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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTRALORIA INTERNA, DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
LA PRESTACION DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO.

Raciel Pérez Cruz, Presidente Municipal Constitucional de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México, en ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 128 fraccion
XIV de la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México, asi como los
articulos 48 fraccion lll, 86, 91 fracciones VIIl y Xlll de la Ley Organica Municipal del
Estado de México, a sus habitantes hace saber:
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CONSTITUCION Y SEGUIMIENTO DE LOS COMITES CIUDADANOS DE
CONTROL Y VIGILANCIA (COCICOVI) (Cl/01)

PRESENTACION.

En Tlalnepantla de Baz, existen muchas oportunidades para el desarrollo de un gobierno municipal eficaz
y transparente en la correcta aplicacion de los recursos publicos sin importar su origen; Federal, Estatal o
Municipal. Para ello existe una extensa y compleja normatividad en la materia, particularmente se cuenta
el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México; con el Programa de Contraloria Social, que se trabaja
en coordinacion con la Comisiéon Nacional del Agua (CONAGUA) y la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México (SECOGEM).

En ese sentido y en un modelo de compromisos y responsabilidades, la contralorla social es uno de los
mecanismos implicados en el proceso de rendicion de cuentas, ya que cuando los ciudadanos
beneficiarios: evaliian, juzgan o verifican colectivamente la accion del gobierno, es aqui donde cobra pleno
sentido la accion gubernamental de proporcionar informacién y responsabilizarse con la misma sociedad
en el uso de los recursos publicos y de las politicas publicas adoptadas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
Constitucion y Seguimiento de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI).

OBJETIVO.

Incrementar la vigilancia preventiva y control ciudadano de las obras publicas, mediante la constitucion y
seguimiento de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI).

ALCANCE.

Aplica a las personas al servicio plblico adscritas a ia Gerencia de Construccion y Operacién Hidraulica y
de la Contraloria Interna, adscritos al Organismo Publico Descentralizado para la Prestaciéon de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México;
encargados de la constitucion y seguimiento a los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia, en Obra

Publica.

MARCO JURIDICO Y NORMATIVO.

@ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Titulo Quinto, articulo 115 fraccion Il inciso a)
y Titulo Séptimo, articulo 134 parrafo primero). Promulgada en fecha 05 de Febrero de 1917. Sus
adiciones, reformas y derogaciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacion, DOF 28-05-2021
de fecha veintiocho de mayo de dos mil veintiuno.

@ Reglas de Operacion para ei Programa de Agua Potable, Drenaje y Tratamiento a
cargo de la Comision Nacional del Agua, aplicables a partir de 2019, (articulos 8 y 8.1). Publicadas en
el Diario Oficial de la Federacidn, de fecha 26 de Febrero de 2019.

Tizad

Organismo Pablico D parala P ion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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® Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México (Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulo

122; Titulo Sexto, articulo 129 y Titulo Octavo, articulo 139 parrafo primero). Promulgada en fecha 31
de Octubre de 1917. Sus adiciones, reformas y derogaciones publicadas mediante Decreto Numero 72,
en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado de México, de fecha once de octubre de dos mil
veintiuno.

® Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, (Titulo IV, Capitulo Cuarto Bis, articulos 113A al 113H).

Promulgada en fecha 26 de Febrero de 1993. Sus adiciones, reformas y derogaciones publicadas
mediante Decreto Numero CCXIl No. 43, en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado de
México, de fecha tres de septiembre de dos mil veintiuno.

®© Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, (Titulo Séptimo, Capitulo Tercero, articulo 236).

Promulgado en fecha 08 de Marzo de 1999. Sus adiciones, reformas y derogaciones publicadas
mediante Acuerdo, en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado de México, de fecha 8 de
Enero de 2019.

® Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se establecen las Bases Generales para la Instrumentacion

del Programa de Contraloria Social, (numeral Primero y Sexto). Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta
de Gobierno” del Estado de México, de fecha 21 de Diciembre de 2011.

@ Lineamientos Generales de Operacion del Programa de Contraloria Social, (numerales 3.1, 4.1, 5.1 y

8.2). Publicados en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado de México, de fecha 16 de
Enero de 2012.

© Bando Municipal de Tlalnepantla, Estado de México, (articulo 50 fraccion IX). Publicado en “Gaceta de

Gobierno Municipal”, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantia de Baz, de fecha 05 de Febrero
de 2021.

© Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, (Titulo |, Capitulo,

Il Seccion Il articulo 101, Titulo Ii, Capitulo Il, articulo 446). Publicado en el Periédico Oficial “Gaceta
de Gobierno” del Estado de México, de fecha 18 de Enero de 2019. Sus adiciones, reformas y
derogaciones publicadas en Gaceta de Gobierno Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz, de fecha 06 de septiembre de 2021

Reglamento Interior del Organismo Publico para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, (Publicado en el Periddico Oficial
"Gaceta de Gobierno” del Estado de México, de fecha 04 de Marzo de 2019. Sus adiciones, reformas y
derogaciones de la maodificacién a los articulos 33, 83, 84, 85, 87, 88, 89, 91, 92, 93 Y 96, publicados
en “Gaceta de Gobierno Municipal nimero 63, volumen 3 del Organo Oficial del Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz, en fecha martes nueve de noviembre de dos mil veintiuno

RESPONSABILIDADES.

® La Contraloria Interna del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, es la unidad
administrativa responsable de promover la participacion organizada de los ciudadanos para vigilar
preventivamente el desarrollo de la obra publica, mediante constitucion y seguimiento de Comités
Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI).

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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® El promotor social de la Contraloria Interna es el servidor publico encargado de realizar los tramites de
constitucion de Comités de Contraloria Social ante las dependencias Federales y Estatales, de la
integracion de los expedientes, seguimiento a denuncias, asi como de administrar la base de datos de
contraloria social.

® Elresidente de obra de la Subgerencia de Construccion, dependiente de la gerencia de construccion y
operacion hidraulica, sera responsable de tener comunicaciéon permanente con los contralores sociales,
electos en asambleas democraticas.

® Los contralores sociales son vecinos Tlalnepantlenses, electos en asambleas democraticas y abiertas
en comunidades beneficiadas de obra publica por parte del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantia,
México.

DEFINICIONES.

® Comité Ciudadano de Control y Vigilancia o COCICOVI: Es la forma de organizacion de la poblacién
a través de la cual se materializa la participacién ciudadana en las funciones de observacion, vigilancia,
Inspeccién y escrutinlo plhlico de manera preventiva de las accivnes de gobierno; la cual se integra por
tres ciudadanos elegidos de manera democratica en asamblea general de beneficiarios o usuarios.

® Expediente Técnico: Documento que contiene la informacion técnica y financiera basica de la obra
publica.

® Contralores Soclales: A los ciudadanos elegidos por los beneficiarios de un programa social, obra
publica, accion, asi como los usuarios de tramites y servicios, que participan en la observacion, vigilancia,
inspeccién y escrutinio publico de las mismas.

® Material de apoyo: Instrumentos de trabajo que facilitan a los integrantes del COCICOV/I, el desempefio
de sus funciones preventivas de control y vigilancia, respecto de la obra publica o programa social
(cuaderno de trabajo, sobre con porte pagado, reporte ciudadano, etc.).

® Obra Publica: Todo trabajo que tenga por objeto principal construir, instalar, ampliar, adecuar,
remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar o demoler bienes inmuebles propiedad del Estado,
de sus dependencias y organismos auxiliares; de los municipios y sus organismos, con cargo a recursos
publicos.

® Promotor de Contraloria Social: El servidor publico de la Contraloria Interna que lleva a cabo las
acciones para la promocion, constitucion, capacitacion, asesoria y seguimiento de los COCICOVI.

INSUMOS.

® Expediente Técnico (Ficha Técnica y Catalogo de Conceptos).
® Un avance fisico de Obra Publica no Mayor al 30% al momento de la Constitucion.

® Oficio de solicitud del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICOVI) por parte de la Gerencia
de Construccion y Operacién Hidraulica.

Organismo Piiblico Descentralizado para la Prestaci6n de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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® Oficio de programacién de la Constitucion del Comité por parte de la Contraloria Interna.

RESULTADOS.

® Acta Constitutiva del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia en Obra Puiblica.

® Firma del Acta de Entrega-Recepcion por parte de los Contralores Sociales.

POLITICAS.

@ La Gerencia de Construccion y Operacién Hidraulica entregaran mediante oficio a la Contraloria Interna,
copia simple del Expediente Técnico, Ficha Técnica y Catalogo de Conceptos, para que a su vez esta
Ultima realice la programacién de la Asamblea Constitutiva del Comité.

® La Contraloria Interna debera suministrar, en tiempo y forma el formato “Acta Constitutiva” y “material
de apoyo” que requieran los Contralores Sociales para llevar a cabo sus funciones.

© Si el origen de los recursos es Federal o Estatal, la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado
de México, proporcionaran el formato de Acta Constitutiva y material de trabajo de los Contralores Sociales.

® E| promotor social, al momento de requisitar el “Acta Constitutiva del Comité Ciudadano de Control y
Vigilancia”, debera contar con la siguiente informacion:

a) Ejercicio Fiscal.

b) Municipio.

c) Localidad.

d) Nombre de la Obra Publica.

e) Nombre del Programa de Inversion.

f) Entidad Administrativa.

g) Numero de Beneficiarios.

h) Numero de Control de Obra.

i) Direccién de la Obra.

i) Monto de inversion y desglose de aportaciones (en su caso).
k) Descripcion de los conceptos de obra a ejecutar.

© Laentrega de los datos personales para requisitar el “Acta Constitutiva” es obligatoria y tiene la finalidad
de acreditar la personalidad de los mismos; se debera informar a los contralores sociales que sus Datos
Personales seran protegidos y tratados en el Sistema de Base de Datos denominada “Comité Ciudadano
de Control y Vigilancia (COCICOVI)", debidamente registrada ante el Instituto de Transparencia, Acceso a
la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM), de
conformidad con los articulos 15,16,17 y 18 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios; 5.3.8 y 5.3.9 Lineamientos Generales de Operacion
del Programa de Contraloria Social en el Estado de México y articulo 83 fraccion VI y 93 fracciones XIV, X,
XVI, XVII, XVIl y XIX del Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantia, México.

Organismo Pfiblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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® El promotor de contraloria social, debera evidenciar sus actividades en la Constitucion y Seguimiento
del COCICOVI, a través de fotografias, salvo los casos en que exista oposicion expresa de los beneficiarios
o los contralores sociales, debiendo levantar acta informativa de la situacion, la cual se anexara al
expediente que se conforme. Para lo anterior se tomara una fotografia del acto de constituciéon del
COCICOVI; ofra en la primera y segunda visita de seguimiento y la Ultima en el levantamiento de la
encuesta final.

® El promotor de contraloria social debera tener especial cuidado en el llenado de los formatos que utilice
en el desempefio de sus funciones, por lo tanto, seran requisitados en todos sus campos, no se emplearan
abreviaturas, ni se enmendaran las frases equivocadas, sobre las que sélo se pondra una linea delgada
que permita la lectura, salvandose con toda precision el error.

® El promotor de contraloria social debera hacer lectura al Aviso de Privacidad Simplificado de clave de
Base de Datos CBDP29819BACN044, debidamente validad por el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México (INFOEM).

® La Contraloria Interna es responsables del resguardo del expediente que se conforme con motivo de la
Constitucién y Seguimiento del COCICOVI.

® La Subsecretaria de Gobierno dei H. Ayuntamiento de Tialnepantla de Baz, coadyuvara con el
Organismo, para realizar la convocatoria a los vecinos beneficiarios de Obra Publica y que estos Gltimos
asistan a la asamblea constitutiva del COCICOVI, toda vez que es el area administrativa del Ayuntamiento
especializada en fomentar la participacion ciudadana.

® La Direccion Local CONAGUA, Estado de México o la Delegacion Regional de Contraloria Social y
Atencién Ciudadana, Zona Metropolitana de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de
México (SECOGEM); podran asistir a la constitucién del COCICOVI cuando reciban oficio de invitaciéon y
concurran recursos para la obra con fuentes de inversion de caracter Federal o Estatal respectivamente.

® En los casos que exista inviabilidad de constituir un COCICOVI, se estara a lo dispuesto por el apartado
3.4. de los Lineamientos Generales de Operacion del Programa de Contraloria Social; se debera elaborar
“Acta Informativa”, especificindose en ésta: la referencia (nUmero de oficio), el nombre de la obra,
localidad, municipio, nombre, cargo y teléfono del servidor publico de ta Entidad Administrativa con la que
se determind la inviabilidad.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

UNIDAD
N ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

INICIO
ggﬁg"g:fCCION Y DE Remite Oficio a la Contraloria Interna, donde solicita la realizacion de
1 % la Asamblea de Constitucion del Comité Ciudadano de Control y
OPERACION Vigilancia (COCICOVI)
HIDRAULICA 9 :
2 CONTRALORIA INTERNA Procede a realizar la Planeacion de la Constitucion del COCICOVI.
3 | CONTRALORIA INTERNA | Determina el origen de los recursos de la Obra Publica por ejecutar.

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de 'I'lalnepantla, México.
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SECRETARIA, DE LA
CONTRALORIA DEL

¢ El origen de los recursos de la Obra Publica es Federal o Estatal?

SI: Se realiza la invitacién a la Delegacion Regional de Contraloria
Social y Atencién Ciudadana, Zona Metropolitana, de la Secretaria de
la Contraloria del Gobierno del Estado de México (SECOGEM), para

4 | GOBIERNO DEL ESTADO | que asista a la Asamblea de Constitucién de COCICOVI.
DE MEXICO
(SECOGEM) NO: El origen de los recursos de la Obra Publica es Municipal, se
remite oficio de colaboracién a la Subsecretaria de Gobierno del
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, para que realice la convocatoria
a los vecinos beneficiarios de Obra Publica.
g%BB?Eg,‘TSTARIA DEE Asi como turnar copia de conocimiento a la Gerencia de Construccion
5 AYUNTAMIENTO DE y Operacién Hidraulica, para realizar la Asamblea de Constitucion de
COCICOVI.
TLALNEPANTLA DE BAZ
El Promotor Social adscrito a la Contraloria Interna, asiste y constituye
6 (s:gg&RL'g‘SORES el COCICQOVI en asamblea democratica con la comunidad y vecinos
beneficiarios de la Obra Publica.
) Si se presentan situaciones extraordinarias que impidan la asamblea
7 | CONTRALORIA INTERNA | Constitutiva, la misma se debera reprogramar y se elabora “Acta
Informativa”.
Reciben la capacitacion del Promotor Social de la Contraloria Interna
8 ggg;l;&ll‘;‘SOREs para que puedan desempefiar sus funciones, asimismo se les entrega
el material de trabajo.
Requisita el “Acta Constitutiva del Comité Ciudadano de Control y
Vigilancia” y hace saber a los Contralores Sociales los derechos y
obligaciones del COCICQOVI, hace mencién y pone a la vista del
. Contralor Social el Aviso de Privacidad Simplificado y precisa el hecho
9 | CONTRALORIA INTERNA | de que sus datos personales proporcionados, seran protegidos
conforme a la Ley de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios, asi como en todo
momento se encuentran a salvo los derechos de Acceso, Rectificacion,
Correccién y Oposicién de datos personales.
10 CONTRALORES Desarrollo individual de los Contralores Sociales en sus actividades de
SOCIALES supervision, inspeccidn y vigilancia de la Obra Pablica.
Se programan la primera y segunda visita de seguimiento, la primera
cuando la Obra Publica cuente con un avance fisico no Mayor al 30%
: y la segunda después del 31% de avance fisico hasta su conclusion;
11 | CONTRALORIA INTERNA contando con la presencia del Residente de Obra, adscrito a la
Gerencia de Construccion y Operacion Hidraulica y de los Contralores
Sociales.
12 (s:ggrl'&/élémes Se realiza primera y segunda visita de seguimiento.
Cuando se presenten irregularidades en la ejecucion de la Obra
13 CONTRALORES Publica, se detengan los trabajos 0 no se cumpla con el expediente
SOCIALES técnico, se elaborara por parte del COCICOVI, un “Reporte
Ciudadano”.
14 | CONTRALORIA INTERNA | Una vez recibido el Formato de Reporte Ciudadano, se le dara el

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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seguimiento respectivo por parte el Promotor Social.
GERENCIA DE Se turna ”el Formato 'de Repo;te Ciudadano a la Gerencia de
CONSTRUCCION Y Construccion y Operacion Hidraulica, para su seguimiento y remita a
15 OPERACION la Contraloria Interna; un informe detallado del mismo, para que esta
HIDRAULICA ultima haga del conocimiento al COCICOVI el seguimiento que se le
ha dado a su reporte.
16 CONTRALORES Desarrollo individual de los Contralores Sociales en sus actividades de
SOCIALES supervision, inspeccion y vigilancia de la Obra Publica.
Si no existen observaciones por parte de los Contralores Sociales al
17 CONTRALORES término de la Obra Publica se procede al acto de Entrega-Recepcion,
SOCIALES caso contrario se le da seguimiento a las observaciones en la
Contraloria Interna.
ggﬁg#g{ﬁ:mm‘l D$ De no haber observaciones en al momento de concluir los trabajos, se
18 OPERACION elabora oficio de invitacién a la Contraloria Interna, para que asista al
HIDRAULICA Acto de Entrega-Recepcion de la Obra Publica.
i Se realiza oficio de invitacién a los Contralores Sociales para que
19 CONTRALOR_IA INTE}NA asistan al Acto de Entrega-Recepcion de la Obra Publica.
20 | CONTRALORIA INTERNA | Se elabora Encuesta Final a los Contralores Sociales.
21 CONTRALORES Se procede por parte de sus integrantes del COCICOVI a la firma del
SOCIALES “Acta de Entrega-Recepcion” de Obra Publica.
22 | CONTRALORIA INTERNA :nlﬁg(a el expedionte del COCICOVI, con su respectivo material de
rabajo.
Se registran las evidencias de las actividades del COCICOVI en el
3 Sistema Informatico de Cantraloria Social Municipal (SISCOMUN),
23 | CONTRALORIA INTERNA | mismo que contiene la Base de Datos Personales denominada
“Comité Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICOVI)”.
TERMINO
Organi Pablico Descentralizado para la P de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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DIAGRAMACION.

SURSECRETARTA D RERENIALE

LORIAINTERNA CONTRLS CONTRALORESISOCINLES
S OPERACION :
0
Se reclbe Oficio de la
Gerencia de Construccion
y Operacion Hidraulica
para la realizacién de la
Asamblea de Constitucién
del COCICOVI.
De¢—— —
Se procede a realizar la
Planeacion de ia
Constitucion del
COCICOVI,
©
Si ¢ Origen del
O<4¢————|—————————}—-«_ Recurso Federal 0
Se realiza invitacién ala e
SECOGEM para realizar
la Constitucion del
COCcICOVI. w
el —r——————
Seinforma a la
Subsecretaria de
Gobierno para que se
convaque a los vecines a
la asamblea del
COCICOVL m
!_.. — e o _—____,@
El promotor Social
constituye el COCICOVI
en Asamblea Democratica
-|cen beneficiarios de la
| | [Obra Publica y lo
0O« | T | |documenta en “Acta
Si no se puede constituir Constitutiva.”
el COCICOVI, el
Promotor Soclal asienta
los hechos en una "Acla
Informativa.” m

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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GERENCIA DE

CONTRALORES SOTIALES

| >0
Se realiza capacitacion al

COCICOVI, sobre sus
derechos v obligaciones:

O« - 1]
Se requisita el “Acta
Constitutiva® del
COCICOV! y se hace del - » @
conocimiento al contralor —
Social del Aviso de ge b;ller;hg:a; ﬁrlx‘lq; -
Privacidad. U y
P —— m— observacidn por parte del
W COCICOVI.
@<_ — -
Se programan Primera y
Segunda Visita de
seguimiento en i
coordinacién con el l
Resiente de Obray
Conftralores Sociales. |
>
— 17
Se reallza la Primera 'y
Segunda Visita de
seguimiento

0000

e
®

De presentarse
irregularidades en la

|| esecucion de fos trabajos, se

I elabora un "Reporte
Be——| | |Ciudadana” por parte el J

COCIcovI. ;
Seguimiento al “Reporte e  1/F08
Ciudadana” elaborado por ||
al COCICoVI, ‘l’
Sele solicita a la Gerencia
de Construccién y

Operacion Hidrdulica, un
infarme detallade de las
observaciones del
COCICOV, detallados en el
“Reporte Ciudadano”,

¥

v v
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SUBSECRETARIA DE

SECOSEM GOBERNG CONTRALORIA INTERNA C NY-L CONTRALORES SOCIALES
T S
| Se continua con el
Desarrollo individual del
COCICOVI, en sus
labores de observacion y
vigilancia
Si ¢ Existen
e e e observaciones al
concluir la Obra?
@4__ |
Se invita a la Contraleria
Intera para que asista al
Aclo de Entrega-
Recepcion de Obra
Publica
Qe—o7F
Seinvita a los
Contralores Sociales para
que asistan al Acto de
Entrega-Recepcion de
Obra Publica. W
Se procede, por parte del
Promotor Social a realizar
la Encuesta Final al
COCICOVI. w
K B
Firma del Acta de
Entrega-Recepcion por
parte de los integrantes
del COCICOM
Organi: Ptiblico D lizado para la P i6n de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y S i del Municipio de Tlalnepantla, México.
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SUBSECRETARIA DE

GORERND CONTRALORIVINTERNA

SECOGEM

y

Seintegra el expediente
del COCICOVI, enla
Contraloria Interna.

\
b

®

Se registran las
evidencias de las
aclividades del
COCICOVI enel
Sistema Informatico de
Contraloria Social
Municipal
(SISCOMUN).

@

GERENCIA DE

CON]

JCEION Y

OPERACION HIDRALLICA

CONTRALORES SOTIALES

MEDICION.

Namero de Comités Constituidos
Namero de Comités Programados

Registro de Evidencias:

x100 = Eficiencia en la Participacién Social

La actividad de Constitucidn y Seguimiento de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI)
considera las acciones tendientes a elevar la calidad de los servicios que se prestan a la poblacion y para
mejorar la atencién a la ciudadania, fomentando una vocacion de servicio ético y profesional de los
servidores publicos. Asi mismo se incluyen las acciones de participacion social que contribuyan a lograr

los objetivos.

Organismo Pablico D« izado para la P; ion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y S i del Municipio de Tlalnep

1a, México.

+
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Clave: Cl/01

z Fecha de emisién:
@ 19/Agost0/2021
Constitucion y Seguimiento de los Comités a Version:
Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI) 01

Unidad Administrativa a la que
pertenece el Procedimiento:
Contraloria Interna

Area Responsable:
Contraloria Interna

FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

Instructivo de llenado del farmato: CI/01/F01

Objetivo: Realizar Invitacion a la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México
(SECOGEM) para conformar el COCICOVI en Obra Publica.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y copia de conocimiento; el original
para el expediente del COCICOVI y la copia de conocimiento al Presidente Municipal, Director
General del OPDM y Gerencia de Construccion y Operacion Hidraulica.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Leyenda del afio en curso Se anota la leyenda conmemorativa del afio en curso.
> | Numero de Oficio Se anota’ el consecutivo de minutario de oficios de la
Contraloria Interna.
3 | Fecha de Convocatoria Fecha de elaboracion del oficio.
Se anota el nombre del Delegado Regional de la
4 | Nombre del Delegado SECOGEM.
5 | Programa Sg a'nota el P_rograma Qel cu'al se esta financiada la Obra
Publica, descrita en la ficha técnica.
Se describe el espacio fisico o la ubicacion donde debera
6 g|fugarde Asambles realizarse la asamblea constitutiva del COCICOVI.
Trabajos a realizar. Se describe el nombre de la Obra.
Fecha Fecha de realizacion de la asamblea.
Horario Horario de realizacién de la asamblea.
10 | Contralor Interno Nombre del Contralor Interno del OPDM.
11 | copias Se describen a detalle las areas que deben tener
conocimiento de la Constitucion del COCICOVI.

Or i Pablico Descent

lizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

|

17 de diciembre de 2021
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Clave: CI/01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de emision:

@ [ﬂm 19/Agosto/2021
‘::

Constitucién y Seguimiento de los Comités Version:
Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI) 01

Unidad Administrativa a la que
pertenece el Procedimiento:
Contraloria Interna

Area Responsable:

Contraloria Interna Fagine: 19ids 253

H. AYUNTAMIENTO &%
—-— .

CONSTITUCIONAL Tiainepantia

OF TLALHEPANTLA DE BAZ

20182021 et il

(1) “eyenda de conmemoracién del ofio en curso”

Asunto: Invitacion a la Asamblea de
Constitucién de los Comités Ciudadanos de
Control y Vigilancia (COCICOVI).

2} oficio: (Namero de Oficio)

1a) Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a (Fecha de la Convocatoria)
o [E]]
‘Nombre del Delegado}

(
Deiegado Regionai de la
Atencién Ciudadana, Zon.

23
0
2
[}
%
0
k+]
6
b
w
bt ]
[

PRESENTE:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 Constitucldon Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
articulos 122, 123, 124, 125 y 130 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de
México; Articulos 113 A al 113 H de la Ley Organica Municipal del Estado de México; articulo 50 de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municiplos; numerales 5.3.2, 5.3.3 y 5.3.5 de
lus Lineamienlos Gcnel es de Openau(m del Programa de Contraloria Social; articuio aO fraccion 1X del
Baiido Mu i de Bae, Estado ds Méxics y, articulos 83 fracciones |, I, Iy XXVII, o2
fracciones X y Xl a Ia XIX del Reglamento Interior del Organismo Publico Descentrallzado para la
Prestacién de tos Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantia,
México. Tengo el agrado de dirigirme a Usted para hacerle una cordial invitacién para llevar a cabo la
asambilea de Constitucién de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOV!), correspondiente
a los Programas: (5) (Incluir el nombre de los programas mencionados en las Fichas Técnicas),
propiciando la participacion de los ciudadanos en dicha conformacion

Por lo anteriormente referido y de no haber inconveniente alguno, designe personai a su digne cargo para
que en el ambito de sus atribuciones participe en las Asambleas Ciudadanas de acuerdo con el siguiente
calendario para mayor referencia:

(Programa, ejercicio fiscal)
Lugar de la Asamblea Trabajos a Realtzar Fecha Horarlo

(6) )] (8) (9)

Sin mas por el momento aprovecho para enviarle un cordial saludo.

(10)
(Nombre del Contralor Interno)

ﬂli

G
(Dlrector General dal OPDM)
{Dep Ej; tora de la Obra Publica).

Cl/01/F01

Organismo I"ablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
i ¥ i del ipio de i

Riva Palacia No. 8, Col. Centro, Tlalnepanila de Baz, C.P.; 54000, Estado de México= Tel.: 5321 08 40

Organismo Piablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
* \

Gaceta Municipal Numero Setenta y siete (Cuarta Seccion)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Clave: Cl/01

Fecha de emision:

@ PD 19/Agosto/2021

Constitucién y Seguimiento de los Comités Version:
Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI) 01

Unidad Administrativa a la que
pertenece el Procedimiento:
Contraloria Interna

Area Responsable:

Contraloria Interna Pagina: 20 de 253

Instructivo de llenado del formato: Cl/01/F02

Objetivo: Realizar Invitacion a la Subsecretaria de Gobierno de Tlalnepantla de Baz para conformar
el COCICOVI en Obra Publica.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y copia de conocimiento; el original para
el minutario del Contralor Interno, las copias de conocimiento para el Presidente Municipal, Director
General del OPDM y Gerencia de Construccion y Operacion Hidraulica.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Leyenda del afio en curso Se anota la leyenda conmemorativa del afio en curso.
2 Numero de Oficio Se anotz-'z el consecutivo de minutario de oficios de la
Contraloria Interna.
3 Fecha del oficio Fecha de elaboracion del oficio.
4 | Nombre del Subsecretario Se anota el nombre del Subsecretario de Gobierno del
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.
Se describe el espacio fisico o la ubicacién donde debera
5 Lugar de Asamblea realizarse la asamblea constitutiva del COCICOVI.
6 | Trabajos a realizar. Se describe el nombre de la Obra.
7 Fecha Fecha de realizacién de la asamblea.
8 || Horario Horario de realizacion de la asamblea.
9 || Contralor Interno Nombre del Contralor Interno del OPDM.
10 | Copias Se describen a detalle las areas que deben tener conocimiento

de la Constitucion del COCICQVI.

Organismo Ptiblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de emision:
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":'.Eur‘ﬂ'."‘

Constitucion y Seguimiento de los Comités Version;
Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI) 01

Unidad Administrativa a la que
pertenece el Procedimiento:
Contraloria Interna

Area Responsable: o
Contraloria Interna Pagina: 21l [desas53

&%
W, AYUNTAMIENTO —
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ ﬂaln;l‘panﬂa
2019-2021 o

(1) “Leyenda de conmemoracién del afio en curso”

Asunto: Invitacién a la Asamblea de
Constitucion de los Comités Ciudadanos de
Control y Vigilancia (COCICOVI).

2} Oficio: (Namero de Oficio)

- Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a (Fecha de la Convocatoria)
4] 3)

(Escribir el nombre dei Subsecretario)

SUBSECRETARIO DE GOBIERNO

TLALNEPANTLA DE BAZ

PRESENTE:

Tengo el agrado de dirigirme a usted para hacerle la cordial invitacion, a efecto de que el
area a su digno cargo lleve a cabo la Convocatoria para la celebracion de las
Asambleas en las que se constituiran los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia
(COCICOVI). Lo anterior con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 122, 123, 124, 125 y 130 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Sobarana del Fstado de Méxica; Articulos 113 A
al 113 H de la Ley Organica Municipal del Estado de México; articulo 50 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; numerales 5.3.2,
5.3.3 y 5.3.5 de los Lineamientos Generales de Operacion del Programa de Contraloria
Social; articulo 50 fraccién IX del Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
Meéxico y, articulos 101 y 446 del Reglamento Interno de la Administracion Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz y, articulos 83 fracciones I, II, lll y XXVIII, 93 fracciones
Xy Xlll a la XIX del Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Tlalnepantla, México.

23

Esta debera efectuarse en el lugar, fecha y hora que a continuacién se detalla:

Trabajos a realizar

Anexo al presents, copia simple de
mayor referencia.

Sin otro particular por el momento, le envié un cordial saludo.

Nombre del Contralor Interno

110) 9)

Cep. @ " pal C ftucional)
{Director General del Organismo).
{Dependencia Ejecutora)

CI/01/F02

Oganismi Fablico Descentralizaidn para 1a Prestacidn de los Servicios de Agua Polable,
1 i ¥ i icipio de Tlatnepanily, Méxica.

Riva Palacin No. R Cal. Centro. Tlalnepantla de Baz. C.P.: 54000, Estado de México ‘Tel: 5321 08 40

Organismo Pitblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
‘+

Gaceta Municipal Numero Setenta y siete (Cuarta Seccion)



Clave: CI/01
@ 19/Agosto/2021
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Unidad Administrativa a la que
pertenece el Procedimiento:
Contraloria Interna
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Contraloria Interna Pagina: 22 de 253

| Instructivo de llenado del formato: CI1/01/F03

Objetivo: Circunstanciar a través de un Acta Administrativa, la No Viabilidad del COCICOVI.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en tres originales: a) Contraloria Interna, b)
Gerencia de Construccion y Operacion Hidraulica y, c) Subsecretaria de Gobierno del H.
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 | Leyenda del afio en curso Se anota la leyenda conmemorativa del afo en curso.
2 | Horario Hora en la que se inicia el Acta Administrativa.
3 | Contralor Interno Nombre del Contralor Interno del OPDM
4 | Promotor Social Nombre del Promotor Social, adscrito a la Contraloria

Interna.

Nombre del Residente de Obra, adscrito a la Gerencia de
Construccion de Operacion Hidraulica.

Nombre del responsable de realizar la convocatoria a
6 Encargado de la Convocatoria | vecinos beneficiaros e Obra Publica, por parte de la
Subsecretaria de Gobierno.

5 Residente de Obra

Nombre de la Obra Nombre de la Obra Publica, conforme a la Ficha Técnica.
Ubicacién de la Obra Lugar donde se realizara la Obra Publica.
Narracion ordenada y cronolégica de los hechos que
9 | Hechos motivaron a declarar la No Viabilidad de la Constitucion del
COCICOVI.
10 || Firmas Firmas de los involucrados en el Acta.

Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
L] )

17 de diciembre de 2021
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Unidad Administrativa a la que
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Contraloria Interna

Area Responsable:

Contraloria Interna Pagina: 23 de 253

e
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ Talnepantia OPF DM
2019.2021 R Tratagernce s
—— ey
(01) “Leyenda de conmernoracion del afo en curso”
Fojalde 2

ACTA ADMINISTRATIVA DE LA NO VIABILIDAD DE LA CONSTITUCION DEL COMITE
CIUDADANO DE CONTROL Y VIGILANCIA (COCICOVI)

En la ciudad de Tlalnepantla de Baz, México, siendo las (02), reunidos en la oficina que ocupa la
Contraloria Interna del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, ubicada en
calle Riva Palacio numero ocho, Colonia Tlalnepantla Centro, municipio de Tlalnepantla de Baz,
México, estando presentes por el Organismo Publico Descentralizado los CC. (03), Contralor
Interno, (04), Promotor Social de la Contraloria interna, (05), Residente de Obra adscrito a la
Gerencia de Construccién y Operacion Hidraulica; por parte la Subsecretaria de Gobierno dei
H. Ayuntamiento Constitucional de Tlalnepanlla de Baz, CC. (06), Encargado de la Convocatoria
para las Asambleas Conslilutivas de Comilés Ciudadanos de Conlrol y Vigilancia. Proceden a
instrumentar la presente ACTA ADMINISTRATIVA DE LA NO VIABILIDAD DE CONSTITUCION
DEL COMITE CIUDADANO DE CONTROL Y VIGILANCIA (COCICOVI) DE LA OBRA “(07)"
UBICADA (08) DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ, por 10 qQue;=-==—=—-——--r—em-memem

———CONSIDERANDO

La Constitucion Politica del Estado Libre y Saoberano de México, en su articulo 15, dispone que las
organizaciones civiles podran coadyuvar en !a identificacién y precision de las demandas y
aspiraciones de la sociedad para dar contenido al Plan de Desarrollo del Estado, o los plancs
municipales y A Ins programas respectivos, propiciando y facilitando la participacion de los
habitantes en la realizacion de las obras y servicios publicos. Aunado, a que la Ley determinara
las formas de participacién de estas organizaciones y la designacién de contralores sociales para
vigilar el cumplimiento de dichas actividades.

Que &l Acuerdo del Ejecutivu del Estado por el que se establecen las Dases Generales para la
Instrumentacién del Programa de Contraloria Social como Mecanismo de Vigilancia y Control
Ciudadano de los actos de la Administracion Publica Municipal y del desemperio de los Servidores
Publicos encargados de su prestacion, operacion y ejecucién, asi como el similar modificatorio
publicados en el Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, el 6 de septiembre de 2000 y el 21 de
diciembre de 2011, respectivamente, establecen la implementacién del Programa de Contraloria
Social como un mecanismo de vigilancia y control Ciudadano y del desempefio de los servidores
publicos encargados de su prestacién, operacion y ejecucion. Lo cual constituye un ejemplo de lo
que pueden realizar gobierno y sociedad para beneficio de la poblacién en general.---------------nemo-

Que el Programa de Contraloria Social, tiene el objeto de apoyar la participacion de la sociedad
Tlalnepanllense, impulsando sus actividades de observacion, vigilancia, inspeccion, escrutinio
publico y control en los programas de obra publica; con el fin de contribuir con las autoridades en
consolidar una administracion honesta, transparente, agil, eficaz y eficiente. --------vs-eeeesemccocaeoee

Por lo tanto, los programas sociales que se ejecuten en este caso, obra publica en los que
confluyan recursos del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, quedan
abiertas a la observacion y escrutinio de la sociedad.

o Publico D do para la de los Servicios de Agua Potable,
illado y 5. jento del i de Tatnepantla. M

Riva Palacio No. 8, Col, Centro, Tlalnepantla de Baz, C.P.: 54000, Estado de México+ Tel.: 5321 08 40

Organi Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

Gaceta Municipal Numero Setenta y siete (Cuarta Seccion)
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P
H, AYUNTAMIENTO 'E\:;‘-_-J’ @
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTUA OE SAZ Tialnepantia OP DM
20192021 1918-3581 Trdnge i pare
L] b ot
T

(01) “Leyenda de conmemoracioén del afio en curso”

Foja2de 2
Que la tarea fundamental de este encuentro recae en la sociedad y, de manera particular, en los
Contralores Sociales, quienes como Ciudadanos elegidos por los beneficiarios directos de una
obra publica participaran directamente en la observacion, inspeccion, vigilancia y escrutinio
publico de dichas acciones. -—

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; articulos 122, 123, 124, 125 y 130 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Saberano del Estado de México; Articulos 113 A al 113 H de la Ley Organica Municipal del Estado
de México; articulo 50 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios; numerales 5.3.2, 5.3.3 y 5.3.5 de los Lineamientos Generales de Operacion det
Programa de Contraloria Social; articulo 50 fraccion IX del Bando Municipal de Tlainepantla de
Baz, Estado de México y, articulos 101 y 446 del Reglamento Interno de la Administracion Pablica
Municipal de Tlalnepantla de Baz y, articulos 83 fracciones |, Il, Ill y XXVIIl, 93 fracciones X y Xl
a la XIX del Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.---

HECHOS.

(9)

Motivos amplios y suficientes para determinar la NO VIABILIDAD DE CONSTITUCION DEL
COMITE CIUDADANO DE CONTROL Y VIGILANCIA {COCICOVI) DE LA OBRA: (7) lo anterior
con fundamento en los articulos 3.4 y 3.4.4 de los Lineamientos Generales de Operaciéon del
Programa de Contraloria Social, lo anterior debido a conflictos de caracter social ajenos al
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

Leida la presente Acta de la No Viabilidad de Constitucion del Comité Ciudadano de Control y
Vigilancia (COCICOWV1), de la obra “(7)". Explicado su contenido y alcance, no habiendo mas
hechos que hacer constar, se dio por terminada la presente Acta; siendo las dieciséis horas del
dia veintiocho de julio de dos mil diecisiete, levantandose en tres tantos originales, de los cuales
se entrega uno legible a la Direccion de Construccion y Operacion Hidraulica a través del
Ciudadano (5) para los fines legales correspondientes a la Obra Publica, al Ciudadano (3),
Contralor Interno del Organismo, Ciudadano (4), Promotor Social y finalmente al Ciudadano (6),
del Gobierno del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Tlalnepantla de Baz, México; quienes
al firmar de conformidad lo hace también por el recibo de dicho tanto, después de firmar al final del
Acta y al margen de todos y cada uno de las fojas, en los que en ella intervinieron. ===
CONSTE

FIRMAS (10)

Clo1/Fo3

Organismo Fablico Descentralizado para Ia Prestacion de los Serviclos de Agua Potable,
Alcantarillado y h del Muni de TT.

