando debidamente formalizada
la auditoria ante la unidad administrativa a auditar.

•    Debefa especificar alcances, area a auditar, periodo, las y los auditores comisionados y fecha de inicio.
•Tumafaelexpedientedelasobservacionesnoatendidas,alaAutoridadlnvestigadoraySistemaAnticorrupci6nLocalenunplazomaximo

de20diashabilescontadosapartirdelafechadevencimientodelplazootorgadoparaimplementarlasrecomendaciones,conlafinalidad
de que se inicie el procedimiento administrativo correspondiente.

•    Solicitara a las Unidades Administrativas participantes en la auditoria, la descripci6n de funciones y el o los procedimientos aplicados al
Caso.

•   Presentafa las observaciones en el momento de su detecci6n al ente auditado.
•    Para del conocimiento las observaciones de la auditoria a la unidad administrativa correspondiente.

2.7.       RESU LTADOS

•    Cumplimiento de metas, objetivos y marco legal aplicable.
•    Recomendaciones.
•    Pliego de Observaciones u Oficio de Recomendaciones.
•   Aclaraci6n de hallazgos y Gesti6n de la Administraci6n Pdblica.
•   Administraci6n de reeursos (eficiencia, eficacia, imparcialidad, honradez, transparencia y economia).

[NTERACC16N CON OTROS PROCEDIMIENTOS

•     Substanciacl6n de procedimientos.
•     Procedimiento de lnvestigaci6n.

`.a..
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2.8.

iii
4.

5.

16.

7.

DESARROLLO

-Fu-est675-FiTdad Aariini-s-tra-ti7i   -

iifu-ia-r-d=l--6-Fga-ho-I-nia-I-h6-a-5C-antF6I

|=egr,:;:±a,gs€urvd',:?[rLag_Pu:"Ca_:esIg_n:::__p:ra

Persona  servidora   ptiblica  designada  para
realizar la auditoria

F6is6lFi-a  servidora   pdblica   designada   para
realizar la auditorfa

I :eear,::anra,as:urvd'j::rfa  Pab`'Ca  deslgnada  para

Persona  servidora   pdblica  designada   para
realizar la auditorla
Titular

-dfroho-Tireiri6de--c-ontrol

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

6Existe acuerdo de auditoria por denuncia?

Recibifa la informaci6n necesaria que le permite concoer Ia materia a revisar

para  planear  la  auditoria  de  conformidad  con  las  normas  generales  de
auditoria ptlblica.
56Tn-6d5-66fila actividad 5.
NO'

6Existe acuerdo de auditoria a petici6n de parte?
_5T;_  . _  _____

-c-oFTe-da-cJnTaa-dividaa3-.
_N_6_,_   _   `   __..    ___   _I.___   __

Conecta con el fin del procedimiento.•1_ --------                 _  --     _       ----------.
Analiza    y   evalda    los   controles    intemos   establecidos    por   la    Unidad
Administrativa.   Documentos  recibidos  por  el   area   a  auditar.   Revisar  los
controles i ntemos.
E-lab-o-rail-pi65Fa-in-abe-aL-dTt6-rTa6a-ra-tTr-hart-o-a-ia-^66F-srilaT-itdraTd-eii5Tra-a-h6
lnterno de Control para su aprobaci6n
Aprobafa la auditoria y el programa de trabajo a realizar.

;,.!.,.!.!
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rN6.__

9.

10.

12.

113.
14.

15.

L`p-6F56haPersona  servidora   pdblica  designada  para
realizar la auditoria
firrilaT-a-er5i-g-a-n-6ln-t6Fh6-a5-`66IFTtr6i---------

-Persa-nE- sarri-d6Fa   pdblica  designada  para

realizar la auditorla

Persona  servidora   pdblica  designada   para
realizar la auditoria

Actividad
Elabora el

_-____        __~ _.___          __ ------------------,------.--.------ _-_        .=-
cronograma de papeles de trabajo de las actividades a desarrollar

y el tiempo  programado de ejecuci6n  para realizar el  programa de auditoria
autorizado.___ -I ---------------------    I        ---I --------------------     ` ------ _

il oficio de auditoria debidamente fundamentado y turna a la personaElabora el oficio de auditoria debidamente 1.unaamentaao y (urna a ia persona
Titular del Organo lnterno de Control,  para su firma y autorizaci6n.
LTu-6-rda  reuni6n  con  el  titular del  area  a  revisar para  entregar el  "oficio de
auditoria", obtiene el acuse de recibo.

Comentafa de manera general con el area a auditar sus objctivos y alcances.

Elabora   acta   de   inicio   para   formalizar   la auditoria   y

documentaci6n necesaria para iniciar la auditoria.
Recibe

para   §olicitar   la

informaci6n de la Unidad Administrativa a revisar para
suficientes para la auditoria.

ieln-6r--6-I-6-in-e-F€6-s-

Anaiiza  la  informaci6n  recibida  y  la  complementa  con  la  recopilada  en  el
estudio general._          -.-----------------    _    -`-                 -         _ .      .  _
Registra la informaci6n en cedulas, y papeles de trabajo, para qiie se asienten
los   datos   referentes   al   analisis,   comprobaci6n   y   conclusion   sobre   las
operaciones examinadas._        __ ------------------ I --.----------. I ------- I -.--.------- ` --------..--- _._
Analiza  la  informaci6n  recopilada,  en  funci6n  del  objetivo  planteado  y  en
relacj6n   directa   con   la   problematica   determinada   para   comemplar   los
sistemas de control intemo.
Evaltla fo-5i=FTt-a-da-s--e-laa-htifica posi bles i rregularidades para sustentarlas
con  las nomas generales de auditorfa pablica y turna informaci6n  al Titular
del Organo lntemo de Control.
§6--iFTOFii+:`-aTa--Oi]-ida-d~Adlfii-rri-srraiiva-~A-Jdlfaaa---dT-I
detectadas, dando tiempo para solventarlas.

ZFsa-iv-aEb-h-eta-~

ed`!.
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19.

20.

_i:i:i

I

25.

taloFTiaid~`^-diFTniriitj`v-a
ona  servidora   pdblica  designada  para
ar la auditoria

aF`d6i-6-r5Tan-olnternodecontrol

Persona  servidora  pdblica  designada  para
realizar la auditoria

TTituTa-Fd6i-6-r-g-a-no'lnie-in-6-de--Confrol

Persona  servidora   pdblica  designada  para
realizar la auditoria

Tithe-ralEfo7g-ah6lhie-rii-o-de-56hfro-I--------

AlriEffza-To-;Ti;5dit-a-dos y  la  documentaci6n  de  soporte  y turna  al  Titular del
Organo lntemo de Control para comentarios y aprobaci6n.

Revisa  y  evama  los  resultados  para  determinar  si  algunas  observaciones
conllevan presunta responsabilidad administrativa, civil o penal, dando vista a
la autoridad correspondiente, anexando el soporte documental respectivo.
Si   no   conllevan   presuntas   responsabilidades
Admin istrativa auditada.
Elabora  cedula  de  observaciones  y turna  a  la

;6  -ifif6Fin-a--a    la    Unidad

persona  Titular  del Organo
lntemo de Control, para su revision.
Acuerda  reunion  con la  persona titular del  area auditada  para  coineniar-lag-
observaciones  y  solicita  que  anote  la  fecha  en  que  se  compromete  a  dar
soluci6n a la problematica detectada,  asi como su cargo y firma en la cedula
de observaci ones.-` _-` ----- I-       I   ---------- J---I ----------- I-I ------------- T      ------- _____
Obtiene la documentaci6n en copia simple cotejada de la original, respecto de
los hallazgos con presunta responsabilidad para integrar la informaci6n.'Tire-gra-Ial6€ldrfi=FTta6i6han--d6bTa-SirriiiedBia-hi-a-a-en-eTTi5rirdiehtedei6as-o-

con presunta responsabilidad y tuma a la Persona Titular del Organo lnterno
de Control, para su revisi6n.-_                _ -_                                      ------ _-._        -..- I_
Revisa el expediente del caso con presunta responsabilidad y tuma mediante
oficio  el  expediente  a  la  Autoridad  lnvestigadora  y  Sistema  Anticorrupci6n
Local   del   Organo   lntemo   de   Control,   para   iniciar   el   procedimiento   de
i nvestigaci6n correspondiente.

Fin del procedimiento.

•:;.i,i-`
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2.9.       DIAGRAMAC16N aut5iTi5-iiTri

(`                  `~`-L-

EI

-==.--i:=Jr:---
a+dlJ,~,.  a,|>-p-,-.a-r~t,~\-. p-.-qu~ I--,,®,,,*,`  ,-,

r,for-n-~ ,,-i,,,'I .oo.v`pro®-a.6-+, oo--|`--,6-I-b,-t~~op---Oi-,.-I---,rT,,--a-,
___i._______.
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IVIEDIC16N

La  aplicaci6n  de  este  apartado  se  llevafa  a  cabo  mediante  el  seguimiento  y  control  de  la  ejecuci6n  de  los  proyectos,  obras  y  acciones
contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) a trav6s de la Matriz de lndicadores
para Resultados; con opieto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos ptiblicos, 6sta debe ser por periodos
trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluaci6n adquiere una alineaci6n horizontal en el proceso de planeaci6n.

2.10.     FORWIATOS E INSTRUCTIVOS

•    Formato conforme al procedimiento corTespondiente.
•    lnstructivo no aplica.

Revis6
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3.    COMITES CIUDADANOS DE CONTROL Y VIGILANCIA.