Riva Palacio No. 8, Col. Centro, Tlalnepantla de Bag, C.P.: 54000, Estado de México* ‘Tel.: 5321 08 40

structivo de llenado del formato: CI/01/F04

Organi: Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
] »
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Objetivo: Documentar la constitucion del COCICOVI a través de un Acta Constitutiva para
Recursos Propios.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original para la Contraloria Interna; copia
de conocimiento para el COCICOV! y para la Gerencia de Construccién y Operacion Hidraulica.
No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Control Interno g:nég%gg\?fl ascendente que se le asigna a cada uno de
2 Ejercicio Ejercicio fiscal correspondiente.

3 || Fecha Fecha de constitucion del COCICOVI.

4 || No. de Contrato Numero de Contrato de ia Obra Puabiica.

5 || No. Beneficiarios Numero Total de Poblacion Beneficiaria de la Obra Publica.
6 || No. Asistentes Numero de vecinos asistentes a la asamblea.

7 |l Tipo Urbano/Rural

8 Il Capacitacién Duracién de la Capacitacion.

9 || Localidad Comunidad donde se realizara la Obra Publica.

10 || Horario Hora en la que se inicia el Acta Constitutiva.

11 || Mes Mes corriente.

12 || Afio Ejercicio fiscal correspondiente.

13 || Ubicacién de la Obra Lugar donde se realizara la Obra Publica.

14 | Roseme ceora | omore 48 Resitnte o Chr, dcrlo 2 s Gerencia de
15 | Promotor Social m?g::ar‘(‘e del Promotor Social, adscrito a la Contraloria
16 || Nombre de la Obra Nombre de la Obra Publica, conforme a la Ficha Técnica.
17 || Ubicacion de la Obra Lugar donde se realizara la Obra Publica.

18 | Total Techo presupuestal de la Obra Publica.

19 | Modalidad de Ejecucion Contrato/Encargo/Obra por Administracion

20 | Programa Pabtoo, desctioon la ficha tcniea e
21 | Apellido Paterno Apellido Paterno del Contralor Social (A, By C).

22 | Apellido Materno Apellido Materno del Contralor Social (A, By C).

23 | Nombre Nombre del Contralor Social (A, By C).

24 | Calle Calle del Contralor Social (A, B y C).

25 || Numero NUmero de casa del Contralor Social (A, By C).

Organismo Pablico Descentr

lizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Clave: CIl/01

Ciudadanos de Control

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de emision:
@ 19/Agosto/2021
Constitucion y Seguimiento de los Comités - Version:

y Vigilancia (COCICOVI) 01

Unidad Administrativa a la que
pertenece el Procedimiento:
Contraloria Interna

Area Responsable: .
Contraloria Interna Pagina: 26 de 253

No. CONCEPTO DESCRIPCION

26 || Colonia Colonia del Contralor Social (A, By C).

27 | Teléfono Teléfono del Contralor Social (A, B y C).

28 | Firma Firma del Contralor Social (A, By C).

29 | Codigo Postal Cadigo Postal del Contralor Social (A, By C).

30 || Sexo Sexo del Contralor Social (A, By C).

31 | Edad Edad del Contralor Social (A, By C).

32 [ Nombre de la Obra Nombre de la Obra Publica, conforme a la Ficha Técnica.

33 | Horario Horario en la que se cierra el Acta Constitutiva.

34 | Dia Dia en que se requisito el Acta Constitutiva.

35 | Mes Mes en que se requisito el Acta Constitutiva.

36 || Aho Ao en que se requisito el Acta Constitutiva.

37 || Nombre del Servido Publico Nombre d.el Servido Pl:lb|'i(’)0 Resident.e’ de IOb!'a,.adscrito a
la Gerencia de Construccion y Operacion Hidraulico.

38 | cargo Cargo anl re.pre_se.ntante de la Gerencia de Construccién y
Operacion Hidraulico.

. Firma del residente de Obra, adscrito a la Gerencia de

39 | Firma - N
Construccion y Operacién Hidraulico.

40 || Adscripcion Unidad Administrativa a la que pertenece el residente de
Obra.

41 | Telefono Telefon_o de oficina dg[ residente ﬂe O.brz-g, gdscrito ala
Gerencia de Construccion y Operacion Hidraulico

42 | Nombre del Servido Publico Nombre del Promotor Social, adscrito a la Contraloria
Interna.

43 | Cargo Cargo del Promotor Social, adscrito a la Contraloria Interna.

44 | Firma Firma del Promotor Social, adscrito a la Contraloria Interna.

45 || Adscripcion Unidad Administrativa a la que pertenece el Promotor Social.

46 | Teléfono Teléfono 'de oficina del Promotor Social, adscrito a la
Contraloria Interna.

47 | Material de Trabajo Firma_ del Contrglor Social A, mediante el cual recibe el
material de trabajo.

48 || Descripcion del material de trd Material de trabajo que recibe el COCICOVI, para el
desarrollo de sus funciones.
Numero de control interno, mismo que se asigna en la

4 J\Nerde Goniral intemo Contraloria Interna a cada COCICOVI.
Numero consecutivo de los vecinos asistentes a la

50 || No.
asamblea.

51 || Nombre Nombre del vecino asistente a la asamblea.

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Clave: Cl/01
@ OPDM 19/Agosto/2021
Se~rzore
Constitucion y Seguimiento de los Comités Version:
Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI) 01
Unidad Administrativa a la que Area Responsable:
pertenece el Procedimiento: ContralonF')l'a Intern-a Pagina: 27 de 253
Contraloria Interna
No. CONCEPTO DESCRIPCION
52 || Firma Firma del vecino asistente a la asamblea.

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
OE TLALNEPANTLA DC BAZ

2016 - 2018 CONTRALORIA INTERNA
No. de Control Iinterno: (01)
No. de contrato Eiercicio: (02} Fecha: 1 (03) ]
Nuam. Nam. Tipo Duracion de ia
(04) ios (07} Capacitacion (08)
05 06 u [ R Hrs. | Min.

ACTA CONSTITUTIVA DEL COMITE CIUDADANO DE CONTROL Y VIGILANCIA
EN RECURSOS PROPIOS

En 'la localidad de (09)

municipio de Tialnepantia de Baz, Estado de México, siendo las_____ (10} horas del dia del mes

de (11) ,delafio 20___ (12)___ , en el lugar que ocupa
(13)

se reunieron: Por la Dependencia o Entidad Ejecutora el C. (14)

29

por la Controlaria Interna del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarilade y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantia, México,

el C. (15) y beneficiarios, con el propdsito de

informar a la comunidad sobre la obra que el H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz llevara a cabo,
asimismo constituir el Comité Ciudadano de Control y Vigilancia que la inspeccionara y que en lo

subsecuente se le denominara COCICOVI.

Acto seguido, los representantes de la Dependencia o Entidad Ejecutora informan a los vecinos

presentes que la obra programada en beneficio de los habitantes de esta localidad consiste en:

{(16)

Ubicada en la comunidad de: (17)

Con un monto TOTAL § (18)

La obra se realizara bajo la modalidad de ejecucion por: (19)
Contrato: Encargo: Obras por Administracion:

Los recursos que se aplicaran corresponden a:

(20)

Organi: Pablico D lizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcanlarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
" 1
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Clave: Cl/01

19/Agosto/2021
Constitucion y Seguimiento de los Comités Version:
Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI) 01

Unidad Administrativa a la que
pertenece el Procedimiento:
Contraloria Interna

Area Responsable:

Contraloria Interna Pagina: 28 de 253

H. AYUMTAMIENTO @

CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ QP IDM
2016 - 2018 CONTRALORIA INTERNA o gt

A e

o

Con fundamento en los Articulos 113A, 113B, 113C, 113D, 113E, 113F, 113G, 113H, de la Ley Organica
Municipal del Estado de México, se procede a constituir el Comité Ciudadano de Control y Vigilancia, para
supervisar la obra mencionada, el cual estara integrado por tres vecinos de la localidad en la que se
constituye; seran electos en asamblea general por los ciudadanos. El cargo de integrante del comité sera
honorifico. No podran ser integrantes del comité las personas que sean dir de

politicas o servidores piablicos de cualquier orden de gobierno, y cuyo funcionamiento se sujetara a
lo dispuesto en las siguientes.

CLAUSULAS

PRIMERA: £} Comllé de Control y Vigilancia es un érgano auxiliar de la Contraloria Interna del Organismo
Pubiico Descentr: > para la Pr ion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
del Municipio de Tlalnepantta, México, cuyo objetivo es la supervisién de la cbra que se describen en el
cuerpo de la presente Acta Constitutiva.

SEGUNDA: Para el cumplimiento de su objetivo, el Comité tiene las siguientes funciones:

I Vigilar que la obra publica se realice de acuerdo al Expediente Técnico y dentro de la normatividad
comrespondiente.

. Participar como observador en los procesos o actos adminisirativos relacionados con la adjudicacién
o concesion de la ejecucion de la obra.

. Hacer visitas de inspeccion a la obra y llevar registro de lo observado.

iv. Verificar que la calidad de la obra sea la que seiiale el Expediente Técnico.

V. Hacer del conecimiento de las autoridades correspondientes las irregutaridades que observe durante
el desemperio de sus funciones o las quejas que reciba de la ciudadania, con motivo de las obras
objeto de supervision.

30 A\ Integrar un archive con la documentacion que se derive de la supervision de la obras.
Vi, Intervenir en los actos de entrega-recepcion de las obras o acciones informando a los vecinos el
resultado del desempeifio de sus funciones.
VIIl. Promover el buen uso y el adecuado mantenimiento de la obra publica, ante las Autoridades
Municipales.
iX. Apoyarse con la Contraloria Municipal y coadyuvar en vigilar el cumplimiento de las obligaciones de

proveedores y contratistas relacionados con la obra.

TERCERA: Las funciones encomendadas al COCICOVI, podran ser desempafiadas por cualquiera de sus
miembros, de manera individual o conjunta, y podran auxiliarse de los ofros vecinos directamente
beneficiados, pero la representacion de la comunidad en los asuntos relacionados con la supervision
de las mismas, les correspondera exclusivamente al COCICOVI.

CUARTA: El Comité Ciudadano de Control y Vigil ia, se rara jeto a la autoridad de la
’ asamblea general de vecinos o habitantes Beneficiarios de la cbra. Para convocar a asamblea, se
requiere la solicitud de un minimo de la tercera parte de ellos o, a juicio del COCICOVI, cuando existan

puntos importantes que tratar, siendo requisito indispensable dar aviso con 24 horas de anticipacion.

QUINTA: El COCICOVI informara periédicamente a los vecinos beneficiados los resultados de su trabajo
de vigilancia, asi como de cualquier asunto relacionado con la misma y que se considere de importancia.

SEXTA: EI COCICOVI lizar4a sus funci desde el Inicio y hasta el término de la obra, y
promovera el cuidado, conservacién y mantenimiento de la misma entre los beneficiarios y ante la autoridad
comespondienta.

SEPTIMA: El COCICOVI no podra desemperiar otras funciones ni promover otro tipo de actividades en su
caracter de contralores sociales, salvo las que expresamente se sefalan en la clausula segunda de esta
acta constitutiva.

OCTAVA: El COCICOVI bajo ninguna circunstancia podra suspender la ejecucién de la obra.

8]

Organismo Ptiblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Constitucion y Seguimiento de los Comités Version:
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Contraloria Interna

H. AYUNTAMIENTO @

CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ : O PIDM
2016 - 2018 CONTRALORIA INTERNA Tptaerenjurn

AVISO DE PRIVACIDAD

Por disposicién de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de México y
Municipios, la informacién contenida en la presente Acta Constitutiva de Comité Ciudadano de Control y
Vigilancia (COCICOWVI), se encuentra clasificada como confidencial por tratarse de datos personales
relacionados con cl nombre, domicilio, teléfono, scxo y edad del Contralor Social; por lo tanto, no puede
hacerse publica dicha informacién, salvo que se otorgue consentimiento expreso tal y como lo establece el
articulo 18 de e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligades del Estado de
México y Municipios. - - - -
datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados para tutelar y garantizar el derecha que
tiene toda persona a la proteccion de sus datos personales de conformidad con la Constitucion Politica de tos
Estados Unidos Mexicanos; Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; Datos Personales en
Posesion de Sujetos Ubligados del Estado de México y Municipios; Ley de Transparencia y Acceso a La
Informacién Puablica del Eslado de México y Municipios; Ley de Responsabilidades Administrativas del Eslado
de México y Municipios; Lineamientos Generales de Operacién del Programa de Contraloria Social y, Acuerdo
del Ejscutivo del Eslado por el que se sstablecen las Bases Generales para la Instrumentacion del Programa
de Contraloria Social. - - - - ----- - - ssrrmrrareraresrrrssrer e r s s s s s e v

La finalidad de los Datos Personales es contar con una base de datos confiable que permita concentrar datos
personales de los Contralores Sociales, de la infarmacion que genere el COCICOVI de obra publica, asi como
de las actividades de difusion, inspeccidn, verificacion, promacion y seguimiento que realizan en el desempefio
de sus funciones que se encuentran contenidas en el Articuio 113D de la Ley Organica Municipal del Estado
de México, Instancia Normativa Federal, Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México,
Contraloria Interna del Organismo, Dependencia Ejecutora de Obra Publica o bien al Contralor Social, en
ejercicio de sus respectivas alribuciones, ademas de otras transmisiones previstas en la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios. - - - .-

La entrega de los datos personales es obligatoria y se entiende que existe consentimiento para su tratamiento,
en los términos citados en este Aviso de Privacidad. Se le informa al titular de los datos personales que se
recaban gue por la naturaleza de ios mismos seran protegidos por la Ley. Eltitular podra, en términos previstos
par la Ley de Proteccion de Dalos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios ejercer los derechos de Acceso Rectificacion, Cancelacién y Oposicion (ARCO); asi como revocar
su consentimiento. Los datos per son obligatorios y sin ellos no podirén acceder al servicio o
completar el tramite de Constitucion del COCICOVI. Asimismo, se le informa que sus datos no podran ser
difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios. La Contraloria Interna sera
la instancia ante la cual el interesado podra ejercer los derechos ARCO en la oficina de la Contraloria Interna
del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipic de Tlalnepantla, México ubicada en: Calle Riva Palacioc nimero 8, Colonia
Tlalnepantla Centro. C.P. 54000, en el municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México; teléfono 5321-
0856. Lo anterior se informa en cumplimiento de los articulos 1 y 2 de la Ley de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, publicada en el Peri6dico Oficial “Gaceta
del Gobierno™ del Cstado de México, de fecha 30 de mayo de 2017. El interesado podra dirigirse al Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y
Municipios, donde recibira asesoria sobre los derechos que tutelan la Ley de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, para la entidad al teléfono 01 (722) 2-
26-19-80,

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepanila, México.
L )
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H. AYUNTARMIENTO
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ R
2018 - M8 CONTRALORIA INTERNA
Una vez conocidas las clausulas y el aviso de privacidad precedentes, se procedié al registro de las
personas asisientes a la Asamblea General para posteriormente, elegir en forma democrética y
direcla a los miembros del COCICOVI (Contralores Sociales), resultando electas las siguientes
personas:
CONTRALOR SOCIAL A"
22
@1) — ) e
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
(24) (25) (26)
CALLE NUMERO EXTERIOR E INTERIOR PUEBLO, COLONIA O FRACCIONAMIENTO
(27) (28) (29) (30) (31)
TELEFONO FIRMA cP. SEXO EDAD
32 CONTRALOR SOCIAL "B"
) i;;u; PATERNO T APELLIDO MATERNO B NOMBRE (S)
CALLE NUMERO EXTERIOR E INTERIOR BARRIO, COLONIA O FRACCIONAMIEDFO
TELEFONO FIRMA ce SEXO EDAD
L ] v
CONTRALOR SOCIAL "C"
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
CALLE NUMERO EXTERI'E)R E INTERIOR BARRIO, COLONIA O FRACCIONAMIENTO
TELEFONO FIRMA cP SEXO EDAD
4
Organi Pablico Desc: lizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Contraloria Interna

H. AYUNTAMIENTO @

CONSTITUCIONAL

DE TLALMEPANTLA DE BAZ OPIDM

2016 - 2018 CONTRAS ORIA INTERNA Vst [
o oyt

No habiendo otro asunto que tratar se da por concluida la asamblea constitutiva del Comité

Ciudadano de Control y Vigilancia de la obra:
(32)

. de la localidad:

siendo las __(33)_ horas del dia _(34)_ del mes de {35) del
20_(36)__. Firmando de conformidad los participantes en el aclo.

POR LA DEPENDENCIA O ENTIDAD EJECUTORA

(37) (38). (39)
Nombre del Servidor Publico Cargo Firma
(40) (41)
Area de Adscoripaicn Telafonn
POR LA CONTRALCRIA INTERNA 33
(42) (43) (44)
Nombre del Servidor Publico Cargo Firma
(45) (46)
Area de Adscripcién Teléfono
RECIBEN CAPACITACION Y (48)
MATERIAL DE APOYO
Cuademo de Trabajo [ ] Copia del Expedients Técnico (]
Reports Cludadano [m] Copia dol Acts Conatitutiva O
(47) Biticora do Obra O
Firma del COCICOVI

Organismo Péblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
]
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HoAYUNTAMIENTO @
i CONSTITUCIONAL
L DE TLALNEPANTLA DE BAZ QOPDM
2018 - 248 CONTRALORIA INTERNA Tratagarmon e
No. Control Intemo: (49).
Vecinos asi ites a la A blea de Constitucién del COCICOVI.
No. Nombre Firma
(50) (51) (52)
L
ORIGINAL: CONTRALORIA COPIA: coPIA: O ENTIDAD EJECUTORA.
Cl/01/Fo4
6
Organi Pablico Desc lizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
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Clave: Cl01
@ 19/Agosto/2021
Constitucion y Seguimiento de los Comités . Version:
Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI) 01
Unidad Administrativa a la que Area Responsable:
pertenece el Procedimiento: Contralo:F')ia Intern.a Pagina: 33 de 253
Contraloria Interna
Instructivo de llenado del formato: CI/01/F05
Objetivo: Documentar la constitucion del COCICQVI a través de un Acta Constitutiva para Recursos
Estatales y/o Federales.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original para la Secretaria de la Contraloria
del Gobierno del Estado de México; copia de conocimiento para COCICOVI, Contraloria Interna y la
Gerencia de Construccion y Operacion Hidraulica.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
2 g Es asignado segun libro florete de la Secretaria de la
1 giumem.deiralio Contraloria del Gobierno del Estado de México (SECOGEM).
: Se le asigna en la Contraloria Interna, segun el niumero anual
2 I Nimero de Control Interno de COCICOVI.
3 || Nimero de Obra Namero de Obra, segun en POA autorizado.
4 | Ejercicio Ejercicio fiscal corriente.
5 |l Fecha Fecha en la que se constituyé el COCICOVI.
6 Il Numero de Beneficiarios NL"Jm(_»)ro de beneficiarios de la Obra Publica, segun la Ficha
Técnica.
7 |l Namero de Asistentes Vecings ' beneficiarios que asistieron a la Asamblea
Constitutiva.
8 | Tipo de Obra Urbana/Rural
9 || Duracion de la Capacitacion Tiempo que tardd la capacitacion a los Contralores Sociales.
10 | Localidad Comunidad Beneficiada con la Obra Publica.
11 || Municipio Municipio de Tlalnepantla de Baz
12 | Hora Hora en la que se inicia el requisitado del Acta Constitutiva.
13 | Dia Dia en que se realiza la Asamblea Constitutiva.
14 | Mes Mes de realizacién de la Asamblea.
15 || Ubicacién Ubicacién fisica donde se realiza la Asamblea.
Servidor de la Entidad
16 - . : Promotor Social de la Contraloria Interna.
Administrativa
17 | Servidor Publico de la SECOG| Promotor Social de la SECOGEM.
18 | Nombre de la Obra Nombre completo de la Obra Piblica
19 || Ubicacion de la Obra Descripcion de la ubicacion de la Obra Publica.
20 | Dependencia Ejecutora Depeqdencia que ejecuta el Programa, en este caso el
Organismo.
21 | Modalidad de Ejecucion gto)?;rato/Encargo/Administracmn/Com|te Comunitario de
22 | Recurso Federal o Estatal Origen del recurso con el que se ejecuta la Obra Publica.

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcanlarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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No. CONCEPTO

DESCRIPCION

23 || Aportaciones

Participacion en el Presupuesto de la Obra por entidad.

24 Apellido Paterno

Apellido Paterno del Contralor Social (A, B y C).

25 Apellido Materno

Apellido Materno del Contralor Social (A, By C).

26 Nombre Nombre del Contralor Social (A, By C).

27 Calle Calle del domicilio Contralor Social (A, By C).

28 Numero Numero del domicilio del Contralor Social (A, By C).
29 | Colonia Colonia del Contralor Social (A, B 'y C).

30 | Codigo Postal Cadigo Postal del Contralor Social (A, By C).

31 | Colonia Colonia del Contralor Social (A, By C).

32 | Municipio Municipio de Tlalnepantia de Baz

33 || Numero de INE

Numero de la identificacion de la credencial del Instituto Nacional
Electoral

34 | Sexo

Sexo del Contralor Social (A, By C).

35 || Actividad

Giro o actividad econémica del Contralor Social (A, By C).

36 | Grado Académico

Ultimo grado de estudios del Contralor Social (A, By C).

37 || Estado Civil

Estado Civil del Contralor Social (A, By C).

38 | Edad Edad del Contralor Social (A, By C).

39 | Correo electronico Correo Electréonico del Contralor Social (A, By C).
40 | Teléfono Teléfono del Contralor Social (A, By C).

41 || Firma Firma del Contralor Social (A, By C).

42 | Hora de cierre

Horario en el que se concluye el Acta Constitutiva del COCICOVI|

43 | Por el Ayuntamiento

Promotor Social, adscrito a la Contraloria Interna.

44 | Cargo

Cargo del Promotor Social, adscrito a la Contraloria Interna

45 || Firma

Firma del Promotor Social, adscrito a la Contraloria Interna

46 || Por la Entidad Ejecutora

Nombre del Residente de Obra, adscrito a la Gerencia de
Construccién y Operacion Hidraulica.

47 || Cargo

Cargo del Residente de Obra, adscrito a la Gerencia de Construd
y Operacioén Hidraulica.

48 | Firma

Firma del Residente de Obra

49 | Por la Secretaria de la Contraldl Nombre del Promotor Social de la SECOGEM

50 | Cargo

Cargo del Promotor Social de la SECOGEM

51 || Firma

Firma del Promotor Social de la SECOGEM.

Organismo Pablico Descentr lizado para la Pr ion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

52

Nombre de asistentes

Se registraran los asistentes a la Asamblea, que son vecinos
beneficiarios directos de la Ohra Piblica.

53

Firma de los asistentes

directos de la Obra Publica.

Firma de los asistentes a la Asamblea, que son vecinos beneficig

54

Material de Trabajo

material de trabajo.

Firma del Contralor Social A, mediante el cual recibe el

55

Descripcion del material de tratl

de sus funciones.

Material de trabajo que recibe el COCICOVI, para el desarrollo

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
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@ E5TADO DEMEXICO E DOMEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

Num. de folio: 000000000

 Niim. ga Control Interno: (02)
3 Q‘m@ — : : FECHA_
Naom. de Obra Ejerciclo (04) / (05) ’
(03) NUM, BENEE. | NUM. ASIST. TIPG | DURAGION DE LA CAP.
(06) | ©7) _lu T e ] H. | Min.
(08) (09)

ACTA CONSTITUTIVA DEL COMITE CIUDADANO DE CONTROL
Y VIGILANCIA EN OBRA PUBLICA

En la localidad de _ (10) . municipio de _ (11) IS ¥
Estado de México, siendo las__ (12) _horas del dia (13) __del mes de, 14) del afio 20, . en el lugar que
ocupa (15) se reunieron: por el Ayuntamiento, Instancia Publica
Municipal o enhd.acl '}[‘J‘mﬂml[ﬂllvﬂ, al 1!7] (.. :'-"‘i FE'N (1 6) % ! ___—_y pw la;;mrm(')rn de la Contraloria del
Gobierno dal Estadg de Mm« vt (1 G;_,L N .: j . 1Y :(17) __L .I y beneficiarios, con el

4

propésito di: nferfadesabire la obr pnblrrh que ol Babltriio del E¥tado de Méxica, el A\nu\tﬂmlen‘o e r-lu;;}e comunitario de obra llevaran
a cabo y constituir el Comité Ciudadano de Control y Vigilancia que la inspeccionard y que en lo sucesivo se le denominara Cocicovi. Lo anterior
con fundamento en los Articulos 15 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, 61, 62 y 65 de la Ley de Desarrollo Social
del Estado de México, 233 del Cédigo Financiero del Estado de México y Munlcipios, 113-A, 113-B, 113-C, 113-D, 113-E, 113-F, 113-Gy 113-H,
de la Ley Organica Municipal del Estado de México, asi como en el Acuerdo del Ejecutivo del Estado de fecha 21 de diciembre de 2011, en los
Lineamientos Generales del Programa de Contraloria Social de fecha 16 de enero de 2012 y demas ordenamientos y disposiciones legales
38 aplicables a la presente.

Acto seguido, el representante del ayuntamiento, instancia pablica municipal o entidad administrativa informa a los presentes que la obra a

realizar se denomina: . _ (1 8) ¥ que se encuentra ubicada
an:_ - - (19) _ ___Ja cual seré ejecutada
por: . ; (20) _________¥ que se reallzara bajo la modalidad de ejecucion por:
Contrato :] Encargo|:| Administracién I:l Comité Comunitario de 0bra|:|
@1
Los recursos que se aplicaran corresponden al:
[] )
1) PAD [ Programa de Acciones para el Desarrollo APORTACIONES
2) FEFOM [ Fondo Estatal de Fortalecimiento Municipal
Federal §
3) FAM [ Fondo de Aportaciones Mdiltiples Estatal 5
22 i -
(22) 4) FISMDF Fom'jo de A.p'ortaclones para la Infrgastructura (23) Municipal $
Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del DF ot $
ro
5) RAMO 20
(] Total $
6) OTROS (o |
[Nota: Este documento na dsbera presentar tachaduras ni enmendaduras. | 1
Organismo Piblico Descentralizado para la Pr i6n de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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@&&mﬁm EDOMEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO PARA EL COMITE CIUDADANO DE CONTROL Y VIGILANCIA (COCICOVI)

REVISION NUMERO 01. FECHA DE APROBACION: 18/01/2018.

La Direccién General de Contralorfa y Evaluacion Social de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México, es el drea
facultada para promover la partici gani de los ciudad an materia de control social, vigilancia, evaluacién y mejora de los
programas, abras publicas, acciones y servicios gubernamentales, asi como en la evaluacién del desemperio de los servidores publicos
responsables de su aplicacién y sjecucion; tratamiento y proteccion de datos petsonales que deberd apegarse a lo dispuesto por la Loy de
Proteccién de Datas Personales en posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, con el objeto de que conozca la mansra

en que protegemos sus datos y los derechos con que cuenta en torno a esta materia, se le informa:

l. La del

Secretaria de la Contraloria.

Vil Las finalidades. del lr.&m{a Lo wm las ctq qbliapen ID‘ daps ongles, aquéllas que requieran el
cnnnamimlorl% do I‘ -ﬁdﬂfh%r "—*k o l ! ‘ ,‘ J ﬁr' z""“‘) '}""‘)

a) Finalldad principal de lratarnlenio: contar con una base de dalos conflable que permila concentrar dalos personales de los Contralures
Sociales, asi comoe informacién que genere el Cocicovi de obra publica, programas sociales, tramites y servicios de sus actividades de
difusién, inspeccion y verificacion, asfi como las acciones de promocion y seguimiento que realiza la Direccién General de Contraloria y
Evaluacién Social.

b} Finalidades secundarias: Generar estadistica en torno al nimero de Constitucién de Cocicovis.

Vill. Cuando se i ias de datos p se informara:

Sus datos no podréan ser transmitidos o difundidos a persona alguna. Se le informa que no se consideran transmisicnes las efactuadas
entre el responsable y el encargado de los datos personales y las realizadas entre unidades administrativas adscritas al mismo sujeto
obligado en el ejercicio de sus atribuciones,

No obstante, se hace de su conocimiento que la informacién personal que usted proporcione sera susceptible de ser utilizada para fines
estadisticos y de control, para lo cual, de manera previa, se disociara la mayor cantidad de datos gue pudieran hacer identificable a su

[ titular, a fin de evitar una afectacion con la publicacién y/o difusidn de log datos. [
IX. Los i ¥y dios estaran di ibles para el uso previo al tratamiento de los datos personales, para que la o el titular,
pueda su para la y que requieran el consentimiento de la o el titular.

En congruencia con las finalidades para el tratamiento de sus datos personales, no se cuenta con medios para ia negativa de la finalidad
y transferencia.

Podré consultar el Aviso de Privacidad Integral en:

https://ww gob. Portal2/ o-de-pr idad-cs.pdf

]Nota: Este documento no debera presentar tachaduras ni enmendaduras. 3

Organi: Pablico Desc lizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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| & e, EDOAAEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

Enterados los presentes de lo expresado, deciden constitulr el Cocicovl para supervisar la obra mencionada, el cual estara Integrado por un
Contralor Soclal “A", un Contralor Social “B” y un Contralor Social “C", electos democréaticamente de entre los beneficiarios asistentes a la
asamblea, que no sean servidores pubiicos ni dirigentes de organizaciones politicas, sepan leer y escribir preferentemente y sean mayores de 18
anos. El funcionamiento del Cocicovi se sujetara a lo dispuesto en las siguientes:

CLAUSULAS
PRIMERA. El Cocicovi ser4 responsable de inspeccionar la obra publica; estard integrado por tres vecinos de la localidad en que se

construya la obra, sus cargos serdn honorificos. Su objetivo serd el de inspeccionar, controlar y vigilar preventiva y
periddicaments, las obras para el beneficio social.

SEGUNDA. Para el cumplimiento de su objetivo, el Cocicovi tendrd las sigulentes funclones:
I Observar y vigilar preventivamente el desempefio de los servidores publicos directa a indirectamente relacionados

con la ejecucién y operacion de la obra publica, constatando que se conduzcan con respeto, diligencia e
imparcialidad con los beneficiarios de las mismas,

. 1 p .
.y e oqum la abra publizay’ vigilando que los ciudadanos
\ N s S |}

-, % 1 .

an 1§ eficiencla, 3 ¢;|I f la queige A
p AL 1 i X
iban gréntacion e mfounaéiun laraliconiiabley op:

lIl.  Inspeccionar que la obra publica se realice de acuerdo con el expediente técnico de la misma, en los tismpos
programados y con apego al marco nermativo que la regula.

40 Iv. Vigilar que la obra publica se desarrolle de acuerdo con la normatividad que la regula.

V. El Cocicovi realizara visitas permanentes de observacién, vigilancia, inspeccién y escrutinio publico donde se lleva
a cabo la obra publica, podran realizarlas en cualquier tiempo y bajo los Lineamlentos Generales de Operacién del
Programa de Contraloria Social, asi como del Proyecto Especifico del Programa de Contraloria Social. Dichas
inspecciones Yy vigilancia ciudadana las podra hacer el Cocicovi en su conjunto o cada uno de sus integrantes de
manera individual.

VL. Identificar, en su caso, presuntas irregularidades o deficiencias en la obra ptblica, remitiendo a la Secretaria de la
Contralorfa, los reportes cludadanos correspondientes, denuncias, quejas, reconacimientos y sug ias propias o
que reciban de otros ciudadanos.

. L]

Vil. Intervenir en los actos de entrega-recepcion de la obra publica e informar a los vecinos el resuftado del desempeiio

de sus funciones.

TERCERA. El Cocicovi estara sujeto a la autoridad de la asamblea general de vecinos o habitantes beneficiarios de la obra publica; se podra
convocar a asamblea cuando, a juicio del Gocicovi, existan puntos importantes que tratar con relacién a la misma.

CUARTA, El Coci informaré per alosb ios de la obra, los resultados de su trabajo de vigllancia, y cualquier
asunto relacionado con la misma que considere importante,

QUINTA. El Cocicovi realizaré sus funciones desde el iniclo y hasta el término de la obra y promovera el cuidado, conservacion y
mantenimiento de la misma entre los beneficiarios y ante la autoridad correspondiente.

SEXTA. El Cocicovi no podra desempefiar otras funciones ni pramover otro tipo de actividades, salvo las que expresamente se sefialan
en las cldusulas contenidas en la presente acta y las que le confiera la normatividad en materia de Contraloria Social
correspondiente.

SEPTIMA. El Cocicovi, bajo ninguna circunstancia, podra suspender la ejecucion de la obra.

Nota: Este documento no deberé ni enmer | 2

Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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F(’:ontraloria Interna Contraloria (ntena

EDOAAEX

g oA 2
ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

CONTRALOR(A) SOCIAL “A”

(24) (25) (26)
APELUIDO PATERNO APELLIDO MATERNG o NOMBRE(S)
(27) (28) B (29)
CALLE NUM. EXT/INT. BARRIO, COLONIA O FRACC.
(31) N (32) (33
LOCALIDAD MUNICIPIO HNUKM. DL INE
(35) (386) ! (37)
AGTIVIDAD GRADO ACADEMICO | estapocm
(39) __ (40) 1) _—
CORAEQ ELECTRONICO TEL. (LADA) FIRMA

CONTRALOR(A) SOCIAL “B”

APELLIDO PATERNO ; A_FELLIDO MATERNGC NDMERE(El

e - 1 Y ]
| 1=J| NNV ALOER.
(MU BXT.ANT, JN BanmiolcoLora o FRBCC. CP.

“cau! |
Gl

LOCALIDAD I MUNICIPIO NUM. DE INE SEXO
ACTIVIDAD GRADQ ACADEMICO EsTADOCMIL | EDAD
CORREOQ ELECTRONICO TEL. (LADA) FIRMA
CONTRALOR(A) SOCIAL “C"
APELLIDU PAIERNO APELLIDO MATERNO I = NOMBRE(S)
CALLE NUM. EXT/INT. | BARRIO, COLONIA O FRACC. C.P.
LOCALIDAD MUNICIPIO NUM. DE INE SEXO
(] ]
ACTIVIDAD GRADO ACADEMICC i ESTADG CIVIL =DAD
CORREQ ELEGTRONICO TEL. (LADA} FIRMA

Bajo protesia de dacir verdad, los Contralores Sociales lirantes na son servidores publicos del gobierno federal, estatal y municipal, ni dirigentes de alguna organizacion polltica.
No habiendo otro asunto que tratar, se da por concluida la asamblea constitutiva del Coclcovi, siendo las, horas del dla de su iniclo, firmando de conformidad

los [ oo bos hechos. (42)
POR EL AYUNTAMIENTO, INSTANGIA PUBLIGA = e " o Y
MUNIGIPAL O ENTIDAD ADMINISTRATIVA PO LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
NOMBRE: | NOMBRE: (49) |
CARGO:
(50)
FIRMA: ‘
(81)

|Nota: Este documenta no deberé presentar tachaduras ni enmendaduras. ]

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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-
it EDOAAEX
ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERATES.

Num. de folio: 000000000
VECINOS ASISTENTES A LA ASAMBLEA DE CONSTITUCION DEL COCICOVI
NOMBRE FIRMA
K (52) (53)
2.
3.
4.
5.
8.
7.
8.
0 - CNIRL N AL AN
. - -t == ' B ma

o — ITN VAL
1.
12.
13.
.
16.
6.
17.
8.
9.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

stvo CANT. Sino

(| cﬁ;?::,:f%?:g‘ovo Cuaderno ds trabajo [] Copia del expediente técnico [_]

Sobre con porte pagado  [_] Copia del acta constitutiva —
Reporte ciudadano
(55)
(54)
Firma por algdn integrante del Cocicovi CI/01/F05
dela Contralorla  COPIA 1. Gocicovi  COPIA 2. Ayuntamianto, Instancia Publica Municipal o Entidad Administrativa  GOPIA 3, Enlidad Ejecutora,
[ Nota: Este no deberé pi ni ras. | 5
Organit Ptiblico Desc izado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Instructivo de llenado del formato: CI/01/F06

Objetivo: Dejar constancia de las labores de supervision y vigilancia de la Obra Publica por parte
de los Contralores Sociales.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original para la Contraloria Interna y copia
para el expediente del COCICOVI.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Leyenda del afio en curso Se anota la leyenda conmemorativa del afio en curso.
2 Fecha Fecha de elaboracién de la primera visita.
. g Es el folio que se le asigno al Acta Constitutiva ya sea de la
3 _Jilimarode Folip SECOGEM o de la Contraloria Interna.
Se le asigna en la Contraloria Interna, segin el namero
4 || Numero de Control Interno anual de COCICOVI, se toma el dato de la Acta
Constitutiva.
Comunidad Colonia del Contralor Social (A, By C).
Localidad Zona Geografica donde se ubica la obra (Poniente/Oriente)
Nombre de la Obra Nombre completo de la Obra Publica
8 Opinion de los Contralores Se registra la opinion de los Contralores Sociales en la
Sociales bateria de respuostas.
Apartado donde los Contralores Sociales registran sus
. actividades principales de Contraloria Social desde la
9 ] Comentarios del COCICOV Constitucion del COCICOVI, hasta el llenado de la cédula
de primera visita.
10 || Nombre Se registra el nombre, cargo y firma del Promotor Social.
11 || Contralores Sociales Firma y nombre de los Contralores Sociales.

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y S

del Municipio de Tlal la, México.
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HAYUNTAMIENTO %ﬁ:' @
CONSTITUCIONAL
bE AN TLA DE BAZ Tiainepantla OPDM

wrelhe ¢hoded
201 - yuan Trataamos e
- il

(01) “Leyenda de conmemoracion del afio en curso”

PRIMERA VISITA DE SEGUIMIENTO AL COcCiCcoVi

[ Facha: __/ (02) / ___  Folio del Acta Constilutiva: {03)___ No. Control Interno: (04) ]

IDENTIFICACION DEL COCICOVI

(" c idad: (05) (06) Localidad: (O Poniente: [ Oriente:
Nombre de la Obra o Programa Social:
(07)
A
OPINION DE LOS CONTRALORES SOCIALES (08)

1. 2Reclbi infe 6 ficl para realizar {as funciones de Coniraloria Social? sid NoO

2. AEl Comités icité infor a la Obra Publica o Programa Social? sid NeD

3. ¢Le fue proporclonada la informacién? si 0 NoO :

|

4. ;,Cuenta con los materiales de apoyo con los que cuenta para realizar su funcion? Sid No[OJ Il
Cuademo de Trabajo [ !
Expediente Técnico — /
Reglas de Operacion [
Reporte Ciudadano [ i

5. ¢ De acuerdo a su apreclacién ia Obra Publica ¢ Prog Social se ? :
No Iniciado —_ b
En Proceso =
Suspendido — i

Il

Avance i
Estimado; % I

6. (Ha i Reportes C| ?

si[d No[J f
¢ Cuantos?:

Organismo Piablico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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&R @

2 H. AYUNTAMIENTO = i
4 CONSTITUCIONAL m m
OE TLALNEPANTLA DE BAZ nepa LOP DM
2019-2021 ozl itaded Traoajasrem s
e Jol! BT fcion SETTRTMINS

"Leyenda de conmemoracioén del aflo en curso”

COMENTARIOS DEL COCICOVI (09)

FIRMAS
] 1)
(10)

CONTRALORIA INTERNA

NOMBRE, CARGO Y FIRMA
CONTRALOR SOCIAL “A” CONTRALOR SQOCIAL “B" CONTRALOR SOCIAL “C”

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

C1/01/F06
O i Piblico D lizado para la P i6n de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
]
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| Instructivo de llenado del formato: CHO1/FO7

Objetivo: Dejar constancia de las labores de supervision y vigilancia de la Obra Publica por parte
de los Contralores Sociales.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original para la Contraloria Interna y copia
para el expediente del COCICOVI.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Leyenda del afio en curso Se anota la leyenda conmemorativa del afio en curso.
2 | Fecha Fecha de elaboracion de la primera visita.

Es el folio que se le asigno al Acta Constitutiva ya sea de la
SECOGEM o de la Contraloria Interna.

Se le asigna en la Contraloria Interna, segin el nimero

3 Numero de Folio

4 || Numero de Control Interno anual de COCICOVI, se toma el dato de la Acta
Constitutiva.
5 | Comunidad Colonia del Contralor Social (A, B y C).
Localidad Zona Geografica donde se ubica la obra (Poniente/Oriente)
7 || Nombre de la Obra Nombre completo de la Obra Publica
g [ Opinién de los Contralores Se registra la opinién de los Contralores Sociales en la
Sociales bateria de respuestas.

Apartado donde los Contralores Sociales registran sus
actividades principales de Contraloria Social desde la
Constitucion del COCICQOVI, hasta el llenado de la cédula
de primera visita.

10 || Nombre Se registra el nombre, cargo y firma del Promotor Social.

9 Comentarios del COCICOVI

11 || Contralores Sociales Firma y nombre de los Contralores Sociales.

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
L} N L]
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Clave: ClI01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de emision:
@ OPDM 19/Agosto/2021
Constitucion y Seguimiento de los Comités Version:
Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI) 01

Unidad Administrativa a la que
pertenece el Procedimiento:
Contraloria Interna

Area Responsable:

Contraloria Interna Pagina:isde}2ss

HAYUN D\P:\IENY(! i‘w&" @
;(9':;51‘[‘#:;%:'1}:-1\ DE BAZ Tialnepantia O P DM
10192029 ”::'!’:':‘:'f e o
—t— bemefivior permanerse
{01) “Leyenda de conmemoracién del afio en curso”
SEGUNDA VISITA DE SEGUIMIENTO AL COcCicoVi
[ Fecha: ___/ (02)./ ___  Folio del Acta Conslitutiva: {03)___ No. Control Interno: (04) ]
IDENTIFICACION DEL COCICOVI
Comunidad: {05) (06) Localidad: 01 Poniente: O Oriente:

Nombre de la Obra o Programa Social:

07)

OPINION DE LOS CONTRALORES SOCIALES (08)

1. ¢ Ruuibie an nfurinacion auflciunis para svallea kas funcluness de Conbaluiia Suaial? M N M 1
2. EIC 3 6 a la Obra Publica o Programa Social? siO N O I

|
3. 4Le fue proporci la informacién? siO w0 N

4. ¢ Cuenta con los materiales de apoyo con los qua cuanta para reallzar au funcién? sig NO |

Cuademo de Trabajo [ il
Expedients Técnico L |
Reglas de Operacion [
Reporte Cludadane [

8. ¢De acuerdo a su apreciacién la Obra Piblica o Programa Social se encuentra?

No Iniciado —

En Proceso [
Suspendido [ — t
i
Avance i
4 Eslimado: % 1) |
6. ¢Ha Reportes C ? |
sid NO "
¢Cuantos* |
l
|
7. ¢ Cuéntas visitas de i ion o vigi realiza a la a la Obra Publica o Programa Social? 'I
1 Visita — It

102 Visitas ]
2 0 3 Visitas = |

Mas de 3 Visitas —

Organismo Piiblico Ds lizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
+ +

Gaceta Municipal Numero Setenta y siete (Cuarta Seccion)



Clave: Cl/01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de emisién:
@ 19/Agosto/2021
".."‘J_E.:T-.“
Constitucion y Seguimiento de los Comités Version:
Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI) 01

Unidad Administrativa a la que
pertenece el Procedimiento:
Contraloria Interna

Area Responsable:

Contraloria Interna Fagiina:=46/de,233

HOAYUNTAMIENTO Fm @
.

CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA GE BAZ Tlalnepantla OPDM

2010-2091 neiles cloded PALL
916 2831 evin

“Leyenda de conmemoracion del aiio en curso”

COMENTARIOS DEL COCICOVI (09)

e e e ——— — = = S e e W = == oy =

FIRMAS

(10)

CONTRALORIA INTERNA
NOMBRE, CARGO Y FIRMA

(11)
CONTRALOR SOCIAL “A” CONTRALOR SOCIAL “B" CONTRALOR SOCIAL “C”
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
Cl/01/F07
Organi: Pablico D lizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
] ]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Clave: Cl/01

= Fecha de emisién:
@ QPDM 19/Agosto/2021

Constitucion y Seguimiento de los Comités Version:
Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI) 01

Unidad Administrativa a la que
pertenece el Procedimiento:
Contraloria Interna

Area Responsable:

Contraloria Interna Pagina: 47 de 253

Instructivo de llenado del formato: CI/01/F08

Objetivo: Denunciar ante la Contralorfa Interna sobre presuntas irregularidades en la ejecucion de
los trabajos de Obra Publica.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original para la Contraloria Interna.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Leyenda de! afio en curso Se anota la leyenda conmemorativa del afio en curso.

2 | Fecha Fecha de elaboracién del reporte ciudadano.

L jiNlo ConiicltS Enone opone cudadano. por pare oo a Conlraor intema. .
4 I Nombre Nombre del Contralor Social

5 | Domicilio Calle del domicilio particula; del Contralor Social.

6 | No. Numero exterior del domicilio particular del Contralor Social.
7 | Colonia Colonia del Domicilio particular del Contralor Social.

8 ||C.P Codigo Postal del Domiclllo particular del Contralor Social

9 |l Municipio Municipio de Tlalnepantla de Baz

10 || Teléfono Numero de teléfono del Contralor Social.

11 || Municipio de la Obra Municipio de Tlalnepantla de Baz

12 || Zona Zona geografica donde se localiza |la obra: oriente/poniente.
13 || Nombre de ta Obra Nombre completo de la Obra Publica

14 || Dependencia Ejecutora Gerencia de Construccion y Operacion Hidraulica.

15 || Programa Programa con el que se esta financiando la Obra Publica.
16 [Prosuma imequarcas | Castos donte ne e e,
17 || Hechos Descripcion de los hechos, indicando modo, tiempo y lugar.
18 | Fecha de Recepcion (F:?)(:t];I:r:']a lﬁ]tSrL:\: se recibe el reporte ciudadano en la
19 || Firma de quien elabora Firma del Contralor Social.

20 | Contraloria Interna Sello de recibido.

Organi Piblico D

lizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

Gaceta Municipal Numero Setenta y siete (Cuarta Seccion)
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Clave: Cl/01
@ OPDM 19/Agosto/2021
g
Constitucion y Seguimiento de los Comités Version:
Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI) 01

Unidad Administrativa a la que
pertenece el Procedimiento:
Contraloria Interna

Area Responsable:

Contraloria Interna Pagina: 48 de 253

H. AYURTAMIENTG E:I""-‘ @
CONSTITUCIONAL Tai

DE TLALNEPANTLA DE BAZ nepantia OPDM
2019-2021 rireilra choded Togtegs e

eIt ok =
3bav;R0RY P e

“Leyenda de conmemoracion del afio en curso” (01)

FORMATO DE REPORTE CIUDADANO DEL cOCicOVI

Fecha: (02)
(03)
[ No. Control del Reporte: ]
DATOS DEL CONTRALOR SOCIAL, CIUDADANO O BENEFICIARIO
(" Nombre: (04) i
Domicilio particular, Calle: (05) Ne: (08)
Colonia, Fracci iento y/o localidad: (07) C.P.: (08)
Municipio: (09) T : (10} )
DATOS DE LA OBRA PUBLICA 6 PROGRAMA SOCIAL
(" Municipio: (11) (12) Zona:O Orente O Poniente b
Nombre de fa Obra Publica y/o Programa Social: {13)
Dependencia Ejecutora: (14) Prog : (15)
5

DATOS DE LA PRESUNTA IRREGULARIDAD

OBRA PUBLICA (16)
[ No ha iniciado la Obra.
[ Materiales de baja calidad.
[ La obra no se apega al expediente técnico.

Otos jos se
[ Trabajos defectuosos.
O Otros:

DESCRIPCION DE LOS HECHOS, FAVOR DE INDICAR TIEMPO, MODO Y LUGAR
Anexar documentacion soporte, si se cuenta con la misma.

(17)
(18) FECHA DE RECEPCION:
!
(19} FIRMA DE QUIEN ELABORA {20) CONTRALORIA INTERNA
Cl/01/F08
Organismo Pablico D izado parala de los Servicios de Agua Patable,
A y icato del de Tl Meéxico.

Riva Palacio Nav. 8, Col. Centro, Tlalnepanila de Ba, C.P.: 54000, Estado de México= Tel: 5321 08 40

Tizad,

Organismo Piblico D para la Pre ion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
L] L]
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Clave: CI/01
@ OPDM 19/Agosto/2021
T
Constitucidn y Seguimiento de los Comités Version:
Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI) 01

Unidad Administrativa a la que
pertenece el Procedimiento:
Contraloria Interna

Area Responsable:

Contraloria Interna Pagina: 49 de 253

I_ns_tructivo de llenado del formato: CI1/01/F09

Objetivo: Invitar a los Contralores Sociales para que sean testigos del Acto de Entrega-Recepcion
de Obra PUblica, en su respectiva comunidad, asi como de su firma en el Acta de Entrega-Recepcion.
Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y copia de conocimiento; el original
para el expediente del COCICOV!I y la copia de conocimiento para la Gerencia de Construccién y
Operacién Hidraulica.

No CONCEPTO DESCRIPCION

1 Leyenda del afio en curso Se anota la leyenda conmemorativa del afio en curso.

2 || Oficio Numero de Oficio.

3 | Fecha Fecha de elaboracion del oficio.
| 4 | Contralores Sociales R Nombre del Contralor Social.

5 || Obra Nombre de la Obra.

6 | Colonia Comunidad donde se realiza la Obra.

7 | Contrato Nimero de Contrato

8 || Programa Nombre del Programa Presupuestario.

9 | Entrega-Recepcion ;‘e;;r;?m%r:]. la que se llevarda acabo el acto de Entrega-

10 | Contralor Interno Nombre del Contralor Interno.

11 | copias Se dgsgribcn a dotall_c Ias arcas quc deben tener

conocimiento de la Constitucion del COCICOVI.

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
] ’
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Clave: Cl01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de emision:

@ 19/Agosto/2021

Constitucion y Seguimiento de los Comités h Version:
Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI) 01

Unidad Administrativa a la que
pertenece el Procedimiento:
Contraloria Interna

Area Responsable: .
Contraloria Interna Pagina: 50 de 253

&R
HAYUNTAMIENTO e‘?‘;’ @
CONS TITURIONAL Tial ntla T
B TLALNEPANTLA B BAZ nepal OPDM
20102021 e e b gt

Teatim peohamray

(1) “Leyenda de conmemoracicn del afio en curso”~

Asunto: Invitacién al Acto de Entrega-
Recepcién de Obra Publica.
(2} Oficio: (Nimero de Oficio)

Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a (Fecha de la Convocatoria)
(04) 3

(CONTRALORES SOCIALES)
PRESENTE:

Estimado Contralor Social de la Obra (05) . en la Col. (06) ,
Municipio de Tialnepantia de Baz, ejecutada bajo el amparo del contrato de obra publica No.
(07) , del Programa (08) .agradeciendo de antemano su participacion

en el Programa de Contraloria Social Municipal, me pemito hacerle una cordial invitacién al Acto

de Entrega-Recepcion que se llevara a cabo el (09)

52 Sin mas por el momento y esperando su presencia, agradezco a usted las atenciones que a la
presente se sirva prestar.

Nombre del Contralor Interno

(11)

Ccp. (P Munis C
{Director General del Organismo).
{Dependencia Ejecutora).

CI/01/F09

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Polable,
A il v del icipio de T| ico.

Riva Palacio No. 8, Col, Centro, Tlalnepantla de Baz, C.P.: 54000, Estado de México* Tel.: 5321 08 40

Organismo Piblico Descentralizado para la P i6n de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
L L]
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Clave: Cl/01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de emision:

@ 19/Agosto/2021

Constitucidon y Seguimiento de los Comités Version:
Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI) 01

Unidad Administrativa a la que
pertenece el Procedimiento:
Contraloria Interna

Area Responsable:

Contraloria Interna Iagimarsil [de,263

Instructivo de llenado del formato: CI/01/F10

Objetivo: Dejar constancia y registro estadistico de la experiencia de los Conlralores Sociales en el
modelo de Inspeccién y Vigilancia de Obra Publica, a través del Programa de Contraloria Social
Municipal.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original para la Contraloria Interna.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Leyenda del afio en curso Se anota la leyenda conmemorativa del afo en curso.

2 || Fecha Fecha de elaboracion de la Encuesta Final.

3 | Folio del Acta Constitutiva Folio del Acta con la que se constituye el COCICOVI,

1 | mamera e conl merma | G2 e e e Conmta.
5 | Comunidad Colonia en la que se realiza la Obra Publica.

6 [ Localidad Ubicacion geografica de la Obra: Poniente/Oriente.

7 | Nembre de 1a Obra ?lgg:‘tlwcr: de la Obra Publica como aparece en la Ficha
8 || Cuestionario Bateria de preguntas que debera contestar el COCICOVI.

9 | Comentarios Comentarios finales del COCICOVI.

10 | Contraloria Interna Firma del Promotor Social, adscrito a la Contraloria Interna.
11 || Contralores Sociales Nombre y firma de los Contralores Sociales.

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
] L]
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Clave: Cl/01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

y . Fecha de emisién:
@ OPDM 19/Agosto/2021

Constitucion y Seguimiento de los Comités Version:
Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI) 01

Unidad Administrativa a la que
pertenece el Procedimiento:
Contraloria Interna

Area Responsable:

Contraloria Interna Pagina: 52 de 253

H. AYUNTAMIENTO
GUNSTIFUCIONAL

©

0 TLALMEPAHTLA DE RAZ T‘El'mﬂ'ﬂa
ARIIARY F018-3031 Tcapinne s

(01) “Leyenda de conmemoracion del afio en curso”

ENCUESTA FINAL AL cocicovi

[ Fecha: ___/ (02)_/ Folio del Acta Constitutiva: (03)___ No. Control Interno; ______ (04) ]

IDENTIFICACION DEL COCICOVI

4 Comunidad: (05) (06) Localidad: O Poniente: [ Oriente: M
Nombre de la Obra o Programa Social:
(07)
\ J
CUESTIONARIO FINAL A LOS INTEGRANTES DEL COCICOVI (8}
/’;. & ibi i i ficiente para rsallzar fas funciones de Contraloria Social? si O Ne O \
2. 4P los tre ividades de supervision y vigilancia? Si O No O
3.  ¢Fueron |nv|tsdvs por Ia Dlrecclén de Obras Pﬂbllcas al acto de Entrega-Recepcién? Si O No O
4. ;Sec en al Técnico? Si O Ne OO
5. \ i Si O Ne O
6. G:El Programa de Conltralaria Social cumplié las expecla\ivas de la ciudadania? Si O Ne O
7. iSe emitié algan reporte ciudadano? Si O Noe O
& Cuantos?:
8. ¢Se emitid a lravés del formalo correspondiente? Si O Ne DO
9. ¢laDependencia Ejecutora atendio las observaciones de los reportes? Si O No O
\10 ¢ Present6 el COCICOV! informe finai a la comunidad? si O Ne O /
COMENTARIOS DEL COCICOVI (09)
{
FIRMAS
(10)
CONTRALORIA INTERNA
NOMBRE, CARGO Y FIRMA
CONTRALOR SOCIAL “A” CONTRALOR SOCIAL “B" CONTRALOR SOCIAL “C"
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
Cil/01/F10

REGISTRO DE MODIFICACIONES.

Octubre del afio 2021 modificacion de actualizacion

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucion y Seguimiento de los Comités
Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI)

Clave: Cl/01

@ o

Fecha de emision:
19/Agosto/2021

Version:
01

Unidad Administrativa a la que
pertenece el Procedimiento:
Contraloria Interna

Area Responsable:

Contraloria Interna

Pagina: 53 de 253

VALIDACION.
Lic. an-Sanchez Salas
ntralor Interno
Validd

S\
L.C. José T@;&ﬁm Pliego Ménez
Subcontralor de-Auditoria y Control
Interno del

O. P. D. M. de Tlalnepantla, México.
Validd y Superviso

Ing. Juan CgAC

Lopez Chavez

Titular del Departamgnto de Auditoria del
0. P.D. M. de Tialtepantla, México.

Supe

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Clave: Cl/02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de emision:
@ OPDM 16/Agosto/2021

Emisién del Acta de Entrega-Recepcioén de las
Unidades Administrativas del Organismo Publico Version:

. P Iy ersion:
Descentralizado para la prestacién de los Servicios 01
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del

Municipio de Tlalnepantla, México

Unidad Administrativa a la que Area Responsabie:
pertenece el Procedimiento: Contraloria Interna Pagina: 54 de 253

Contraloria Interna

EMISION DEL ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA,
MEXICO (C1/02)

PRESENTACION.

La ENTREGA- RECEPCION es el acto juridico administrativo mediante el cual el servidor plblico saliente
entrega al servidor publico entrante el despacho, recursos y toda la documentacion e informacion inherente
a su cargo debidamente ordenada, completa y oportuna.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

Emision del Acta de Entrega-Recepcion de las Unidades Administrativas del Organismo Puablico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tlalnepantla, México.

OBJETIVO.

Mantener la participacion de la Contraloria Interna Municipal en los actos de Entrega-Recepcion de las
Dependencias y Unidades Administrativas, mediante la carga de informacion en la plataforma tecnolégica
denominada “Sistema CREG de Entrega - Recepcion” en apego a la normatividad aplicable a la materia,
para trasparentar el ejercicio de los servidores publicos de la Administracion Puablica Municipal de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

ALCANCE.

Sera aplicable a todas las personas que tengan NOMBRAMIENTOS DE TITULARES Y/O ENCARGADOS
DE DESPACHO que dejen y/o asuman un cargo en el Servicio PUblico, esto sera Unicamente obligatorio
a puestos de Direccion, Subdirecciones, Coordinaciones y/o Jefaturas, que por su naturaleza e importancia
de sus funciones deban quedar sujetas a la Entrega-Recepcion.

MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

® Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo Cuarto, Capitulo IV, Articulo 112 fraccién XII.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

@ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, Capitulo
II, Articulo 7 fraccion I; Titulo Tercero, Capitulo I, Articulo 50 fracciéon Xlll. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 05 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

® Coadigo Penal del Estado de México. Titulo Sexto, Capitulo II, Articulo 333. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 03 de septiembre de 1999, y sus reformas y adiciones.

Organismo Piiblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
] ]
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Clave: Cl/02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de emision:

@ PDM 16/Agosto/2021

Emision del Acta de Entrega-Recepcién de las
Unidades Administrativas del Organismo Publico

(]

Contraloria Interna

Descentralizado para la prestacién de los Servicios Versiér: 01
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tlalnepantla, México
Unidad Administrativa a la que Area Responsable:
pertenece el Procedimiento: Contraloria Interna Pagina: 55 de 253

Lineamientos que Regulan la Entrega-Recepcion de la Administracién Publica Municipal del Estado
de México. Titulo I, Capitulo |, Articulos 1, 5 fraccion Ill, 7, 8 y 11; Capitulo VI, Articulo 35. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 2 de agosto de 2018, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Organismo Publico para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, (Publicado en el Periédico Oficial
“Gaceta de Gobierno” del Estado de México, de fecha 04 de Marzo de 2019. Sus adiciones, reformas
y derogaciones de la modificacion a los articulos 33, 83, 84, 85, 87, 88, 89, 91, 92, 93 Y 96, publicados
en “Gaceta de Gobierno Municipal nimero 63, volumen 3 del Organo Oficial del Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz, en fecha martes nueve de noviembre de dos mil veintiuno

RESPONSABILIDADES.

El Contralor Interno tiene la responsabilidad de:

@ Participar en la Entrega-Recepcion de las Unidades Administrativas de las dependencias.

® Asesorar a los Servidores PUblicos Salientes para el llenado de los formatos asignados en el Sistema
CREG Entrega-Recepcion.

© Revisar que el Servidor Publico Saliente cumpla con el llenado de los formatos asignados a su area
en el Sistema CREG Entrega-Recepcion.

® Solicitar asesoramiento al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México cuando se requiera.

® Elaborara la clave CREG con el oficio correspondiente; asi como participar en el acto de Entrega-
Recepcion.

@ Revisar los datos e informacién cargada en el sistema CREG; generar el acta y grabar en disco
magnéiico y/o unidad de aimacenamienio externa ios anexos dei acta en archivos digitaies; ademas
de remitir al Titular de la Contraloria Interna para la firma correspondiente.

® Elaborar el oficio dirigido al OSFEM para darle a conocer la instrumentacion del acta y CD de las areas
que correspondan.

® Archivar el Acta de Entrega-Recepcion y CD correspondientes.

Los Servidores Publicos Saliente y Entrante, deberan exhibir en original y entregar en copia fotostatica

o certificada:

® Documento que acredite el empleo, cargo o comision

© Credencial para votar vigente o identificacién oficial,

© Comprobante domiciliario no mayor a dos meses de antigiiedad,

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
' ]
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Clave: Cl/02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de emisién:

Ty

@ Op 16/Agosto/2021

Emisidn del Acta de Entrega-Recepcion de las
Unidades Administrativas del Organismo Publico Version:
Descentralizado para la prestacién de los Servicios ’ 01
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tlalnepantla, México

Unidad Administrativa a la que Area Responsable:
pertenece el Procedimiento: Contraloria Interna Pagina: 56 de 253
Contraloria Interna

®

(]

o

Documento que avale la separacién del cargo,
Constancia de adeudo o no adeudo econoémico, patrimonial y documental;

De los testigos: Credencial para votar vigente o identificacion oficial

DEFINICIONES.

®

Acta de Entrega-Recepcion: Documento que contiene la relacion de la informacion del acto de
Entrega-Recepcion del empleo, cargo o comision, desempefiado en la Administracién Publica
Municipal.

Anexos: Al conjunto de documentos que contienen la informacién que se integrara al acta de entrega-
recepcion.

CREG: Control de Recursos en Entidades Gubernamentales, es un sistema Web que automatiza en
su totalidad los “Lineamientos que Regulan la Entrega - Recepcion de la Administracion Publica
Municipal de Estado de México”.

Medio De Almacenamiento Electrénico: Al CD, DVD, USB y/o disco duro utilizado para resguardar
la informacion generada en un acto de entrega-recepcion

Organo Superior: Al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;
Servidor Publico Saliente: Al servidor publico que se separa de su empleo, cargo o comisién y
entrega del despacho de la unidad administrativa, con todos sus recursos, documentos e informacién

inherentes a las atribuciones, funciones, facultades y actividades del area.

Servidor Pablico Entrante: Al servidor publico que recibe el despacho de la unidad administrativa,
con todos sus recursos, documentos e informacion inherentes a las atribuciones, funciones, facultades
y actividades del area.

Paquete: Folder o sobre tamafio carta que contiene el Acta y CD y/o anexos en una unidad de
almacenamiento externo.

Organo de Control Interno: A Ia contraloria interna de cada entidad fiscalizable;

E-R: Entrega — Recepcion.

INSUMOS.

(-]

o}

Oficio de cambio de adscripcidn y/o renuncia.

Nombramiento.

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
+

17 de diciembre de 2021




Clave: Cl/02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de emision:

@ 16/Agosto/2021

Emision del Acta de Entrega-Recepcién de las
Unidades Administrativas del Organismo Publico Versién:
Descentralizado para la prestacién de los Servicios ’ o1
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tlalnepantla, México

Unidad Administrativa a la que Area Responsable:
pertenece el Procedimiento: Contraloria Interna Pagina: 57 de 253
Contraloria Interna

® Constancias de adeudo o no adeudo (econoémica, patrimonial o documental).
® Datos generales del Servidor Publico Entrante y Saliente.

© Identificaciones de los testigos (IFE o INE).

RESULTADOS.

® Generar el acta de entrega-recepcion, firmar y entregar el acta con su disco al Servidor Publico
Saliente y Entrante, y OSFEM.

POLITICAS.

® El Titular o Enlace Administrativo de la Dependencia u Organo debe informar inmediatamente al
Organo de Control Interno la separacion del cargo del servidor pUblico de la unidad administrativa
mediante oficio, el cual debe contener lo siguiente:

Nombre completo del servidor publico saliente.

Nombre completo del servidor publico entrante.

e e e

Denominacion de la unidad administrativa que se entrega.

e

Fecha de la separacion del cargo.

e

El servidor publico saliente tendré que solicitar las Constancias de No Adeudo Patrimonial,
Documental y Econémica con las areas correspondientes, las cuales tendré que escanear en formato
PDF para poder generar el Acta de Entrega-Recepcion.

& Elservidor piblico saliente podra designar a una persona de su drea para auxiliarlo en la preparacion
e integracion de los documentos e informacion correspondiente a la Entrega-Recepcion en
coordinacion con el encargado del sistema CREG.

® El servidor publico saliente contara con un plazo de cinco dias habiles contados a partir de que surta
efectos la notificacion de la separacién del cargo, para preparar la informacién y documentacion
correspondiente a su entrega.

® Los servidores publicos saliente y entrante deberan acudir al Organo Interno de Control a recoger el
Acta de Entrega-Recepcion firmada por el Contralor Interno, después de tres dias habiles contados a
partir del dia siguiente det Acto.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD
INICIO

Titular de la Unidad
Administrativa.

Elabora y notifica a la Contraloria Interna, el oficio de
solicitud para la Entrega- Recepcion, indicando la unidad
administrativa, nombres de los servidores publicos
entrante y saliente, y fecha de separacién del cargo.

Contralor Interno.

Recibe, revisa y en su caso asigna folio, estampa sello y
escribe su nombre, la hora y firma en el acuse del oficio de
solicitud de la clave CREG y fecha de Entrega-Recepcién.

¢ El oficio esta dirigido a la Contralora Interna?

No: Devuelve el oficio para la entrega-recepcion y explica
las razones por las cuales no se recibe el documento.
(Actividad 3)

Si: Recibe el oficio de solicitud de Entrega-Recepcion y
entrega el acuse del mismo, estampa sello, escribe su
nombre, la hora, el folio y firma. (Actividad 6)

3 Contralor Interno.

Devuelve el oficio para la entrega-recepcion y explica las
razones por las cuales no se recibe el documento.

Titular de la Unidad
Administrativa.

Recibe el oficio de solicitud de Entrega-Recepcion,
ademas de conocer las razones de la no recepcion del
documento, mismas que subsana y notifica nuevamente el
oficio en comento en la Contraloria Interna.

5 Contralor Interno.

Recibe el oficio de solicitud de Entrega-Recepciéon y
entrega el acuse del mismo, estampa sello, escribe su
nombre, la hora, el folio y firma.

6 Contralor Interno.

Recibe oficio para seguimiento y emite la respuesta a la
solicitud de clave CREG y fecha para Entrega— Recepcion.

7 Contralor Interno.

Recibe oficio de solicitud e ingresa al sistema CREG, para
corroborar los datos y en su caso actualizarlos,
posteriormente genera la clave de acceso a dicho sistema.

8 Contralor Interno.

Genera oficio de contestacion de la solicitud de Entrega-
Recepcion.

9 Contralor Interno.

Firma oficio para tramite correspondiente.

Titular de la Unidad
Administrativa

Recibe el oficio de contestacion e informa la fecha y hora a
los servidores publicos saliente y entrante.

Servidores Publicos Saliente
y Entrante.

Reciben notificacion con informacion referente a los
requisitos para Entrega-Recepcion, el servidor publico
saliente prepara informacién conforme la requiere el
sistema CREG para entregarla al servidor publico entrante;
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[} UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD
INICIO

el servidor saliente informa al Contralor Interno, que se ha
cumplido con la carga de informacion en el software
correspondiente.

12

Contralor Interno.

Recibe notificacion y revisa la informacioén cargada en el
sistema CREG y en su caso, generan el acta de Entrega
Recepcion.

13

Servidores Publicos Saliente
y Entrante.

Reciben y firman el acta y CD y/o unidad de
almacenamiento externo en cuatro tantos, devuelven al
Contralor Interno.

14

Contralor Interno.

Recibe el acta de entrega-recepcion, y establece el horario
de cierre de la misma, con su respectivo CD,
posteriormente integra los cuatro paquetes y firma.

15

Contralor Interno.

Recibe, revisa y en su caso determina si el acta de entrega
recepcion y CD se envian al OSFEM.

16

Contralor Interno.

Registra y entrega a los servidores publicos entrante y
saliente dos tantos para que firmen el acuse de recibo del
Acta de Entrega- Recepcion.

17

Contralor Interno.

Genera el oficio y envia el Acta Entrega-Recepcion al
OSFEM

18

Contralor Interno.

Archiva el Acta Entrega- Recepcion.

TERMINO
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MEDICION.

Nombre del Indicador Descripcion Periodicidad

Numero de Actos de
Mide el Entrega-Recepcion
Acta de Entrega- cumplimiento de |a Atendidas.

Recepcion. intervencion en el Eventual
acto de Entrega- X 100 Numero de
Recepcion. Actos de Entrega-
Recepcion
Solicitadas.

Registro de Evidencias:

La Contraloria Interna resguarda las actas de entrega y recepcion de unidades administrativas junto con los
anexos correspondientes.
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M

S e T e s (R

En =f o
S 4 da 41
oxn s
SALIENTE.
—_— TESTIGO DEL SERVIDOR
ENTRANTE y
articuios 10 de ks Ley Ongdrvca Municipal deld Estado de Mésico. aticsios 4, 8, 14, 16 y
o WwE
procede a2 levar cabo e acto de enfrega-ecepodn del drea de
crudadanc (a) -
perindo
Y
caony a lan atnb
Acto ol (Ia) @)
L X1 ik CiO aciusl en
o ¥ (CURP) A5
tmiefono parnouiar a0
e loe it proviie ol Sl
pors o efecios previsios en
R oe e A Puica
npo de NORMN o ol en
E de =
oD ) o

Organi Piblico Descentralizado para la P ion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

17 de diciembre de 2021



Clave: Cl/02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de emision:

@@ | eingosiorzozn
Emisién del Acta de Entrega-Recepcion de las

Unidades Administrativas del Organismo Publico Version:
Descentralizado para la prestacién de los Servicios . 01
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del

Municipio de Tlalnepantla, México

Unidad Administrativa a la que Area Responsable:
pertenece el Procedimiento: Contraloria Interna Pagina: 67 de 253
Contraloria Interna

ANEXOS
Si@yn NOEn
1. Nominacksn y Datos Personales de los Servidores Pubiicos. ¢ (>
C ntarios  (23)
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=8 =
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INFORMACION DE EVALUACION PROGRAMATICA
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~ .
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Comentanos
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Relacon de Converios Sindicses (3 ] {)
Retacn e Juicos Laboraies Vigentes. (3} ()
INFORMACION CATASTRAL

53 Inventario de Archivo de Tramite en Matera Catastral, ) (3 ]
Comentarnos

£4.  Inventario de Docunentacida na C onal en Matena C. () <)
Comaentanas

55,  lveentario ge Acervo Bitkiogratico yio Memerografico en Matena Catansral { ) <)
Comeantaros

56,  Iiwentsrio de Archivo de Conceniracidn en Mateda Catastral ) <)
Comentaros
INFORMACION DE OBRAS PUBLICAS

57. Ralacion de Otwas yio Serdoos R dela A cadn Municp () ¢ )
Comentarios

58, Inwventario de hsumos de Obea Pubics. ¢ ) <)
Comantanos

59,  Imvsentarn de Amacén. () ¢ )
Comentanos
INFORMACION GENERAL DE LA ENTIDAD MUNICIPAL

€0. Estructurs Orgdrica Admirmstrativa de la Ersciad Municipsl (Publicads en ol Bando () <)
Comentaras

61. Marual do Orgarizacitn. ) <)
Comentanos

€2. Reglamento intermo, () ()
Comentaros

63. Rebcin del Personal de s Entidiad Municipal. () {)
Comentanos

€4.  Integracidn de los Miembros del Ay . Consejo o Junta de Gobsemo. [ | (3 ]
Comantanas

INFORMACION PATRIMONIAL DE LA ENTIDAD MUNICIPAL
6S. Inventarios (En formaio oal CREG Patriteonial)

#) Biones Muebies <) <)
Comentarios
b) Biones Muebios do Bajo Cosio, ) ¢ )
Comentanos
¢) Bones inmuebles, ) (38}
Comentanas
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69 Conclacidn Fissco-Contable ded inventanc de:
A% Renes Msobies ) ()
Comprtancs
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SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
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NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
TESTIGO DEL SERVIDOR TESTIGO DEL SERVIDOR
PUBLICO SALIENTE PUBLICO ENTRANTE
) (2
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
CARGO CARGO
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(30)
NOMEBRE Y FIRMA
"En deninos de los articdios 8. Apartado A). fracckin I, y 16, pderafo segundo e la Constihucidn Poitica de ios Estados
Unidos Mexicanos, los artiodos 1 y 31 de la Ley Gereras de Profecodn de Dutos Personales en Posesion de Sujetcs
Cthgados. el ariculo 5. Faccidn Nl de L Constitucion Poliica def Estado Libre y Scberano de Méxkco: s arfculos 1.6, 38,
40y e, e 13 Ley de Protecodn de Datos Personaies on Posesdn de Suptos Otilgascs del Estado
de Méxnco y Municiglos, ot articuios 6 y 143 de ia Ley do Trarmparenca y Acosso 3 a Wormackin Pitiica dol Estado de
Mdénico Facaltzackn Superior

Que wreegndad,
Mnhmmmmopmeha de @ Infomaddn que No se apegue

cbservaciones del acta yo formatts puede ncremantar la canhdad de hojas QU Se encusntran pubiicadas en los
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[\ [o}

INSTRUCTIVO DE ACTA ENTREGA - RECEPCION

CONCEPTO
Toponimo

DESCRIPCION
El topénimo que corresponda al Municipio.

Municipio

El nombre del Municipio en donde se esté efectuando la
entrega-recepcion.

Hora

Fecha

La hora en la que se efectlia el acto de entrega-recepcién
(hora y minutos con letra).

El dia, mes y afio en que se realiza el acto de entrega-
recepcion (con letra).

Unidad Administrativa

La denominaciéon de la unidad administrativa donde se
realiza el acto de entrega recepcion, tal como se especifica
en la estructura orgénica funcional.

Domicilio de las Oficinas

El domicilio de las oficinas o instalaciones donde se realiza
la entrega-recepcion, incluyendo calle, numero, colonia,
cédigo postal y Municipio.

Servidor Plblico saliente

El nombre completo del servidor publico saliente, tal como
aparece en su credencial para votar vigente.

Servidor Publico entrante

El nombre completo del servidor publico entrante, tal como
aparecc cn su credencial para votar vigante

Testigos

El nombre completo del testigo del servidor publico saliente
y testigo del servidor publico entrante, segun sea el caso, tal
como aparece en su credencial para votar vigente.

10

Titular del Organo de Control

El nombre completo del Titular del Organo de Control
Interno que interviene en el acto de entrega-recepcion.

"

argo del Servidor PGblico Saliente

m< O

ntrante

Cargo del servidor publico saliente y entrante, tal como
aparece en el documento que acredite el cargo, ejemplo:
Director, Gerente, Encargado de Despacho, Jefe de
Departamento, etc.

12

Fecha de inicio del cargo

Dia, mes y afo en que inicia el ejercicio del cargo. En
caso de existir diferencias contra la fecha del documento
que acredite el cargo, realizar la aclaracion
correspondiente en el apartado de observaciones (24).

13

Fecha de separacion del cargo

Dia, mes y afio en el que se separa del cargo. En caso de
existir diferencias contra la fecha del documento que
avale la separacion del cargo, realizar la aclaracion
correspondiente en el apartado de observaciones (24).

14

Domicilios particulares

Domicilic particular de! servidor publicc saliente vy
entrante, segin sea el caso, tal como aparece en su
credencial para votar vigente o comprobante domiciliario,
incluyendo calle, numero, colonia, cddigo postal y

Municipio.

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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No.

15

CONCEPTO
CURP

DESCRIPCION

Clave Unica de Registro de Poblacion del servidor publico
saliente y entrante, segln sea el caso.

16

RFC

El Registro Federal de Contribuyentes con Homoclave del
servidor publico saliente y entrante, segiin sea el caso.

17

Teléfono particular

Teléfono particular o celular del servidor pablico saliente
o entrante, segun sea el caso.

18

Domicilio  para  notificaciones
Servidor
Publico saliente

Sefialar domicilio del servidor pablico saliente para oir y
recibir todo tipo de notificaciones, que debera estar
ubicado dentro del territorio del Estado de México, para
estar en posibilidad de atender los asuntos requeridos por
el Organo Superior.

19

Persona autorizada para recibir
notificaciones

El nombre completo de Ia (s) persona (s) con capacidad
legal que autoriza el servidor publico saliente, para que
reciba (n) las notificaciones en su nombre, quien (es)
debera (n) ser localizable (s) en el domicilio asentado en
el numeral anterior.

20

Documento de identificaciéon

Describir el documento con el cual se identifica (credencial
para votar o identificacion oficial), el nimero que se
encuentra al reverso de la credencial para votar vigente o
folio de la identificacion oficial del servidor pablico saliente,
entrante y de los testigos, del titular del Organo de Control
Interno que interviene en el acto de entrega-recepcion,
segun sea el caso, indicando qué institucion la expide.

21

Marcar con “X”

Una “x” en el caso de que se entregue informacion (aplica
para toda el acta).

22

Marcar con “X”

Una “x" en el caso de que no se entregue informacion

(aplica para toda el acta).

23

Notas adicionales aclaratorias

Nota adicional que aclare o especifique alguna
caracteristica de la informacion que se entrega.

24

Notas o comentarios

Notas o comentarios relevantes que precisen algin dato o
situacién sobre la entrega-recepcion, espacio para ser
usado Unicamente por el servidor publico saliente, servidor
publico entrante, o titular del Organo de Control Interno que
interviene en el acto de entrega-recepcion.