3.1.       OBJETIV0

Contar con un comite ciudadano auxiliar,  el cual es elegido de manera democfatica  par los beneficiados de la obra,  quien participara
como observador durante el desarrollo de la obra, a fin de incidir en la correcta aplicaci6n de los reeursos.

ALCANCE

EI  Organo  lnterno de Control,  verifica,  analiza y  contribuye  al  logro de  los  objetivos.  en  los que se empleen  recursos  econ6micos  para
llevarios a cabo.

3.2.       REFERENCIAS

•   Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
•   Ley de coordinaci6n Fiscal;
•   Ley de Discjplina Financiera de las Entjdades Federativas y los Munictpios;
•   Ley de Fiscalizact6n y Rendici6n de Cuentas de la Federaci6n;
•   Ley de Obras Ptlblicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento;
•   Ley de planeaci6n:
•   Ley Federal de Transparencia y Acceso a la lnfoimaci6n Publica Gubernamental y su Reglamento;
•   Ley General de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n Ptiblica y su Reglamento;
•   Ley General de Responsabilidades Administrativas;
•   Ley General de Protecci6n de Datos Personales en Posesi6n de Sujetos Obligados;
•   Constituci6n Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico;
•   Ley de Contrataci6n Ptlblica del Estado de Mexico y Municipios;
•   Ley de lngresos del Estado de Mexico para el ejercicio fiscal correspondiente;

:,i
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•   Ley de Fiscalizaci6n Superior del Estado de Mexico;
•   Ley de Planeaci6n del Estado de Mexico y Municipios;
•   Ley de Protecci6n de Datos Personales del Estado de Mexico;
•   Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y Municipios;
•   Ley del Sistema Anticorrupci6n del Estado de Mexico y Municipios;
•   Ley de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n P0blica del Estado de Mexico y Municipios;
•   Ley del Trabajo de los Servidores Pdblicos del Estado y Municipios;
•   Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Mexico;
•   Ley Organica Municipal del Estado de Mexico;
•   C6digo Administrativo del Estado de Mexico;
•   C6digo de Procedimientos Administrativos del Estado de Mexico;
•   C6digo Financiero del Estado de Mexico y Municipios;
•   Reglamento de la Ley de Contrataci6n Publica del Estado de Mexico y Municipios;
•   Reglamento de la Ley de Planeaci6n del Estado de Mexico y Municipios;
•   Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la lnfomacj6n Ptlblica del Estado de Mexico;
•   Reglamento del Libro Decimo Segundo del C6digo Administrativo del Estado de Mexico:
•   Reglamento del Libro Quinto del Cedigo Administrativo del Estado de Mexico;
•   Reglamento Interior del Auxiliar de Finanzas del Estado de Mexico;
•   Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Mexico para el ejercicio fiscal del afio correspondiente;
•   Circulares emitidas por la Contraloria del Poder Legjslativo del Estado de Mexico;
•   Circulares emitidas por el Organo Superior de Fiscalizaci6n del Estado de Mexico;
•   Circulares emitidas por la Secretaria de la Contraloria del Estado de Mexico:
•   Bando del Municipio de Tultitlan, 2025-2027;
•   Reglamento lntemo de Organizaci6n y Funcionamiento del  Organismo Ptlblico Descentralizado para  la Prestaci6n  de los Servicios de

Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Mexico; y
•   C6digo de Etica de las Personas Servidoras Pablicas del Organismo Pdblico Descentralizado para la Prestaci6n de I

Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Mexico.

s Servicios de Agua

&
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3. 3.       RES PONSAB] LI DADES

•    EI 6rgano lntemo de Control: establecefa y ejecutara sistemas de control y fiscalizaci6n con estricto apego a las disposictones legales
aplicables.

•   Titular del 6ngano Inferno de Control: Organiza, coordina, evaltla y supervisa, la planeaci6n, desarrollo y conclusion del Comit6.
•   EI 6rgano lnterno de Control: Ejecuta, revisa y verifica el correcto cumplimiento de metas y objetivos, asi como la debida aplicaci6n de

las normas y procedimientos establecidos,

3.4.        DEFI NICIONES

•    COCICOVIS:  Comite Ciudadano de Control y VIgilancia,  confomado par el Organo lntemo de Control,  siendo vecinos elegidos por la
comunidad] a efecto de vigilar la correcta aplicaci6n de recursos asignados a la obra pdblica correspondiente.

•   Depuraci6n de obras: Dar de baja obras que se encuentren consideradas como del dominio pt]blico y que al concluir 6stas o al cierre
del ejercicio no nan transferido el saldo al resultado del ejercicio, asi como tambi6n, reparaciones, mantenimientos y apoyos, estos dltimos
registrados err6neamente en esta cuenta por faha de interpretaci6n.

•    Fiscalizaci6n: Proceso mediante el cual se ejercen controles con la finalidad de evitar comportamientos irregulares.
•    Frecuencia: repetici6n menor a mayor de un suceso.
•   lnforme: Es un documento en el cual el perito expresa un hecho concreto. Se utiliza frecuentemente para manifestar que se llev6 a cabo

una diligencia o un estudio, en el oual, los resultados fueron negativos, en otras palabras, que no fue posible realizar una certificaci6n o
integrar los elementos para efectuar un dictamen.

•    PbRM:  es  el  Presupuesto  Basado  en  Resultados  Municipal,  que  se  forma  por  el  documento  en  el  cual  se  realiza  la  planeaci6n  y

programaci6n de actividades a realizar par una dependencia, de acuerdo al Manual para la Planeaci6n, Programaci6n y Presupuestaci6n
Municipal para el ejercicio fiscal correspondiente; que deben estar alineadas al Presupuesto.

•    POA:  Programa operativo Anual.
•    Programa Operativo Anual: lnstrumento que permite traducir los lineamientos generales de la planeaci6n del de

social del estado, en objctivos y metas concretas a desarrollar en el corto plazo, definiendo responsables,

rrollo econ6mico y
d y especialidad

•.,AJ
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de  las accjones,  para  lo cual  se  asignan  recursos en funci6n de las disponibilidades y necesidades  contenidas en  los  balances de
recursos humanos, materiales y financieros.

-    Planeaci6n: Determinar los objetivos y metas, elegir cursos de acci6n convenientes a traves de programas, planes, pollticas y metodos.
La planeaci6n tiene como resultado un plan, que es un conjunto de actividades a seguir por la organizaci6n.

I    Presupuestaci6n: Se le llama pre§upuesto al calculo y negociaci6n anticipado de los ingresos y gastos de una actividad eeon6mica (un

gobiemo)  durante  un  periodo,  considerado  un  plan  de  acci6n  dirigido  a  cumplir  una  meta  prevista,  expresada  en  valores y terminos
financieros que debe cumplirse en determinado tiempo y bajo ciertas condiciones previstas.

I    Programaci6n: Proceso a traves del cual se definen estructuras programaticas, metas, tiempos, responsables,  instrumentos de acci6n

y recursos necesarios para el logro de los objetivos del plan (mediante distintos programas).
I    Unidad de Obra: Unidad de medici6n sefialada para cuantificar el concepto de trabajo.

3.5.       INSuMOS

Documentaci6n:

•      Acta constitutiva.

•      Cedula de verificacj6nfisica de la obra.
•      Cedula y papeles de trabajo.

Recursos materiales:

•     Sello de recibido.
•     Sello oficial.

•     Equipo de c6mputo.
•     lmpresora.
•     Escaner.
•     Engrapadora.

`?A,
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•     Papeleria en general.
•     Engargoladora.

Recursos Humanos:

•      Personal que interviene: nombre, cargo y firma.

3.6.       RES U LTADOS

•   EI resultado final es el acta de entrega recepci6n de la obra.

INTERACC16N CON OTROS PROCEDIMIENTOS

•     Control de Gesti6n.

3.7.        POLTTICAS

•    El 6ngano lntemo de Control constituifa un COCICOVI, par cada obra incluida en el Programa Anual de Obra que presente la Gerencia
de Operaci6n y Construcci6n.

tA
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DESARROLLO-------Tu6lsi67UITd-ad

Administrativa

6rgano Inferno de Control

6rgano lnterno de Control

Secretaria de la
Contralon'a del Gobiemo

del Estado de lv16xico

6rgano lnterno de Control

6rgano lntemo de Control

6rgano lntemo de Control

`~---3€6FEltaTnTa6ia------

Contraloria del Gobiemo
del Estado de Mexico

6rgano lntemo de Control

Actividad

Recibe  oficio  de  la  Secretaria  de  la  Contraloria del  Gobierno  del  Estado  de  Mexico,
describiendo    la    fundamentaci6n,    programaci6n    y    requisitos    teonicos    para    la
Constituci6n   de  Comites   Ciudadanos   de   Control   y  VIgilancia,   de  las   Obras  y/o
Programas a ejeeutarse.-___            _                              ------                 ___-         _      _   ` I-I   _    ....
Rectbe y envfa oficio de  invitaci6n  a  la  Secretaria de la ContralorTa  del  Gobierno  del
Estado   de   Mexico,   con   la   programaci6n   para   la   constituci6n   de   COCICOVIS,
solicitandole la intervenci6n de un Promotor Social para la conformaci6n de los mismos.
Recibe  oficio  de programaci6n  para  la  constituci6n  de  COCICOVIS  de  Obras
Programas, contesta al Organo lntemo de Control para su atenci6n.

y/O

Recibe el oficio y coordina las acciones con las Unidades Administrativas involucradas
con el fin de lograr en tiempo y forma la constituci6n y capacitaci6n de los COCICovl§.
Se constituye el Comite en el sitio de la Obra una vez llevado a cabo la convocatoria
correspondiente  de  acuerdo  a  lo  que  estipula  el  CAPITULO  CUARTO  BIS  de  los
Comit6s Ciudadanos de Control y Vigilancia de la Ley Organica Municipal.