25

Hora de término de Acta

La hora (con letra) en que se da por terminado el acto de
entrega-recepcion (ésta se debera asentar en forma
manuscrita al término del acto de entrega-recepcion).

26

Nombre y firma Servidor Publico
saliente

Nombre completo del servidor publico saliente y firma tal
como aparece en su credencial para votar vigente.

27

Nombre y firma Servidor Publico
entrante

Nombre completo del servidor plblico entrante y firma tal
como aparece en su credencial para votar vigente.

Organismo I'ablico Descentralizado para la Prestaci6n de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y S

L

del Municipio de Tlalnepantla, México.

17 de diciembre de 2021




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Clave: C1/02

e Fecha de emision:
@ OPDM 16/Agosto/2021

=T

Emision del Acta de Entrega-Recepcion de las
Unidades Administrativas del Organismo Publico

g

. i e Version:
Descentralizado para la prestacion de los Servicios 01
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tlalnepantla, México
Unidad Administrativa a la que Area Responsable:
pertenece el Procedimiento: Contraloria Interna Pagina: 75 de 253
Contraloria Interna

28

No.

CONCEPTO
Nombre y firma del testigo del
Servidor
Publico saliente

DESCRIPCION

Nombre complcto del testigo del servidor publico saliente
y firma, tal como aparece en su credencial para votar
vigente, y cargo.

29

Nombre y firma del testigo del
Servidor
Pdblico entrante

Nombre completo del testigo del servidor pblico entrante
y firma, tal como aparece en su credencial para votar
vigente, y cargo.

30

Nombre y firma del Titular del
Organo de Control Interno

Nombre completo y firma del titular del Organismo de
control interno que interviene en el acto de entrega-
recepcion.

REGISTRO DE MODIFICACIONES.
Octubre 2021 modificaciones de actualizacion.

Organi Pablico D
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VALIDACION.
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ATENCION DE DENUNCIAS DE MANERA PERSONAL POR PRESUNTAS
FALTAS ADMINISTRATIVAS EN CONTRA DE SERVIDORES PUBLICOS DEL
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE
LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO Y/O PARTICULARES
VINCULADOS CON FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES (Cl/03)

PRESENTACION.

Se da la atencién a denuncias presentadas por usuarios y/o servidores publicos sobre conductas
presuntamente violatorias a las obligaciones de servidores publicos y/o particulares vinculados con faltas
administrativas graves, las cuales pueden iniciarse de oficio, denuncia o derivado de auditorias practicadas
por autoridades competentes; con el presente instrumento se pretende dar a conocer a los servidores
publicos del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, usuarios y pablico en general, el
funcionamiento y desarrollo del proceso citado.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

Atencidon de denuncias de manera personal por presuntas faltas administrativas en contra de servidores
publicos del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantariltado y Saneamiento del Municipio de Tlalncpantla, México y/o particulares vinculados con faltas
administrativas graves.

OBJETIVO.

Mejorar la atencion d& las denuncias de manera personal por presuntas faltas adinistrativas en contra de
servidores pablicos adscritos al Organismo Publico Descentralizado para ia Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México (O.P.D.M.), asi como
de particulares vinculados con faltas administrativas graves; a través de la integracion fundada y motivada
de la investigacion y la emisidn de acuerdos procedentes, por la presunta comision de faltas administrativas
por actos u omisiones a fin de determinar la responsabilidad administrativa conforme a la Ley aplicable.

ALCANCE.

Los servidores o ex servidores pUblicos adscritos al Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México
(O.P.D.M.), asi como a los particulares vinculados con faltas administrativas graves.

MARCO JURIDICO Y NORMATIVO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo 1, Articulos 1, 14y 16; y

Gaceta Municipal Numero Setenta y siete (Cuarta Seccion)
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Titulo Cuarto, Articulos 108, parrafo cuarto, 109 fraccion Ill, 113 y 115 fraccién Ill inciso a), promulgada en
fecha 05 de Febrero de 1917. Sus adiciones, reformas y derogaciones publicadas en el Diario Oficial de la
Federacién, en fecha 28 de mayo del 2021.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Capitulo Tercero, Articulo 122; y Titulo
Séptimo, Articulo 130. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de noviembre de 1917, y sus reformas
y adiciones.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo lll, Articulos 9,
10 y 13; Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccién Primera, Articulo 115; Titulo Segundo, Capitulo
Primero, Seccion Cuarta, Articulos 130 al 143; Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccién Sexta, Articulo
182; Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccién Décima, Articulos 196 y 197; Titulo Segundo, Capitulo
Primero, Seccién Décima Primera, Articulo 198; Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccién Décima
Segunda, Articulos 200, 201 y 202. Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016, y sus reformas y
adiciones.

Ley, de Responsabilidades Administrativas del Estado de Méxicp y Municipios. Titulo Primero, Articulos 1,
3 fracciones |, XI, Xl y XVIl y 4; Capitulo Segundo, Articulo 7; Capitulo Tercero, Articulos 10 y 14; Titulo
Segundo, Capitulo Primero, Articulos 50, 51, 52, 94, 95 y 97; Capitulo Segundo, Articulos 98, 99 y 101;
Capitulo Tercero, Articulo 104; Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccién Segunda Articulo 122 y Seccion
Tercera, Articulo 125 de la Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas
y adiciones.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero,
Articulos 1, 2 y 3; Capitulo Segundo, Articulos 7, 9, 11, 12, 15, 18, 22, 24, 25, 26, 26 bis, 27, 28 y 31;
Capitulo Cuarto, Seccién Tercera, Articulo 57; Titulo Segundo, Capitulo Primero, Articulos 106, 107, 111y
112, Capitulo Segundo, Seccién Primera, Articulos 113, 114, 117, 120 y 121; y Seccion Segunda, Articulos
123, 125 y 127. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y
adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo Cuarto, Capitulo 1V, Articulos 110 al 112. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Articulos 1, 3 y 6; Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulo 7; Titulo Segundo, Capitulo
Primero, Articulos 11, 15, 18, 19 y 20 Parrafo Cuarto, 25 Parrafo Segundo inciso a); Titulo Décimo, Capitulo
Segundo, Articulo 108. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo 2017, y sus reformas y
adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Sexto,
Capitulo Il, Articulo 140 fracciones VI y VIII. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 04 de mayo de
2016, y sus reformas y adiciones.

Organismo Pfiblico Descentralizadp para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, (Publicado en el Periddico
Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado de México, de fecha 04 de Marzo de 2019. Sus adiciones,
reformas y derogaciones de la modificacion a los articulos 33, 83, 84, 85, 87, 88, 89, 91, 92, 93 Y 96,
publicados en “Gaceta de Gobierno Municipal nimero 63, volumen 3 del Organo Oficial del
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, en fecha martes nueve de noviembre de dos mil veintiuno

RESPONSABILIDADES.
Subcontralor de Investigacion:

@ Es el responsable de brindar atencién a la ciudadania, respecto de sus denuncias de manera personal
que se formulen por la probable comisién de faltas administrativas derivadas de actos u omisiones de los
servidores publicos del Organismo o de particulares vinculados con faltas administrativas graves, por
conductas sancionables previstas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;

Auxiliar de la Contraloria Interna del O.P.D.M., debera:

® Canalizar al denunciante con el Subcontralor de Investigacion a efecto de que se interponga la Denuncia
correspondiente.

Titular del Departamento de Denuncias y Notificaciones, debera:

© Recibir instruccion del Subcontralor de Investigacion, sobre la procedencia de lag denuncias, conforme
a lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, asi
como revisar y elaborar los proyectos de Acuerdos de Tramite, Incompetencia, Conclusion y Archivo de
Expedientes y en el supuesto de que de las conductas se desprenda la existencia de presuntas faltas
administrativas, turnar el expediente al Titular del Departamento de Calificacion de Faltas Administrativas
y Situacién Patrimonial, a efecto de que elabore el proyecto de acuerdo de calificacion de falta
administrativa e Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa correspondiente.

Titular del Departamento de Calificacion de Faltas Administrativas y Situacion Patrimonial

@ Recibir el expediente del Titular del Departamento de Denuncias y Notificaciones y previo analisis del
mismo, elaborar el proyecto de Acuerdo de Calificacion de Falta Administrativa e Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa correspondiente, a efecto de que sea turnado al Titular de la Subcontraloria
de Investigacion para visto bueno y firma y de esa manera se solicite al Titular de la Subcontraloria
Substanciadora y Resolutora la instrucciéon del procedimiento de responsabilidad administrativa que
conforme a derecho corresponda.

Organisﬁm Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, '
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o

Atencién de denuncias de manera personal por
faltas administrativas en contra de las personas
servidores publicos del Organismo Publico Version:

: > - ersion:
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios 01
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tlalnepantla, México, y/o particulares

vinculados con faltas administrativas graves

Unidad Administrativa a la que A .
Area Responsable: Pagina: 80 de 253

?:iﬁ?;ierizl II::(:r:ﬁ:mento: Subcontraloria de Investigacion

DEFINICIONES.

® Denunciante: Persona fisica y/o juridica colectiva que denuncia actos u omisiones que pudieran
constituir o vincularse con faltas administrativas ante la Autoridad Investigadora, en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

® Titular del Departamento de Denuncias y Notificaciones: Autoridad encargada de coadyuvar con la
Subcontraloria de Investigacion para la investigacion de presuntas faltas administrativas.

@ Servidores Publicos: A las personas que desempefan un empleo, cargo o comision en los entes
publicos, en el ambito estatal y municipal, conforme a lo dispuesto en la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México.

© Autoridad Investigadora (A.l.): Subcontraloria de Investigacion.

© Acuerdo de Incompetencia: Acto mediante el cual la Autoridad Investigadora determina que la
denuncia ingresada por el Ciudadano no es de su competencia.

® Acuerdo de Conclusiéon y Archivo: Instrumento en el que la Autoridad Investigadora, concluye el
procedimiento de investigacion, en el supuesto de no haberse encontrado elementos que permitan solicitar
a la Subcontraloria Substanciadora y Resolutora la instruccion del procedimiento de responsabilidad
administrativa correspondiente.

® Acuerdo de Inicio de Investigacion Administrativa (Radicacion): Acto mediante el cual la autoridad
investigadora valora la procedencia o improcedencia de realizar la investigacion fundada y motivada a
efecto de determinar la existencia o inexistencia de actos u omisienes que en términos de Ley pudiera
configurar una presunta falta administrativa.

® Expediente de Investigacion: Conjunto de actuaciones relativas a actos u omisiones que pudiesen
constituir presuntas faltas administrativas contenidas en un expediente fisico.

® Faltas Administrativas: A las faltas administrativas graves y no graves, asi como las faltas cometidas
por particulares (vinculados con faltas administrativas graves) conforme a lo dispuesto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

@ Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA): Al instrumento en el que la Autoridad
Investigadora describe los hechos relacionados con alguna de las faltas sefialadas en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, exponiendo de forma documentada,
los motivos de la presunta responsabilidad del servidor pulblico o de un particular en la comisién de faltas
administrativas.

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios 'de Apgua Potable,
Alcantarillado y Saheamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de emision:

@ PDM 19/Agosto/2021

Atencién de denuncias de manera personal por
faltas administrativas en contra de las personas
servidores publicos del Organismo Publico Version:
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios ' 01
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
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vinculados con faltas administrativas graves

Unidad Administrativa a la que i .
Area Responsable: Pagina: 81 de 253

ertenece el Procedimiento: . . >
gontraloria Interna Subcontraloria de Investigacion

INSUMOS.

® Formato de Denuncia.

RESULTADOS.

® Acuerdo de Incompetencia.

@ Acuerdo de Conclusién y Archivo.

@ Calificacion de Falta Administrativa.

@ Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

POLITICAS.

® La Subcontraloria de Investigacion dara atencion al publico en un horario comprendido de las 09:00 a
18:00 horas de lunes a viernes, exceptuando dias inhabiles.

® Las actuaciones que se practiquen en la integracion de los expedientes de investigacién deberan estar
firmadas en tinta azul por quienes intervienen en ella.

@ No se daré copia simple de la integracion del expediente al denunciante o a ninguna persona ajena ala
Subcontraloria de Investigacion.

® El expediente de la denuncia no deberd encontrarse fuera de la oficina de la Subcontraloria de

Investigacion.
’ '

® Apegarse estrictamente a las reglas del procedimiento atendiendo a lo dispuesto por las leyes de la
materia.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

No, UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

INICIO
Denunciante Se presenta a las oficinas de la Contraloria Interna
a presentar la denuncia correspondiente.
Auxiliar de la oficina de la Contraloria | Atiende al ciudadano y lo canaliza con el
Interna. Subcontralor de [nvestigacion, a fin de que de

2 4 x
resultar procedente se interponga la denuncia
correspondiente.

3 Subcontralor de Investigacion. Recibe denuncia y la turna al Titular del

Organismo Pabliko Descentralizado para la Prestacion deﬁns Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Version:
01

vinculados con faltas administrativas graves

Unidad Administrativa a la que
pertenece el Procedimiento:
Contraloria Interna

Area Responsable:
Subcontraloria de Investigacion

Pagina: 82 de 253

Departamento de Denuncias y Notificaciones,
para seguimiento.

Titular ~ del  Departamento  de
Denuncias y Notificaciones.

Revisa y analiza la denuncia presentada

¢Es competente esta Autoridad para atender la
denuncia?

Titular  del Departamento de
5 Denuncias y Notificaciones

No: Se elabora el proyecto de Acuerdo de
Incompetencia y se turna al Subcontralor de
Investigacion para visto bueno y firma.

Subcontralor de Investigacion.

Revisa y/o en su caso aprueba y firma Acuerdo de

6 Incompetencia y oficio para notificar al
denunciante.
7 Titular del Departamento  de | Recibe Acuerdo de Incompetencia y oficio de
Denuncias y Notificaciones notificacién firmado, para notificar al Denunciante.
8 Denunciante Recibe oficio y Acuerdo de Incompetencia,
firmando de recibido.
9 Titular del Departamento  de | Glosa acuse de recibido y Acuerdo de
Denuncias y Notificaciones. Incompetencia, para su archivo. (FIN)
Titular del Departamento  de | {Es competente esta Autoridad para atender la
Denuncias y Notificaciones. denuncia?
10
Si: Se elabora el proyecto de Acuerdo de
Radicacion correspondiente.
Subcontralor de Investigacion. Recibe el proyecto de Acuerdo de Radicacion para
revision y/o aprobacion y firma.
» A través del cual sg¢ ordena el inicio de las
11 diligencias de investigacion fundadas y motivadas
a efecio de determinar la existencia o inexistencia
de actos u omisiones que en términos de Ley,
pudiera  configurar una presunta falta
administrativa
Titular del Departamento de | Coadyuva y realiza la investigacion de presuntas
Denuncias y Notificaciones. faltas administrativas.
12 ¢ Existen elementos para solicitar a la

Subcontraloria Substanciadora y Resolutora la
instruccién del procedimiento de responsabilidad
administrativa?;

Titular de! Departamentc de

13 Denuncias y Notificaciones

No: Elabera proyecto de Acuerdo de Conclusidn v
Archivo, asi como oficio de notificacion al
denunciante.

14 Subcontralor de Investigacion.

Revisa y/o aprueba Acuerdo de Conclusion y

' Organismo Pablico D lizado para la P

de los Servicios de Agua t’otable,

Alcantarillado y Saneamienfo del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Version:
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Contraloria Interna

Area Responsable:
Subcontraloria de Investigacion

Pagina: 83 de 253

Archivo de expediente, asi como oficio de
notificacién.
15 Titular del Departamento  de | Notifica Acuerdo de Conclusién y Archivo.
Denuncias y Notificaciones.
16 Denunciante Recibe Acuerdo de Conclusién y Archivo de
expediente y acusa de recibido.
Titular del Departamento  de | Glosa al expediente acuse de recibido y Acuerdo
17 Denuncias y Notificaciones. de Conclusion y Archivo de expediente, para su
archivo. (FIN)
Titular  del Departamento  de | Recibe expediente para su revisiéon y en su caso
18 Calificacion de Faltas administrativas | solicitar ampliacion de investigacion.
y Situacion Patrimonial.
¢ Se solicita ampliacion de investigacion?
Titular del Departamento de | No. Elabora proyecto de Determinacion de la
19 Calificacion de Faltas Administrativas | Calificacién de la Falta y en su caso oficio de
y Situacién Patrimonial notificacién, turna a revisién al Subcontralor de
Investigacion.
20 Subcontralor de Investigacion. Revisa y/o aprueba proyecto de Determinacion de
la Calificacion de la falta.
Titular del  Departamento  de | Glosa al expediente el Acuerdo de Calificaciéon de
21 Calificacion de Faltas Administrativas | Falta Administrativa y elabora proyecto de Informe
y Situacion Patrimonial. de Presunta Responsabilidad Administrativa y
oficio de notificacion.
Subcontralor de Investigacion., Revisa y/o aprueba el Informe de Presunta
22 Responsabilidad Administrativa y oficio de
notificacion.
Titular del Deparftamento  de | Recibe Informe de Presunta Responsabilidad
23 Calificacion de Faltas Administrativas | Administrativa y oficio de notificacion firmados
y Situacion Patrimonial. para su notificacion.
Subcontralor de Substanciacion y | Recibe expediente de Investigacion e Informe de
24 Resolucion. Presunta Responsabilidad Administrativa,
acusando de recibido.
Titular  del Departamento  de | Recibe acuse de notificacion del Informe de
25 Calificacion de Faltas Administrativas | Presunta Responsabilidad Administrativa y lo
y Situacién Patrimonial. archiva.
26 Titular del Departamento de | Si: Recibe expediente para ampliar la
Denuncias y Notificaciones investigacion (12).
TERMINO

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servigios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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servidores publicos del Organismo Publico Version:
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Subcontraloria de Investigacion Pagina: 84 de 253
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01
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pertenece el Procedimiento:
Contraloria Interna
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DENUNCIANTE
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Subcontraloria de Investigacion Pagina: 87 de 253

MEDICION.
Nombre del Descripcion Férmula
Indicador Periodicidad
. o Numero de Denuncias de
) Mide el cumplimiento Manera Personal atendidas.
Denuncias de Manera | de la atencion de las X 100
Personal por Faltas Denuncias de Manera Numero de Mensual
Administrativas. Personal por Faltas Denuncias de Manera
Administrativas. \_ Personal recibidas.

Registro de Evidencias:

El Personal de la Contraloria Interna llevara el registro de cada Denuncia que ingresa para su investigacion
y seguimiento.

'Organismn Pablico Descentralizado para 1 Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Manicipio de Tlalnepantla, México.
] :
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

3
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“2018. Afio da! G i L de
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de! Sur”.

' de los Serviclos de Agua Potable, Alcantarillado y
e

[fove | no -

DENUNCIA

del publico de la C: Interna que lo atiende: (3

* FORMA DE CONOCIMIENTO (4)

TELEPOHICA

COMPAREGENCIA

DATOS PERSONALES DEL CIUDADANOS?

NORADRE {5

APTLLIDG PATENMNE

APLLLIDD MATCONG

2 LOS DATOS DE IDENT! DEL sSEAVIDOR POBLICO? (4 )

NOMBRE

CcARGO

ADSCRIPCION

NARRACION DE HECHOS (7

l_.“ﬂéf!!,'! I [STALEY LA

NARRACION DE HECHOS

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México,
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giﬁ::lﬁizl IZ:Z?ﬁg'm'enm: Subcontraloria de Investigacion

- th i
' Ainepan D
B AVUMTAMIENTO
A id mac Tiainepantia

SRIS it vrrig OPDM

"2019. Afio del C A L de Zapata ar. £/ iito del Sur".,
EXISTEN PRUEBAS DE LOS HECHOS? : {8 st — vo [
SE ANEXAN PRUEBAS DE LOS HECHOS? : s I: NO [:I
INDIQUE CUALES: +esnicos [ cocumentos 1
vioEos o Fotoaraeias 1 omos [

© le informa al por el thulo segunde de s Ley d de Datos en de

Soietos Ghiigadon dal Estade da MEren y MURGIpIos. y 108 Ihemrmlanios o i matena. 56 16 hace saber o siguiente:
] s0 DE ivacioao (q) '

En alo por el thulo de la Ley d de Dotos en i6n de Sujelos O del Estado
de México y Municiatas, y 165 linoamientos on 1a materta, emitidos por af ISt de. Acceso a ta Publica y

do Datos Parsonales del Estado de México

En el supuesto de qua esle Orqann de Contral Intemo requlera usar sus datos personeles con ﬂnes distintos a los pactados o convenikdos on ol
aviso de pi al ttular en forma escrita, o po medlo éptica, sonoro, visual u otro que
Ia tecnologia parmita ahora o an 1o futura, explicando los nuevos uses que pretenda darle dicha Infarmacion a fin da obtanar au autorizacién

Con el presente avisa de privadidad, los thulares ao la coplan los i enel aviso de p: mismo que
60 ajusta a ka Ley de Proteccion do Datas Personales del Ectada do. México.

El intorando podrd didgimo al Intiuo do Transparencia, Acceso a la Publica y de Datos dol Estado de
Mxigo y dondo recibird sobre los de Wteln de Ley Proteccién do Datos Personales para la onlidad o blen podra
farnar a8 Alimaro. o1 i ol winculo r\_:mlﬂl'wm Lorma y por dtmo didgicse dircinmants a la Unidad de

Publico D para la de Agua Potatie, Alcantarilado y Saneamiento del
Munll:iglo de Tlnlﬂwcn"a de Baz.

FIRMA DEL CIUDADANO (1)

O i Pfiblico D lizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
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INSTRUCTIVO
FORMATO DE DENUNCIA

B RIF )
Folio.

Fecha de emision, dia, mes, afo y hora.

Nombre del servidor publico de la Contraloria que lo atiende.

Forma de conocimiento.

Datos del ciudadano.

Nombre, cargo y adscripcion del servidor publico involucrado.

Narracién de los hechos (fecha, hora y lugar).

Elementos de prueba de los hechos.

O| 00| | D | Af W N =

IAviso de Privacidad.

Py
o

Firma del Denunciante.

90
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H. AYUNTAMIENTO CONST“ UCIONAL f.‘"’\i
OF TLALNEPANTLA BE O G
2019-202 Tialnepantia @

-ﬁ)

o

“2021. Afie de la Consumacicn de I Independencia y Grandeza de México™”

CONTRALORIA INTERNA
SUBCONTRALORIA DE INVESTIGACION

EXPEDIENTE: OPDM/CI/INV/..../2021.(1)
ACUERDO DE INCOMPETENCIA 2

En el Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, a los...... dias del mes de ...... del
afio dos mil veintiuno. )

Visto, el contenido de la denuncia realizada de manera voluntaria por ......................o.o.. ,enla
Subcontraloria de Investigacién de la Contralaria Intema del Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potabie, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio

de Tlainepantla, Meéxico, el ...... de ..... de dos mil veintiuno, ante la presencia de
. Jefe de Departamento de Investigacién y Notificacién, cuyo cargo fue
coniendo medlante nombramlento expedido el dia ...... de ._.... de dos mil .......... . por la

........................... Director (a) General del Organismo Publicc Descentralizado para la

Prestacion de los Seirvicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de

Tlalnepantla, Méxlco. se procedié al llenado del Formato de denuncia en contra de
cecadscritoal L. . sobre los hechos ocurridos ...... de

de dos m|| velmluno reflrlendo entre otras cosas y en su parte medular lo siguiente: (4)

Por lo que con fundamento en lo establecido por los articulos 14 parrafo segundo, 16 primer
parrafo, 109 fraccion il y 115 fraccién lil inciso a) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 130 de la Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 3 fraccion
I, 4, 7. 9 fracciones VIl y X, 10 primer parrafo, 94, 95, 97 y 98 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Meéxico y Municipios; 123 inciso d) y 168 de la Ley Organica
Municipal del Estado de México; Decreto numero 40, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno” en fecha dieciocho de octubre de mil novecientos noventa y uno, con el que la H.
Ll Legislatura del Estado de México creé al Organismo Publico Descentralizado, Para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Tlalnepantla, México; 7 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Meéxico; 14
fraccion XVI, 16 fraccién |, 17 fraccion I, 433, 434 fraccién | y 446 fracciones | y VI del Reglamento
Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz, México, publicado en la
[] Gaceta Municipal 2 (dos) Volumen 1 (uno) de fecha diecibcho de enero de dos mil diecinueve; 18
fraccion VII; 83, 84 fraccion ), 85 fracciones |, II, Il y VI, 86 fraccion | y B7 fracciones |, I, Nl y
VIl del Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México,
publicado en el Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Gobierno dei Estado Libre y Soberano
de México el dia cuatro de marzo de dos mil diecinueve, como Titular de la Subcontraloria de
Investigacion, de fecha ......de ...... de dos mil ........, (2) es de acordarse y Se! =—s—mrm—smmmmeeaee

ACUERDA
PRIMERO .- Con fundamento en lo dlspuesto en los articulos 1, 3 fraccion |, 6, 9 fraccion VI,
parrafo primero, 94 fracciones | y Il, 95 fraccién Il, 99 parmrafo primero y 100 ultimo parrafo de La
Ley de Responsabilidades Adminislrativas del Estado de Meéxico y Municipios; B3, 84 fraccion |,
85 fracciones |, I, lll y VIII, 86 fraccién | y 87 fracciones |, II, Il y VIl del Reglamento Intemo de
la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, publicadc en la Gaceta
Municipal 2 (dos) Volumen 1 (uno) de fecha dieciocho de enero de dos mil diecinueve, esta
Subcontraloria de Investigacion de la Contraloria del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Tlalnepantla, México, NO es competente para conocer de los hechos denunciados, por lo
que se dejan a salvo los derechos del denunciante a efecto de que lo haga valer en la via
correspondiente.

Orgacismo & la Prestacion de e Agua de Tlanepantla. México
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SEGUNDO.- Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 25 fraccién ), del cédigo de
Procedimientos Admir os del y Municipios de aplicacién supletoria,
notifiquese por NMedio de los conductos Iegeles ia presente acuerdo al denunciante. — ——-—————

ASI LO ACORDO Y FIRMA EL TITULAR DE LA SUEQDNTRALORIA DE INVESTIGACION DE
LA CONTRALORIA INTERNA DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO., — —— e

UMPLASE ——— e e e

— -
TITULAK DE LA SUBGON | RALOKIA LE INVES | IGAGION

Orgaresmo Tlahepantia Méxon
. v Faiacis 78 307 piee Gul TRinepaniia Genro. Talacranis g Bag. Eeiadt 4o Monco & P 54000 Tor 5331 0840,

Organi Pablico D lizad p&ra la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México,
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Unidad Administrativa a la que Area Responsable: Poina: §4 ders53

pcirrts:aelieriil Ii;zcr:s:mmnto: Subcontraloria de Investigacion

.
H. AYUNTAMIENTO. cons:r‘rwaeun. L

X
PRI EPANTLADE B Tiainepantia @) wunm

2021. Aho de lo Cc 5n de o oy de México™

CONTRALORIA INTERNA
SUBCONTRALORIA DE INVESTIGACION
EXPEDIENTE: OPDM/CIINV/..../20.. (1)

ACUERDO DE CONCLUSION Y ARCHIVO DE EXPEDIENTE. @)

En el Municipio de Tlainepantla de Baz, Estado de México, los ... .. dlas del mes de del afio
dos mil velntluna, (3) —=—

| 0 [ o Titular de la Subcontraioria de Investigacion de la Contraloria Intema
del Orgamsmo FPublco Descentralizado para la Prestaciéon de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepunlla Meéxico, una vez que tuvo a la vista
lac conctanciac que integran el expediente cuyo numero consecutivo se sefala al rubro, =l cual
se nicid con motivo de la recepcion dal oficio ndmere OPDM/. /. /. dafecha ... .. de ...
de dos mil ........, con el que hizo del conocimento hechos que podrian constitulr alguna falla
administrativa prevista en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municlplos, y; )

RESULTANDO

1.- A través del acueido de radlcaclén, de fecha ... . de . ... de dos mil ........, con fundamentc
en lo dispuasto por los articuios 98 y 122 de la Loy do Ru punsablltdades Adminisirativas del
Estado de México y Municipios; 123 del Codigeo de Frocedimientos Administrativos del Estado de
México; 85 fraccion IV, 86 fraccion | y 87 fraccién IV del Reglamento Interior del Organismo
Publica NDescentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable. Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, se determind asignar el namero progresivo
de expediente OFLM/CIINW, /20, a la documental referida anterlormente. asl como reallzar
las diligencias de lnvaatlgacldn debidamenta fundadas y motivados, o cfecto do determinar la
exislencia o inexistencia de aclas u omisiones que la Ley de Responsabllidades en comento
sefiala como falta administrativa.

2.- Con el oficio nUmero OPDM/...../..../2021, de fecha... de...... de dos mil...... se solicité al
LIC. . Jefe del Departamento de R NN . remitiera a la
S traloria de In ti i6n de la Contraloria Intema,

3.- A través del oficio numero OPDM/..../..../2021 de fecha...... de...... de dos mil........, el LIC.
. Jefe del Departamento de . o ™ remltlé ala Subcontralor[a
de investigacién ia informacion

4.- Por medio del oficio numero OPDM/. .../..../2021 de fecha...... de.... . de dos mil ...
solicitéal LIC. ........................... . Jefe del DE?SI’!EI’“EIT“D R o s e s e e —-.., remitiera a
esta Subcontralorfa de lnvestheclén I

5.- Con diverso numero OPDM/ ..

./2021 de fecha...... de...... de dos mil... el LIC.
., Jefe del Depana P

remiuo a ia Subcontraioria
do

de |nvest|gec|6n de la Contraloria Interna, o
6.- Por medio del oficio numero OPDM/...../..../2021 de fecha ...... de ...... de dos mil . - la
G fue requerida ‘a efecto de que compareclera en las oflcinas de

Subcontraloria de Investigacién de la Contralorfa Intema, llievandose a cabo dicha diligencia en
las oficinas de la suscrita.

7.- Por medio del oficic numero OPDM...../..../2021 de fecha ...... de ... de dos mil . A
C. fue requerida a efecto de que compareciera en las ofom s de
Subcontraloria de Investigacion de la Contraloria Interna. llevandose a cabo dicha diligencia en
las oficinas de esta Autoridad In a; yo

CONSIDERANDO

I.- El suscrito LIC. ....... , en mi caracter de Subcontralor de Investigaciéon de la
Contralorfa Interna del Organlsmo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillade y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, nombramiento

o i Ia Prestacin de del Muncipio de Tinepalia Méxco
R R P 45 3o oae Gl T imermniis Canire. atcanti e fne. Esladade Mexea G P 54000 Tei Ro21 0810,

Org‘anismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable'
Alcantarillado y Saneamiento del Municipia de Tlalnepantla, México.
i .
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AMIENTO CONSTITUSIONAL

Y LN T hhis
o .
BE TI.AI.’IEI'ANTIJ\UE BAZ
gt Tl @) ey
alrepar

72021, Ao de lo Cc ion de la iay de México”

e
B

que me fue conferido en fecha . .. _ de ... de dos mil ... es competente para realizar el
analisis de los hechos, asl como de la informacién recabada, a efecto de determinar la existencla
o Inexistencia de actos u omisiones que la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de Meéxico y Municipios sefiala como falta administrativa y en su caso, determinar su calificacion
como grave o no grave, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 14 segundo parrafo, 16
primer parrafo, 109 fraccién lll y 115 fraccion Il inciso a) de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; il numeral 1, Il numeral 2 y 9 y IV de la Convencion Interamericana Contra la
Corrupcién; 130 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2 fracciones

Iy IV, 3 fracciones |, VIII, XII, XIll y XXVi, 4 fraccién |, 6, 7, 9 fracciones VIIl y X, 10 primer
pérrafo 27. 33, 34 fracciones | y |ll parrafo cuarto, 44, 45, 94, 95 fraccién |, 98 y 104 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; 123 inciso d) y 168 de la
Ley Organica Municipal del Estado de México; Decreto numero 40, publicado en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobiemo” en fecha dieciocho de octubre de mil novecientos noventa y uno,
con el que la H. LI Legislatura del Estado de México creé al Organismo Publico Descentralizado,
Para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Tlainepantia, México: 14 fraccién XVI. 16 fraccidn I. 17 fraccion |, 433, 434 fraccion | y 446
fracciones | y VI del Reglamento Intemo de la Administracién Puablica Municipal de Tlalnepantla
de Baz, México, publicado en la Gaceta Municipal nimero 2 {dos) Volumen 1 (uno) el dla
dieciocho de enero de dos mil diecinueve; 18 fraccion VIl, 83, 84 fraccidn |, 85 fracciones |, lli, IV
y VI, 86 fraccion | y 87 fracciones |, Ill, IV y VIl del Reglamento Interior del Organismo Puablico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tlalnepantia, México, publicado en el Pericdico Oficial Gaceta del
Gobjemo del Gobiemo del Estado Libre y Soberano de México numera 41 (cuarenta y uno)
Seccién Primera (1) de fecha cuatro de marzo de dos mil diecinueve.

li.- Del analisis de los hechos, asi como de la informacion que fue recabada en el procedimiento
de investigacion que esta Subcontraloria realiz6 con fundamento en lo dispuesta por los articulos
98 y 104 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, para
esta Subcontraloria de Investigacion no se advierte un posible acto u omisidn atribuible a aigan o
algunos servidores publicos del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlainepantla, México,
que en términos de Ley pudiera configurar una presunta falta administrativa;

o numero OPDM/...../..../...
Subcontralor de

Lo anterior es asf debido a que si bien es cierto que a través del ofi
de fecha ., de ...... de dos m 5 el Cc. .
.. informo ..

También lo es que tal y como se refirié anteriormente, para esta Subcontraloria de Investigacion
no se advierte un posible acto u omisiéon atribuible a algun o algunos servidores publicas del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlainepantla. México que pudiera constituir una
jyPresunta falta administrativa, debido a que tal y como consta con el acta acymnlstratlva de fecha
...... de . de dos mil en la que el C. ...........................manifestd qgue;
. a efecto de acreditar lo anterior.

de dos mil
remitic

Ahora bien, en oficic OPDM/. ../2021, de fecha. de
........................... Jefe del partamento de ..

Subcontraloria de Investigacion .. ... ... .

En razéon de lo anterior, para esta Subcontraloria de Investigacién no se desprende acto u omision
atribuible a algun servidor o servidores publicos que en términos de Ley pudiera configurar una
presunta falta administrativa.

Por lo que al no existir algun medio de prueba que acredite una presunta falta administrativa
atribuible a algun o algunos servidores publicos del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Tlalnepantia, México, ni al n elemento para que esta Subcontralor(a de Investigacion pueda
continuar con el desahogo del procedimiento de investigacién por una presunta responsabilidad
administrativa. de acuerdo a la establecldo por el articulo 104 parrafos tercero y cuarto de la Ley
de Respor ilidades Admini: del de México y Municipios se ordena el cierre del
procedimiento de investigacién del expediente cuyo numero se sefiala al rubro, debido a que del
andlisis de los hechos, asi como de la informacién recabada no se desprenden elementos que

Organisma Puosco B v Tanepantia, Menco
R T Pt 0 3er. s Col Taloaans Canio Tl cpants de G- Eaage e Moxca G F 54000, Tei 5210636
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At Area Responsable: .
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AVUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL L)
BE TLALNEPANTL. e
Z019-2071 Talinepantia m

Y2021, Ao de la t ion de ia VG de México”

permitan a esta Subcontralorfa de Investigacion promaver ante la Subcontraloria Substanciadora
y Resolutora el inicio del procedimiento de responsabilidad administrativa correspondients.

Lo antcrior sin perjuicio de podcer recabrir el procodimiento de investigacion en el supuesto de
presentarse nuevos indicios o pruebas y no hubiere prescrito la facultad de la autoridad para
sancionar.

ll.- Por los rezonamientos logicos sefalados en el considerando nimero dos que. integra el
presente acuerdo, se ordena el cierre del procedimiento de inv: 1 del P ite cuyo
numero consecutivo se sefala al rubro.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, se;
ACUERDAMN

PRIMERO.- Por los razonamientos expresados en el Considerando niumero dos que integra el
presente acuerdo, con fundamento en el artlculo 104 parrafos ti ero y cuarto de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios se ordena el cierre del
procedimienlo de invesligacion del expedierle cuyo naniero se seinala al rubro, debido a que del
analisis da los hechos, asl coma de (a informacion recabada no se desprenden eiementos
bastantes y suficientes que permitan a esta Subcontraloria de Investigacién promover ante la
Eubcontralorioc Substanciadora y Resolutora el inicio del procodimionto do rocponcabilidad
administrativa correspondiente. Lo anterior sin perjuicio de poder reabrir la investigacion en el
supuesto de presentarse nuevos indicios o pruebas y no hubiere prescrito la facultad de la
autoridad para sancionar..

SEGUNDO.- Remitaca copin del presante inetrumento legal a ... . a efecto de
gue en el ambito de sus atribuciones determine lo que conforme a ponda. ———-—

TERCERO.- Remitase el expediente que nos ocupa al Archivo de la Contralorfa Interna del
Organismo Publico Descentralizado pa la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Muni io de Tialnepantla, México, para todos los efectos
legales procedentes. —wwem —

ASI| LO ACORDO Y FIRMA EL TITULAR DE LA SUBCONTRALORIA DE INVESTIGACION DE
LA CONTRALORIA INTERNA DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO.

cUMPLASE

m )
TITULAR DE LA SUBCONTRALORIA DE INVESTIGACION

Orgarismo Piblco Descenliatzado para a Prestacion de los del Mhuricipo v Tiahepanlia. Mésico
e P 08 e et B e e et e e Bttt e M & P 5000 a1 55
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Unidad Administrativa a la que

eden Area Responsable: g
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1. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL =
DETLALNEPANTLA DE DAZ o
20192031 Tiainepaniia
et
~2021. Alio de Io C ion de fa iy G de Méxica®

CONTRALORIA INTERNA
SUBCONTRALORIA DE INVESTIGACION
EXPEDIENTE: OPDM/CIINV/™*/2021. (1)

ACUERDO DE CALIFICACION DE FALTA ADMINISTRATIVA. o

En el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a los Smi dias del mes de
del ano dos mil veintiuno. (n

VISTO el estado en que se encuentran las constancias que ntegran el expedlente administrativo
de investigacién cuyo numero progresivo se sefala al rubro, L@yl

RESULTANDOG®

1.- Que através del oficio .. ey e e ise S

2.- Con el acuerdo de radicacion,

3. Por acueardo de fecha

4.- Madiante acuardo dictado

&6.. Mediante NActa Administrativa avai =

6.- Con fecha ... de .... ... de dos mil .. . se emitid el acuerdo de cierre de
procedimiento de i i ion.

Siendo las constancias y actuaciones realizadas durante el procedimiento de investigacion del
ASUNLO UE IMIGIILY, Y o e e e e e e e e
CONSIDERANDO

I- El suscrito Lic. . .......oo.oooo, en mi caracter de Subcontralor de Investigacion de la
Contraloria Intema del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarilitado y Saneamiento del Municipio de.TlaInepanlla, Meéxico, nombiramiento

U que me fue conferido en fecha ... .... de ......... de dos mil es competente para realizar
tanto el analisis de los hechos como de ia informacion recabada en el procedimiento de
invesiigacion, a efecio de delaimina ia exisienicia o i istencia de actos u nes que la Ley

de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y Municipios sefiale como faita
administraliva y en su caso, determinar su calificaciéon como grave o no grave en el presente
asunto, lo antenor con fundamento en 1o dispuesto por los articulos 14 parrafo segundo, 186 primer
parrafo, 109 fraccion ill y 115 fraccion |l inciso a), de la Constitucion Politica de los Estadas
Unidos Mexicanos: 130 de la Constitucion Politica del Eslado Libre y Soberano de Mexico; 1, 2
fracciones Il y IV, 3 fracciones I, V1IN, X1, Xlll y XXVI, 4 fraccion |, 6, 7, 9 fracciones VIl y X, 10
primer parrafo, 27, 33, 34 fracciones | y Il parrafo cuarto, 44, 45, 94, 95 fraccion |, 98 y 104 de la
Ley de Rasponsamndadas Administrativas del Estado de México y Municipios: 123 inciso d) y 168
de la Ley Organica Municipal del Estado de México: Decreto numero 40, publicado en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” en fecha dieciocho de octubre de mil novecientos noventa y uno,
conelque la H. LIl ira del de México cred al Ormganismo Publico Descentralizado,
Para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Tlalnepantia, México; 14 fraccién XVI, 16 fraccion |, 17 fraccion |, 433, 434 fraccion | y 446
fraccion | y VI del Reglamento Intemo de la Administracion Publica Municipal de Tlalinepantia de
Baz, México, publicado en la Gaceta Municipal namero 2, volumen |, el dia dieciocha de enero
de dos mil diecinueve; 18 fraccion VI, 83, 84 fraccion |, 85 fracciones |, 1ll, IV, VIIl, XVI, XVIll y
XIX; 86 fraccion Il y 88 fracciones V y VI del Regiamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestaciéon de los Serviclos de Agua Potable, Alcantarillado y

Organuno Pibkco Descentrabzado para b
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Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, publicado en el Peri¢dico Oficial Gaceta del
Goblamo. Gobiermno del Estado Libre y Soberano de Mexica. Niumero 41. Seccian Primera, el dla
cuatro de marzo de dos mil diecinueve, con reformas, adiciones y derogaciones publicadas en la
Gaceta Municipal dei Ayuntamiento de Tlainepantla de Baz, numero 2 (dos), volumen 2 (dos), de
fecha 17 (diecisiete) de enero de 2020.

- Del analisis de los hechos, .. im——————— e e e e e e e

Por lo anteriormente expuesto y en términos de Jo sefalado en los RESULTANDOS
CONSIDERANDQS dal presente Acuerdo, esta Subcontraloria de Investigacién, determina
pracadenta CALIFICAR coma NO GRAVE /| GRAVE, la falta administrativa descrita ean al
CONSIDERANDC que antecede. comalida presumiblemente por
. on su caractoer de , adacrito al

. lada vez que, como se ha expuesto, dicha conducta
presuntamente vuinera lo dispuesto en el articulo 50 fraccién |V de la Ley de Respansabilidades
Administrativas del Estado de y Municip

Por lo anteriormente expuesto y fundado, es de acordarse y se:
ACUERDAM

PRIMERO.- En virtud que de Ias constancias que Integran el expediente numero
OPDMCHINY/#**/2021, se desprende ja EXISTENCIA DE UNA PRESUNTA FALTA
ADMINISTRATIVA NO GRAVE / GRAVE alribulble al sarvidor publico [
. - o'dena el cleme dal Procedimiento de INVestigaCiOn. -smsm— e s sssms e

SEGUNDO.- Con fundamento en io establecido por los articulos 104 parrafos primero y
segundo y 180 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
y 18 fraccion Vi, 83, 84 fraccién |, 85 fracclones |, 111, IV, VIII, XVI, XVill y XIX; 86 fraccion Ily 88
fracciones V y VI del Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Serviclos de Agua Potable, Alcantariliade y Saneamiento del Municipio de
Tlalnepantla, Meéxico, vigente, elabdrese el Informe de Presunta Responsabliidad
Adminletrative correspondiente, en el cual se deberad incluir la calificacion de la [ailta
administrativa atribuible al servidor pubiico y
preséntese s la Titular de la Subcontralorfa Substanciadors y Resclutora, a efecto de que inicie
el Pracedimiento de Responsabilidad Administrative correspondiente

AS| LO ACORDO Y FIRMA EL TITULAR DE LA SUBCONTRALORIA DE INVESTIGACION
DEL DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE PONIENTE DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADG PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXJCO. ————
e e e e L. CUMPLASE

*m
TITULAR DE LA SUBCONTRALORIA DE INVESTIGACION

Organsmo [ubkco Descentrakzado para 1n Iesincion de bs del Muncipio de Tianepantin México
R s Diinc 40 "o 180 o Ty G Frlatiardos s ins. Eain o Mbrice € 54000 T 341 0BG

Organi Pitblico Descentralizado para la Pr ion de los Servicios de Agua Potable,
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Tlalnepantia de Baz, Estado de México, a “" de ****** de 2021. (1)

Subcontraloria de Inveutlgaclon de la Contraloria Interna del
Or i Pdablico D do para la Prestacion de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
del Municipio de Tlalnepantla, México.

Expediente: OPDM/CIINV/***/2021. (2)

INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA. )

m-l
TITULAR DE LA SUBCONTRALORIA SUBSTAN DORA

Y RESOLUTORA DE LA CONTRALORIA INTERNA.
PRESENTE:

En cumplimiento a lo dispuesto por el articulc 180 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Meéxico y Municipios, se emite el Informe de Presunta
Respansabilidad Administrativa, al tenor siguiente:

- El nombre de la autoridad investigadora. 5

El suscrito LIC. . en mi caracter de Subcontralor de 101
Investigacion de la DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE PONIENTE del Organismo Publico
Descentralizada para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarilado y
Saneamiento del Municipio de Tialnepantla, México, nombramiento que me fue conferido en
fecha ....... de ..de dos mil ........... con fundamento en los articulos 14 segundo parrafo,
16 primer pérrafo "109 fraccion I y 115 fraccidn Ill inciso a) de la Constitucidn Polltica de laos
Estados Unidos Mexicanos; 130 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
México; 1, 2 fracciones Il y IV, 3 fracciones 1, VIII, XIi, Xl y XXVI, 4 fraccion |, 7, 9 fracciones VI
y X, 10 primer parrafo, 27, 33, 34 fraccion |, 94, 95 fraccion |, 98, 104 y 180 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; 123 inciso d) y 168 de la
Ley Organica Municipal del Estado de México; Decreto numero 40, publicado en el Periodico
Oficial "Gaceta del Gobiemo” en fecha dieciocho de octubre de mil novecientos noventa y uno,
con ei que la H. LI Legislatura del Estado de México cred al Organismo Publico Descentralizado,
Para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Tlalnepantla, Meéxico; 14 fraccion XV1, 16 fraccién |, 17 fraccion |, 433, 434 fraccidon | y 446
fracciones | y VI del Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlainepantia
de Baz, Mexico, pyblicado en la Gaceta Municipal numero 1 (Primera Seccion) el dia dieciocl
de enero de dos mil diecinueve; 18 fraccion VI, 83, 84 fraccién |, 85 fracciones I, Il I, IV, Vi),
XVIII, XIX y XXX, 86 fraccion Il y 88 fracciones V y VI del Reglamenta Interior del Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipic de Tlalnepantla, México, publicado en el Periédico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México numero 41 el dia cuatro de marzo de dos mil diecinueve, con
reformas, adiciones y derogaciones publicadas en la Gaceta Municipal (GM) del H. Ayuntamiento
de Tlalnepantla de Baz, niumero 2, volumen 2, de fecha 17 de enero de 2020

{l.- El domi

ilio de la autoridad investigadora para oir y recibir notificaciones. ()

Esta Subcontraloria de Investigacion sefiala como domicilio para tal efecto, el ubicado en Calle
Riva Palacio numero (8) ocho, tercer piso, Colonia Centro, Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

lll.- El nombre o nombres de los servidores publicos que podran imponerse de los autos
que se dicten en el expediente de responaabilidad administrativa por parte de la autoridad
investigadora, precisande el alcance de la autorizacién otorgada. (7)

Se autoriza a los Licenciados en Derecho
............... con nameros de Cedulas Profesionaies . y
respecﬂvamenle (de las que adjunté copias para pronta reverencls) pars |mponerse de los autos

Yy

Organsimo Pibico Descenralzada para a Presiacen de kos Serviios de Agua Polable, Akartariiado y feanieiio del Mumio de 1lircpantia, Méxco
Av. Riva Patacio #8 3er pso Col Thinepantla Genlro. Thalspantia de Baz. Estadk de Mowco. C P 54000, Tel 5321-0840.

Organismo Pablito Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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del expediente de responsabilidad administrativa, que al efecto radique esa Subcontralorfa
Substancladom y Resolutora quienes podran realizar promociones de tramite, desahogar
pruebas, cautelares, promover incidentes, presentar alegatos, interponer
recursos y recibir notlflcacmnes

IV.- El nombre y domicilio del servidor puablico a quién se sefale como presunto
respunsable, asl como el ente publico al que se sncuentre adscrito y el cargo gue
desempedie. @

Informo a Usted el nombre compieto, cango, adscripcion y domicilio del servidor publico a quien
en el presente Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa se le sefiala como presunto
responsable-

[ Humibye I Carus
’ |
V - La narracion lagica y or i da los hach que dieron lugar a la comisién de la

presunta faita admirusirativa. o

1.- A través del oficio numero .. . . fechado el e de L ..... del dos mil
............. el Director General de Respcnsabmdades Administrativas de la Secretaria de la
Contraloria del Gobiemo del Estado de México, remitié al Cantralor interno del Organismo
P1riblico Nescentralizado para la Prestaciéon de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
102 Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, el hstado del estadistico de aquellos
servidotes o ex servidoies pdblicos que presuntamente fueron omisos o extemporaneos en la

presentacion de la Declaracion de Siluacion Patrimonial y de Intereses. Inicial, Conclusién
Anualidad, listado en el que se encuentra el nombre de la C. #
r haber resultado OMISO en la presentacion de la DECLARACION DE

po!
SITUACION PA'T'RIMONIAL INICIAL ¥ DE INTERESES

2.- Con el acuerdo de radicacion, de fecha ..... deldos mil ..............,

asignd el numero progresivo de expedlente OPDMICIIINVI /2021 y se ordend Iiniciar el
procedimiento de investigacion resinta responsabilidad administrativa en contra del
servidor publico . a efecto de delermminar la existencia

o inexistencia de actos u omisiones que la Ley de Responsabilidades Adminisirativas dei Estado
de México y Municipios sefiala como falta administrativa.

3.- Por acuerdo de fecha .............de .............. del dos mil . se agregé a los
resentes autos el oficic NUMEr OPDMIF{HI..,. J2021, de fecha el . da del
os mil ... . mediante el cual el Jefe del Departamento de Recursos '-lurnanos informo a

esta Autor

‘estigadora, los dalos personales y laborales de la C.

4.- Mediante acuerdo dictado ... .de ... 3. del dos mil _............. , se agregd a los
presentes autos el oficio OPDM/CI/INV/ ../2021, con el cual se hizo el requerimiento al presunto
responsable para que exhibiera el acuse de recibo electrénico de su declaracion de situacion
patrimonial inicial y de intereses.

5.- Mediante Acta Administrativa de fecha .. - de g.ge..eoa. del dos mil ..... ., ésta
Subcontraioria de Investigacion, procedid a reallzar una revision al Sistema ‘DGRSP de Ia
Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México, disefiado para la consuita y
actualizaciéon del padron de obligados a presentar su declaracién patrimonial inicial y de
Intereses, conclusion o modificacion patrimonial, desprendiégndose en el buscador por servidor
publico que la presunta responsable omitié entregar
su DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL INICIAL Y DE INTERESES, tal y como se
acredlta con la impreslén de la conslancia denorminada “Buscadol put servidor pablico”.

6.- Con fecha ...
procedimiento de |r\vest|gacl0n

del dos mil ............, se emitio el acuerdo de cierre de

Organsimo Pibkco del Municinio de Tlalnepanila. México
20 o Pt 58 3 phne ok Pilnepontis Canmo Tiloerart d fae. Faniade Merco & P 54500 Tei 63210040

Organismo Piblico Descentralizado sara la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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De las anteriores constancias se desprende que a través del oficio numero ..
fechado el de . del dos mil ............. , con el que el Director General de
Responsab ades Admlnlstranvas de la Secretar(a de la Contraloria del Gobiemo del Estado de
Mexico, remitio el listado del estadistico de aqueilos servidores o ex servidores publicos que
presuntamente fueron omisos o extemporaneos en la presentacion de la Declaracién de

Situacion Patrimonial y de intereses. Inicial, Conclusién Anualidad, listado en el que se
encuentra el nombre de la C. # r haber resultado
OMISO en la presentacion de la DECLARACION DE SITUACION PATRIMON]AL INICIAL Y DE

INTERESES.

Asimismo, con fundamento en lo establecido por el articulo 34 fraccién | cuarto parrafo de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, se demuestra que la
declaracion de situacién patrimonial inicial y de intereses no fue realizada, de conformidad con
el Acta Administrativa levantada en fecha ........ -de ........ - del dos mil . : 3

Por lo anteriormente expuesto y de acuerdo a lo establecido por el articulo 180 fraccion VI de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, informo a Usted
la:

V1. Infraccién que se imputa al presunto responsable.(10)

De los hechos anteriormente referidos, se desprende que la C.

presumamente mfr1ngl6 lo dispuesto por el articulo 50 fraccion IV de la Ley de
Respor il Admini del Estado de México y Municipios, que a la letra establece;

Articulo 50. Incurre en falta administrativa no grave, el servidor publico que con sus actos u
incumpia o g las siguientes.

1V. Presentar on tismpo y forma la de ic v la de que,
en su caso. considers se actualice, en los términos establecidos por esta ley.

Lo anterior es asi, debido a que de conformidad con lo dispuesto por el articulo 7 fraccion | de la
Ley de Respansabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, todo servidor
publico sin perjuicio de sus derechos y obligaciones laborales debera observar en el desempefio
de su empleo, cargo o© comisién, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y
eficiencia que rigen el servicio publico, por lo que para la debida aplicacién de dichos principios,
los servidores publicos deberan observar la directriz consistente en actuar conforme a lo que las
leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas le atribuyen a su empleo, carge o comision,
por lo que deben conocer y cumplir las disposiciones que reguian ol gjercicio de sus funciones,
facultades y atribuciones, directriz que presuntameante no observd la C.

, Quien_a partir del dia de .... del dos mil . . s
desampefia como servldnr’publlco del Organlsmo Publlco Descenlmllzmo para la F'res!,acldn de '
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado Saneamiento del Municipio de Tlainepantia,
México, con el carga de , adacrito al

por lo gque para que la C. A
observara el principio de legalidad que rige el servicio publico y consiguientemente actuar
conforme a lo que las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuian a su empieo,
cargo o comision, tenfa que cumplir a cabalidad con la obligacién establecida en el numeral 33
primer parrafo y 44 primer parrafo de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Meéxica y Municipios, que al tenor literal indican:

Articulo 33. Estarén obli a pi las de sit patrimonial y de
intereses bajo protesta de decir verdad ante la Secretarfa de la Contraloria o los drganos
internos da control, todos los servidores publicos © mu . en los
previstos en |a presente Ley.

Articulo 44. Se encuentran i a pr o i6n de i todos los
servidores publicos que deban pr Ia i6n de situacic Z ial, en i

de la presente Ley.

Por lo gque la C. [ ten(a la obligacion de presentar la
DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL INICIAL ¥ DE INTERESES, deber conforme a
lo estipulado en el artlculo 34 fraccidon |, en relacién con el articulo 46 segundo parafo, ambos

Organismo Pubkoo los Serncios de deluncig de Tanepmiia Méxio
R Riva Pataci . 3er. . ol Taioapaniles Contro Talpepantts de Bag. Exiads ac Moo, & P 54600 Te1
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de la referida Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, que
de manera literal se transcriben:

Artfculo 34 La de situacié fal, deberé r an las siguientes plazos
1 Declaracién inicial, dentro de los sesenta dlas naturales siguisntes a fa toma de posesidn.

Aitfculo 4G.

La declaracién da intereaes debers prosentarse en jos plazos a que se reflere o] artictla 34 de
esta Loy, vy de ta misma manara la serdn aplicables los precedimientes esfablecidos en dicho
articulo, para al incumplimiento de dichos plazos

Por lo que la C. . (o= la cobligacion de presentar
dentro de los sasanta dlas naturales siguentas a la toma de posesian del cargn la
NECIARACION NFE SITUACION PATRIMONIAL INICIAL Y DE INTERESES. vy debido a que |a

fecha de aita en el servicio pubnco de la C. | lo fue el
[o [ S SE—— . ) SE—— el dos mil ...._......... | plazo para que la presunta responsable
presentara la DECLI\R/\CION DE SITUACION PATRIMONIAL INICIAL ¥ DE INTERESES
fenecideldia .............de .............. deldosmil ...o..o.......; : sin omitir mencionar que de acuerdo

al Acta Administrativa de fecha veintiocho de abril del dos mil veintiuno, se procedi¢ a realizar
una revisicn al Siskema NRRSP de la Secretaria de la Cantralnria del Fstadn de México
disenado la consulta y actualizacidon del padron de obligados a prasentar su declarackn
palrirmoni ial y de inleteses, condusion o modificacién patnmonial, desprendiéndose en el
“buscador por servidor publico” que la presunta responsable
. no entregd su declaracion de situacion patrimonial INICIAL, luego entonces, ya ha
lianscu o en exceso el tdrmino que establecen los articulios 34 fraccion | y 46 pArmfo sagundo
de la Ley de Responsabilidades Administralivas del Estado de México y Municipios. para dar
cumplimiento a dicha obligacidn. circunstancia por la que la €3
e su calacler de , sdsciito al

presuntamente nfnngld el articulo 50 fraccion IV de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, al OMITIR realizar la
presentacion de la DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL INICIAL Y DE INTERESES.

Calificacion de la Falta Administrativa.(11)

De la narrativa descrita en lineas precedentes, resulta evidente que de autos se desprende la
presunta existencia do una FALTA ADMINISTRATIVA considerada como NO GRAVE
provista on ol articulo 50 fraccién IV de in Loy de Responsabilidades Administrativas del

Estado de Maxico i Munlelﬁlce en la que presuntaments incurrié el servidor puiblico

Asimismo con el objeto de acreditar los hechos antes referidos y la infraccion que se imputa al
servidor publico sefialado como presunto responsable en el presente Informe de Presunta
Responkabilidad Administrativa, con fundamento en el articulo 180 fraccion VIl de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, ofrezco las siguientes:

VII. Pruebas.cin

1) LA DOCUMENTAL PUBLICA. Consistente en el oficio numero ... .. fechado el
......................... del dos mil .. emitido por el Director General de
Responmbilldades Administrativas de la Secretaria de la Contraioria del Gobiermno del
Eslado de Meéxico, del cual se desprende que la C.

e OMISO en la presentacion de la DECLARACION DE SITUACHK
PATRIMCNIAL INICIAL Y DE INTERESES. Medio de prueba que se relaciona con t‘OGOS
y cada uno de los hechos mencionados en el cuerpo del presente Informe de Presunta
Responsabilldad Administrativa.

2) LA DOCUMENTAL PUBLICA. Relativa al slrnllar numero OPDM/RH/™***/2021, de
fecha............. k. . del dos mil ido por el Jefe del Departamento
de Recursos Humanos mediante &l cual |nformoacsla Autoridad Investigadaora, los datos
personales y laborales de la C. medio de

prueba con el que se acredita su calidad de servidor publico en el Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, con la categoria de d

Orgarisme Pablico Descentrabzado para ka Prestackn de fos Agua del Municipo de Tlainepenlia, México
e P o P koGl aimagantis Cones. Tialoepaniia e B Estado du Moo P 64000 Te| B351-0840

Organismo Pablico Desc lizado para la P’ ion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
’
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“2021. At de lo Cc idn de la ¥ e Méxic o

| adscrito al . o cste
Organismo y que de conformidad con lo dispuesto por los articulos 33 y 34 fraccion | de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, dicho
servidor publico, tenfa la obligacidn de presentar la DECLARACION DE SITUACION
PATRIMONIAL INICIAL ¥ DE INTERESES en el plazo de sesenta dias naturales
siguientes a la toma de posesién, misma que no acaté. Medio de prueba que se relaciona
con todos y cada uno de los hechos mencionados en el cuerpo del presente informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa.

3) LA DOCUMENTAL PUBLICA .- Consistente en el Acta Administrativa de fecha. .. .........
del dos mil . de la cual se desprende del "“buscador por servidor
publlco dej Sistema DGRSP de I Sacralarla de la Contraloria del Estado de México, que

la presunta responsable no entregd su
declaracion de situacion patrimonial INICIAL y de intereses. Medio de prueba que se
relaciona con todos y cada uno de los hechos mencionados en el cuerpo del presente
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

VIIl. Solicitud de Medidae Cautelares.(13)

Esta Subcontraioria de Investigacidn, se abstiene de solicitar alguna medida cautelar en contra
de la presunta responsable, toda vez que no se cumpien los supuestos seflalados en el numeral
125 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Por lo anteriormente expuesto;

A Usted, Titular de la Subcontraloria Sub dora y R lutora, licito se sirva; (14

PRIMERO.-Tener por presentado el presente Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y por sefalado el domicilio ubicado en Calle Riva Palacio numero ocho, tercer

iso, Colonia Centro, Municipio de Tlainepantla de Baz, Estado de México para oir y recibir
notificaciones.

SEGUNDO.- Tener por autorizados a los Licenciados en Derecho ............
........................ y para que se impongan en autos que se dlcten en el
expediente de rssponsabmdad admlnlslratlva lo anterior en términos del articulo 180 fraccion |
de la Ley de Respor ies Admir del Estado de México y Municipios.

TERCERO.- Tener por admitide el presente Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, en términos de lo dispuesto por el articulo 194 fraccién | de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

CUARTO.- Emplazar a la C. . o2ra que de acuerdo a '
lo establecido por el articulo 124 fraccion |l de la Ley de Responsabilidades Administrativas del

Estado de México y Municipios, comparezca perscnalmente a la celebracion de la audiencia

inicial.

QUINTO.- Con fundamento en el articulo 194 fraccion IV de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, citar a las partes que deban concurrir al
procedimiento administrativo

SEXTO.- Admitir y ordenar el desahogo las pruebas que se ofrecen en el presente Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa.

Firma Autégrafa de la Autoridad Investigadora.

—l 18)
TITULAR DE LA SUBCONTRALORIA DE INVESTIGACION

Orgarasmn i e b 8 do Lok, Mexo
o e Painer 38 s e o) Talmepaniin Carmes. Tipunet e s Tt el e C 1 5080 Te 251 o

Organismo Pablico Descentralizallo para la Prestacion de los Servicios de Apua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
i ’
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INSTRUCTIVO
INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Numeral DESCRIPCION

1 Fecha (dia, mes, afno).

NUmero de Expediente de Investigacion.

Nombre del Documento.

Nombre del Titular al que se remite.

[Texto Expositivo

Domicilio de la Autoridad Investigadora.

Nombre de los servidores publicos autorizados por la parte
investigadora para imponerse de autos en el Expediente de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

Datos del presunto responsable.

9 Narracion logica y cronologica de los hechos que dieron lugar a la
comision de la presunta falta administrativa.

10 Infraccion que se imputa al presunto responsable.

11 Calificacion de la falta administrativa.

12 Pruebas

13 Medidas Cautelares.

14 Resuelve, es la sintesis del contenido expuesto previamente.

15 Nombre del Titular que suscribe.

~N| OO B W N

Organi Pablico Descentralizad parala Pmslaci(’m’de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México,
L] )

17 de diciembre de 2021



Clave: Cl/03

Fecha de emision:
19/Agosto/2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Atencion de denuncias de manera personal por
faltas administrativas en contra de las personas
servidores publicos del Organismo Publico Version:

p iy - ersion:
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios o1
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tlalnepantla, México, y/o particulares

vinculados con faltas administrativas graves

Unidad Administrativa a la que A .
Area Responsable: Pagina: 107 de 253

georﬁ:;i?izl I';;Z?ﬁg'm'enm: Subcontraloria de Investigacion

. AYUNTAMIENTO CousnwcloNAL
DE TLALNEPANTLA DE B,
i | 2018-2031 @ OPDM
m——— h
“2021. Afio de la Cc ién de ia y Grandeza de México”

Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a 26 de julio de 2021.

Dependencia: CQNTRALORiA INTERNA
SUBCONTRALORIA DE INVESTIGACION
Expediente: OPDM/CI/INV/ /2020
Oficio: OPDM/CI/INV/ 2021

Asunto: Remisién de Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa

TITULAR DE LA SUBCONTRALORIA SUBSTANCIADORA

Y RESOLUTORA DE LA CONTRALORIA INTERNA.
PRESENTE

Con fundamento en lo establecido por los articulos 14 parrafo segundo, 16 primer
parrafo, 109 fraccién III parrafo sexto de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 130 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2
fracciones I, Il y IV, 3 fracciones I, VIII, XII, XIII y XXVI, 4 fraccién I, 6, 7, 9 fracciones
VIII y X, 10 primer parrafo, 94, 95 fraccién I, 98, 104, 194 fraccién I de la Ley de 107
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y 18 fraccién VII,
83, 84 y 85 fraccion XIX; 86 del Reglamento Interior del Organismo PUlblico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, vigente, remito a Usted, los
siguientes documentos en original:

a) Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, de fecha [lj de
julio del 2021; y

b) Expediente nimero OPDM/¢I/INV/Jll/2020. ’

A efecto de considerarlo procedente inicie el Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa en contra del C. [N dcbido
a que presuntamente infringié el articulo 50 fraccién IV de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

Agradeciendo de antemano la atencion que se sirva brindar al presente oficio, le
envié un cordial saludo.
ATENTAMENTE

TITULAR DE LA SUBCO NTRALO!!! DE INVESTIGACION

DE LA CONTRALORIA INTERNA

Organisma Pablico Descentralizado para la Preslacion de los Servicios de Agua Potable. Alcantarillado y Saneamiento del Municipi de Tlainepanila, México
Av Riva Patacio #9, 3er piso, Gol Tlainepantia Gentro, Tianepantia de Baz, Estado de México, G P. 54000 Tel 5321-0840.

Orgamsmo Pablico Descentralizado para th Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
' ‘

Gaceta Municipal Numero Setenta y siete (Cuarta Seccion)
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INSTRUCTIVO

OFICIO PARA REMITIR INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

D RIPCIO
Fecha (dia, mes, afno).

NUmero de Expediente de Investigacion.
Numero de oficio.

Nombre del Asunto.

Nombre del Titular al que se remite.
Nombre del Titular que suscribe.

DO | W N —

REGISTRO DE MODIFICACIONES.
Octubre 2021 modificaciones de actualizacion.
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Version:
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VALIDACION.

LJ(G.;{an—S'whnchez Salas
tralor Interno
Valido

Lic. Librado Estanislao Vazquez Lic. Ana Laura Pérez Castro 109
Garcia Titular del Departamento de Denuncias
Subcontralor De Investigacion del y Notificaciones del O. P. D. M. de
O. P. D. M. de Tlalnepantla, Tlalnepantla, México.
México. Supervisé

Validé y Supervisé

Lic. D&fid frfurd Vazquez Serratos
Titilar/del Departamento de
s C/aliﬂca ion de Faltas
Administrativas y Situacion
Patrimonial del O. P. D. M. de

Tlalnepantla, México.
Superviso

Orga |1is;nﬂ Pdablico Descentralizado para la ['reslaéibn de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillade y Sancamiento del Municipio de Tlalnepantla, México,

Gaceta Municipal Numero Setenta y siete (Cuarta Seccion)
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Unidad Administrativa a la que A
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Contraloria Interna Subcontraloria de Investigacion

ASESORAR A LAS PERSONAS SERVIDORES PUBLICOS EN LA
DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES (C1/04)

PRESENTACION.

La Declaracién Patrimonial y de Intereses, es el mecanismo de control de evolucién patrimonial
de las personas servidores publicos del Gobierno del Estado de México y de sus Municipios,
atendiendo a los Sistemas Nacional, Estatal y Municipal Anticorrupcién.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

Asesorar a las personas servidores publicos en la Declaracion de Situacion Patrimonial y de
Intereses.

OBJETIVO.

Asesorar a las personas servidores publicos adscritas al Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Tlalnepantla, México (O.P.D.M.), a través del Sistema Declar@net de la Secretaria de la Contraloria
del Gobierno del Estado de México, para que presenten la Declaracion de Situacion de Patrimonial
y de Intereses dentro del plazo establecido en la normatividad aplicable a la materia.

ALCANCE.

Aplica a la todas las personas servigores pUblicos entrantes y salientes del Organismo Publicp
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
del Municipio de Tlalnepantla, México (O. P. D. M.).

MARCO JURIDICO Y NORMATIVO.

® Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, Articulos 1, 8,
14 y 16; y Titulo Cuarto, Articulos 108, parrafo cuarto, 109 fraccion Il y 113. Promulgada en fecha
05 de Febrero de 1917. Sus adiciones, reformas y derogaciones publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion, en fecha 28 de mayo del 2021.

® Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Capitulo Tercero, Articulo 122; y
Titulo Séptimo, Articulo 130. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de noviembre de 1917,

yisusirefermasiy'adicicnes:

Organismo Piiblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
]
' )
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©® Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion del Estado de México y Municipios. Capitulo
Octavo, Articulo 53. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas
y adiciones.

© Ley General de Responsabilidades Administrativas. Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo I,
Articulos 9,10 y 13; Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccién Primera, Articulo 115; Titulo Segundo,
Capitulo Primero, Seccion Cuarta, Articulos 130 al 143; Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccion
Sexta, Articulo 182; Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccién Décima, Articulos 196 y 197; Titulo
Segundo, Capitulo Primero, Seccién Décima Primera, Articulo 198; Titulo Segundo, Capitulo
Primero, Seccién Décima Segunda, Articulos 200, 201 y 202. Diario Oficial de la Federacion, 18 de
julio de 2016, y sus reformas y adiciones.

© Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primero,
Titulo Primero, Articulo 2. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus
reformas y adiciones.

® Codigo Administrativo del Estado de México. Capitulo Primero, Articulo 1.75. Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

® Reglamento Interior del Organismo Publico para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, (Publicado en el Periédico
Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado de México, de fecha 04 de Marzo de 2019. Sus adiciones,
reformas y derogaciones de la modificacion a los articulos 33, 83, 84, 85, 87, 88, 89, 91, 92,93 Y
96, publicados en “Gaceta de Gobierno Municipal nimero 63, volumen 3 del Organo Oficial del
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, en fecha martes nueve de noviembre de dos mil veintiuno

RESPONSABILIDADES.

@ El Departamento de Calificacion de Faltas Administrativas y Situacién Patrimonial:

Es el drea administrativa responsable de asesorar a las personas servidores publicos adscritos al

+ Organismo Publico Descentralizado para la Prestaciont de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México (O.P.D.M.), para la presentacién
en tiempo y forma de la Declaracién de Situacion Patrimonial y de Intereses.

© Titular del Departamento de Calificacion de Faltas Administrativas y Situacién Patrimonial,
debera:

Atender al servidor publico del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México
(O.P.D.M.), solicitdndole una identificacion oficial, asi como el correo por el cual le fue enviada su
contrasefia temporal por la Secretaria del Gobierno del Estado de México, para poder brindarle la
asesoria sobre la Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses.

©® Los servidores publicos adscritos a la Contraloria Interna deberan:

Organismo Pitblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
) '
L} ' ]

Gaceta Municipal Numero Setenta y siete (Cuarta Seccion)
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Apoyar al o la Titular del Departamento de Calificacion de Faltas Administrativas y Situacion
Patrimonial, con las asesorias de los servidores publicos del Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Tlainepantla, México (O.P.D.M.) para la presentaciéon de la Declaracion de Situacion Patrimonial y
de Intereses.

Recibir al servidor pdblico que requiere la asesoria sobre la Declaracion de Situacion Patrimonial y
de Intereses.

Ingresar a la direccion electrénica declaranet.secogem.gob.mx, para que el servidor publico ingrese
con su CURP y contrasefia temporal que le fue enviada por la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México, a través de correo electrénico.

Asesorar sobre el llenado de la Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses, ademas de
aclarar preguntas del servidor publico o ex servidor publico del Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Tlalnepantla, México (O.P.D.M.).

Registrar al servidor publico o ex servidor publico del Organismo Pdblico Descentralizado para la
Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Tlalnepantla, México (O.P.D.M.) en la bitacora de asesorias.

DEFINICIONES.

Declaracion de Situacién Patrimonial y de Intereses: Es la informacion que deben presentar ante

la plataforma que administra la Contraloria Interna del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Tlalnepantla, México (O.P.D.M.), los servidores publicos o ex servidores puablicos del mismo,
respecto de la situacion de su patrimonio (ingresos, bienes muebles e inmuebles, inversiones
financieras, adeudos) en los medios electrénicos que defina la propia Secretaria de la Contraloria "
del Gobierno del Estado de México, para dar cumplimiento a lo estipulado en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Bitacora de las Asesorias de la Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses: Formato
para el registro del servidor publico o ex servidor publico del Organismo Pulblico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Tlalnepantla, México (O.P.D.M.).

INSUMOS.

® Identificacion Oficial, las cuales pueden ser: credencial para votar vigente, expedida por el
Instituto Nacional Electoral (antes Instituto Federal Electoral), Credencial Institucional del Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y

Organismo Pfiblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
?
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Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México (O.P.D.M.), pasaporte vigente o cédula
profesional vigente.

RESULTADOS.

® Servidor Publico o ex Servidor Publico del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla,
México (O.P.D.M.) presenta la Declaracion de Situaciéon Patrimonial y de Intereses.

POLITICAS.

® La atencion para brindar asesorias de la Declaracién de Situacion Patrimonial y de Intereses,
sera en un horario 9:00 a 18:00 horas, en dias habiles de lunes a viernes.

® EIl servidor plablico o ex servidor publico del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Tlalnepantla, México (O.P.D.M.), debera presentar una identificacion oficial, la cual puede ser:
credencial para votar vigente expedida por el Instituto Nacional Electoral (antes Instituto Federal
Electoral), Credencial Institucional del mismo Organismo, pasaporte vigente o cédula profesional
vigente.

® El servidor publico tendra que registrar sus datos en la bitacora para la asesoria de la Declaracion
Patrimonial y de Intereses.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.
No.  UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

INICIO '

Servidor Publico o ex servidor |Acude a la Contraloria Interna, para solicitar asesoria para la
Publico del Organismo Publico [Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses.
Descentralizado para la

1 | Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de
Tlalnepantla, México (O.P.D.M.)

Recibe al servidor publico y solicita una identificacion oficial, para|
que le brinden asesoria en la Declaracion de Situaciéon Patrimonial
Titular del Departamento de ly de Intereses.

2 Calificacion de Faltas .

Administrativas y Situacién . El servidor publico cuenta con la contrasefia de acceso al

Patrimonial. _
sistema declaranet?

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
) ]
] ]

Gaceta Municipal Numero Setenta y siete (Cuarta Seccion)

113



114

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Clave: Cl/03

Fecha de emisién:

@ OPDM 19/Agosto/2021

Asesorar a las Personas servidoras publicas en la Versién:
declaracion de situacion patrimonial y de interés 01

Unidad Administrativa a la que
pertenece el Procedimiento:
Contraloria Interna

Area Responsable:
Subcontraloria de Investigaciéon

Pagina: 114 de 253

INO: El Titular del Departamento de Calificacion de Faltas
IAdministrativas y Situacién Patrimonial, apoya al servidor publicol
a generar una nueva contrasefna. (Actividad 3)

Sl: Pide al personal de la Contraloria Interna, asesore al servidor|
puiblico del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento|
del Municipio de Tlalnepantla, México (O.P.D.M.), indicandole los
pasos a seguir para el llenado de la Declaracién Patrimonial en el
Decl@raNet a través de la Pagina Web|
(declaranet.secogem.gob.mx). (Actividad 4)

Titular del Departamento de
3 Calificacion de Faltas

Administrativas y Situacion
Patrimonial.

El Titular del Departamento de Calificacibn de Faltas
IAdministrativas y Situacion Patrimonial, apoya al servidor publico
a generar una nueva contrasena.

Titular del Departamento de
4 Calificacién de Faltas

Administrativas y Situacion
Patrimonial.

Pide apoyo al personal de la Contraloria Interna, para que asesore|
al servidor publico del Organismo Publico Descentralizado para la|
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarlllado vy

Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México (O.P.D.M.),
indicandole los pasos a seguir para el llenado de la Declaracion|
de Situacion Patrimonial y de Intereses, en el Decl@raNet g
través de la Pagina Web (declaranet.secogem.gob.mx).

5 Personal de |la Contraloria
Interna

Le asesora al servidor publico de los pasos a seguir para el
llenado de la Declaracion Patrimonial y de Intereses en el
Decl@raNet a través de la Pagina Web|
(declaranet.secogem.gob.mx).

6 Personal de la Contraloria
Interna

erifica que el servidor publico haya ha completado el llenado de
os formularios del Decl@raNet a través de la Pagina Web
(declaranet.secogem.gob.mx).

Servidor Publico o ex Servidor
Publico del Organismo Publico
Descentralizado para la
7 Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de
Tlalnepantla, México
(O.P.D.M.).

Realiza el*envio de su Declaracion de situacion Patrimonial y de
Intereses, obteniendo el acuse de entrega.

8 Personal de la Contraloria
Interna

El personal de la Contraloria Interna, asesora al Servidor Publicol
o ex Servidor Publico del Organismo Publico Descentralizado parg
la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y|
Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México (O.P.D.M.),
para que imprima el acuse de entrega de la Declaracion de|

Situacion Patrimonial y de Intereses.

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Personal de la Contraloria
Interna

Entrega al servidor pUblico, el acuse impreso de la Declaracion de
Situacion Patrimonial y de Intereses.

Personal de la Contraloria

10 Interna

Solicita al Servidor Publico del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua|
Potable, Alcantarilado y Saneamiento del Municipio de|
Tlalnepantla, México (O.P.D.M.) datos necesarios para llenar g
Bitacora de Apoyo de la Presentacion de Declaracion de Situacion
Patrimonial y de Intereses.

Servidor Publico del Organismo
Publico Descentralizado para la

1
Saneamiento del Municipio de

El Servidor Publico del Organismo Publico Descentralizado para|

Prestacion de los Servicios de [Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México (O.P.D.M.),
Agua Potable, Alcantarillado y  [proporciona los datos solicitados por el Personal de la Contraloria

Tlalnepantla, México (O.P.D.M.)

a Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado v

Interna para el llenado de la Bitacora de Apoyo a la Presentacion
de Declaracion Patrimonial y de Intereses, retirandose del area.