.__._          __.____     _______   __.            -_  _   '  ---- TTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTT -------------    ~ ------ I ---- `  ------ `  -------- ~ ------

lnforma via oficio sobre los resultados a la "Secretaria de la Contraloria del Gobiemo
del   Estado  de  Mexico",   especificando  cuantos  comites  se  constituyeron  cuantos
comites se constituyeron y cuantos no, asi como las observaciones realizadas.
REaibe-aifel6-y--ed-haizaTeTrffisri-olT=i6F6iirifrt-eTn-o--i€-c~o-htr-oT-baFi-fiTiF=iTqd-6T3;t=
se remita a las areas ejecutoras.

Recibe y firma el oficio de resultados y se remite a las areas ejecutoras,
Ios resultados obtenidos de la integraci6n de COCICOVIS.

Fin de Procedimiento

informandoles

•...y`,``
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3.9.        DIAGRAMAC16N
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MEDIC16N

La  aplicaci6n  de  este  apartado  se  llevara  a  cabo  mediante  el  seguimiento  y  control  de  la  ejecuci6n  de  los  proyectos,  obras  y  acciones
contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) a trav6s de la Matriz de lndicadores
paraResultados;conobjetodeevidenciarelaprovechamiento,transparenciayeficienciadelusoderecursospoblicos,estadebe§erporperiodos
trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluaci6n adquiere una alineaci6n horieontal en el proceso de planeaci6n.

3.10.     FORIVIATOS E INSTRUCTIVOS

•     Formato conforme al procedimiento correspondiente.
•      lnstructivo no aplica.
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4.    PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION.

4.1.        OBJETIVO

AIlegarse 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 lnterno de Control, con el fin de prevenir, detectar y sancionar las faltas administrativas y los probables hechos
de corrupci6n,  cometidos por las personas servidoras publicas adscritas al Organismo Pdblico Descentralizado para la Prestaci6n de Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, Mexico.

ALCANCE

AplicaatodaslaspersonasservidorasptlblicasadscritasalOrganismoPdblicoDescentralizadoparalaPrestaci6ndeServiciosdeAguaPotable,
Alcantarillado y Saneamiento de Tultjtlan,  Mexico y a los particulares que se encuentren involucrados en un procedimiento administrativo como

presuntos responsables o bien, cuando actaen como parte en la presentacidn de alguna queja o denuncia.

4.2.       REFERENCIAS

•     Constituci6n politica de los Estado unidos Mexicanos;
•     Ley General de Responsabilidades Administrativas;
•     Constituci6n politica del Estado Libre y soberano de Mexico;
•    Ley de Protecci6n de Datos Personales en Posesi6n de Sujetos Obligados del Estado de Mexico y Municipios;
•     Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y Municipios;
•     Ley del Sistema Anticorrupci6n del Estado de Mexico y Municipios;
•     Ley de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n Ptlblica del Estado de Mexico y Municipios;
•     C6digo Administrativo del Esfado de Mexico;
•    C6digo de procedimientos Administrativos de] Estado de Mexico;

1`#1`,
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•     Bando del Municipio de Tultitlan, 2025-2027;
•     Reglamento Organico de la Administraci6n Ptlblica del Municipio de Tultitlan, Estado de Mexico;
•     Reglamento lnterno de Organizaci6n  y Funcionamiento del Organismo  Ptlblico  Descentralizado para  la  Prestaci6n de los Servicios de

Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Estado de Mexico; y
•    C6digo de Etica de las Personas Servidoras Pdblicas del Organismo Publico Descentralizado para la Prestaci6n de los Servicios de Agua

Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Mexico.

4. 3.       RES PONSABI LI DADES

Autoridad lnvestigadora y Sistema Anticormupci6n Local:

•     Recepcionar las denuncias, sugerencias y/o reconocimientos que se presenten ante el 6rgano lnterno de Control, derivadas de actos u
omisiones cometidas por personas servidoras pdblicas de esta Organismo.

•     Recabar la denuncia por comparecencia voluntaria correspondiente, solo para el caso de que la denuncia hecha por los particulares sea
de forma personal y directa, es decir, por comparecencia ante la 6rgano lntemo de Control.

•    Analizar el contenido de la denuncia con la finalidad de determinar la competencia.
•     Emitir el respectivo acuerdo de radicaci6n, en el cual le otorga a la denuncia un ndmero interno de expediente progresivo, ordenandose

la apertura del periodo de informaci6n previa.
•    Acceder a la informaci6n y documentaci6n necesaria que permita esclarecer los hechos motivos de la denuncia.
•     Formular requerimientos de informaci6n a los entes pdblicos y las personas fisicas a morales que sean parte de la investigaci6n.
•     Imponer las medidas de apremio establecidas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y Municipios.
•     Emitir el acuerdo de conclusi6n y archivo,  por falta de elementos suficientes para demostrar la existencia de la infracci6n y acreditar la

presunta  responsabilidad  administrativa del  infractor,  sin  perjuicio de que  pueda  abrirse  nuevamente  la  investigaci6n,  si  se  presentan
nuevos indicios o pruebas suficientes para determinar la existencia de la infracci6n y responsabilidad del infractor.

•     Realizar la calificaci6n de la falta administrativa.
•     Elaborar el lnfome de presunta Responsabilidad Administrativa.
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•     Remitir el lnforme de Presunta Responsabilidad Administrativa ante la Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora.

4.4.        DEFINICIONES

•     Autoridad lnvestigadora y Sistema Anticorrupci6n  Local: Autoridad adscrita al Organo lntemo de Control del Organismo Pablico
Descentralizado para la Prestaci6n de los Servicios Pdblicos de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan,
Mexico encargada de la investigaci6n de las faltas administrativas.

•     Denuncia:  Manifestaci6n  que  se  hace  en forma  oral  o  escrita  en  contra  de  algdn  servidor  ptlblico  adscrito  al  Organismo  Publico
Descentralizado pare la Prestaci6n de los Servicios Pdblicos de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan,
Mexico,  cuya  actuacj6n  en  forma  general  es  contrario  a  los  prmcipios  de  legalidad,  honradez,  lealtad,  imparoialidad  y  eficiencia,
establecidos para su ejercicio.

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

•     Servidora o Servidor Pi]blico:   Toda aquella persona que desempefie un empleo,  cargo o comisi6n de cualquier naturaleza en e]
ambito estatal o municipal, conforme a los dispuesto en la Constituci6n Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico.

•     Acuerdo de Radicaci6n:  Esquema jun'dico por el cual se determina iniciar la  lnvestigaci6n por la presunta responsabilidad de faltas
administrativas;  y  por  ello  se  le  asigna  un  ntlmero  de  expediente  al  asunto  que  se  ha  sometido  al  conocimiento  de  la  autoridad
administrativa.

I     Expediente: La dooumentaci6n actuacjones recopiladas y relacjonada con la presunta responsabilidad administrativa, integrada por las
autoridades cuando tienen conocimiento de algdn acto u omisi6n posiblemente constitutivo de faltas.

•     Comparecencia:  Diligencia  administrativa  por  la  cual,  el  particular  a  la  persona  servidora  pthlica  se  presenta  ante  la  Autoridad
lnvestigadora, para hacer de su conocimiento una conducta que estima irregular realizada por alguna o algdn servidor pdblico;  o bien,
para el efecto de desahogar un requerimiento legal hecho por la autoridad.
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•     Etapa de investigaci6n:  Diligencias administrativas tendentes a la obtenci6n de la verdad hist6rica y jun'dica de los hechos,  con los

que se acredite la presunta falta admlnistrativa, a cargo de una persona servidora ptiblica, por contravenir las disposiciones normativas
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y Municipios y demas nomatividad aplicable.

•     Acuerdo  de  conclusl6n  y  archivo  por  falfa  de  elementos:  Proveido  por  el  cual  se  determina  el  cierre  de  la  investigaci6n,
concluy6ndose  la  falta  de  elementos  suficientes  para  demostrar  la  existeneia  de  la  falta  administrativa  y  acreditar  la  presunta
responsabilidad de la persona servidora pdblica.

•     Falta administrativa no grave: Falta administrativa de las personas servidoras pdblicas en los terminos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas  del  Estado  de  Mexico  y  Municipios,  cuya  imposici6n  de  la  sanci6n  corresponde  a  la  Autoridad  Substanciadora  y
Autoridad Resolutora adscrita al Organo lntemo de Control.

•     Fa[ta administrativa grave: Falta administrativa de las personas servidoras pdblicas catalogadas graves en los terminos de la Ley de
Responsabilidades  Administrativas  del   Estado  de  Mexico  y  Municipios,   cuya  sanci6n  es  impuesta  por  el  Tribunal   de  Justicia
Administrativa del Estado de Mexico.

•     Faltas de particulares: Actos u omisiones de personas frsicas o jurldicas colectivas.
•     Responsabjlidad administrativa: Es aquella que se determina a una persona servidora pdblica que, por la acci6n o comisi6n de actos

por omision incumple con las obligaciones que tiene encomendadas en su cargo, empleo o comisi6n en la funci6n que desempefia.
•     Abstenci6n:  No intervenir en el  proceclimiento por concurrir algunas de las causas previstas en la  Ley como medio de garantizar la

imparcialidad y la legalidad administrativa.
•     Infome de Presunta Responsabilidad Administrativa:  lnstrumento en el que las Autoridades lnvestigadoras describen  los hechos

relacionados con alguna falta seftalada en la  Ley,  exponiendo de forma documentada,  con  las pruebas y fundamentos,  los motivos y
presunta responsabilidad de las personas servidoras publicas o de un particular en la comisi6n de las faltas administrativas.