TERMINO

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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MEDICION.
Nombre del Indicador Descripcion Férmula
Periodicidad
Mide el
cumplimiento de ||Numero de asesorias
Declaracién de Situacion las asesorias a || atendidas.
Patrimonial y de los X100 Mensual
Intereses. servidores Numero de asesorias

Registro de Evidencias:

publicos para
presentar en
tiempo y forma la
Declaracion de
Situacion
Palrimonial y de
Intereses.

solicitadas.

\

El Personal de la Contraloria Interna registra a todas las personas servidores publicos adscritos al
0.P.D.M.,, que soliciten la asesoria para la presentaciéon de su Declaraciéon Patrimonial.

Pablico D lizado parala P

on de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

matcsanta

CONTRALORIA INTERNA (1)
BITACORA APOVO) PRESENTACION DE DECLARACION PATRIMONIAL {2}
UL AP e 3 VA G N AP 8 v

UHSONAL ATSCHITC A LA CORTRALUNIA W1 ERNA: (3]

riciare

oM ACERON (7)

CeCIARROEN 8)

utercan 0
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. . INSTRUCTIVO | i
BITACORA APQYO EN PRESENTACION DE DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL Y
DE INTERESES.

Numeral ACTIVIDAD

Area principal donde acude el Servidor Publico del O.P.D.M.

El nombre del formato utilizado para el registro.

Se sefalara el nombre de la persona que dard las asesorias.

Se sefalara la fecha en que se realiza la asesoria.

Se sefialara el nimero de empleado para facil ubicacion.

Se sefialara el nombre completo del Servidor Publico del O.P.D.M.

N[O bh(W N | =

Se seiialara el area de adscripcién del Servidor Publico del O.P.D.M.

El nombre completo del servidor pubiico actuante, tal como aparece en su credencial del
Organismo.

9 Se sefialara el correo electrénico del Servidor Publico del O.P.D.M.

120 10 Se anotaran observaciones, en caso de que la haya.

11 Se sefalara el folio de entrega de la Declaracion patrimonial.

Se sefialara el nimero de teléfono del Servidor Publico del O.P.D.M., preferentemente el

12 -
numero de celular.

REGISTRO DE MODIFICACIONES.
Octubre 2021 modificaciones de actualizacion.

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
» ’
] 1) L]
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VALIDACION.

i€ German Sanchez Salas
Contralor Interno

Validé

—

Lic. Librado Estanislao Vazquez Garcia
Subcontralor De Investigacién del O. P.
D. M. de
Tlalnepantla, México.

Validé y Supervis6

121

- !

Li;a./ Dévjc{ Arturo Vazquez Serratos
Titutar del'Departamento de Calificacion
de Faltas Administrativas y Situacion
Patrimonial del O. P. D. M.
de Tlalnepantla, México.
Superviso

Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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EJECUCION DE ARQUEOS DE CAJAS RECAUDADORAS (C1/05)

PRESENTACION.

El arqueo de caja es la verificacion de todas las transacciones de dinero en efectivo y/o comprobantes de
pago con tarjeta en un periodo determinado (tanto pagos/cobros en efectivo como los realizados en tarjeta).
Este recuento tiene como principal proposito comprobar si se ha contabilizado todo el dinero en efectivo
recibido, asi como cobros con tarjeta y cheques, a efecto de corroborar si el saldo que muestra
corresponde con el efectivo y documentos existentes dentro de la caja.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

Ejecucion de Arqueos de Cajas Recaudadoras.

OBJETIVO.

Fortalecer las acciones de vigilancia y control de los recursos publicos del O.P.D.M., mediante la
elaboracion de arqueos de cajas con apego a los principios de transparencia y rendicion de cuentas, para
el cumplimiento de los objetivos establecidos en la normatividad aplicable a la materia.

ALCANCE.

Aplica al Subcontralor de Auditoria y Control Interno, al Auditor del Departamento de Auditoria, al
Subcontralor de Investigacion y al Cajero o Cajera Habilitado por la Oficialia Mayor del O.P.D.M.

122

MARCO JURIDICO Y NORMATIVO.

® Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Sexto, Capitulo Cuarto, Articulo
129, penultimo parrafo. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus
reformas y adiciones.

’ ’
® Ley de Respensabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, Capitulo
Segundo, Articulo 7 fraccion |. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 5 de mayo de 2017, y sus
reformas y adiciones.

® Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo Cuarto, Capitulo Cuarto, Articulo 112 fracciones
Il'y XIV. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

©® Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del
Estado de México. Titulo Primero, Capitulo V, Lineamiento Décimo Primero fraccién XV. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 11 de julio de 2013, y sus reformas y adiciones.

® Reglamento Interno de del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México. Capitulo Cuarto,
Articulos 83 fracciones I,I1 VI, 84 fraccion I, 93 fracciones I,11,1V,XI y XXVII, 96 fracciones LI1,IV,XI y XXI.
Publicado en el “Periddico Oficial Gaceta de Gobierno” del Gobierno del Estado Libre y Soberano de
México, de fecha 4 de marzo del 2019, y sus reformas, adiciones y derogaciones.

' Organismo Piiblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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RESPONSABILIDADES.

La Subcontraloria de Auditoria y Control Interno es el area administrativa responsable de gestionar y
ejecutar los arqueos de caja que manejan las areas administrativas y cajas recaudadoras del O.P.D.M,,
para comprobar que los recursos obtenidos por los servicios que brinda el Organismo a la ciudadania se
vigilen, administren, cobren y depositen de manera clara y oportuna.

Titular del Departamento de Auditoria, debera:

® Elaborar y turnar para autorizacién el Programa de Arqueos de Cajas Recaudadoras.

® Revisar y rubricar el oficio para inicio del Arqueo de Cajas Recaudadoras, asi como, el informe de
resultados del Arqueo; ademas de la denuncia por la no solventacion de diferencias detectadas en el
Arqueo para notificar a la Subcontraloria de Investigaciéon.

El Subcontralor de Auditoria y Control Interno, debera:

@ Revisar y autorizar el Programa de Arqueos de Cajas Recaudadoras.

® Autorizar y firmar el oficio para inicio del Arqueo de Caja que manejan las areas administrativas y Cajas

Recaudadoras, asi como, el informe de resultados del Arqueo; ademas de la denuncia por la no
solventacion de diferencias detectadas en el Arqueo para notificar a la Subcontraloria de Investigacion.

123
El Auditor del Departamento de Auditoria, debera:
® Elaborar el oficio para inicio de Cajas Recaudadoras, asi como, el informe de resultados del Arqueo,
ademas de la denuncia por la no solventacion de diferencias detectadas en el Arqueo para notificar a la
Subcontraloria de Investigacion.
® Realizar Arqueos de Cajas Recaudadoras del O.P.D.M.
[3 [}
@ Notificar el oficio para inicio del Arqueo de Cajas Recaudadoras, asi como, el informe de resultados del

Arqueo, ademas de la denuncia por la no solventacion de diferencias detectadas en el Arqueo para notificar
a la Subcontraloria de Investigacion.

El Servidor Publico responsable de la recaudacion, es el Cajero Habilitado, debera:

@ Coadyuvar en todo momento con la informacién requerida por el Auditor durante el arqueo.
©® Solventar las diferencias detectadas en el Arqueo.

El Subcontralor de Investigacion, debera:

© Recibir y otorgar el acuse del oficio de denuncia por la no solventacion de diferencias detectadas
durante el Arqueo.

Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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DEFINICIONES.

© ACC: Arqueo de Cajas Recaudadoras.

© Arqueo de Caja: Consiste en el analisis de las transacciones del efectivo y documentos, durante un
lapso determinado, con el objeto de comprobar si se ha contabilizado todo el efectivo y documentos
recibidos y, por tanto, el saldo que arroja esta cuenta corresponde con lo que se encuentra fisicamente en
caja, en dinero efectivo, cheques o documentos. Sirve también para saber si los controles internos se estan
llevando adecuadamente.

® Arqueo: Proceso mediante el cual se verifica el dinero que hay fisicamente en caja en un momento
determinado.

® Auditor: Servidor publico habilitado adscrito al Departamento de Auditoria Financiera, para realizar los
arqueos.

® Caja: El lugar fisico habilitado por la Tesoreria Municipal, en el cual se recaudan recursos de
competencia del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

® Cajeros: Aquellos servidores publicos que eslan legalimenle habililadus y flacullados, para
desempefiarse en las tareas de recaudacion de dinero a beneficio o de responsabilidad municipal y que
¥ realicen su funcion en las cajas habilitadas para tal efecto.
12 ® Comprobante de pago: Es la denominacion que se le asigna a los documentos que sustentan las
operaciones comerciales que realizan las empresas o personas en el desarrollo de su actividad, estos
comprobantes se registran en la contabilidad.

® Factura: Documento mercantil que refiere una operacion de compra-venta en la que se describen las
caracteristicas individuales de los bienes adquiridos, debiendo reunir los requisitos fiscales de conformidad
a lo establecido en el Cédigo Fiscal de la Federacion.

® Formato: Es el fbrmulario mediante el cual se practica el Arqueo Cajas Recalidadoras.

® Ticket: Es el resguardo que contiene datos que acreditan ciertos derechos, en la mayoria de los casos
obtenidos mediante un pago; es decir, el ticket es un comprobante de pago que se emite en operaciones
que se realizan con consumidores o usuarios finales.

® Boucher: Al momento de realizar una compra de tarjeta de crédito o de débito se recibe un vale o
comprobante, el cual sera firmado por la persona que compra, siendo este el respaldo de dicha compra,
tanto para la persona que compra como para la empresa o institucidon que emite la tarjeta de crédito o
débito, es de suma importancia tanto para la persona fisica como para el negocio o institucion, ya que sera
el comprobante final de haber ocurrido alguin error en la transaccion.

INSUMOS.

@ Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

Org; ni Piiblico Desc lizado para la I’r.es!acién de los Servicios de Agua Potable,
. Alcantarillado y Saneamiento del Miinicipio de Tlalnepantla, México.
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® |Instrucciones Superiores del Presidente Municipal o por la Titular del Organo Interno de Control del
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

® Denuncias ciudadanas o anénimas.

RESULTADOS.

® Arqueos de Cajas Recaudadoras (Faltante o sobrante de efectivo y/o documentos comprobatorios).

POLITICAS.

® Los arqueos seran sorpresivos, en dias y horarios habiles, es decir, de lunes a viernes, de 09:00 a
18:00 horas.

® Los arqueos se aplicaran solamente a las cajas habilitadas por el O.P.D.M.

® Todo ingreso a caja debe estar justificado con el comprobante correspondiente; ademas de que los
documentos comprobatorios deben estar debidamente foliados

@ Los arqueos se aplicaran solamente a cajas recaudadoras del O.P.D.M.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES. 125

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
INICIO
. Elabora y presenta al Subcontralor de Auditoria y Control
1 Xﬁt:jlizta;riadel Departamento  de Interno, la propuesta para el Programa de Arqueos a
’ Cajas Recaudadoras.
'l ]
P Valida y turna la propuesta de Programa de Arqueos a
Subcontralor de Auditoria
2 Control Interno I y Cajas Recaudadoras, al Titular del Departamento de
' Auditoria.
Titular del Departamento de Rec_ibe el Programa de Arqueos a Cz?jas Recaudadorgs;
3 Auditoria designa al Auditor que realizara dichos trabajos
) conforme a la programacion.
; Recibe, elabora y turna el oficio de notificacion para
Auditor del D de
4 Auditoria epartamento llevar acabo Arqueos a Cajas Recaudadoras, al Titular
HEIon- del Departamento de Auditoria, para su autorizacion.
Titular del Departamento de Rubrica y turna a! .S'ubcontralor‘ de'f\uditoria .y.ControI
5 Auditoria Interno, para revisién y autorizacion del oficio para
) practicar Arqueos a Cajas Recaudadoras.
6 Subcontralor de Auditoria y | Recibe, firma y devuelve el oficio al Titular del
Control Interno. Departamento de Auditoria, a efecto de ejecutar los

Organjsmo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de :\gua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
L] ]

Gaceta Municipal Numero Setenta y siete (Cuarta Seccion)



126

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Clave: Cl/05

Fecha de emision:
19/Agosto/2021

@

Ejecucion de Arqueos de Cajas Recaudadoras

Version:
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Interno

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Arqueos a Cajas Recaudadoras, conforme a lo
programado.

Titular del Departamento
Auditoria.

de

Recibe y turna al auditor el oficio para practicar Arqueo
conforme a lo programado.

Auditor del Departamento
Auditoria.

de

Recibe y notifica el oficio para practicar Arqueos a Cajas
Recaudadoras, al servidor publico habilitado de manejo
del fondo fijo o al Cajero habilitado para efectuar el cobro
de las contribuciones.

Cajero Habilitado.

Recibe, acusa de recibido de su pufio y letra, el oficio
para practicarle Arqueos a Cajas Recaudadoras y pone
a disposicion del auditor, de forma impresa los ingresos
recaudados (efectivo, cheques, Boucher, depésitos
parciales y comprobantes de pago) al momento de
practicar el arqueo en original, el responsable (cajero) de
los cobros realizados; asi como la impresién del reporte
con corte al momento de realizar el arqueo
correspondiente.

10

Auditor del Departamento
Auditoria.

de

Recibe el efectivo y documentos en presencia del
Servidor Publico responsable (Cajero Habilitado),
procede a contar y cuantificar el monto de dinero al
momento de practicar el arqueo de caja, verificando la
documentacion en original; llenando el formato de
Arqueos de Cajas Recaudadoras, concluyendo con las
firmas, del auditor, Servidor Publico o Cajero Habilitado
y testigos, anexando a este copia de identificacion oficial
de cada uno de ellos; posteriormente turna al Titular de
Departamento de Auditoria.

11

12

Titular del Departamento
Auditoria.

‘Titular del Departamento

Auditoria.

de

de

Recibe, revisa y en su caso informa al Subcontralor de
Auditoria y Control interno, el resultado bbtenido en ios
Arqueos de Cajas Recaudadoras.

¢Existen diferencias en el Arqueos a Cajas
Recaudadoras?

No: Turna el formato del Arqueo y anexos al Auditor para
el archivo en el expediente. (Actividad 12)

Si: Solicita al auditor que elabore el oficio informando la
diferencia detectada. (Actividad 14)

Turna el formato del Arqueo y anexos al Auditor para el
archivo en el expediente.

13

Auditor del Departamento
Auditoria

de

Recibe y archiva el formato de Arqueo y anexos en el
expediente. (Fin)

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio Yo Tlalnepantla, México.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA

Titular del Departamento

L Auditoria.

ACTIVIDAD

de | Solicita al Auditor que elabore el oficio informando la
diferencia detectada.

15 Auditor del Departamento

Recibe instruccién, elabora y turna para revision del
de | Titular del Departamento de Auditoria, el oficio de

Auditoria. aclaracion, recomendacion o reintegro de la diferencia
detectada.

16 Titular del Departamento de | Turna el oficio del Resultado de Arqueo para firma del
Auditoria. Subcontralor de Auditoria y Control Interno.
Subcontralor de Auditoria | Recibe, firma y devuelve el oficio al Departamento de

17 N i
Administrativa y Control Interno. Auditoria.

18 Titular del Departamento de | Recibe y envia el oficio al Auditor para notificar al
Auditoria. Servidor Publico responsable (Cajero Habilitado).
Auditor del Departamento de Recibg y turna el oficio al Servidor Publico respgnsable

19 de caja para aclarar y/o atender recomendaciones o

Auditoria.

reintegrar faltante.

20 | Cajero Habilitado.

Acusa y devuelve el oficio recibido para aclarar y/o
atender recomendaciones o reintegrar faltante.

Auditor del Departamento

. Auditoria.

de | Recibe y archiva el oficio con acuse de recibido en el
expediente correspondiente.

22 | Cajero Habilitado.

Prepara y envia soporte documental al Titular del
Departamento de Auditoria para solventar las diferencias
obtenidas en el Arqueo.

23 Titular del Departamento

de | Recibe 'y turna el oficio con las aclaraciones,
recomendaciones 0 en su caso copia del Recibo Oficial

Auditoria. no Fiscal con el Reintegro faltante.
24 Auditor del Departamento de | Recibe y emite papeles de ftrabajo; y turna para
Auditoria. determinar la solventacion.
Recibe, revisa y en su caso determina si se solventa las
diferencias derivadas del Arqueo.
¢ Solventa diferencias?
Titular del Departamento de
25 Auditoria P Si: Turna al Auditor para integrar y archivar en el
: expediente correspondiente. (Actividad 26)
No: Instruye al auditor elaborar oficio de la no
solventacion de las diferencias del Arqueo. (Actividad
28)
26 Titular del Departamento de | Turna al Auditor para integrar y archivar en el expediente
Auditoria. correspondiente.
27 Auditor del Departamento de | Recibe documentaciéon y archiva en el expediente
Auditoria. correspondiente. Fin

Organi: Pablico D
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

Titular del Departamento de | Instruye al auditor a elaborar oficio de la no solventacion
28 . ; -

Auditoria. de las diferencias del Arqueo.

Audi | Depart to d
29 Ndlioes 68 ERERTISHDE S Elabora oficio y turna para el tramite correspondiente.

Auditoria.

Titular del Departamento de Recibe y turna el oficio de no solventacion de diferencia

30 Auditoria detectadas en Arqueo, al Subcontralor de Auditoria y
: Control Interno.

39 Subcontralor de Auditoria y | Firma y turna el oficio al Jefe de Departamento de
Control Interno. Auditoria.

3p | Titular del Departamento de | Recibe y turna el oficio al Auditor del Departamento de
Auditoria. Auditoria para la notificacion correspondiente.

33 Auditor del Departamento de | Recibe y notifica al Servidor Publico responsable del
Auditoria. Fondo Fijo o Cajero Habilitado.

Recibe y otorga acuse del oficio de no solventacion de

=4 | GajsroHebiliade) diferencia detectadas en Arqueo.

35 Auditor del Departamento de Recibe acuse e informa al Tilular del Deparlamenlo de
Auditoria. Auditoria.
& Recibe informacion sobre la notificacion del oficio de no
Titul del D t " solventacion al Servidor Publico responsable del Fondo
128 36 AI d.?r . I epartamento  de Fijo o Cajero Habilitado; e instruye al Auditor integrar el
EaITora. expediente y emitir el oficio de denuncia a la
Subcontraloria de Investigacién.
Auditor del Departamento de Recibe inst.ruccién, integra el e'xpediente; e_mitq 'el oficio
37 Auditoria de denuncia a la Subcontraloria de Investigacion, para
: ) firma correspondiente.
Subcontralor de  Auditoria y Firma.y thr)a el oficio de denuncia a Ifa'Subcont_ranria _de
38 Control Interno Investigacién, por la no solventacion de diferencias
) ’ detectadas en el Arqueo. [
Auditor del Departamento de Recibe y njotiﬁ.c'a el oficio de denuncia §'Ia Subcpntraio_ria
39 Auditori de Investigacion, por la no solventacion de diferencias
ellehER detectadas en el Arqueo.
Recibe y otorga acuse sobre del oficio de denuncia por
40 | Subcontralor de Investigacion la no solventacion de diferencias detectadas en el
Arqueo.
Auditor del Departamento de Recibe y ﬁrchiva acuse Qel oficio de denuncia por la no
LY Auditoria solventacion de diferencias detectadas en el Arqueo en
) el expediente correspondiente.
TERMINO
" Organi Piiblico Descentralizado para la Prestacion de los S‘.'rvi:ins de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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DIAGRAMACION.

f de Auditorfay Audlor del Departamento de
sontrol Intesno

Elaboray presenta al
Subconlralor de
Audtoria y Control
lntera, la propuesta
para &l Programa de
Alquecs a CHas
Recaudadoras.

—

¥
o

Audtoria

Tilular del

Audioria

Valda y umala
propussta de Progama
de Arqueos a Cas
Recaudadoras, al

artamento g

=

Reabe & Programa de
Armques 3 Cas
Recaudageras, designa al
Audtor que rzakzard
dichos rabajos conforme
313 programation

Rubiica y tuina at
Subcantralor de Auditeria y
Contrel interno, para
revisidn y autonizacion del
oficio para pracicar
Arqueos a Cajas
Recaudadaras.

\J

Recibe. elabora y luma el
oficio de notfficaciin para
Hevas acabo Alqueds 3

Audioria, para su
autonzackin,

Cdjero Habiltado

v
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Titular del Departamento de  Subcontralor I:!ll‘.!lld v Audtor -jejl ;:andlliuyr'iial'lltw de Caiero Habiltade
nerno Audloria
Retibe, fitma y devuehe
2l olicio al Jefe del
Departamento de
Audiloria, a efecto de
gecular los Amueos de
2 Cajas Recaudadoras,
conforme alo
progranmado
| e |
o
Recibe y uma al sudior
& chicto para practiear
Arquea confarme a fo
programado
[ - B | _
3
mﬂ‘;a al dtlo.'
para praclicar Argueos a
CaasRecaudadoras 3
130 Cyjero hablitado pars
efechuar o cobro de las
contrbuciones
¥
Recive 30usa de reciid
de supuiio ¥ e, ol oficio
para piachicalle Arquets 3
Czas Recautadoras y
pone 2 disposicidn del
’ auditor, ge forma impresa »
les ingresos recaudados
ielecliva, cheques,
Bowcher, depastos
parciales ¥ comprobantes
d pago) al memento e
practical o angueo en
ariginal, el responsabie
(€3r0) d2 i0S Cobios
reaizados asi comola
impresion del mporde con
corle al mementa de
reglizar @ arquea
conespondiente
Y
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Titular def D mento de Subcontraior de Auditoria v Auditor del T
Audtaria trol Interno

[Recibe, revisay & Su caso
informa al Subcontralor de
Auddoriay Cortrdl intema, ef
resutado oblenide en los
Arqueosa Caas Recaudadoas

v

.’.Z‘_-:-‘_:Jorrmme Aegme Ny ____»@
2 St
o 131
Tuna o farmato del
Arqueo y anexos al
Audtor pata & archiva
&n & expediente
: - 1
v
; e
@ Recibe y archiva &
formato de Arquee y
Solicita al Auditer que anexos en el expediente.
elzbere & oficio {Fn)
informando I3 derencia
delectada. L )

-

Recibe nstruccidn, elaboray
twrna para revisidn del Titular
del Departamenta de Audloria,
¢l alicio de aclaracion.

recomendacion o reintegro de
I3 dferencia detectada

y
4
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Tty del Departamentade  Subcontralos de Audiorfa ¥ Audior del Departamenta de
3 et o ey Cajera Habiltado
ol Inreme AUdiona
Tuma @ oficio del Resulado
de Arqued para firma del
Subcontralor de Auditoria y
Conlrol intema.
Recibe, &g ¥ devueive
el dicio 2t Departamento
de Audilonia
1
A
Redbe v emwia d cico
al Auditor para nolificar
al Servidar Piiblico
responsabls{Caigrd
Habatado
132 ®
Reabe y hurna & ofioo
al Selvider Publico
fespansable de caja
para aclarar y i sender
recomendacion2s o
reintegras flande
L .
Y
Acusa y devnala al
] ] olicin recibido para ]
ackaral vio atender
recomendadciones ¢
reinfegrar fatante I
é o
Recibe y an:Jiva eloficie
€on acuse de recibide en
el expediente
| corespondiente.
|
|
v
Organi Pablico Desc lizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
. Alcantarillado y S. iento del Municipio de Tlalnepantla, México.
]

[}

17 de diciembre de 2021



Clave: CI/05
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de emision:
@ OPDM 19/Agosto/2021
=t ”
Ejecucion de Arqueos de Cajas Recaudadoras Versiorg 01

Unidad Administrativa a la que Area Responsabie:
pertenece el Procedimiento: Subcontraloria de Auditoria y Control | Pagina: 133 de 253
Contraloria Interna Interno

Titular del Departamento de: § o de Auditorfay Auditor def Departamento de CaioroHabitad Sybcontralor de
Audtoria tral Interno Audtoria S [ RGUY acion

Prepara y envia soparle
decumental i Tiular del
Departamente de
Audioria para sovental
las diferencias oblenidas
20 &l ATqued,
v

Recibe y turna & oficio

con s aclaraciones,

recomendaciones o én

s caso copia del Reciba

Oficial no Fiscal con el

Reintegro faitante

¥
24

Recibe y emite papelss
de irabaja v luna para
detesming i

f i solentacdn
|
é 133

Recibe revisa y n sy
caso delerming si 52
soMenta 1as dferencias
derivadas del Arques.

!

iSokventa )
dferencias? »®
- NO b

+ St
Yuma ol Audhor para |
integrar y archivaren e
expediente
lm"ﬁﬁ_ ondiente J

' I

Recibe duc;mmladdn ¥
archiva en & expadients
coiespondiente. (Fin)
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amenta de  Subcontfalor de Auditoria y Audtor del Departamenta de CisroHabilitad: 3 [raior de
~ontrol Intemo e
Instruye al audlor a
elabarar oficio de la no
3n de bBs
dierancias del Arqueo.
i - B = :
é
Elgbora olicio y tuma
para &l ranue
cofespondiente.
S — - J
|
v
Reciba y luma o ofido de
no sovertacion de
dierancia detoctadas en
AdGey. o Sulk tdtduy de
Auditoria y Canirol Itemao J
e o L — )
NN ]
134 51}
Fima y tuma ef dficia 3
Titutar de Depatamente
de AudRoria.
— .,
Recibe y tuma #l oficie al
Auditor del Depatamento de
AuiMoria para la nolificaciin
’ carespandiente ]
1
v
Reabe y notiica al
Seividor Publica
{responsable (Cajere
iflado).
Recibe y olurga?use_de(
uficio de no saventacion
de dierendia defectadas
en Arque.
|
v
2
v
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Titular d f de Subcontrator de Audtorlay Audtor del Departamento de
Audtoria

nirol no
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el expediente emite of
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MEDICION.
Nombre del i s . s
Indicador Descripcion Formula Periodicidad

Mide el cumplimiento a los / Numero de

Lineamientos de Control inspecciones
Supervisar y verificar | Financiero y Administrativo realizadas
las diversas | para las entidades 100 Trimestral
actividades y pracesos | fiscalizables  municipales Numero de
de las dependencias | del Estado de México. inspecciones
del Organismo programadas
— "

Registro de Evidencias:

El personal de la Contraloria Interna realiza oficio de orden de inspeccion para llevar a cabo la ejecucion
de Arqueos de Caja Recaudadora.

136
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

PUBLICO LIZADO MUNICIPAL
PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE,

FECHA DE INICIO —————(1)
FECHA TERMINO -————(2)
ELABORO ——ay3)

ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO DE TLALNEPANTLA, MEX. SUPERVISO —. in]

ARQUEO DE EFECTIVO QUE OBRA EN PODER DEL. C,

(6)CON CARGO DE

__(7)MISMQ QUE LE FUE PRACTICADO EL DiA OEL MES DE.

DEL ANO, (8)

A LAs {9)HORAS EN LAS OFICINAS QUE OCUPA

(10) QUE FUE PRACTICADO

POR EL C. (11)ADSCRITO A LA CONTRALORIA (NTERNA DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL

MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA.

INGRESOS EN ORDENES DE PAGO__ A 2) [ — ]
EFECTIVO BILLETES
DENOMINACION CANTIDAD IMPORTE
$  1,000.00
$ 500.00 — = -
$ 200,00 _ —
$ 100.00 B S — —————
$ 5000
B 20.00 == ——— —
8) SUBTOTAL {14)
EFECTIVO MONEDA FRACCIONARIA
DENOMINACION
H 20.00 — — = —————————————
s 10.00
$ 5.00 _— I ——
s 200
S 1.00 .
0.50
i< SUBTOTAL = (1s)
DOCUMENTQOS TOTAL DE EFECTIVO S n
TOTAL DE DOCUMENTOS : ] {18)
TOTA ARQUEADO (B+cro) $ — (19)
ANEXO 1 S_ (E) DOTACION DE MORRALLA B (20)
ANEXO 2 - {F) SUBTOTAL (B+C+D-E) L — ) |
TOTAL (D) S, _18) SOBRANTE Y/O FALTANTE s, (22)

LA CANTIDAD OE $, __(23) QUE CORRESPONDE AL

{24) QUE ESTA BAJO MI

CUSTODIA ¥ ES MI RESPONSABILIDAD SU CORRECTA APLICACION CONFORME A LA NORMATIVIDAD EXISTENTE, YA QUE SON
PROPRIEDAD DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEX, ESTOS FUERON CONTADOS EN M1 PRESENCIA Y

DEVUELTOS A MI ENTERA SATISFACCION, SIENDO LAS HORAS DEL DIA,

DEL MES DE. DELARO

—[25)

RESPONSABLE DEL EFECTIVO

{26)

POR LA CONTRALORIA INTERNA

27)

Nombre, Firma y Cargo
TESTIGOS

(23)

Nombre, Firma y Cargo

Nombre y Firma

Nombre y Firma

Organismo Paiblico Descentralizado para Ja Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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CENRERSY
FECHA DE INKCIO et}
PUBLICO LIZADO MUNICIPAL FECHA TERMINQ -— ———-(2)
PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ELABORO e (9)
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE TLALNEPANTLA, MEX. SUPERVISO —_—a)
ARQUEO DE CAJA
ANEXO 1
RELACION DE TARJETAS DE CREDITO ¥/O DEBITO QUE INTEGRAN kL ARQUEC
Nombre del Instituciéon Bancaria Fecha Folio | Firma del Importe Observacion
No. Documento Rt Cliente -
1 (29) (30} (31) (32) (33) (34) (385)
t 3
3
2 . _
a - ; ]
: =
7
8
9
10 = = o
11
12
13 o ] -
138 13
1b
i — —
17 T
18
19 o o T . I | i i o
= | —
21
22 = >
23
L | —— | a— _
25 .
] 26 +
27
28
= “SumaTotal | (36
RESPONSABLE DEL EFECTIVO POR LA CONTRALORIA INTERNA
(37) (38)
Nombre, Firma y Cargo Nombre, Firmay Cargo
TESTIGOS
is9)
Nombre y Firma Nombre y Firma
Organi Pablico Desc lizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, )
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
() 1
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<>
Lea it ]

Fheabe ey ties

FECHA DE INICIO —
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL FECHA TERMI
PARA LA PRESTACION OF SERVICIOS DE AGUA FOTABLE, ELABORS —
A LCARTARILLADD ¥ SANEANIEN T GE TLALNEPANTLA, PAEXN. = —rY

ANEXO 2

RELACION DE CHEQUES QUE INTEGRAN EL ARQUEO

n

(R N R
| H

Nombire dei Reneficinne Fecha de Mo, de Chegus Banco importe Obaervacion
Expedicicn
2E]

@) < a3 T ranm ) tasy

Suma Totml (an}

NESFONEABLE DEL FFECTIVE POR LA CONTRALORIA INTERNA
az) camp
Normbre, Firma y Corgo Nombere, Firma v Caro

TraTIGOR

(L]

Nombre v Firma Nombre v firma

Objetivo: Registrar todo o encontrado en el arqueo, efectivo, cobros por tarjetas de crédito y débito,
cheques; y verificar si existe diferencia entre lo reportado en el sistema y lo que esta fisicamente.

Distribucion y Destinatario: El reporte del arqueo sera exclusivamente de la Contraloria Interna,
para que si es el caso se inicie el Procedimiento de Investigacién correspondiente.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha Inicio La fecha en que se inicia el arqueo.
2 Fecha de Término La fecha en que se termina el arqueo.
3 || Nombre de quien elaboro El nombre de quien realizé el arqueo.
4 || Nombre de quien superviso El nombre de quien superviso el arqueo.
5 || Nombre de la diligencia Qué tipo de diligencia es.

Organismo Ptiblico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Munin'pin de Tlalnepantla, México.
5 4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ejecucion de Arqueos de Cajas Recaudadoras

Clave: Cl/05

Fecha de emision:
PDM 19/Agosto/2021
) Version:

01

Unidad Administrativa a la que
pertenece el Procedimiento:

Area Responsable:

Subcontraloria de Auditoria y Control | Pagina: 140 de 253

Contraloria Interna Interno
No. CONCEPTO DESCRIPCION
6 | Nombre del responsable del recurs| El nombre de la persona encargada del manejo del
recurso.
7 | Cargo del responsable del recurso || El cargo del responsable del recurso.
8 Fecha de arqueo La fecha en que se realiza el arqueo.
9 Hora del arqueo La hora en que se lleva a cabo el arqueo.
10 | Lugar del arqueo El lugar donde se practica el arqueo.
11 || Nombre de quien realiza el arqueo|| El nombre de quien realiza el arqueo.
12 | Nimeros de ordenes de ingreso El rango de nimero de 6rdenes de ingreso.
13 | Cantidad total La cantidad total de las 6rdenes de ingreso.
14 | Efectivo en billetes El total del _efegt’wo encontrado en billetes desglosando
por denominacion el total por cada uno.
El total del efectivo encontrado en monedas
15 | Efectivo en monedas fraccionarias desglosando por denominacion el total por
cada una.
Anexos donde se registran los documentos que
16 || Documentos amparen el ingreso Boucher de pago con tarjeta de
crédito o débito y cheques.
17 | Total de efectivo El total del efectivo encontrado.
18 || Total de documentos El total de la cantidad registrada en los documentos.
19 | Total del arqueo El total de la cantidad que arroja el arqueo.
20 |l Dotacion de morralia La canhdaﬂ df morrall_a entregada al responsable para
la devolucién de cambio.
21 | subtotal Cifra que arroja la resta del total del arqueo contra la
dotacién de morralla.
22 Il Sobrante y/o Restante La diferencia que exista del arquec.
23 || Cantidad La cantidad total del arqueo.
24 | Area del arqueo Area donde se practica el arqueo.
25 || Diay hora del arqueo El dia y la hora en que se realiza el arqueo.
26 || Firma del responsable Firma de la persona responsable del recurso.
27 | Firma de Contraloria Firma de la persona comisionada para realizar el
arqueo.
28 || Firmas de testigos Firma de las personas que se encuentren presentes en
el arqueo.
29 iliNembreidelidecimento EliticerdelBcy glerdebitel
30 || Institucion bancaria El nombre del banco al que se hara el cargo.
31 || Fecha de expedicion La fecha en que se expide el Boucher.

Organismo Piblico Descenl:?lizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION

32 | Folio Folio del Boucher.

33 || Firma del cliente Si 0 no se encuentra firmado el Boucher.

34 | Importe La cantidad que ampara el Boucher.

35 | Observacion Se anotara cualquier observacion.

36 [ Suma total Lg suma total de los pagos con tarjeta de crédito o
débito.

37 || Firma del responsable Firma de la persona responsable del recurso.

38 | Firma de Contraloria Firma de la persona comisionada para realizar el
arqueo.

39 | Firmas de testigos Firma de las personas que se encuentren presentes en
el arqueo.

40 | Fecha de expedicion Fecha del cheque.

41 | Nombre del beneficiario A nombre de quien se pagara el cheque.

42 || Numero de cheque Numero de serie del cheque.

43 | Banco El nombre del banco que ampara el chegue.

44 | Importe La cantidad que ampara el cheque. o

45 | Observacion Se anotara cualquier observacion. 141

46 | Suma total La suma total de los pagos con cheques.

47 | Firma del responsable Firma de la persona responsable del recurso.

48 || Firma de Contraloria Firma de la persona comisionada para realizar el
arqueo.

49 | Firmas de testigos |, Firma de las personas que se encuentren presentes en
el arqueo. )

REGISTRO DE MODIFICACIONES.
Octubre 2021 modificaciones de actualizacion.

Or

Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de ﬂalnepantla, México.
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VALIDACION.
——
//
Tl

. an Sanchez Salas
Contralor Interno

£

L.C. José Triniddd Pliego Ménez
Subcontralor de Auditora y Control Inlerno del
O. P. D. M. de Tlalnepantla, México.
oy Validé y Supervisé
142

Ing. Juan Carlos LOpez Chavez
Titular del Departamento He Auditoria déi
O. P. D. M. de Tlainepantia, México.

Supervisé
' Organi: Piablico Descentralizadi 5.11‘& 1a Prestacitn de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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EJECUTAR INSPECCIONES Y SUPERVISIONES DEL EMPLEO, CARGO O
COMISION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO (C1/06)

PRESENTACION.

La supervision o inspeccién implica realizar la constatacién ocular o la comprobacién de un hecho, proceso,
servicio o instalacion para evaluar su conformidad con los requisitos en un momento determinado. En el
caso de la inspeccion, sin embargo, el juicio profesional del inspector es decisivo.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

Ejechtar Inspecciones y Supervisiones del Empleo, Cargo o Comisién de los Servidores Plblicos del
Organismo PUblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y i
Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla de Baz, México. 143

OBJETIVO.

Mantener las inspecciones y supervisiones mediante la verificacion de las atribuciones, funciones y
actividades de los servidores publicos adscritos a todas las unidades administrativas de O.P.D.M., a fin de
validar que cumplan con su empleo, cargo o comisién que tienen conferidas en apego a lo establecido en
la normatividad.

ALCANCE.

Aplica a la Contralora Interna, Subcontralor de Auditoria y Control Interno y al personal adscrito al area
administrativa en comento; asi como a los servidores publicos que integran el O.P.D.M.

REFERENCIAS.

® Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Cuarto, Articulos 108 y 109 fraccion III;
Titulo Quinto, Articulo 115 fraccion il. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas
y adiciones.

©® Ley General de Responsabilidades Administrativas. Titulo Primero, Capitulo Il, Articulos 6 y 7; Titulo
Tercero, Capitulo |, Articulo 49 fracciones | y IV. Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016, y sus
reformas y adiciones.

© Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo I, Capitulo Primero, Articulos 1, 2 y 3; Titulo il
Capitulo Primero, Articulo 48 fracciones XI, XIIl y XVII; Titulo IV, Capitulo Primero, Articulos 86, 88, 89 y

Organismo Ptblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarilladoy S i del Municipio de Tlal tla, Méxi
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90; Capitulo Cuarto, Articulos 110, 111 y 112. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de
1993, y sus reformas y adiciones.

® Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo Segundo,
Articulos 113, 114 y 124. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 6 de febrero de 1997, y sus reformas
y adiciones.

® Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo, Capitulo
Primero, Articulos 16 y 17. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas
y adiciones.

® Reglamento Interior del Organismo Publico para la Prestaciéon de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, (Publicado en el Periddico Oficial
“Gaceta de Gobierno” del Estado de México, de fecha 04 dc Marzo de 2019. Sus adiciones, reformas
y derogaciones de la modificacion a los articujos 33, 83, 84, 85, 87, 88, 89, 91, 92, 93 Y 96, publicados
en “Gaceta de Gobierno Municipal nimero 63, volumen 3 del Organo Oficial del Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz, en fecha martes nueve de noviembre de dos mil velntiuno.

RESPONSABILIDADES.

La Subcontraloria de Auditoria y Control Interno es el area responsable de implementar el procedimiento
para ejecutar inspecciones y supervisiones del empleo, cargo o comision de los servidores pablicos de las
dependencias del O.P.D.M.

El Subcontralor de Auditoria y Control Interno, debera:

® Elaborar el Plan de Trabajo, Oficio de Comision, Actas e Informe de Resultados de Supervisiones del
Empleo, Cargo o Comision de los Servidores Publicos del O.P.D.M.

® Notificar al Supervisor como al area administrativa el Oficio de Comision de la Supervisién o inspeccion
del Empleo, Cargo o Comisién de los Servidores Publicos.

@ Notificar el Informe de Resultados de la Supervision o inspeccion del Empleo, Cargo o Comisién de los
Servidores PuUblicos, en caso de que existan observaciones.

El Contralor Interno, debera:

® Revisar y, en su caso, firmar el Plan de Trabajo de Supervisiones del Empleo, Cargo o Comision de los
Servidores Publicos del O.P.D.M.

Organismo Pablico D lizado para la Pr ion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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® Revisar y, en su caso, firmar el Oficio de Comision, asi como el Informe de Resultados de las
Supervisiones del Empleo, Cargo o Comision de los Servidores Publicos del O.P.D.M.
El Jefe de Departamento de Control Interno, debera:

® Recibir el Oficio de Comision y ejecutar la supervisién o inspeccion del Empleo, Cargo o Comision de
los Servidores Publicos del area administrativa supervisada.

@© Recibir y firmar el Acta de la Supervision o inspeccion del Empleo, Cargo o Comisién de los Servidores
Publicos.

La Unidad Administrativa del O.P.D.M., debera:

® Recibir el Oficio de Comisién y participar en la supervision o inspeccién del Empleo, Cargo o Comision
de los Servidores Publicos.

® Recibirty firmar el Acta de la Supervision o inspeccién del Empleo, Oargo o Comisién de los Servidores
Publicos, a través del Titular de la Unidad Administrativa. Fo
145
DEFINICIONES.

® Control: Significa comprobacion, inspeccion, fiscalizacion o intervencion; también puede hacer

referencia al dominio, mando y preponderancia, o a la regulacién sobre un sistema.

© Evidencia: Es el soporte que permite emitir o no, una observacién en la visita para encuestas y
supervision o inspeccion.

© Informe de la Visita: Documento en el que se resume el desarrollo de la visita y se informan los
resultados obtenidos con las observaciones, posibles irregularidades y recomendaciones a la unidad
administrativa visitada.

© Norma: Se refiere al establecimiento de reglas o leyes, dentro de cualquier grupo u organizacién, que
rigen el comportamiento adecuado de las personas en sociedad.

® Observacion: El término hace referencia al registro de ciertos hechos mediante la utilizacion de
instrumentos; es decir, detectar algin hecho, acto o conducta irregular o con alguna inconsistencia.

© Oficio de Comision: Es el documento por el que el Contralor Interno instruye el objeto de la Visita de
Inspeccion y Supervision o inspeccion y designa el personal que ha de ejecutarla.

© Servidor Puablico: Es una persona que brinda un servicio de utilidad social; esto quiere decir, que
aquello que realiza beneficia a otras personas y no genera ganancias privadas (mas alla del salario que

(o] i Pdblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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pueda percibir el sujeto por este trabajo). Los servidores publicos, por lo general, prestan servicios a una
institucion publica.

® Supervision o inspeccion: Se trata de una exploracion fisica que se realiza principalmente a través
de la vista; el objetivo es hallar caracteristicas fisicas significativas para determinar cuéles son normales y
distinguirlas de aquellas caracteristicas anormales.

@ Vigilar: Es el cuidado y la supervision o inspeccion de las cosas que estan a cargo de uno; es decir, la
persona que debe encargarse de la vigilancia de algo o de alguien tiene responsabilidad sobre el sujeto o
la cosa en cuestién.

® Visita: Accion de asistir a una unidad administrativa en especifico con motivo de una comisién a efecto
de practicar una supervision o inspeccién y/o inspeccion.

INSUMOS. '

® Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

® Plan de Trabajo de Supervisiones del Empleo, Cargo o Comisién de los Servidores Publicos del
O.P.D.M.

RESULTADOS.

® Acta e Informe de Supervision o inspeccion del Empleo, Cargo o Comision de los Servidores Publicos
de Ias areas administrativas del O.P.D.M.

POLITICAS.

® Los servidores publicos comisionados deberan realizar las supervisiones, bajo los principios de
legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, que deben ser observados en la prestacion del
servicio publico.

® Todas las actuaciones efectuadas por la Contratoria Interna deberan constar por escrito.

® El personal comisionado durante la supervision o inspeccion deberd permanecer plenamente
identificado con la credencial de empleo emitida por la Oficialia Mayor.

® Para la integracion del Acta de la supervision o inspeccion se debera recabar en copia la documentacion
ofrecida por el area administrativa supervisada.

Organismo Piablico Desc lizado parala P’ ion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarilladoy S i del Municipio de Tlalnepantla, Méxi
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© El Acta de la supervisién o inspeccion que se levante debera estar firmada en tinta azul por quienes

intervienen al margen y al calce.

® Los actos de supervision o inspeccion seran entre 09:00 y 18:00 horas, de lunes a viernes, en dias

habiles.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

INICIO

Subcontralor de Auditoria y
Control Interno

Elabora el Proyecto del Plan de Trabajo de Visitas de
Inspeccion y Supervisiones; y turna para autorizacion del
Contralor Interno.

2 | Contralbr Interno

Recibe y analiza el proyecto del Plan de Trabajo de
Visitas de Inspeccion y Supervisjones, firma de visto
bueno y lo devuelve a la Subcontraloria de Auditoria y
Control Interno.

3 || Contralor Interno

Devuelve el proyecto del Plan de Trabajo de Visitas de
Inspeccion y Supervisiones, haciendo observaciones
para correcciones correspondientes.

Subcontralor de Auditoria y
Control Interno

Recibe, corrige y entrega nuevamente al Contralor
Interno, el proyecto del Plan de Trabajo de Visitas de
Inspeccion y Supervisiones, para recabar la firma.

5 Contralor Interno

Da visto bueno al Plan de Trabajo de Visitas de
Inspeccion 'y Supervisiones, y lo devuelve a
Subcontraloria de Substanciacion y Resolucién, para su
ejecucion.

Subcontralor de Auditoria y
Control Interno

Recibe y archiva el Plan de Trabajo de Visitas de
Inspeccion y Supervisiones; y en cumplimiento a este,
elabora oficio de comisién para la visita de inspeccion y
supervision o inspeccion, el cual se envia al Contralor
Interno para su firma.

7 Contralor Interno

Recibe el oficio de comisién para la visita de inspeccion
y supervisiéon o inspeccion, firma y regresa para su
ejecucion.

Subcontralor de Auditoria y
Control Interno

Recibe el oficio de comisién para la visita de inspeccion y
supervision o inspeccion, mismo que turna al Servidor
Publico adscrito a la Subcontraloria de Auditoria y Control
Interno que llevara a cabo la supervision o inspeccion,

Organismo Ptblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
mismo que notificara a la unidad administrativa a
supervisar.

Recibe oficio de comisiéon donde se hace de conocimiento

Servidor Publico adscrito a la . h e
el dia, la hora, el area a visitar y los alcances de la

i iubco:ulraiona de Auditoria y misma; notifica a la Unidad Administrativa donde se
ontrol Intermo realizara la supervision o inspeccion.
Unidad Administrativa del Recibe oficio de comisién para la visita de inspeccion y
10 o : ok )
O.P.D.M. supervision o inspeccion; firma acuse de recibo.

Lleva a cabo la supervisién o inspeccion en el lugar, dia y
hora senalados en el oficio de comision, elabora acta de
visita de supervisiéon o inspeccion y entrega a firma al
Titular de |la unidad administrativa supervisada.

Recibe, lee, anota comentario y firma el acta y entrega al
12 | Unidad Administrativa del O.P.D.N| Servidor Piihlico adscrito a la Subcontralorfa de Auditorfa

Servidor Publico adscrito a la
11 || Subcontraloria de Auditoria y

Control Interno

148

y Control Interno.
Servidor Publico adscrito a la Recibe el Acta de Visita y elabora un informe de la
13 || Subcontraloria de Auditoria y actividad de visita de supervision o inspeccion; y lo
Control Interno entrega junto con el acta al Contralor Interno.

Firma el Informe de la Visita de Inspeccién y Supervision
14 | Contralor Interno o inspeccion y lo regresa junto con el Acta de Visita para
el tramite correspondiente.

Recibe y revisa el informe y, en su caso, lo notifica a la
unidad administrativa supervisada.

¢ El Informe tiene observaciones derivado de la visita de
inspeccion y supervision o inspecciéon?

Subcontralor de Auditoria y
Control Interno No: Archiva en el expediente el informe de la visita de
inspeccion. (Actividad 16)

15

Si: Notifica el Informe de la Visita de Inspeccién y
Supervision o inspeccion a la unidad administrativa
supervisada. (Actividad 17)

Archiva en el expediente el informe de la visita de
inspeccion debidamente firmado por el Contralor Interno.
(Fin).

SO TR =y Ry Y-S YUy WL I LYY JUNY Py
DUDCOTIIAIur ue Audiloria y wont

16
Interno

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
’ 1 ' [}

17 de diciembre de 2021



Clave: Cl/06
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i
DY\ ision:
@ emision:
19/Agosto/2021
Ejecutar Inspecciones y Supervisiones del Empleo,
Cargo o Comisién de los Servidores Publicos del
Organismo Publico Descentralizado para la Version:
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, 01
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, México
Unidad Administrativa a la que Area Responsable:
pertenece el Procedimiento: Subcontraloria de Auditoria y Control Pagina: 149 de
Contraloria Interna Interno 253

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

17

Subcontralor de Auditoria y

Control Interno

Notifica el Informe de la Visita de Inspeccion y
Supervision o inspeccion a la unidad administrativa
supervisada, mediante el cual se da a conocer las
observaciones.

18

Unidad Administrativa del O.P.D.N

Recibe y acusa de recibido el Informe de la Visita de
Inspeccion y Supervision o inspeccion a través del cual
se da a conocer las observaciones.

19

Subcontralor de Auditoria y

Control Interno

Recibe y archiva acuse de recibido del Informe de la
Visita de Inspeccion y Supervision o inspeccion. (Fin).

TERMINO

Organismo Péblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
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Registro de Evidencias:

El Personal de la Contraloria Interna llevara el Plan de Supervisiones cumpliendo en tiempo y forma los
tiempos sefialados en el mismo.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

= e .
2021. "Afic de La C ién de Ia P iy la de México”
ACTA CIRCUNSTANCIADA(1)
En el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México(2), siendo las horas con
minutos(3) del dia del mes de del afio (4), con
fundamento en el wilfculn 83 hacclones 1, Vo XV y XXV (el Reglamento Indeilon del

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de Ins Servicios degAgua Potahle
Aicantarillado ¥ Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México(5); encontrandose

presentec
Personal Adscrilo a la Contraloria Interna, asi como
154
4 (8)y reunidos
en s 7}

ubicado(a)en

(8),

hacen constar los sigulentes:

HECHOS

Siendo el lugar y la hora sefalados se hace constar lo siguiente: (9)

or Publico o para Ja de los Servicios de Agua Potable,
A v 5 del de Meéxic

Riva Palacio No. 8, Col. Centro, Tlalnepantla de Baz, C.P.: 54000, Estada de México, Tel.: 555321-0840

O i Piblico D lizado para la P ion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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mapzmana s
2021. “Afic de La C i6n de la ia yla de México”
] [}
Siendo las ____ horas con ___ minutos (10)del dia (11), se da por

concluida la presente diligencia, firmando al caice y al margen, todas y cada una de sus

fojas, los que en ella intervinieron y quisieron hacerlo.

’ '
(12)
NOMBRE, FIRMA Y AREA DE NOMBRE, FIRMA Y AREA DE
ADSCRIPCION ADSCRIPCION
NOMBRE, FIRMA Y AREA DE NOMBRE, FIRMA Y AREA DE
ADSCRIPCION ADSCRIPCION

Organisino Piiblica 2esceniralizado para la Prestacien de los Servicion de Agua Potable,
Al lado y 'del v py

Riva Palacio No. 6, Col. Centro, Tlalnepantla de Baz, C.P.: 54000, Estado de México, Tel.: S555321-0840

Organi Phblico D lizado para la Prestacion de los Scrw'.cius de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
» L]
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Objetivo: Asentar en una Acta Circunstanciada todos los hechos verificados en el proceso de
supervision o inspeccion, sefalando cada observacion que se presente en el desarrollo de la
supervision o inspeccion.

Distribucién y Destinatario. El Acta Circunstanciada iniciada con motivo de una supervision o
inspeccién serd resguardada Unicamente por la Contraloria Interna.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 | Tipo de diligencia Que diligencia se practica.
2 |f Lugar de inicio El lugar donde se inicia la supervision o inspeccion.
3 |f Hora Hora en que se inicia la supervisién o inspeccion.
4 | Fecha Fecha en que se inicia la supervision o inspeccion.
5 | Fundamento Fundamento de actuacion. '

156 6 | Personal actuante Nombres completos de los servidores publicos que

realizan la supervision o inspeccion.
Nombre del area donde se llevara a cabo la supervision

7 | Area de supervision o inspeccion
[}

0 inspeccion. '
8 || Direccion Domicilio del area a supervisar.
o |l Hechos Relatoria.d_e' los _hechos _e?ncontrados en el desarrollo de
la supervisidn o inspeccidn.
10 | Hora de cierre La hora en que se termina la supervision o inspeccion.
11 | Dia de cierre Fecha del cierre de la supervision o inspeccion.
12 |l Firmas Firmas de todos los que intervinieron en la supervisiéon

o inspeccion.

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, Méxica.
] ’
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&%
ﬁ s - Tialrepartia
“2021. Aflo de la C¢ ion de la ia y la Grandeza de México”.

Tlalnepantia de Baz, Estado de México, a 00 de mayo de 0000(1)
Oficio: OPDM/CI/000/2021(2)

Asunto: Se comisiona personal

adscrito a la Contraloria Interna. (3)

4)

|

PERSONAL ADSCRITO A LA CONTRALO!
INTERNA DEL OPDM (5)
PRESENTE

Con fundamento en lo establecido en los articulos 1 y 112 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México; 1 y 83 del Reglamento Interior del Organismo Publico Descentrallzado
L] para la Prestacion de ios Servicios de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tlalnepantla, México(6); se le comisiona para participar en la Supervision de

157

|i
=

Para el desahogo de esta comisién ge le conmina a conducirse de acuerdo a los princlpios '
de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,

integridad, igualdad, eficacia y eficiencia, que rigen el servicio piblico de conformidad con

lo dispuesto en el articulo 7° parrafo primero de la Ley General de Responsabilidades

Administrativas y Art. 7° parrafo primero de la Ley de Responsabllidades Administrativas

del Estado de México y Municipios (8).

Sin otro particular, quedo de Usted.

ATENTAMENTE
9)

CONTRALOR INTERNO

Archjvo/Minutanio®
GSS

o Publico D« parala de los Servicios de Agua Potable,
A illado y del io de T] Meéxico.

Riva Palacio Na. 8, Col Centro, Tlalnepantla de Baz, C.P: 54000, Estado de México~ Tel.: 5321 08 40

Organismo Pablico Descenlr*liz.ldn para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
] L ¢
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Objetivo: Enterar al Servidor Publico de su comision para llevar a cabo la supervision o inspeccion
correspondiente.
Distribucion y Destinatario: Original para el Servidor Publico comisionado, copia de conocimiento
al Titular del Area a supervisar y acuse de recibo se conserva en la Contraloria Interna.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 | Fecha de emisién La fecha en que se genera el oficio.
2 NUmero de oficio El nimero consecutivo que se le asigna al oficio de
comision.
3 | Asunto Tema o asunto del que trata el oficio.
4 | Nombre del Comisionado Nombre com pllel,-t'o dgl Sewlfj’or Publico comisionado
para la supervision o inspeccion.
¥ Cargo o Adscripcion Cargo o adscrlp(;[on dgzl Serwfi'or Publico que lievara a
158 cabo la supervision o inspeccion.

6 || Fundamento Fundamento que acredita la atribucion de comisionar.
7 | Lugar § fecha !_ugar y_f'echa donde se llevaré a cabo la supervision o
inspeccion.

Se emite recomendacion y se conmina al personal
8 | Recomendacion actuante a manejarse bajo los principios éticos que rige
el servicio publico.
" Firma del Titular de la Contraloria Interna con
9 | Firma . N
atribuciones de comisionar.

REGISTRO DE MODIFICACIONES.
Octubre 2021 modificaciones de actualizacion.

[¢] i Pablico Desc

izado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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VALIDACION.

ic” German Sanchez Salas
Contralor Interno
Valido

159
_ |

Q

L.C. José Trino Ménez
Subcontralor de Auditoria ontrol Interno del
O. P. D. M. de Tlalnepantla, México.
N Validé pervisé

Ing. Juan Carlosgisz Chavez

Titular del Departamento\de Auditoria del
O. P. D. M. de Tlalnepantla, México.
Supervisé

Organismo rﬁ blico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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EJECUCION DE AUDITORIAS ADMINISTRATIVAS, FINANCIERAS Y DE
OBRA PUBLICA (C1/07)

PRESENTACION.

La auditoria es la revisiéon de los procedimientos contables, administrativos y de obra que se llevan a cabo
en el O.P.D.M. y la comprobacion de que se cumplen determinados criterios establecidos previamente.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

Ejecucion de Auditorias Administrativas, Financieras y de Obra Publica.

OBJETIVO.
Fortalecer las acciones de fiscalizacion a las dependencias que integran el O.P.D.M., a través de
auditorias administrativas, financieras y de obra publica, aplicando métodos, técnicas y procedimientos
estandarizados, a fin de coadyuvar con los principios de transparencla y mejora continua de la gestlén
publica.

160 ALCANCE.
Aplica a la Contralora Interna; al Subcontralor de Auditoria y Control Interno y a los Titulares y servidores
publicos adscritos a los Departamentos de Auditoria y Control Interno; asi como a las dependencias del
O.P.D.M.

MARCO JURIDICO Y NORMATIVO.

@ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, Articulos 14 y 16;
Titulo Quinto, Articulo 115 fracciones Il y IV; Titulo Séptimo, Articulo 134 parrafo primero. Diario Oficial de
la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

® Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Primero, Articulo
112; Capitulo Tercero, Articulo 123; Titulo Sexto, Articulo 129 parrafos primero y penultimo; y Titulo
Séptimo, Articulo 130. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus
reformas y atribuciones.

@ Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo 1V, Capitulo IV, Articulo 112 fracciones |, II, lil, V,
VI, VI, XI, XIV y XX. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y
adiciones.

@ Reglamento Interior del Organismo PUblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable Alcantarillado y Saneamiento del Municipic de Tlalnepantla, México. Capitulo Cuarto, Articulos
83,84 fraccion Ill, 93, 94 fraccién Il y 96. Publicado en el “Periédico Oficial Gaceta de Gobierno” del
Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, de fecha 4 de marzo del 2019, y sus reformas, adiciones

y derogaciones. )

Organi: Pablico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
U '
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RESPONSABILIDADES.

El Departamento de Auditoria, es el area responsable de planear, programar y realizar las auditorias
administrativas, financieras y de obra publica respectivamente, aplicando mediante métodos, técnicas y
procedimientos estandarizados, bajo la supervisién del Subcontralor de Auditoria y Control Interno.

] (]
El Contralor Interno, debera: ‘

® Determinar la auditoria administrativa, financiera o de obra que habra de coordinar el Subcontralor de
Auditoria y Control interno, con apego a sus atribuciones y al Programa Anual de Auditoria a ejecutar en
las Unidades Administrativas del O.P.D.M.

® Autorizar mediante su firma los oficios de Orden de Auditoria, Requerimientos de Informacién, asi
como, el Informe de Auditoria; el Informe de Resultados de Seguimiento y el Informe de Irregularidades
Detectadas.

El Subcontralor de Auditoria y Control Interno, debera:

®© Instruir al titular del Departamento de Auditoria, ejecutar las auditorias de acuerdo con el Programa
Anual de Auditoria autorizado por el Contralor Interno. o
® Supervisar, validar y turnar para autorizacion del Contralor Interno el Oficio de Orden de Auditoria; 161
Oficio de Requerimiento de Informacidn, Oficio e Informe de Auditoria; Oficio e Informe de Resultados de
Seguimiento; y demas oficios inherentes a las auditorias administrativas, financieras y de obra publica.

® Firmar y turnar el Informe de Irregularidades Detectadas al Contralor Interno, a fin de turnar a la
Subcontraloria de Investigacion.

El Jefe del Departamento de Auditoria, debera:

® Designar auditor (es) para cada una de las auditorias administrativas, financieras y de obra publica.

© Supervisar, revisar, analizar y validar mediante su rlbrica los Oficios de Orden de Auditoria, de
Requerimiento de Informacién y de Envio de Informe de Auditoria, asi como, demas oficios inherentes a
las auditorias administrativas, financieras y de obra publica.

® Supervisar, revisar y autorizar la Guia de Auditoria, el Cronograma de Actividades, la Cédula de
Alcance, el Cuestionario de Control Interno, Papeles de Trabajo, Informe de Auditoria, Informe de
Resultado de Seguimiento y Cédulas de Observaciones y/o Acciones de Mejora.

® Supervisar, revisar y firmar el Informe de Irregularidades Detectadas, derivado de las observaciones
correctivas y preventivas no solventadas, a efecto de turnar a la Subcontraloria de Investigacion.

Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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El Auditor del Departamento de Auditoria, debera:

® Elaborar Guia de Auditoria, Cronograma de Actividades, Cédula de Alcance, Oficio de Orden de
Auditoria, Acta de Inicio de Auditoria, Oficios de Requerimiento de Informacién, Cuestionario de Control
Interno, Papeles de Trabajo, Informe de Auditoria, Cédulas de Observaciones y/o Acciones de Mejora,

Oficio de Envio de Informe de Auditoria; e Informe de Resultados de Seguimiento.
’ ]

® Determinar una muestra de la informacion recibida y aplicar las técnicas de auditoria, obteniendo la
evidencia correspondiente.

® Elaborar y firmar el Informe de Irregularidades Detectadas sobre las observaciones correctivas y
preventivas que no fueron solventadas.

@ |Integrar, foliar y digitalizar el expediente de la Auditoria conforme a la clasificacion archivistica vigente.
La Unidad Administrativa del O.P.D.M., debera:

® Recibir el oficio de Orden de Auditoria debiendo asistir a las instalaciones de la Controlaria Interna,
para la firma del Acta de inicio de Auditoria, debiendo designar un Eniace de Auditoria.

b4 @ Recibir y atender los oficios de requerimiento de informacion, asi como el oficio de cita para la firma del

162 Acta de Clerre de Auditorias, y en su caso flrmar cédulas de observaciones y de acciones de mejora
derivadas de la auditoria de caracter administrativa, financiera o de obra, mismas que tendra que atender
hasta su total solventacién.

El Subcontralor de Investigacion, debera:

® Recibir y otorgar acuse del Informe de Irregularidades Detectadas debido a la no solventacion por parte
de las dependencias u érganos auditados.

DEFINICIONES.

ACA: Acta de Cierre de Auditoria.

Accién de Mejora: Son aquellas actividades que los titulares del area auditada deberan implementar para
mejorar el control interno, asi como, prevenir riesgos durante el cumplimiento de la normatividad juridica
administrativa.

AlA: Acta de Inicio de Auditoria.

Auditor: Servidor publico adscrito al Organo Interno de Control habilitado para realizar las auditorias
administrativas, financieras o de obra pUblica.

CA: Cédula de Alcance.

(i')rganismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua PotaPle,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantia, México.
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CAM: Cédula de Acciones de Mejora.

Cédula de Observaciones: Formato donde se plasman las observaciones correctivas y preventivas,
derivadas de la revision a la documentacion y sistemas de control, para presentarse al area auditada.

ClI: Contraloria Interna.

]
CO: Cédula de Observaciones.
Cr: Cronograma de Actividades a Desarrollar.
CS: Cédula de Seguimiento.
Cuestionario de Control Interno: Consiste en formular diversos cuestionamientos relacionados con la
estructura organica, valores éticos, procedimientos, funciones y objetivos de la unidad a auditar, con el
proposito de tener un diagnéstico de la situacion actual de la misma y medir el nivel de control interno
existente, para con ello determinar o reorientar los alcances y objetivos de la auditoria.
Expediente de Auditoria: Informacion sistematica y ordenada cronolégicamente proporcionada por el
area auditada, ademas de los papeles de trabajo que se generan durante los trabajos de la Auditoria, para

disponer de un respaldo documental con los apartados que sean necesarios y el nimero de legajos
suficientes.

163
GA: Guia de Auditoria.

IID: Informe de Irregularidades Detectadas.

Informe de Auditoria (IA): Documento que contiene antecedentes de la auditoria, objetivo, alcance,

problemas que hayan afectado el desarrollio de la auditoria, personal que intervino en la realizacion de la

misma, descripcién de! procedimiento aplicado, resultados obtenidos'y conclusién general.

NAGA’S: Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas.

NAGU: Normas de Auditoria Gubernamental.

Normatividad Infringida: Es aquel o aquelios articulos de la normatividad juridica-administrativa que se
han transgredido y ha generado una presunta responsabilidad administrativa.

OCFACA: Oficio de Cita para Firma de Acta de Cierre de Auditoria.
OEIA: Oficio de Envio de Informe de Auditoria.
OOA: Oficio de Orden de Auditoria.

ORI: Oficio de Requerimiento de Informacion.

Organismo Pablico Descenlrazlizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Sanéamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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ORS: Oficio de Resultado de Seguimiento.

PAA: Programa Anual de Auditoria.

PDT: Papeles de Trabajo.

SA y Cl: Subcontraloria de Auditoria y Control 'Interno.

Unidad Auditada (UA): A las unidades administrativas del O.P.D.M.

INSUMOS.

® Denuncia ciudadana.

@ Instruccién del Presidente Municipal.

@ Instrucelén del Director General o del Contralor Interno

e

e

e

RESULTADOS.

Solicitud de autoridad competente.

Programa Anual de Auditoria (PAA).

Peticién por escrito de los titulares de las Unidades Administrativas del O.P.D.M.

® Informe de Auditoria Administrativa o Financiera o de Obra Publica.

© Informe de Irregularidades Detectadas.

POLITICAS.

© Las auditorias se realizaran conforme a las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas (NAGA'S),
alas Normas de Auditoria Gubernamental (NAGU); a la Guia General de Auditoria Publica, de la Secretaria

de la Funcion Pdblica; y a la normatividad aplicable en la materia.

© Las auditorias se practicaran en horas y dias habiles y, en su caso, el Contralor Interno podra habilitar
dias y horas inhabiles, previa notificacion por escrito al area auditada.

Orga rli.-nro Priblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
INICIO
Determina la ejecucion de la auditoria administrativa o
financiera o de obra publica, de acuerdo a sus facultades
1 Contralor Interno y con base al Programa Anual de Auditoria (PAA);
’ peticién por escrito; solicitud de autoridad competente o
denuncia; e instruye su ejecucion al Subcontralor de
Auditoria y Control Interno.
Recibe instruccién para la ejecucién de la auditoria
administrativa o financiera o de obra publica; e instruye
Subcontralor de Auditoria al Jefede Departamento desarrollar la planificacién de la
2 Control interno y auditoria determinada por el Contralor Interno de
’ acuerdo a sus facultades y con base al Programa
Anual de Auditoria; peticién por escrito; solicitud de
autoridad competente o denuncia.
Recibe instruccion de la auditoria administrativa o
financiera o de obra publica a ejecutar, para lo cual
3 Jefe del Departamento de designa al auditor o a los auditores responsables e
Auditoria. instruye elaborar Guia de
Auditoria (GA), Cronograma de Actividades (Cr), Cédula
de Alcance (CA), Oficio de Orden de Auditoria (OOA).
Recibe instruccion de la auditoria administrativa o
financiera o de obra publica a ejecutar; elabora Guia de
4 Auditor del Departamento de Auditoria (GA), Cronograma de Actividades (Cr), Cédula
Auditoria. de Alcance (CA) y
[ Oficio de Orden de Auditoria (OOA), documentos que
turna al Jefe de Departamento para revision.
Recibe y revisa Guia de Auditoria (GA), Cronograma de
Actividades (Cr), Cédula de Alcance (CA) y Oficio de
Orden deAuditoria (OOA), y en su caso, autoriza los tres
primerosmediante su firma y el restante a través de su
rubrica.
¢Guia de Auditoria (GA), Cronograma de Actividades
5 Jefe def De hariamento de (Cr), Cédula de Alcance (CA) y Oficio de Orden de
’ Auditoria (OOA),son correctos?
No: Devuelve al Auditor designado, para
modificacionescorrespondientes. (Actividad 6)
Si: Autoriza mediante su firma la Guia de Auditoria
(GA), Cronograma de Actividades (Cr) y Cédula de

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Alcance (CA), y en su caso, rubrica el Oticio de Orden de
Auditoria (OOA).

Jefe del Departamento de
Auditoria.

Devuelve al Auditor la Guia de Auditoria (GA),
Cronograma deActividades (Cr), Cédula de Alcance (CA)
y Oficio de Orden de Auditoria (OOA), para
modificaciones.

Auditor del Departamento de
Auditoria.

Recibe Guia de Auditoria (GA), Cronograma de
Actividades (Cr), Cédula de Alcance (CA) y Oficio de
Orden de Auditoria (OOA), realiza modificaciones
correspondientes y presenta nuevamente al Jefe del
Departamento. (Actividad 5).

Jefe del Departamento de
Auditoria.

Autoriza Guia de Auditoria (GA), Cronograma de
Actividades (Cr) y Cédula de Alcance (CA), mediante su
firma; en tanto, rubrica el Oficio de Orden de Auditoria
(O0A); mismos que turna  para  validacion Al
Subcontralor de Auditoria y Control Interno.

Subcontralor de Auditoria y
Control Interno.

Recibe, revisa y en su caso valida Guia de Auditoria
(GA), Cronograma de Actividades (Cr), Cédula de
Alcance (CA) y Oficio de Orden de Auditoria (OOA).

¢ Guia de Auditoria (GA), Cronograma de Actividades
(Cr), Cédula de Alcance (CA) y Oficio de Orden de
Auditoria (OOA),son correctos?

No: Devuelve Guia de Auditoria (GA), Cronograma de
Actividades (Cr), Cédula de Alcance (CA) y Oficio de
Orden de Auditoria (OOA), para modificaciones
pertinentes. (Actividad 10)

Si: Valida mediante su firma Guia de Auditoria (GA),
Cronograma de Actividades (Cr) y Cédula de Alcance
(CA); rubrica y turna Oficio de Orden de Auditoria (OOA),
al Contralor Interno, para la autorizacién correspondiente
mediante su firma. (Actividad 12)

10

Subcontralor de Auditoria y
Control Interno.

Devuelve Guia de Auditoria (GA), Cronograma de
Actividades (Cr), Cédula de Alcance (CA) y Oficio de
Orden de Auditoria (OOA), para adecuaciones
pertinentes.

11

Jefe del Departamento de
Auditoria.

Recibe Guia de Auditoria (GA), Cronograma de
Actividades (Cr), Cédula de Alcance (CA) y Oficio de
Orden de Auditoria (OOA); y devuelve al Auditor para
modificaciones. (Actividad 7).

Organismo Ptiblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantafillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
Valida mediante su firma Guia de Auditoria (GA),
Cronogramade Actividades (Cr) y Cédula de Alcance
Subcontralor de Auditoria y (CA); en tanto, rubricael Oficio de Orden de Auditoria
12 :
Control Interno. (OOA), mismos que turna ?I
Contralor Interno, para conocimiento, autorizacion yfirma
correspondiente.
Recibe Guia de Auditoria (GA), Cronograma de
Actividades (Cr) y Cédula de Alcance (CA), para su
13 Contralor Interno. conocimiento; ademasde! Oficio de Orden de Auditoria
(OOA) para su firma; y devuelve a la Subcontraloria de
Auditoria y Control Interno.
Recibe firmado el Oficio de Orden de Auditoria (OOA), lo
o turnaadjuntando la Guia de Auditoria (GA), Cronograma
Subcontralor de Auditoria A :
14 Control interno. y g: Actividades (Cr) y Cédula de Alcance (CA), al Jefe
Departamento para el tramite correspondiente.
Recibe Guia de Auditoria (GA), Cronograma de
15 Jefe del Departamento de Actividades (Cr) y Cédula de Alcance (CA), para su
Auditoria. conocimiento; ademasdel Oficio de Orden de Auditoria
(OOA), autorizados y los turna al Auditor.
Recibe Guia de Auditoria (GA), Cronograma de
Actividades (Cr) y Cédula de Alcance (CA), para su
16 Auditor del Departamento de conocimiento; ademasdel Oficio de Orden de Auditoria
Auditoria. (OOA), este ultimo para notificar al titular de la Unidad
Administrativa que serd auditada; en tanto los tres
primeros, los archiva en el expediente correspondiente.
) . Recibe y otorga acuse del Oficio de Orden de Auditoria,
17 T'ﬁ'{?f:qﬁﬁ;ﬁ_;fisfad en el cual se da a conocer el dia y hora que habra de
) presentarse enla Contraloria Interna.
18 Auditor del Departamento de Recibe y archiva acuse del Oficio de Orden de Auditoria
Auditoria. en elexpediente correspondiente. (Fin).
Asiste a la cita acompahado de dos testigos de
asistencia, quienes son atendidos por el personal
19 Titular de la Unidad comisionado para la auditoria (Subcontralor de Auditoria
Administrativa. y Control Interno, Jefe de
Departamento y Auditores), proporcionando copia simple
de sus identificaciones oficiales al Jefe de Departamento.
20 Jefe del Departamento de Recibe copias de identificaciones oficiales y entrega al
Auditoria. Auditorpara que elabore el Acta de Inicio de Auditoria.
29 Auditor del Departamento de Recibe copia de identificaciones oficiales y elabora Acta
Auditoria. de Inicio de Auditoria (AlA), misma que da lectura y

Organismo Piiblico Descentralizado para la Prestacidn de los Servicios de Agua Potable,
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

entrega para firma en dos tantos, de quienes parliciparon
en la diligencia; en caso de negarse a firmar se hara
constar en el Acta, sin que esta circunstancia afecte el
valor probatorio del documento.

22

Subcontralor de Auditoria y
Control Interno / Jefe y Auditor del
Departamento de Auditoria/ Titular

del Unidad Administrativa sujeta
de auditoria.

Firma y rubrica el Acta de Inicio de Auditoria por
duplicado, entregando en el acto un tanto original al
Titular de la Dependencia u Organo sujeto de auditoria,
para los efectos correspondientes.

23

Jefe del Departamento de
Auditoria.

Recibe y entrega un tanto original del Acta de Inicio de
Auditoria al Auditor para archivo en el expediente,
ademas solicita elaborar el Oficio de Requerimiento de
Informacién y/o documentacién (ORI) y el cuestionario de
control interno.

24

Auditor del Departamento de
Auditoria.

Recibe y archiva ejemplar original del Acta de Inicio de
Auditoria en el expediente correspondiente; elabora y
turna

Oficio de Requerimiento de Informacién y cuestionario
decontrol interno, para revisién.

25

Jefe del Departamento de
Auditoria.

Recibe, revisa y en su caso, autoriza mediante su rdbrica
el Oficio de Requerimiento de Informacioén y cuestionario
de control interno.

¢ Oficio de Requerimiento de Informacion vy
cuestionario decontrol interno, son correctos?

No: Devueive Oficio de Requerimiento de informacién
ycuestionario de control interno, para maodificaciones.
(Actividad 26)

Si: Valida mediante su rubrica y turna Oficio de
Requerimientode Informacién y cuestionario de control
interno, a la

Subcontraloria de Auditoria y Control Interno. (Actividad
28)

26

Jefe del Departamento de
Auditoria.

Devuelve Oficio de Requerimiento de
Informacion y cuestionario de control
interno, para modificaciones.

27

Auditor del Departamento de
Auditoria.