•     Reparaci6n del dafio: Resarcimiento de los dafios o perjuicios derivados de la falfa.
•     SAM: Sistema de Afenci6n Mexiquense.

•     drgano  lntemo  de  Control:  A  la  Unidad  Administrativa  de  este  Organismo,  encargada  de  promover,  evaluar y fortalecer el  buen
funcionamiento  del  control  intemo  y  emplea  competentes  para  aplicar  las  leyes  en  materia  de  responsa
servidoras pdblicas.

ilidades  de  las  personas
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4.5.        INSUMOS

Documentaci6n:

•     Recepci6n de denuncias en formato de denuncia, mediante la pagina web del Organismo, asi como par el Sistema de Atenci6n
Mexiquense (SAM),

•     Recepci6n denuncias en Formato de Denuncia ciudadana.
•     Observaciones derivadas de las auditorias a las diferentes unidades administrativas.
•     Solicitud de informaci6n a las unidades Administrativas.
•     Notificaciones.
I     Solicitud de datos socicrlaborales.
•     Realizaci6n de comperecencias.
•     Supervision de las unidades Administrativas.
•     Elementos de prueba.

Recursos materiales:

•     Sello de recibido.
•      Sellooficial.

•     Equipodec6mputo.
•      Impresora.
•     Escaner.
•     Engrapadora.
•     PapelerTa en general.
•     Engargoladora.
•     Perforadora.

{'tl-
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Recursos Humanos:

•     Personal adscrito a la Autoridad lnvestigadora y sistema Anticorrupci6n Lcoal.

4.6.       RES U LTADOS

•     Cierre de la lnvestigaci6n (acuerdo de conclusion y archivo por falta de pruebas).
•     Cierre de la lnvestigaci6n por reparaci6n del dafio.
•     Calificaci6n de la presunta Responsabilidad Administrativa.
•     Informe de presunta Responsabiljdad Administrativa.
•     Presentaci6n del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa ante la Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora.

lNTERACC16N CON OTROS PROCEDIMIENTOS

•     Interacci6n con todos los procedimientos de las Unidades Administrativas del Organismo, en el ambito de su competencia como Autoridad
lnvestigadora.

4.7.       POLiTICAS

La Autoridad  lnvestigadora y Sistema Anticorrupci6n  Local,  debefa  realizar todas  las diligencias  y gestiones  indispensables  para  contar Con
elementos suficientes,   ciertos y eficaces que le permiten determinar con  legalidad la  presunta responsabilidad de la falta administrativa de la

persona servidora  pdblica;  con la fina[idad de establecer el jnicjo del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa,  por contravenci6n a la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de M6xico y Municipios,  hasta entonces no haya prescrito la acci6n, segtln la falta de que
se trate.

•..*.
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DESARROLL0

Puesto Unidad Administrativa Actividad

Autoridad lnvestigadora y Sistema     I  Recibe  la  denuncia  que  advierta  la  presunta  responsabilidad  por  la  comisi6n  de  Faltas
Anticorrupci6n Local

Autoridad lnvestigadora y Sistema
Anti corrupci6n Local

Autoridad lnvestigadora y Sistema
Anticorrupci6n Local

Autoridad lnvestigadora y Sistema
Anticorrupci6n Local

Autoridad lnvestigadora y Sistema
Anticorrupci6n Local

Autoridad lnvestigadora y Sistema
Anticorrupci6n Local

Autoridad lnvestigadora y Sistema
Anticomupci 6n Local

Administrativas.

Analiza   la   denuncja  la  cual   debera  contener  los  datos  o  indicios  para  el   inicio  de
Procedimiento de lnvestigaci6n.

Realiza el acuerdo de radicaci6n asignandole un ndmero interno de expediente progresivo
a la denuncia correspondiente.

Se  realizan  las  diligencias  que  correspondan  a  efecto  de  contar  con  la   informaci6n
necesaria para el esclarecimiento de los hechos.

Una vez concluidas las diligencias de investigaci6n,  al no haberse encontrado elementos
suficientes   para   demostrar   la   existencia   de   la   infracci6n   y   acreditar   la   presunta
responsabilidad  de  la  persona  servidora  pdblica  se  realiza  el  acuerdo  de  conclusion  y
archivo.

Determinada la conducta de accj6n u omisi6n de la persona servidora pt]blica.  Se realiza
la calificaci6n de la presunta falta administrativa.

Se gira oficio dirigido al denunciante en el que se le informa acerca del Se uimiento de la
investigaci6n; se le otorgan 5 dlas habiles para interponer el recurso de inco
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4.9.

Autoridad lnvestigadora y Sistema
Anticorrupci6n Local

Autoridad lnvestigadora y Sistema
Anticorrupci6n Local

Autoridad lnvestigadora y Sistema
Anti corrupci6n Local

6Existe probable responsabilidad?

Si: Se realiza el lnforme de Presunta Responsabilidad Administrativa.

No: Se remite al paso ndmero 5.

Autoridad lnvestigadora y Sistema
Anticorrupci6n Local

b-ih-GRriin-Ae-I-5ri

I  Presentaci6n  del  lnforme  de  Presunta  Responsabilidad Administrativa  ante  la Autoridad
I  Substanciadora.

I  FIN  DEL PROCEDIMIENTO.
I

I

i,A



9,AELT
Organismo Pl]blico Descentralizado para la Prestaci6n de los

..-Z7

Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tultitlan, Mexico (APAST)

FjL, I , , \ I, *=, I ,Cobl---a..-Tr--..a.-a202S-2027

6RGANO INTERN0 DE CONTROL
Etaboraci6m fobrero 2025 lvIANUAL DE PROCEDIMIENTOS Paglna: so de 93

PROCEDIIVIIENTO DE  INVESTIGAC16N
UTORIDAD SuBSTANC

Jt`}

Ar`rTicoRRUFti6N Lioc

RECIBE  IA DENUNCIA QUE
ADVI ERTA LA  PF`ES u Nl'A

F`ESPONSABILIDAD  PC)F`  LA
COMIS16N  DE  FAL.TAS

AD r`^ IN I sT F`AT ivA S

REALIZA LA  F`ADLCACI6N  DE  LA
DENUNCIA

DENTRO  I>E  IA ETAPA  DE
INJV ESTIGACIC)N  REAl.IZA  LAS

DILIGE NCIAS C|uE  CORRESPONI>AN
PARA  CRED.TAR  LA EXJ STEI`CIA a

II`EcisiENCLA  DE  ur.A FALTA
A I) r`^ I N I sT RAT ivA

IS,,

CIEF`RA  IA  ETAPA  DE INVESTIG^CI6N
Y  CALIF[CA  LA  FAL.TA

EIABORA
ACUEF`DO  13E
CoNC:LuS16N

Y  AF`CHIVC)

AUTORIDAD RESOLulo RA
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NED.CION

La  aplicaci6n  de  este  apartado  se  llevafa  a  cabo  mediante  el  seguimiento  y  control  de  la  ejecucidn  de  los  proyectos,  obras  y  acciones
contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) a trav6s de la Matriz de lndicadores
para Resuttados;  con  objeto de evidenciar el  aprovechamiento,  transparencia y eficiencia del  uso de  recursos poblicos,  6sta debe ser por
periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluaci6n adquiere una alineaci6n horizontal en el proceso de planeaci6n.

4.10.     FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Los  formatos  a  este  procedimiento  son  generados  en  el  momento  prooesal  oportuno  y  de  acuerdo  a  las  necesidades  de  la  Autoridad
lnvestjgadora y Sistema Andcorrupci6n Local, Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora, adscritas al Organo lntemo de Control de este
Organismo, toda vez que este considerada como informaci6n confidencial.

5.    MEDIDAS CAUTELARES.

5.1.       OBJETIVO
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Solicitar  a  la  Autoridad  Substanciadora  y  Autoridad  Substanciadora  del  Organo  lnterno  de  Control,  imponer  medidas  cautelares  como  un
mecanismo preventivo en la comisi6n de faltas administrativas ejecutadas por personas servidoras pdblicas adscritas a este Organismo Pdblico
Descentralizado para la prestaci6n de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, Mexico.

ALCANCE

Aplica  a  todas  las  Personas  Servidoras  Ptiblicas  del  Organismo  Ptlblico  Descentralizado  para  la  prestaci6n  de  Servicios  de Agua  Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, seflaladas como presuntas responsables.

5. 2.       RE FERENCIAS

•     Constituci6n politica de los Estado unidos Mexicanos;
•     Constituci6n Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico;
•    Ley de Protecci6n de Datos Personales en Posesi6n de Sujetos Obligados del Estado de Mexico y Municipios;
•     Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y Municipios;
•     Ley del sistema Anticorrupci6n del Estado de M6xico y Municipios;
•     Lay de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n P0blica del Estado de Mexico y Municipios:
•     C6digo Administrativo del Estado de Mexico;
•     C6digo de procedimientos Administrativos del Estado de Mexico;
•     Bando del Municipio de Tultitlan, 2025-2027;
•     Reglamento Organico de la Administraci6n Ptiblica del Municipio de Tultitlan, Estado de Mexico;
•     Reglamento  lnterno de Organizaci6n y Funcionamiento del Organismo Ptlblico Descentralizado para la  Prestaci6n de los Servicios de

Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Estado de Mexico; y
•    C6digo de Etica de las Personas Servidoras Pdblicas del Organismo Pdblico Descentralizado para la Prestaci6n

Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Mexico.

los Servicios de Agua

ii!.  .
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5. 3.       RES PONSABI LI DADES

La Autoridad  lnvestigadora  y Sistema Anticormupci6n  Local  pod fa  solicitar a  la Autoridad  Substanciadora y Autoridad  Resolutora que imponga
medidas cautelares que eviten el ocultamiento o destrucci6n de pruebas, que impidan la continuaci6n de los efecto§ perjudiciales de la presunta
falta  administrativa  y eviten  la  obstaculizaci6n  del  acuerdo  desarrollado  del  prooedimiento de  responsabilidad  administrativa  y  evitar  un  daflo
irreparable a la Hacienda Ptlblica Estatal o Municipal o al patrimonio de los entes ptlblicos.

5.4.        DEFINICIONES

•     Medida cautelar: Son aquellas que adopta la Autoridad substanciadora o Resolutora del 6rgano lnterno de control, a efecto de asegurar

que no se causen daflos al patrimonio del Organismo o al intefes pdblico, por la conducta desplegada por alguna o algdn servidor pdblico.

•     Autoridad  lnvestigadora  y Sistema Anticorrupci6n  Local:  Autoridad adscrita  al  Organo  lntemo de Control del Organismo Ptlblico
Descentralizado  para  la  Prestaci6n  de  Servicios  Ptlblicos  de Agua  Potable,  Alcantarillado  y  Saneamiento  del  Municipio  de  Tultitlan,
Mexico, encargada de la investigaci6n de las faltas administrativas.

•     Autoridad Substanciadora: Autoridad adscrita al Organo lnterno de Control del Organismo que, en el ambito de su competencia, dirigen

y   conducen   el   procedimiento  de  responsabilidades  administrativas  desde   la   admisi6n   del   informe  de   presunta   responsabilidad
administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial.

•     Autoridad Resolutora: Autoridad adscrita al Organo lnterno de Control o al servidor ptlblico que estos tlltimos asignados, asi como la de
las empresas de participaci6n estatal y municipal, tratandose de fartas administrativas no graves.

5.5.        INSUMOS

Documentaci6n:

t!.i



tlJiA#T
Organjsmo Pdblico Descentralizado pare la Prestaci6n de los

•.-Z7

Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamjento del
Municipio de Tultitlan, Mexico (APAST) \ \ , JI - , \ \ -±\ ,` ,Coblo-a-.~.--.-a~ 6RGANO INTERNO DE CONTROL

202S - 2027

Efat)oraach : febrero 2025 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina: 54 de 93

•     Oficio de solicitud a la Autoridad substanciadora y Autoridad Resolutora, para imponer medidas cautelares.

Recu rsos materiales :

•     Sello de recibido.
•      Sellooficial.

•     Equipo de c6mputo.
•      Impresora.
•     Escaner.
•     Engrapadora.
•     Papeleria en general.
•     Engargoladora.
•     Perforadora.

Recursos Humanos:

•     Personal adscrito a las Autoridades en materia de responsabilidades administrativas de este Organo lntemo de Control.

5. 6.       RES u LTADOS

•      Conceder provisionalmente las medidas cautelares solicitadas via incidental,
•      Resoluci6n interlocutora de otorgamiento de medidas cautelares.

INTERACC16N CON OTROS PROCESOS

•     Control de Gesti6n. S\ ;./.i
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•    Substanciaci6n de procedimientos.

5.7.       POLiTICAS

EI otorgamiento de las medidas cautelares se tramitafa de manera incidental.

5. 8.       DESARROLLO

iroTT| uesto Unidad
Administrativa

Actividad

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

Autoridad
Substanciadora y

Autori dad Resol utora

Autoridad I nvestigadora

I

I

)  Conocefa  del   incidente  y  si   lo  estima  necesario,   en  el   acuerdo  de  admisi6n   podra  conceder

(  provisionalmente las medidas cautelares solicitadas.

T-Re-56id-6i-6h-iniefi6cut6ra-dTF6t6Faa-mle-n-ta--d-e-h+-edi`d-as-cauieiarfa-ST------------------------

FIN

T..('l.\-
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5.9.        DIAGRAIVIAC16N

MEDIDAS CAUTELARES

AL/TOF`iiIAD ii\f\/ESTiGADOFtA v sisTEMA AI\mcoRRUFti6N LocAL
AUTORiDAD su lrsTANc iADORA y

AUTORIDAD RESOLUTO RA

SI  LAAUTORIDAD  LO   ESTIMA
NECESARIO,  EN  EL ACu=RDO

DE ADMIS16N  PODRA
CONCEDER

PROVISIO NALMENTE   LAS
M E DI DA S CA UTE LARE S

soLicrTADAS

1
FIN

1\
dr

lNICIO1

SOLI CITA A  LA AUTORI DA D
SU BS TA NCIADORA Y AUTO RIDAD

REsoLUTORA QUE I Mlro NGA  LAs  MEDiDAs
CAUTELARES
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WIEDIC16N

La  aplicaci6n  de  este  apartado  se  IIevafa  a  cabo  mediante  el  seguimiento  y  control  de  la  ejecucj6n  de  los  proyectos,  obras  y  acciones
contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) a trav6s de la Matriz de lndicadores
para Resultados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos ptlblicos, esta debe ser por periodos
trimestrales, semestrales a anuales; con lo cual la evaluaci6n adquiere una alineaci6n horizontal en el proceso de planeaci6n.

5.10.     FORMATOS E INSTRuCTIVOS

Los formatos a este procedimiento son generados en el momento procesal oportuno y de acuerdo a las necesjdades de la Autoridad lnvestigadora
y Sistema Anticorrupci6n; Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora,  adscritas al 6rgano  lnterno de Control de esta Descentralizada,
toda vez que este considerada como informaci6n confidencial.
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6.    PROCED"lIENTO DE INCONFORMIDAD.

6.1.        OEUETIVO

Tend fa como efecto la suspension del inicio del procedimiento de responsabilidad administrativa hasta en tanto dicho reourso sea resuelto.

ALCANCE

Que el Tribunal de Justicia Administrativa  resuelva sobre el  auto recurrido par la o e[  presunto responsable y aplica a las personas servidoras
pdblicas  del  Organismo  Pdblico  Descentralizado  para  la  Prestaci6n  de  Servicios  de Agua  Potable,  Alcantarillado  y  Saneamiento  de Tultitlan,
Mexico, siempre y cuando este tenga iniciado el procedimiento de investigaci6n en su contra.

6. 2.       REF ERENCIAS

•   Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
•   Ley General de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n Publica;
•   Ley General de Responsabilidades Administrativas;
•   Ley General de Protecci6n de Datos Personales en Posesi6n de Sujetos Obligados;
•   Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administratjva;
•   Constituci6n Polltica del Estado Libre y Soberano de Mexico;
•   Ley de Protecci6n de Datos Personales del Estado de Mexico;
•   Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y Municipios;
•   Ley del Sistema Anticomupci6n del Estado de Mexico y Municipios;
•   Ley de Transparencia y Acceso a la lnfomaci6n Ptlblica del Estado de Mexico y Municipios;
•   Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Mexico;
•   Ley Organica Municipal del Estado de Mexico;
•   C6digo Administrativo del Estado de Mexico;

.:,!,,\.
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•   C6digo de Procedimientos Administrativos del Estado de Mexico;
•   Bando del Municipio de Tultitlan,  2025-2027;
•   Reglamento lntemo de Organizaci6n y Funcionamiento del  Organismo Pdblico Descentralizado para  la Prestaci6n  de los Servicios de

Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Mexico; y
•   C6digo de Etica de las Personas Servidoras Pdblicas del Organismo Pdblico Descentralizado para la Prestaci6n de los Servicios de Agua

Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Mexico.

6. 3.       RES PONSABILI DADES

•     Correr traslado a la Sala Especializada en materia de responsabilidades administrativas que corresponda, adjuntando al expediente integrado

y un informe en el que justifique la determinacich impugnada, en un termino no mayor a tres dias habiles.

6.4.        DEFINICIONES

•    Inconformidad:  Medio de impugnaci6n con el que cuentan los interesados y afectados para  manifestar su desaouerdo sobre los actos y
resoluciones de las autoridades administrativas.

•    Sala Especializada en Matel.ia de Responsabilidades Administrativas: es la encargada de dirimir los asuntos que le sean tumados para
sancionar las responsabilidades administrativas que la ley detemine como graves. en caso de que los servidores ptlblicos y los particulares
incurran en faltas relacionadas con las mismas.

•    Corner Traslado: entregar a la parte contraria las copias de ciertos documentos impresos y/o electr6nicos en los casos previstos por la ley,
de los que deba tener conocimiento.

6. 5.        I NS U Ivlos

1`.-(.:`
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Documentaci6n:

•     Escrito con el que se presenta Recurso de lnconformidad.
•     Acuerdo al que recae el escrfto mencjonado en la linea anterior.

Recursos materiales:

•     Sello de recibido.

Selloofieial
•     Equipo de c6mputo.
•     lmpresora.
•     Escaner.
•     Engrapadora.
•     Papeleria en general.
•     Engargoladora.
•     Perforadora.

Recursos Humanos:

•    Personal del organo lntemo de control.

6. 6.       RES U LTADOS

•     Confirma la determinaci6n de la calificaci6n o abstenci6n.
•     Dejar sin efectos la determinaci6n de calificaci6n o abstenci6n.

i..(.i
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lNTERACC16N CON OTROS PROCEDIMIETOS

•     lnteracci6n con todos los procedimientos de las Unidades Adminjstrativas del Organismo, en el ambito de su competencia como Autoridad
lnvestigadora.

6.7.       POLiTICAS

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

•     Nombre y domicilio del recurrerife.
•     La fecha en la que se le notifict la determinaci6n correspondiente.
•     Las razones y fundamentos por lo que, a juicio del recurrente, la determinaci6n es indebida.
•     Firma aut6grafa del recurrente.
•    Las pruebas que estime pertynentes para acreditar las razones y fundamentos expresados en el recurso de inconformidad.

6. 8.       DESARRO LLO
Puesto Unidad
Administrativa

Autoridad lnvestigadora y
Sistema Anticorrupci6n Local

Autoridad lnvestigadora y
Sistema Anticorrupci6n Local

Autoridad lnvestigadora y
Sistema Anticomupci6n Local

Autoridad lnvestigadora y
Sjstema Anticorrupci6n Local

Actividad

Recepci6n y registro del recurso de inconformidad.

Revisi6n y analisis del recurso de jnconformidad.

EI plazo para la interposici6n del recurso de inconformidad sera de cinco dias habiles contados
a partir de la nctificact6n de resoluci6n impugnada.

ri.``

Corre traslado a la sala especializada en materia de responsabilidad
expediente y un infome que justifique su determinaci6n.
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Fin del Procedimiento.

...  !'+.
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6.9.        DIAGRAMAC16N

(..Ja
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MEDIC16N

La  aplicaci6n  de  este  apartado  se  llevara  a  cabo  mediante  el  seguimiento  y  control  de  la  ejecuci6n  de  los  proyectos]  obras  y  acciones
contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) a traves de la Matriz de lndicadores
para  Resur(ados;  con  objeto  de evidenciar el  aprovechamiento,  transparencia  y eficiencia  del  uso  de  recursos  pdblicos,  esta  debe  ser por
periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluaci6n adquiere una alineaci6n horizontal en el proceso de planeaci6n.

6.10.     FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Los  formatos  a  este  procedimiento  son  generados  en  el  momento  procesal  oportuno  y  de  acuerdo  a  las  necesidades  de  la  Autoridad
lnvestigadora y Sistema Anticorrupci6n Local, Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora, adscritas al 6rgano lntemo de Control de esta
Descentralizada, toda vez que este considerada como informaci6n confidencial.

Revis6
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7.    SUBSTANCIACION DE PROCED"llENTOS.

7.1.        OBJETIVO

Dirigir  y  conducir  la  Substanciaci6n  y  Resoluci6n  del  Procedjmiento  de  Responsabilidad  Administrativa,  seguido  en  contra  de  una

persona servidora  pdblica,  desde la admisi6n del  lnforme de Presunta  Responsabilidad Administrativa,  hasta que cause ejecutoria la
resoluci6n correspondiente, cuando se trate de faltas administrativas no graves y substanciar el prooedimiento hasta la audiencia inicial,
cuando se trate de persona servidora pdblica o particular vinculados con una falta administrative grave, y atender los recursos que se
presenten, de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, sancionando a  los servidores pdblicos que con
sus actos u omisiones cometan una falta no grave y en consecuencia una responsahilidad administrativa.

ALCANCE

Aplica a toda persona servidora pdblica que desempefie o haya desempefiado un empleo, cargo o comisi6n en el Organismo Pt]blico
Descentralizado para la Prestaci6n de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, Mexico.

7.2.       REFERENCIAS

•     Constituci6n politica de los Estado unidos Mexicanos;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;
Constituci6n Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico;
Ley de Protecci6n de Datos Personales en Posesi6n de Sujetos Obligados del Estado de Mexico y Municjpios;
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y Municipios;
Ley del Sistema Anticomupci6n del Estado de Mexico y Municipios;
Lay de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n Ptlblica del Estado de Mexico y Municipios;
C6digo Administrativo del Estado de Mexico;
C6digo de Procedimientos Administrativos del Estado de Mexico;

(`\ gEL
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•     Bando del Municipio de Tultitlan, 2025-2027;
•     Reglamento Organico de la Administraci6n Ptiblica del Municipio de Tultitlan, Estado de Mexico;
•     Reglamento  lntemo de Organizaci6n  y Funcionamiento del  Organismo  Pdblico Descentralizado para la  Prestaci6n de los Servicios de

Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Estado de Mexico; y
•     C6digo de Etica de las Personas Servidoras Pdblicas del Organismo Ptlblico Descentralizado para la Prestaci6n de los Servicios de Agua

Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Mexico.

7.3.       RES PONSABI LI DADES

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

•   Recibir  el  expediente,  por  la  presunta  resporisabilidad  administrativa  de  la  persona  servidora  pdblica,  a  efecto  de  que  se  inicie  un

procedimiento admi nistrativo.
•   Coadyuva con la instrucci6n, analisis y revision de la resoluci6n en los procedimientos administrativos.

7.4.        DEFINICIONES

•     Autoridad  Substanciadora:  Autoridad  adscrita al  Organo  interno de  Control  del  Organismo Ptlblico Descentralizado  para  la
Prestaci6n de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Mexico, que, en el ambito
de su competencia, dirigen y conducen el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admisi6n del lnforme de
Presunta Responsahilidad Administrativa y hasta la conclusion del periodo de alegatos.

•     Autoridad  Resolutora:  A  la  Autoridad  de  Responsabilidades  Administrativas  adscrita  a  la  Organo  lntemo  de  Control  del
Organismo  Pdblico  Descentralizado  para  la  Prestacl6n  de  los  Servicios  de Agua  Potable,  Alcantarillado  y  Saneamiento  del
Municipio de Tultitlan,  Mexico,  o  al servidor pdblico que estos  dltimos asignen,  asl como la de las empresas de particjpaci6n
Estatal y Municipal, tratandose de faltas administrativas no graves.

•     Persona  servidora  pl]blica:  A  las  personas  que  desempefian  un  empleo,  cargo  o  comisi6n  en  el  Org
Descentralizado para la Prestaci6n de los Servicios de Agua Potable,  Alcantarillado y Saneamiento del Munici
Mexico.

nismo  Ptlblico
de Tultitlan,

.,;-,!1
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•     IPRA:  lnforme de presunta Responsabilidad Administrativa.
•     Declarante: A la persona servidora ptlblica o pandcular obligado a presentarse a rendir declaraci6n verbal o por escrito o a quien

se  le  considere  como  presunto  responsable,  en  los  tdrminos  establecjdos  en  la  Ley  en  materia  de  responsabilidades
administrativas.

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

•     Expediente:  A  la  documentaci6n  relacionada  con  la  presunta  responsabilidad  administrativa,  integrada  par  las  autoridades
cuando tienen conocimiento de algdn acto u omisi6n posiblemente constitutivo de faltas administrativas.

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

•     Falta  administrativa  no  grave:  A  las faltas  administrativas  de  las  personas  servidoras  pdbljcas  de  este  Organismo,  cuya
imposici6n de la sanci6n corresponde a la Autoridad Resolutora del Organo lnterno de Control.

•     Falta administrativa grave: A las faltas administrativas de las personas servidoras pdblicas y particulares en terminos de la Ley
en materia de responsabilidades administrativas, cuya sanci6n corresponde al Tribunal de Justicia.

•     Emplazamiento: Mecanismo a trav6s del cual se le notifica a la parte demandada de que hay un procedimiento en su contra.
•     Audiencia inicial:  Es el derecho que tiene toda persona para ejercer su defensa y ser oida, con las debidas oportunidades y

dentro de un plazo razonable, por la autoridad competente previo al reconocimiento o restricci6n de sus derechos y obligacjones.

7.5.        INSUMOS

Documentaci6n:

•     lnforme de presunta responsabilidad.
•     Expediente de lnvestigaci6n.

.J...i
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Recursos materiales:

•     Sello de recibido.
•      Sellooficial.

•     Sello de cotejado.
•     Equipo de c6mputo.
•     lmpresora.
•     Escaner.
•     Engrapadora.
•     Telefono.
•      Foliadora.

•     Papeleria en general.

Recursos Humanos:

•     Notificador adseri(o al organo interno de control.

7. 6.       RES ULTADOS

•     Acuerdo de Admisi6n del lnforme de presunta Responsabilidad Administrativa.
•     Aouerdo de injcio de procedimiento de responsabilidad administrativa.
•     Acuerdo de Abstenci6n de lniciar procedimiento de Responsabiljdad Administrativa.
•     Notificaci6n al denunciante y a la Autoridad [nvestigadora.
•     Acuerdo de prevenci6n a la Autoridad lnvestigadora para que subsane deficjencias.
•     Citaci6n y Emplazamiento de presento responsable y a las partes que deben conourrir al procedimiento.
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•     Audiencia lnicial.

•     Acuerdo deAdmisi6n de pruebas.
•     Acuerdo de periodo de Alegatos.
•     Cierre de lnstrucci6n.
•     Resoluci6n.
•      Notificaci6n de Resoluci6n.
•     Ejecutoria.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

•     Procedimiento de investigaci6n.
•     Medidas cautelares.
•     Procedimiento de lnconformidad.
•     Recurso de Reclamaci6n.

7.7.       POLiTICAS

Dirigir  y  conducir  correctamente  los  procedimientos  administrativos  para  determinar  las  responsabilidades  administrativas  de  las
personas servidoras pdblicas, apegados a la normatividad vigente aplicable.

7. 8.       DESARROLLO

I
ACTIVIDAD

Recepci6n y registro del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

!,Ji;
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2 Autoridad Substanciadora yResolutora
-Revision y analisis del lnforme de Presunta Responsabiri-d-ad Administr~a-tiva.

3 Autoridad Substanciadora yResolutora dEs consistente lnforme de Presunta Responsabilidad Administrativa?

Autoridad Substanciadora yResolutora
_i]_o:..._          _

4 Autoridad Substanc-iadora yResolutora Se emite Acuerdo de Prevencj6n a la autoridad lnvestigadora.

NO.I

No. PUESTO/UNIDADADMINISTRATIVA ACTIVI DAD                                                                                  I

==5:-a-F=l-=s -o-rriTST6FTeJau-a-a-dvi-e-rt-a-ali=i-are I-o;-h'eJh-o-s--n-aIT=aos------~    `    ---I5
Tin{6ridlh+eTria-d-6-r-a -   ' - ____.________ _____      _ _  " _ .___'___ __  ____    _ -----------------------------I

67 Autoridad Substanciadora yResolutora

6Conecta con actividad 02?

Si1-Ei--elsupuesto-d-eho-axTsfiFTncJTs-is-tEi€i=Ts--e-ri--6l-1ni6FFFTd-e-FF5;u-nla--IResponsabilidadAdministrativa,seemiteAcuerdodeAdmisi6n.

AutoridaTS~Lb;tah-6iadorayResolutora 6Es procedente, la presunta responsabilidad? -                             \j
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ini6ridT=TT§uhafiaa-d6Fa
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Resolutora

Autoridad  Su
y

Resolutora

Autoridad  Su

y

Resolutora
Autoridad  Su

y

Resolutora

6La falta es grave?

Si

bstanciadora Desahogafa  la  au
declaraci6n por es(

para su defensa.

bstanciadora Manifestafanlosl-
derecho convenga

b-stanciadora Finalmente se decl

PUESTO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Autoridad Substanciadora

y

Resolutora
Autoridad Substanciadora
y

Resolutora

inicial,  en  la  que  el  presunto  responsable  rendifa  su
ofrecefa las pruebas que estime necesarias

verbalmente  lo  que  a  su

crito o verbalmente,

implicados  por  escrito  oerceros
y ofreoer las pruebas que estimen conducentes.

arara cerrada la audiencia inicial.

ACTIVIDAD

Emitir el acuerdo de admisi6n de pruebas y ordenar las diligencias necesarias
para su preparaci6n y desahogo.

Declarar   abierto   el   periodo   de   alegatos   para   todas   las   partes   en   el
procedjmjento.
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penoclo oe alegatos` se aec

7.9.        DIAGRAIVIAC16N
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MEDIC16N

La aplicaci6n de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecuci6n de los proyectos, obras y acciones
contemplados en los Programas Anuales,  bajo el esquema de Presupuesto basado en  Resultados (PbRM)  a traves de la Matriz de
lndicadores para Resurtados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos pt]blicos, esta
debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluaci6n adqulere una alineaci6n horizontal en el  proceso
de planeacj6n.

7.10.     FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Los formatos a este procedimiento son generados en el momento procesal oportuno y de acuerdo a las necesidades de la Autoridad
lnvestigadora y Sistema Anticomupci6n Local, Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora, adscritas al Organo lntemo de Control
de este Organismo, toda vez que este considerada como informaci6n confidencial.
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8.    RECuRSO DE RECLAMAC16N.

8.1.        OEWETIV0

Desahogar  el  recurso  de  reclamaci6n  que  admita,  deseche  o  tenga  por  no  presentado  el  lnforme  de  Presunta  Responsabilidad
Administrativa,  asi  como  la  contestaci6n  (Audiencia  inicial)  o  alguna  prueba,  las  que  decreten  o  nieguen  el  sobreseimiento  del
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, antes del cierre de lnstrucci6n y aquellas que admitan o rechacen la intervencl-6n del
tercero interesado.

ALCANCE

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

8. 2.       REFERENCIAS

Constituci6n Politica de los Estado Unidos Mexicanos;
Constitucidn Polltica del Estado Libre y Soberano de Mexico;
Ley de Protecci6n de Datos Personales en Posesi6n de Sujetos Obligados del Estado de Mexico y Municipios;
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y Municipios;
Ley del Sistema Anticorrupci6n del Estado de Mexico y Municipios;
Lay de Transparencia y Acceso a la lnforrnaci6n Publica del Estado de Mexico y Municipios;
C6digo Administrativo del Estado de Mexico;
C6digo de Procedimientos Administrativos del Estado de Mexico;
Bando del Municipio de Tultitlan, 2025-2027;
Reglamento Organico de la Administraci6n Ptiblica del Municipio de Tultitlan, Estado de Mexico;

tJ.'\..
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•     Reglamento  lntemo de Organizaci6n y Funcionamiento del  Organismo Publico  Descentralizado para  la  Prestaci6n de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Estado de Mexico; y

•    C6digo de Etica de las Personas Servidoras P0blicas del Organismo Pablico Descentralizado para la Prestaci6n de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Mexico.

8.3.        DEFINICIONES

•     Autoridad  Substanciadora:  Autoridad  adscrita  al  Organo  intemo  de  Control  del  Organismo  Ptiblico  Descentralizado  para  la
Prestaci6n de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Mexico, que, en el ambito
de su competencia, dirigen y conducen el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admisi6n del lnforme de
Presunta Responsabilidad Administrativa y hasta la conclusion de la etapa de alegatos.

•     Autoridad  Resolutora:  A  Ia  Autoridad  de  Responsabilidades  Administrativas  adscrifa  a  la  Organo  lntemo  de  Control  del
Organismo  Ptiblico  Descentralizado  para  la  Prestaci6n  de  los  Servicios  de  Agua  Potable,  Alcantarillado  y  Saneamiento  del
Municipio de Tultitlan,  Mexico,  o al  servidor  pdblico que estos  dltimos asignen,  asi como la de las empresas de  participaci6n
Estatal y Municipal, tratandose de faltas administrativas no graves.

•     Tribunal de Justicia Administrativa: al organo Jurisdiccional que resuelve las controversias que ante 6l se planteen, suscitadas
entre la administraci6n 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 Reclamaci6n: Mecanismo de defensa, que tiene como funci6n otorgar a las partes el derecho para impugnar los
acuerdos y providencias que se dicten durante el desarrollo de [os asuntos de cafacter administrativo.

•     Resoluci6n: Acto en el que se concluye con un analisis final y definitivo el problema que busca desde una instancia ouestionada

y debatida ser resuelto.
•     Contraparte:  Conjunto o muchedumbre de personas que no esta de acuerdo o se opone a otra en  oualquier materia.  Parte

contrario de alguien o algo en especial en un proceso judicial.
•     Expediente:  A  la  documentaci6n  relacionada  con  la  presunta  responsabilidad  administrativa,  integrada

cuando tienen conocimiento de algtln acto u omisi6n posiblemente constitutivo de faltas administrativas.

las  autoridades

r:(.:,;
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8.4.       RES PONSABI LIDADES

Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora:

•     Admitir el recurso de reclamaci6n, corriendo traslado a la contraparte para que manifieste lo que su derecho convenga, sin mas
tramite, se dafa cuanta al Tribunal de Justicia Administrativa y del tfamite correspondiente (resuelva dentro del termino que no
exceda de cinco dias habiles).

8.5.        INSUMOS

Documenfaci6n:

•     Recursos de Reclamacich.
•     Expediente.

Recursos materiales:

•     Sello de recibido.
•      Sellooficial.

•     Sello de cotejado.
•     Equipo de c6mputo.
•     lmpresora.
•     Escaner.
•     Engrapadora.
•     Telefono.
•     Foliadora.
•     Papeler[a en general.

•i/'.`
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Recursos Humanos:

•     Personal adscrito a la Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora del C)rgano lnterno de Control.

8. 6.       RES ULTADOS

I     Recepci6n de Recurso de Reclamaci6n.
•     Notificaci6n a la contraparte.
•     Remisi6n del recurso al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Estado de Mexico.

8.7.      roLiTicAs

•     El recurso procedefa en contra de las resoluciones de la Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora.
•     El  recurso de  reclamaci6n  se  promovefa  anta  la Autoridad  Substanciadora  o  Resolutora  que  haya  dictado  el  auto  recorrido,

dentro de los cinco dias habiles a aquel en que surta efectos la notificaci6n correspondiente.
•     lnterpuesto el recurso correra traslado a la contraparte para que manifieste lo que a su derecho convenga, sin mss tfamite, clara

cuenta al Tribunal para que resuelva. La resoluci6n del recurso de reclamaci6n no admitira recurso en contra.

8.8.       DESARROLLO
rij-al-*a-mlrfeTr-afi-v-a

toridad         S ubstanciadora         y
toridad Resol utora
oridad         Substanci adora         y
oridad Resolutora

ACTIVIDAD

ecepci6n y registro del recurso de reclamaci6n.

Revision y analisis del recurso de reclamaci6n.
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traslado a la contra parte para que exprese lo que a su derecho convenga.

emitir las actuaciones al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Mexico,
fa efecto de que emita la resoluci6n correspondiente.

`4)

8.9.       DIAGRAMAC16N
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IVIEDIC16N

La aplicaci6n de este apartado se llevafa a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecuci6n de los proyectos,  obras y acciones
contemplados en los Programas Anuales,  bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) a trav6s de la Matriz de
lndicadores para Resultados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos ptlblicos, esta
debe ser por periodos trimestrales. semestrales a anuales:  con lo oral la evaluaci6n adquiere una alineaci6n horizontal en el proceso
de planeaci6n.

8.10.     FORWIATOS E INSTRUCTIVOS

Los formatos a este procedimiento son generados en el momento procesal oportuno y de acuerdo a las necesidades de la Autoridad
lnvestigadora y Sistema Anticorrupci6n Local, Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora, adscritas al Organo lntemo de Control
de este Organismo, toda vez que este considerada como informaci6n confidencial.
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9.1.       OBJETIV0

Que la autoridad que emiti6 Ia resoluci6n, revise la legalidad de la resoluci6n y, en caso necesario, Ia modifique, revoque o confirme.

ALCANCE

Aplica a toda persona servidora pdblica o ex persona senridora que desempefie (o) un empleo, cargo o comisi6n adscrita al Organismo
Pdblico De§centralizado para la Prestaci6n de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, Mexico.

9.2.       REFE RE NCIAS

•     Constituci6n politica de los Estado unidos Mexicanos;
•    Ley General de Responsabilidades Administrativas;
•    Constituci6n politica del Estado Libre y soberano de Mexico;
•    Ley de Protecci6n de Datos Personales en Posesi6n de Sujetos Obligados del Estado de Mexico y Municipios;
•     Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y Municipios;
•     Ley del sistema Anticorrupci6n del Estado de Mexico y Municipios;
•     Lay de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n Pablica del Estado de Mexico y Municipios:
•     C6digo Administrativo del Estado de Mexico;
•     C6digo de procedimientos Administrativos del Estado de Mexico;
•     Bando del Municipio de Tultitlan, 2025-2027;
•     Reglamento Organico de la Administraci6n Ptiblica del Municipio de Tultitlan, Estado de Mexico;
•     Reglamento  lnterno de Organizaci6n y Funcionamiento del Organismo Pdblico Descentralizado para  la  Prestaci6n de los Servicios de

Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Estado de Mexico; y
•    C6digo de Etica de las Personas Servidoras Ptlblicas del Organismo Publico Descentralizado para la Prestaci

Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Mexico.

de los Servicios de Agua

:I.i.`.
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9. 3.       RES PONSABI LI DADES

Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora:

•     Dar tramite al recurso de revocacj6n.
•    Acordar sobre la prevenci6n, Admisi6n o desechamiento (en un termino que no exceda de tres dias habiles).
•    En caso de admitirse, tend fa que acordar sobre la admisi6n de las pruebas ofrecidas,  desechando de plano las que no sean

id6neas para desvirtuar los hechos en que se basa la resoluci6n.
•    Prevenir al recurrente para que subsane las omisiones (dentro de un pazo de tres dias habiles contados a partir de la notificaci6n

de dicha prevenci6n).

9.4.        DEFINICIONES

•     Autoridad  Sub§tanciadora:  Autoridad  adscrita al  Organo  lntemo de Control  del Organismo  Publico Descentralizado  para  la
Prestaci6n de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Mexico, que, en el ambito
de su competencia, dirigen y conducen el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admisi6n del lnforme de
Presunta Responsabilidad Administrativa y hasta  la conclusion de la Audiencia lnicial en las faltas graves y hasta la etapa de
alegatos en las faltas no graves.

•     Autoridad  Resolutora:  A  Ia  Autoridad  de  Responsabilidades  Administrativas  adscrita  a  la  Organo  lnterno  de  Control  del
Organismo  Ptlblico  Descentralizado  para  la  Prestaci6n  de  los  Servicios  de  Agua  Potable,  Alcantarillado  y  Saneamiento  del
Municipio de Tultitlan,  Mexico,  o al  servidor pt]blico que estos dltimos asignen,  asi como  la de las empresas de participaci6n
Estatal y Municipal, tratandose de faltas administrativas no graves.

•     Persona  servidora  pdblica:  A  Ias  personas  que  desempefian  un  empleo,  cargo  o  comisi6n  en  el  Organismo  Poblico
Descentralizado para la Prestaci6n de los Servicios de Agua Potable,  Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan,
Mexico.

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

lares conforme

r`t`\-`
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•     Falta administrati`ra  no grave: A Ias faltas administrativas de las personas  servidoras pt]blicas en  los t6rminos de la  ley en
materia de responsabilidades administrativas, cuya imposici6n de la sanci6n corresponde a la Autoridad Resolutora del Organo
lntemo de Control.

•     Falta administrativa grave: A Ias faltas administrativas de las personas servidoras pdblicas y de particulares en los terminos de
la Ley en materia de responsabilidades administrativas, cuya sanci6n corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa.

•     Escrito:  Expresa los agravios,  que a juicio del ex persona o persona servidora pdb[ica o particular]  que a su juicio le cause la
resoluci6n.

•     Recurso de revocaci6n: Recursos en contra de las resoluciones que emita la Autoridad Sustanciadora y Autoridad Resolutora.

9.5.       INSuMOS

Documentaci6n:

•     Expediente.
•     Acuerdo.

Recursos materiales:

•      Selloderecibido.
•      Sellooficial.

•     Equipo de c6mputo.
•     lmpresora.
•     Escaner.
•     Engrapadora.
•     Telefono.
•     Papeleria en general.
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Recursos Humanos:

•     Personal del organo lntemo de control.

9. 6.       RES U LTADOS

•     Admisi6n.
•     Desechamiento.
•     Resoluci6n.

INTERACC16N CON OTROS PROCEDIMIENTOS

•     Substanciaci6n de procedimientos.

9.7.       POLITICAS

I     EI Recurso de Revocaci6n  se prevendra,  admitifa o desechafa,  y tramitafa en terminos de la  Ley de  Responsabilidades del
Estado de Mexico y Municipios.

9. 8.       DESARROLLO
inEgivtLivi5LF
ADMINISTRATIVA

Autoridad Resolutora
Autoridad Substanciadora y
Resolutora

~ACTIVIDA-D

Recjbe escrito de Reeurso de Revocaci6n.
L=17rAutoridadacordarasobrefaprevenci6n,admisi6nodesechamientoenuntermino
que no exceda de tres dfas. ____es_
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Se previene al recurrente para que subsane las omisiones dentro de un plazo que
no exea de tres dias habiles.

Notifica prevenci6n,

Recibe y Subsana las omisjones.

Revocaci6n.

Conecta con actividad 02.

No.

Se~Jesecha el Reoursos de F

Si.

34
-|+=Z:oridad Substanciadora y

Resolutora

Not-ificad-or

5 Recurrente

6 Autoridad Substanciadora y
Resolutora

Autoridad Substanciadora y
Resolutora
Autoridad Substanctadora y
Resolutora
fu[dt`ifi-6ii;iaar------------

Se admife y acuerda sobre la admisi6n de las pruebas ofrecidas.

Desahogadas   las   pruebas,   si   las   hubiere,   la   autoridad   dictara   la   resoluci6n
correspondiente.
FTorfe5--r-6soTu-6i6h.

Fin del procedimiento.
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9. 9.        DIAGRAWIAC I ON

9y_ _`Epr„                                             RECuRSo  DE REVoCAC,6N

^UTOR.tIADSuBSTANCIAl>OFtA NOTIFICADOF` RECuRRENTE

'Nlao

+
a-'ch.

+
a.-Tr..inn:*o ::I::gL:ho                  =   -==ouP:rogTg€.=o -              4`-hL®tlfEo  AI-p'--ncbn -I--
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6.  SeclG5echa®I               .
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MEDIC16N

La aplicaci6n de este apartado se llevafa a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecuci6n de los proyectos, obras y acciones
contemplados en los Programas Anuales,  bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM)  a traves de la Matriz de
lndicadores para Resultados: con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos ptlblicos, 6sta
debe ser per periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluaci6n adquiere una alineaci6n horizontal en el  proceso
de planeaci6n.

9.10.     FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Los formatos a este procedimiento son generados en el momento procesal oportiino y de acuerdo a las necesidades de la Autoridad
lnvestigadora y Sistema Anticorrupci6n Local, Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora, adscritas al Organo lntemo de Control
de esta Descentralizada, toda vez que este considerada como informaci6n confidencial.
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DIRECTORIO

NOIVIBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION

Lie.  Miguel Angel Cruz Flores

55-5888-33355-5869-9360Ext.110
Isidro Fabela 72a,  BarTio Nativitas,  Tultitlan,  Mexico, C.P.

Titular del 6rgano lnt®I.no do Control

Lie.  Rosy Bell Camacho Benitez

Autoridad lnv®stigadora y Sistema

Anticomupci6n Local

Lie. Juan Caries Mendez Guti6rrez

Autoridad Substanciadora y Autoridad

Rosolutora

C. Laura Patricia Camacho Magall6n

Auxil iar Admi ni8tratlvo 54900.

C.  Ren6 Susano Urban Cruz

Auxil jar Admi ni8ti'ativo

C. Jose Roberto L6pez Castillo

Auxi I iai-Administrativo

C.  David Jonas Garcfa piedras

Auxil iar Admi his(rativo.

C. Alexis Espinoza Gallardo

Auxi I iar Admi nistrativo
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edici6n (febrero-2025): Elaboraci6n del presente manual.

DICTAIVIINAC16N

Cada uno de los procedimientos establecidos en el presente manual, fue dictaminado en cumplimiento a lo establecido en el Reglamento

lntemo de este Organismo.

.:{.\
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VALIDAC16N

De acuerdo a lo citado en el Reglamento lnterno de Organizaci6n y funcionamiento de este Organismo Ptlblico.
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HOJA DE ACTUALIZAC16N

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
Maizo del 2022 Derogado

Febrero del 2025

El presente Manual de Procedimientos del Organo lnterno de Control del Organismo Pt]blico para
la prestaci6n de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, Mexico,
deja sin efectos y deroga versiones anteriores a este,  mismo que sera publicado en la "Gaceta
Municipal" para su difusi6n, asimismo, en la pagina web institucional htto://www.aDast.aob mx/