Recibe, realiza modificaciones v turna nuevamente al
Jefe de Departamento para la  validacion
correspondiente, el Oficio de Requerimiento de
Informacion y Cuestionario de Control Interno, para

Organismo Ptblico Descoélimiizadn para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
modificaciones. (Actividad 25).
Valida mediante su rubrica Oficio de Requerimiento
Jefe del Departamento de delnformacién y Cuestionario de Control Interno, vy
28 » Auditoria. turna a la )
Subcontraloria de Auditoria y Control Interno para visto
bueno.
Recibe, revisa y en su caso valida mediante su rdbrica
Oficio de Requerimiento de Informacién y Cuestionario
de Control Interno.
¢ Oficio de Requerimiento de Informacién y Cuestionario
de Control Interno, son correctos?
29 STbCEITAIST He AU Dhiasy No: Devuelve Oficio de Requerimiento de Informacion y
Control Interno. A . -
Cuestionario de Control Interno, para las modificaciones
correspondientes. (Actividad 30)
Si: Valida mediante su rubrica y presenta al Contralor
Interno para obtener su firma en el Oficio de
Requerimiento de Informacion. (Actividad 32)
= Devuelve al Jefe del Departamento, el Oficio de
30 Subcogg:tlrogl?:tgﬁgltorla y Requerimientode Informaciéon y Cuestionario de Control
’ Interno, para realizarlas modificaciones.
Jefe del Departamento de Recibe y de\(gelve al Au.dltor,. el Oficio de Requerimiento
31 Auditoria de Informacion y Cuestionario de Control Interno, para
g las modificaciones correspondientes. (Actividad 27).
Subcontralor de Auditoria y Valida m.e'dlante su_rubrlf;a Oficio de Requerlmlentq de
32 - Informacion y Cuestionario de Control Interno, y gestiona
Control interno. g
firmadel Contralor Interno.
Recibe, firma y devuelve Oficio de Requerimiento de
33 Contralor Interno. Informacion a la Subcontraloria de Auditoria y Control
Interno, debidamente firmado.
e Recibe y turna Oficio de Requerimiento de Informacion al
34 Subconimaioe Qe Auditoria y Jefe del Departamento, adjuntando el Cuestionario de
Control interno.
Control Interno.
Recibe Oficio de Requerimiento de Informaciéon y
Jefe del Departamento de Cuestionariode Control Interno, y turna al Auditor para la
35 . S ), ) )
Auditoria. notificacién 'y aplicacion a la wunidad auditada,
respectivamente.
36 Auditor del Departamento de Recibe Oficio de Requerimiento de Informacién y
Auditoria. Cuestionariode Control Interno, notifica al Titular de la
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Unidad Administrativa auditada.
Recibe Oficio de Requerimiento de Informacion, otorga
acuse al Auditor; coordina al personal de la unidad
) administrativa audjtada para la aplicaciondel Cuestionario
Titular de la Unidad de Control Interno por parte del Auditor; posteriormente,
37 Administrativa sujeta de prepara respuesta y envia documentacion al
auditoria. Departamento de Auditoria correspondiente, tales como:
informes, documentos y, en general todo aquello
necesario para la realizacién de la auditoria, dentro del
plazo establecido,mediante oficio signado por el mismo.
Auditor del Departamento de Recibe ~acuse Qe Oficio de' Requerlmlentq de
38 Ao Informacién yarchiva en el expediente correspondiente.
Auditoria. (Fin)
39 Jefe del Departamento de Recibe y turna informacién y/o documentacion al Auditor.
Auditoria.
Recibe y revisa que la informacion y/o documentacion
corresponda con lo solicitado en el Oficio de
Requerimiento delnformacion.
. - . N
40 Auditor del Departamento de ¢La Informacion y/o documentacion es correcta?
Aliditoria. No: Elabora oficio de solicitud de informacion
complementaria,turna para rubrica. (Actividad 41)
Si: Analiza la informacion proporcionada por la Unidad
= Administrativa auditada. (Actividad 50).
Auditor def Departamento de Elabora oflc_:lo de solicitud de informacion
a4 A complementaria, yturna al Jefe del Departamento para
Auditoria. :
rubrica.
Recibe oficio de  solicitud de informacion
Jefe del Departamento de complementaria,
42 Auditoria. rubrica y turna para validacion mediante
rubrica del
Subcontralor de Auditoria y Control Interno.
Subcontralor de Auditoria y Recibe oficio de informacién complementaria y solicita
43 Control Interno. autorizacioén y firma del Contralor Interno.
Recibe y firma oficio de solicitud de
44 Contralor Interno. informacion complementaria, devuelve a la
Subcontraloria de Auditoriay Control Interno.
45 Subcontralor de Auditoria y Recibe y turna al Jefe del Departamento, el oficio de
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Control Interno. solicitudde informacién complementaria firmado.
Jefe del Departamento de Recibe vy turna gl Auditor oficio de info_rr_nac?c?n
46 . complementaria firmado, para la notificacion
Auditoria. )
) correspondiente. )
Auditor del Departamento de Recibe Oficio de informacion complementaria firmado y
47 Auditoria. realizala notificacién correspondiente al Titular de la
Unidad Administrativa sujeta de auditoria.
Titular de la Unidad Recibe oficio de informacion complementaria, otorga
48 Administrativa sujeta de acuse alAuditor; prepara respuesta y la remite al Organo
auditoria. Interno de Control, mediante oficio.
Auditor del Departamento de Recibe acuse de oficio de informaciéon complementaria
49 o ) ) . .
Auditoria. yarchiva en expediente correspondiente. (Fin).
Recibe y analiza la informacion, registra datos, y en su
caso, realiza visita de inspeccion, y elabora Papeles de
Trabajo(Cédulas Analiticas, Cédulas Sumarias, Cédulas
50 Auditor del Departamento de de Marcas, entre otros) aplicando los procedimientos y
Auditoria. técnicas de Auditoria, determinando Cédulas de
Observaciones y/o de
Acciones de Mejora, turna al Jefe del Departamento para
Su revision.
Recibe y revisa Papeles de Trabajo, Cédulas de
Observaciones y/o Cédulas de Acciones de Mejora.
¢ Los Papeles de Trabajo, Cédulas de Observaciones y/o
Cédulas de Acciones de Mejora, son correctas?
4 +
51 Jefe del Departamento de No: Devuelve al Auditor para modificaciones
Auditoria. correspondientes. (Actividad 52)
Si: Valida mediante su firma y presenta los Papeles de
Trabajo y las Cédulas de Observaciones y/o Cédulas de
Acciones de
Mejora, al Subcontralor de Auditoria y Control Interno para
su validacion. (Actividad 54)
Jefe del Departamento de Devuelve Papeles de Trabajo y Cédulas de
52 Auditoria. Observaciones y/oCédulas de Acciones de Mejora para
modificaciones.
Recibe y realiza las modificaciones pertinentes a los
53 Auditor del Departamento de Papeles de Trabajo y Cédulas de Observaciones y/o
Auditoria. Cédulas de Acciones de Mejora, turna nuevamente al
Jefe del Departamento para visto bueno. (Actividad 51).

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnépantla, México.

L

Gaceta Municipal Numero Setenta y siete (Cuarta Seccion)

171



172

Clave: Cl/07
Fecha de
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @ OPDM emision:
- 19/Agosto/2021
Ejecucion de Auditorias Administrativas, Version:
Financieras y de Obra Publica 01

Unidad Administrativa a la que
pertenece el Procedimiento:
Contraloria Interna

Area Responsable:
Subcontraloria de Auditoria y Control

Interno

Pagina: 172 de
253

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

54 Auditoria.

Jefe del Departamento de

Valida mediante su firma los Papeles de Trabajo y
Cédulas deObservaciones y/o Cédulas de Acciones de
Mejora, y turna al

Subcontralor de Auditpria y Control interno, para
conocimiento y en su caso validacion.

55

Subcontralor de Auditoria 'y
Control Interno.

Recibe, revisa Papeles de Trabajo y Cédulas de
Observaciones y/o Cédulas de Acciones de Mejora, y en
su caso, validamediante su firma los documentos.

¢Los Papeles de Trabajo, Cédulas de Observaciones y/o
Cédulas de Acciones de Mejora, son correctas?

No: Devuelve para madificaciones correspondientes.
(Actividad 56)

jo, Cedulas
de Mejora.

[T NPT —— o

Si: Vaiida mediante su firma papeles de traba
de Observaciones y/o Cédulas de Acciones
(Actividad59).

56

Subcontralor de Auditoria y
Control Interno.

Devuelve al  Jete del Deparlamenlo para
modificacionescorrespondientes.

4 Auditoria.

Jefe del Departamento de

Recibe Papeles de Trabajo y Cédulas de Observaciones
y/lo Cédulas de Acciones de Mejora, devuelve al Auditor
paramodificaciones.

20 . Auditoria.

Auditor del Departamento de

Recibe Papeles de Trabaje y Cedulas de Observaciones
ylo Cédulas de Acciones de Mejora, realiza
modificaciones y turna nueyamente al Jefe del
Departamento. (Actividad 51).

59

Subcontralor de Auditoria y
Control Interno.

Valida mediante su firma las Cédulas de Observaciones
ylo Cédulas de Acciones de Mejora, las devuelve
adjuntas con losPapeles de Trabajo, y solicita al Jefe
del Departamento la elaboracion del Informe de
Auditoria (lIA) y Oficio de Cita para Firma de Acta de
Cierre de Auditoria (OCFACA).

60 Auditoria.

Jefe del Departamento de

Recibe y devuelve al Auditor Papeles de Trabajo y
Cédulas deObservaciones y/o Cédulas de Acciones de
Mejora firmadas, ademas, instruye se elabore el Informe
de Auditoria, asi como el Oficio de Cita para Firma de
Acta de Cierre de Auditoria.

61 Auditoria.

Auditor del Departamento de

Recibe y Archiva Papeies de Trabajo en ei expediente
correspondiente, elabora Informe de Auditoria y Oficio de
Cita para Firma de Acta de Cierre de Auditoria, y turna
para revision.
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Recibe, revisa y en su caso valida mediante su rdbrica
Informede Auditoria y Oficio de Cita para Firma de Acta

¢ Informe de Auditoria y Oficio de Cita para Firma de Acta
de Cierre de Auditoria, son correctos?

No: Devuelve Informe de Auditoria y Oficio de Cita para
Firmade Acta de Cierre de Auditoria al Auditor para
modificaciones correspondientes. (Actividad 63)

Si: Entrega a la Subcontraloria de Auditoria y Control
Interno, Informe de Auditoria y Oficio de Cita para Firma
de Acta de Cierre de Auditoria, para su validacion.

Devuelve Informe de Auditoria y Oficio de Cita para
Firma deActa de Cierre de Auditoria, al Auditor para

Recibe Informe de Auditoria y Oficio de Cita para Firma de
Actade Cierre de Auditoria, realiza modificaciones y turna
nuevamente al Jefe del Departamento. (Actividad 61).

Valida mediante su rubrica el Informe de Auditoria y el
Oficio deCita para firma de Acta de Cierre de Auditoria,
turna a la Subcontralorfa de Auditoria y Control Interno.

Recibe, revisa y, en su caso, valida mediante su rlbrica
el Informe de Auditoria, asi como, el Oficio de Cita para
firma de Acta de Cierre de Auditoria.

¢Informe de Auditoria y Oficio de Cita para firma de Acta
de Cierre de Auditoria son correctos?

No: Devuelve Informe de Auditoria y Oficio de Cita para
firma de Acta de Cierre de Auditoria, para adecuaciones.

Si: Turna al Contralor Interno para su conocimiento y
autorizacion. (Actividad 70).

Devuelve Informe de Auditoria y Oficio de Cita para
firma deActa de Cierre de Auditoria, para adecuaciones.

Recibe Informe de Auditoria y Oficio de Cita para firma de
Actade Cierre de Auditoria y, turna al Auditor para

Contraloria Interna Interno
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA
de Cierre de Auditoria.
)
Jefe del Departamento de
62 -
Auditoria.
(Actividad 66)
Jefe del Departamento de
63 -
Auditoria. )
adecuaciones.
Auditor de! Departamento de
64 £ r
Auditoria.
Jefe del Departamento de
65 Auditoria.
+
Subcontralor de Auditoria y
66
Control Interno.
(Actividad 67)
67 Subcontralor de Auditoria y
Control Interno.
Jefe del Departamento de
68 Auditoria.
adecuaciones.
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. Recibe Informe de Auditoria y Oficio de Cita para firma de
69 Augitor de'IA\E;?;rit:mento de Actade Cierre de Auditoria, realiza adecuaciones y turna
) nuevamente al Jefe del Departamento.
o Turna al Contralor Interno, el Informe de Auditoria y Oficio
70 Subdontralor de Auditoria y de Cita para firma de Acta de Cierre de Auditoria, para
Control Interno. o ) .
autorizacién mediante su firma.
Recibe y firma Informe de Auditoria y Oficio de Cita para
71 Contralor Interno. firma de Acta de Cierre de Auditoria, devuelve a la
Subcontraloria deAuditoria y Control Interno.
Recibe y turna al Jefe del Departamento, el Informe
72 Subcontralor de Auditoria de
y Control Interno. Auditoria y Oficio de Cita para firma de Acta de Cierre
deAuditoria, debidamente firmados.
Jefe del Departamento de Recibe y entrega al Auditor para el Tramite
73 Auditeria. correspondiente.
74 Auditor del Departamento de Recibe y notifica Oficio de Cita para Firma de Acta de
Auditorfa. Clerre deAuditorla. _
Titular de la Unidad Recibe Oficio de Cita para firma de Acta de Cierre de
75 Administrativa sujeta de Auditoria,en el cual se informa el dia y hora, y otorga
auditoria. acuse al Auditor.
76 Auditor del Departamento de Obtiene acuse y archiva en expediente de la auditoria
Auditoria. correspondiente. (Fin).
Asiste a la cita acompariado de 2 testigos de asistencia,
. quienes son atendidos por el Subcont{alor de Auditoria y
Titular de la Unidad Control Interno, el Jefe de Departamento y el Auditor,
77 Administrativa sujeta de ademas de proporcionar copia simpie de
auditoria. identificaciones oficiales, en este acto se dan a
conocer observaciones y/o acciones de mejora, y se
establece fecha para la solventacion.
Recibe y entrega al Auditor copias simples de
78 Jefe del Dep_artgamento de identificaciones oficiales, ademas de solicitarle elabore
Auditoria. ; N
Acta de Cierre de Auditoria.
Recibe copias de identificaciones oficiales y elabora Acta
de Cierre de Auditoria, misma que entrega para firma y
79 Auditor del Departamento de rubrica delSubcontralor de Auditoria y Control Interno, del
Auditoria. Jefe del Departamento, Titular de la Unidad
Administrativa, asi como, de los dos testigos, en los dos
tantos originales. ——
80 Subcontralor de Auditoria y Firma las Cédulas de Observaciones y/o Cédulas de
Control Interno / Jefe y Auditor del || Acciones de Mejora; asi como, el Acta de Cierre de
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Departamento de Auditoria/ Titular
de la Unidad Administrativa sujeta
de auditoria.

Auditoria, entregandoun tanto original al Titular de la
Unidad Administrativa sujeta de auditoria.

81

Jefe del Departamento de
Auditoria.

Recibe y entrega al Auditor las Cédulas de
Observaciones y/o Acciones de Mejora, asi como, el
Acta de Cierre de Auditoria, debidamente firmados,
ademas de solicitarle elaborar el Oficiode Envio del
Informe de Auditoria.

82

Auditor del Departamento de
Auditoria.

Recibe y archiva el Acta de Cierre de Auditoria y Cédulas
de Observaciones y/o Cédulas de Acciones de Mejora,
elabora y turna el Oficio de Envio de Informe de
Auditoria, para su revision.

83

Jefe del Departamento de
Auditoria.

Recibe, revisa y en su caso valida mediante su ribrica el
Oficiode envio de Informe de Auditoria.

¢ Oficio de envio de Informe de Auditoria es correcto?
No: Devuelve Oficio de envio de Informe de Auditoria,
para lasmodificaciones correspondientes. (Actividad 84)

Si: Valida mediante su rubrica el Oficio de envio de
Informe deAuditoria. (Actividad 86)

84

Jefe del Departamento de
Auditoria.

Devuelve Oficio de envio de Informe de Auditoria para
las modificaciones correspondientes.

85

Auditor del Departamento de
Auditoria.

Recibe, modifica y turna nuevamente el Oficio de envio
de Informe de Auditoria, al Jefe del Departamento para
validacion.(Actividad 83). ,

86

Jefe del Departamento de
Auditoria.

Valida mediante su rubrica Oficio de Envio de Informe de
Auditoria y turna a la Subcontraloria de Auditoria y
Control Interno, para su visto bueno.

87

Subcontralor de Auditoria y
Control Interno

Recibe, revisa y en su caso valida el Oficio de Envio de
Informede Auditoria.

¢, Oficio de Envio de Informe de Auditoria es correcto?

No: Devuelve para las modificaciones correspondientes.
(Actividad 88)

Si: Valida mediante su rubrica y gestiona la firma del
Contralor Interno. (Actividad 90)

Subcontralor de Auditoria y
Control Interno.

Devuelve Oficio de Envio de Informe de Auditoria para
modificaciones.

89

Jefe del Departamento de

Recibe y turna Oficio de Envio de Informe de Auditoria al
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Auditoria. Auditor, para las modificaciones correspondientes.
(Actividad 83).
Subcontralor de Auditorfa y Recibe y rubrica el Oficio de Envio de Informe de
90 Contgol Interno. Auditoria yturna al Contralor Interno, para obtener su
firma.
Recibe y firma el Oficio de Envio de Informe de Auditoria
91 Contralor Interno. y devuelve a la Subcontraloria de Auditoria
Administrativa y Control Interno.
92 Subcontralor de Auditoria y Recibe y turna Oficio de Envio de Informe de Auditoria
Control Interno. firmadoal Jefe del Departamento.
Jefe del Departamento de Recibe y turna Oficio de Envio de Informe de
93 Auditoria. Auditoria alAuditor, para el tramite correspondiente.
s | Auottor del Departamentode | Fecibe Oficio de Fnvio de Informe de Auforia, integra
. . 00 AUV Yy WwOUUldo UT woTi vauviviico y/iv
Auditoria. Cédulas deAcciones de Mejora firmadas, y notifica.
Recibe mediante oficio el Informe de Auditoria y Cédulas
Titular de la unidad de Observaciones y/o Cédulas de Acciones de Mejora y
95 Administrativa sujeta de otorga acuse al Auditor; prepara respuesta y mediante
auditoria. oficio remite documentaciéon al Departamento de
Auditoria correspondiente, dentro del plazo establecido.
Auditor del Departamento de Obtiene acuse y archiva en el expediente
96 il - .
Auditoria. correspondiente.(Fin).
Jefe del Departamento de Recibe y entrega al Auditor, el oficio de respuesta con
97 Auditorig. soportedocumental. i
98 Auditor del Departamento de Recibe oficio de respuesta, analiza y elabora Cédulas de
Auditoria. Seguimiento, mismas que turna para revision.
Recibe y revisa Cédulas de Seguimiento y, en su caso,
autorizamediante su firma.
¢ Las Cédulas de Seguimiento son correctas?
Jefe del Departamento de
99 O
Auditoria. . .
No: Devuelve para adecuaciones. (Actividad 100)
Si: Autoriza mediante su firma Cédulas de Seguimiento.
(Actividad 102)
100 Jefe del Departamento de Devuelve Cédulas de Seguimiento al Auditor para las
Auditoria. adecuaciones pertinentes.
101 Auditor del Departamento de Recibe, realiza las modificaciones y turna nuevamente
Auditoria. al Jefedel Departamento, para su validacion. (Actividad
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99).
Jefe del Departamento de Autoriza mediante su firma las Cédulas de Seguimiento y
102 Auditoria. turna a la Subcontraloria de Auditoria y Control Interno.
Recibe, revisa y en su caso autoriza mediante su firma
Cédulasde Seguimiento.
s Subcontralor de Auditoria y ¢ Las Cédulas de Seguimiento son correctas?
| !
Control Inerng No: Devuelve para adecuaciones. (Actividad 104)
Si: Autoriza mediante su firma Cédulas de Seguimiento.
(Actividad 106)
104 Subcontralor de Auditoria y Devuelve Cédulas de Seguimiento para adecuaciones.
Control Interno.
Jefe del Departamento de Recibe Cédulas de Seguimiento y turna al Auditor para
106 Auditoria. modificaciones. (Actividad 101).
Subcontralor de Auditoria Autoriza mediante su firma Cédulas de Seguimiento y
106 u COC at | Interlrj1 toria y devuelveal Jefe del Departamento de Auditoria, a quien
ontro 0. le solicita elaborar el Oficio de Resultados de
Seguimiento.
Jefe del Departamento de Recibe y turna Cequlas de Seguimignto a.I Auditor para
107 Auditoria integrar al expediente correspondiente; instruye Ila
) elaboracion del Oficio de Resultados de Seguimiento.
' Recibe y archiva en el expddiente las Cédulas de
Auditor del Departamento de Seguimiento; elabora Oficio de Resultados de
108 gy ., ol i
Auditoria. Seguimiento y turna para revision del Jefe del
Departamento.
Recibe y revisa Oficio de Resultados de Seguimiento, y
en sucaso rubrica.
¢ El Oficio de Resultados de Seguimiento es correcto?
109 Jefe del Departamento de ) )
Auditoria. No: Devuelve al Auditor para adecuaciones
correspondientes. (Actividad 110)
Si: Autoriza mediante rubrica Oficio de Resultados de
Seguimiento. (Actividad 112)
110 Jefe del Departamento de Devuelve Oficio de Resultados de  Seguimiento, para
Auditoria. adecuaciones correspondientes.
11 Auditor del Departamento de Recibe, modifica y turna nuevamente Oficio de
Auditoria. Resultados de Seguimiento_al Jefe de Departamento.
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ACTIVIDAD

(Actividad 112).

Autoriza mediante rubrica el Oficio de Resultados de
Seguimiento y, en su caso, determina emitir el Informe de
Irregularidades Detectadas. y

¢ Solventa todas las observaciones?

Si: Rubrica y turna a la Subcontraloria de Audiloria
Administrativa y Control Interno el Oficio de Resultados
de Seguimiento. (Actividad 113)

No: Instruye al auditor elabore el Informe de
Irregularidades  Detectadas, para enviar a la
Subcontralorfa de Investigacion. (Actividad 115).

Rubrica y turna a la Subcontraloria de Auditoria y Control
interno, ei Oficio de Resuiiados de Seguimiento.

Recibe, rubrica y turna Oficio de Resultados de
Seguimiento al Contralor Interno para la firma
correspondiente.
(Actividad 122)

Instruye al Auditor elaborar el Informe de Irregularidades
Detectadas, para turnar a la Subcontraloria de
Investigacion.

Recibe instrucciéon, elabora y turna el Informe de
Irregularidades Detectadas, al superior jerarquice, para
su revision correspondiente.

Recibe, revisa y en su caso firma el Informe de
IrregularidadesDetectadas.

¢El Informe de Irregularidades Detectadas, es correcto?

No: Devuelve el Informe de Irregularidades Detectadas,
paralas adecuaciones correspondientes. (Actividad 118)

Si: Firma el Informe de Irregularidades Detectadas, y lo
turna ala Subcontraloria de Auditoria y Control Interno.

(Actividad 120)
rme de lrregularidades Detectadas

Naviialua  al Infs
UTVUCIVE ©1 miibininic Uc Ud 1

para lasadecuaciones correspondientes.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA
]
Jefe del Departamento de
112 .
Auditoria.
Jefe del Departamento de
i3 Auditoria.
Subcontralor de Auditoria y
114 Control Interno.
Jefe del Departamento de
115 Auditoria.
Auditor del Departamento de
116 A N
Auditoria.
17 Jefe del Departamento de
Auditoria.
Jefe del Departamento de
e Auditoria.
Auditor del Departamento de
119 -
Auditoria.

Recibe, modifica y regresa al superior jerarquico el
Informe_de _Irregularidades Detectadas, para firma
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

correspondiente.

120

Jefe del Departamento de

Auditoria.
3

Firma y turna el Informe de Irregularidades Detectadas,
para lafirma del Subcontralor de Auditoria y Control
Interno. )

121

Subcontralor de Auditoria y Control
Interno.

Recibe y firma el Informe de Irregularidades Detectadas,
y loturna al Contralor interno.

122

Contralor Interno.

Recibe, firma y devuelve Oficio de Resultados de
Seguimiento o Informe de Irregularidades Detectadas, a
la Subcontraloria de

Auditoria y Control Interno.

123

Subcontralor de Auditoria y Control
Interno.

Recibe Oficio de Resultados de Seguimiento firmado, y
en su caso, Informe de Irregularidades Detectadas, y
turna al Jefe del Departamento de Auditoria
correspondiente.

124

Jefe del Departamento de
Auditoria.

Recibe Oficio de Resultados de Seguimiento, y en su
caso, el Informe de Irregularidades Detectadas firmados,
y turna alAuditor para el tramite correspondiente.

125

Auditor del Departamento de
Auditoria.

Recibe y notifica Oficio de Resultados de Seguimiento al
titularde fa Unidad Administrativa, o en su caso, notifica
el Informe de Irregularidades Detectadas a la
Subcontraloria delnvestigacion.

126

Titular de la Unidad
Administrativa sujeta de
auditoria.

Recibe y otorga acuse del Oficio de Resultados de
Seguimiento, en el cual informa la conclusiéon de la
auditoria, indicando el estatus de las observaciones y/o
acciones de mejora; es decir, si fueron o no solventadas.

127

L

Subcontralor de Investigacion.

Recibe Informe de Irregularidades Detectadas y otorga
acusede recibido.

128

Auditor del Departamento de
Auditoria.

Obtiene acuse y archiva en el expediente de auditoria
correspondiente, coloca indices, folios y entrega al Jefe
del Departamento, para la firma correspondiente.

129

Jefe del Departamento de
Auditoria.

Recibe, firma y turna el expediente de la Auditoria a la
Subcontraloria de Auditoria y Control Interno, para la
firma correspondiente.

130

Subcontralor de Auditoria y
Control Interno.

Recibe, firma y devuelve el expediente de auditoria al
Jefe delDepartamento, para resguardo.

131

Jefe del Departamento de
Auditoria.

Recibe y turna al Auditor el expediente de auditoria para
resguardo.

132

Auditor del Departamento de
Auditoria.

Recibe y resguarda el expediente de |la auditoria. (Fin).
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Periodicidad
0 (ﬂmero de Auditori;
Mide el | Administrativas, Financieras y
Auditorias Administrativas, | cumplimiento de | de ObraPublica realizadas. )
Financieras y de Obra | Auditorias = X100 Trimestral
Publica. Administrativas, | NUumero ~ de  Auditorias
Financieras y de |Administrativas, Financieras
Obra Publica. y de ObraPublica
\@gramadas

Registro de Evidencias:

El Personal de la Contraloria Interna realizara el Programa Anual de Auditoria cumpliendo en tiempo y
forma los tiempos sefialados en el mismo.
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“2021. “Afio de la C ion de ia ia y la d de México”

CONTRALORIA INTERNA

ENTIDAD FISCALIZABLE:
ORDEN DE AUDITORIA: \
ACTA DE INICIO DE AUDITORIA.

En el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, (2) siendo las [l horas con [l minutose) del

dia [N d< Bl dei dos mil veintiuno. @

can nimero de empleado [N
B ) respectivamente, servidores pliblicos comisionados adscritos a la Subcontralorfa de Auditoria y
Control Intemo, dependiente de la Contraloria Intema del Organismo Publico Descentralizade para la Prestacion
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, Méxica, quienes se
encuentran legalmente constituidos en la Sala de Conseju, situadas en el wdificio del Oryanismo Pablico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Tlalnepantla, México, ubicadas en Calle Riva Palacio n® 8, tercer piso, colonia Tlalnepantla Centro, Estado de
México, Cédigo Postal 54000; de conformidad con los articulos 129 de la Constitucién Politica del Estado Librey
Suburanu de Maxico; 112 fruccionues 1y 11 du le Ley Orgdnica Municipol del Estadu dee Mérico; B3 fracciones |,
X, XXl y XXXIll, 84 fraccién Ill, 93 fracciones I, IV, XX y XLII, 94 fraccién I, y 96 fracciones II, IV, VIII, XI, XlI, XX y
XX|, del Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México publicado en la Gaceta de Gobiermo
numero 41 de fecha 4 de marzo del 2019; asi como reformas y adiciones publicadas en la Gaceta municipal del
h. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Nimero 30. Volumen 3 de facha 14 de mayo del afo 2021, () con el
objeto de iniciar los trabajos de la auditoria de obra y levantar la presente Acta de Inicio < [N
I Titular de la Contraloria Intemna, hace constar lo siguiente:
................................................. HECH(C

]

Relativo a practicar la Auditoria R 2| cumplimiento finandiero de ia obra
e marine 4o [ —————————————————

o Pabli de los Serviclos de Agua Patable,

co para la o
Alcantarillado y Sancamiento del Municipio de Tlalnepantia, Mexico,

Riva Palacio No. B, Col. Contrn, Tlalnopantla da Baz, C.P.: 54000, Estado de Maxi

1 : 5321-0840 Pagina t da?

Organi Piblico D lizado para la Prestacion de los Ser‘licios de Agua Potable,
Aleantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
'
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“2021. “Afio de la Consumacidn de la Independernicia y la Grandeza de México”

-—-Acto seguido, e| [N Titular de la Contraloria Interna del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servidos de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Tlalnepantia, México, hace constar la presencia de! [ NN Titular de la Subgerencia
de Construccion del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, quien a peticion del Titular de la Contraloria

Intema vy auditores se identificd mediante credencial para votar ocon folio nGmero
. <pcdida por el Instituto Nacional Electoral, con afio de registro [
B, acreditando su cargo mediante su nombramiento respectivo de [
expedido por of [ NN, Dircctor General del Organismo Plblico Descentralizado para
la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México
y el destinatario de la orden, apersonandose e [N, Titular de la Gerencia de
Construccién y Operacién Hidraulica del Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, quien a peticién del Titular de
la Contraloria Interna y auditores se identificd mediante credencial para votar con folio ndmero
. <pcdida por el Instituto Nacional Electoral, documento en el que
aparece su fotografia, su nombre y firma, el cual se tuvo a la vista en original y se entregd en copia simple.
Acreditando su cargo mediante su nombramiento respectivo de fecha [ <> < dido
por e [N, Director General del Organismo Plblico Descentralizado para la

Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México,
mostrando identificacién oficial, del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de

Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, =3 o

Asi mismo se solicita por parte del Titular de la Contraloria Interna y auditores al [ RS

Titular de la Subgerencia de Construccidn, del Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacidon de los

Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, a lo que manifesté:
“Acepto el requerimiento” y se designan a ambos testigos a los CC.

I, =bos mayores de edad, de nacionalidad mexicana; quienes se identificaron
mediante  credenciales  para  votar  nimeros [
I documentos que fueron expedidos por el Instituto Nacional Electoral;

dichos testigos aceptan el nombramiento “protestando conducirse con verdad” y no tener impedimento legal para

actuar como tales, —=es e e e e e e e e e e e
HECHOS()
org Piblico D para la 6n de los Servidios de Agua Potable,
Alcantarillado y. d de T1 Meéxico.
Riva Palacia No, 8, Col. Cenho, Tlalnepantla de Baz, C.1: 54000, Estadu de Meéxico, Tel.: 5321-0840 Piginazde?

Organism?) Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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“2021. “Afio de la Consumacion de la Independencia y la Grandeza de México”

ACREDITACION.- Ante < [, (os auditores en el orden indicado al inicio de esta ata,
L)

se identifican con gafete, como a continuacién se indica: —-——

Documentos expedidos por el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, en los cuales aparece fotografia y
nombre de cada uno de los actuantes, dichos documentos fueron exhibidos al [ NG
quien los examind, cerciordndose de sus datos, los cuales coinciden con los de la orden de auditoria y & perfil

fisico de cada uno de los auditores, y de conformidad los devolvid a sus portadores.

Hecho lo anterior, los auditores entregaron ei Oficio ndmero [ < - (=ch= [
R . contiene la orden de auditoria, con firma autégrafa del [ . <
su caracter de Titular de la Contraloria Interna del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillade y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantia, México, al [ NG
I icn para constancia estampd de su pufio y letra |a siguiente leyenda: “Redibi original del presente

oficio”, anotando al margen a continuacién; su nombre completo, cargo, fecha, hora, y su firma autégrafa, en un

tanto original de la orden de auditoria, que se integrara al expediente.--

Por lo tanto se solicita al [ < su caracter de Titular de la Gerencia de Construccién
y Operacién Hidraulica del Organismo Pliblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,

200

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, que con la finalidad de que las actividades
de fiscalizacion se realicen en forma apropiada, oportuna y en un marco de estrecha comunicacién y colaboracién,
designe un representante que funja como enlace con los auditores de la Contraloria Interna del Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tlalnepantla, México, por lo que dicho servidor piblico designa a ia [ RGN
IR quien desempeiia el cargo de Titular del departamento de supervisién de obra, del Organismo Publico
iDescentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarilladb y Saneamiento del Municipio
de Tlalnepantla, México; quien a peticién de los auditores se identificd mediante credencial para votar con folio
numero, expedida por el Instituto Federal Electoral, indicando domicilio para oir y recibir notificaciones personales
en [, Do cumento cn cl que aparece
su fotografia, su nombre y firma, el cual se tuvo a la vista en original y se entregé en copia simple, quien

manifiesta ser mayor de edad con nacionalidad mexicana; para que funja como enlace durante el desarrollo de

la auditoria.

Or Publico D parala de los Serviclos de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneainiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
itiva palacie Mo, ¥, Lol. Lonto, Llalnepantla de Buz, L4\ b4uvy, Botado de Maxido, Tal 5314 1810 Pdging J de ?

Organismo Pliblico Descenlral'imdu para la Prestacion de los Servicios ad Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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“2021. “Afio de la Consumacion de la independencia y la Grandeza de México”

EJECUCION: Por lo anterior, a partir de esta fecha se dan por iniciados oficialmente los trabajos de ejecucién

de la auditoria de obra nimero [ N o dcnada a la Gerencia de Construcddn y

Operacién Hidraulica del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Munidipio de Tlalnepantla, México, hasta el [ MR
I D< acuerdo al programa anual de auditorias 2021, T

REQUERIMIENTOS: El personal de la Contraloria Interna pertenecente a la Subcontraloria de Auditoria y
Control Intemo, solicita al [, < su caricter de Titular de la Gerencia de Construccion
y Operacién Hidraulica del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, proporcione la siguiente informacién y

documentacion original:

_ 201
e e L ]

Aunado a lo anterior, se le requiere poner a la vista de los es

4.- Titulo, cédula profesionaly constancia de no estar inhabilitado para desempefiar el cargo, legalmente expedigda
por autoridad competente de los servidores pablicos que durante el periodo fiscalizable fungié con el carga de

Gerente de Construccién y Operacién Hidraulica, supervisores, residentes asi como analistas de precios unitarios.-

5.- Acreditacién del pracedimiento de evaluacién de confianza de los servidores piiblicos que durante & periodo
fiscalizable fungieron como encargados de la residencia, supervisores y revisién de precios unitarios de las obras,
emitida por la Unidad Estatal de Certificacion de Confianza de la Secretaria de la Contraloria del Gobiemo del

o Publico D para la on de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
— e e ———
Riva Palacio Na, 8, Col, Centro, Tlalnepantla de Baz, C.P:: 54000, Estado de México, Tel.: 5321-0840 Paginad de 7
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Estado de México, en términos del Capitulo Noveno del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del
4
Estado de México.

6.- Certificaciones de Conocimiento y habilidades en materia de obra publica, establecidas en el Libro Décimo

Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento, de los servidores pablicos que durante

el periado fiscalizable fueron responsables e s

. Revisar la correcta formuladén de los precios unitarios.

. La residenda de las Obras Publicas y/o servicios relacionados con las mismas.

. La supervisién de las obras publicas y/o servicios relacionados con las mismas.

Asi mismo debera mostrar en el momento la informadén solicitada por los auditores, de acuerdo a la lista anexado
como parte de estd acta de inicio de Auditoria, (de acuerdo a la Gaceta 108, fndice de Expediente Unico
de Obra Pablica).

La informacién serd entregada por la entidad fisralizahle que representa, en e plaza estableddo desde el dia
habil siguionta a ia facha de netificacion del oficio que contiene la orden de auditoria hasta el plazo de tres dias
habiles de conformidad con el articulo 29 del Cadigo de procedimientos Administrativos del Estado de México;
solicitando a su vez permita a los auditores comisionados el acceso a las oficinas; asi como proporcione la
informacién y la documentadién complementaria que se requiera durante el desarrollo de los trabajos de auditoria;

asi mismo, se hace del conocimiento que la revisién se practicard sobre la informacién proporcionada por la

entidad fiscalizada, de cuya veracidad es responsable.

- LECF'URA Y CIERRE DEL ACTA.- Leida que fue la presente acta y explicado su cor\te‘nido y alcance [
. - su cardcter de Titlar de la Gerencia de Construccién y Operacién Hidrdulica del

Organismo Piblico Descentralizada para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, y no habiendo mas hechos que hacer constar, se dio por
terminada la presente acta, siendo las [l horas con cero minutose) del dia [
. o levantandose en original y entregando copia legible al [, <" su caricter
de Titular de la Gerencia de Construccién y Operacién Hidraulica del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México,

Organisimo Piblico D

izado para la
Alcantarilladoy Saneamiantn da!

de Agua Potable,

ion de |
doipn An Thalnepanits, Aavien
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quien al firmar de conformidad lo hace también por el recibo de dicho tanto, después de firmar al final del acta y

al calce o margen de todos y cada uno de los folio, los que en ella intervinieron.

CONSTE (11t

GERENCIA DE CONSTRUCCION Y OPERACION HIDRAULICA

- InNG. T

SUBGERENCIA DE CONSTRUCCION:

ENLACE:

) CONTRALORIA INTERNA:

| DR

o Pablico D i de los Servicios de Agua Potable,

para la
Alcantarillula y Sancamicnts del Municipio de Tlalnepantia, México.
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Objetivo: Asentar en una Acta Circunstanciada todos los hechos verificados en el proceso de
supervision o inspeccion, sefialando cada observacion que se presente en el desarrollo de Ia
supervision o inspeccion.
Distribucion y Destinatario: El Acta Circunstanciada iniciada con motivo de una supervision o
inspeccion sera resguardada Unicamente por la Contraloria Interna.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Tipo de diligencia Que diligencia se practica.
2 Lugar de inicio El lugar donde se inicia la supervision o inspeccion.
3 Hora Hora en que se inicia la supervision o inspeccién.
4 Fecha Fecha en que se inicia la supervisién o inspeccion.
5 Personal actuante Nombres complet_og'de Iqs sewlq?res publicos que
realizan la supervision o inspeccion.
6 Fundamento Fundamento de actuacion.
7 Area de supervision o Nombre del drea donde se llevara a cabo la
inspeccién supervision o inspeccion.
8 Hechos Relatoria de los hechos .e'ncon.trados en el
desarrollo de la supervision o inspeccion.
9 Hora de cierre !_a hora.e’;n que se termina la supervision o
inspeccion.
10 Dia de cierre Fecha del cierre de la supervisién o inspeccion.
1 Firmas Flrmas' .c’ie t.odos Igs que intervinieron en la
supervision o inspeccion.

Organismo Pablico Descentralizadd para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Tlainepantia de Baz, Estado de México a [N ce' 2021 (1)
oficlo: [ -/

Auditoria de Obra:
Asunto: Oficlo de Comisidn. (%

Con fundamento en los articulos 112 fracciones Il y Ill, 123 inciso d,) de |a Ley Organica Municipal del Estado
de México; 83 fracciones X, XV, XXXIII, 84 fraccién 111, 93 fracciones IV, VIII, X1, XX y XLI, 96 fracciones 1V, VIII,
X1y XXI dei Reglamento Interlor del Organismo PUblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantariliado y i del N icipio de Tl pantla, México, en la Gacetade
Gobierno humero 41 de fecha 4 de marzo del 2019; asl como reformas y adiciones publicadas en la Gacela
municipal del h. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Numero 30. Volumen 3 de fecha 14 de mayo del afio
2021; () LE COMISIOND para asesorar, supervisar, testificar y realizar en mi representaricn auditarias £

inspecciones en los términos de la Auditoria numero que tendri como
objeto verificar que las obras publicas, servicios relacionadas con las mismas, acciones, adquisiciones,
reparaciones y/o mantenimientos, que sean sujetas a i6n, hayan sido programadas,
presupuestadas y conlraladas conforme a las disposiciones legales aplicables, asi también en su caso que las
cantidades pagadax en estimuciones coltespontan con lo cjecatadu y que T et asegone ol sl y

Municipio las mejai es condiciones en cuanto a precio, verificanda que el costo de las obras se encontraba
dentro de los pardmetros de mercado en el momenta de la contratacién, en cumplimiento al marco de
legislacién aplicable. (n

La auditoria se llevara a cabo con un periado de ejecucién que inicia a partir de la fecha de notificacion del
presente hasta e || - dos mi velntiuno, @ en un horario de 09:00 a 17:00 horas, en
fas oficinas operativas dependientes del OPDM, el cual podrd modificarse de conformidad con el desarrallo
de los trabajos y alcance de |2 fiscalizacidn

Sin otro particular, agradeceré el cumplimiento a dicha comision.

ATENTAMENTE

CONTRALOR INTERNO
Cep Expediente

T Prestict o v Lo Servicios de Agua Potable,
o Munbeiplo do Tlanopanily, México.

Drpaniere Publl
Al

Contraloria Interna Interno 253
2021. “Afio de lo C ion de la iayla de México”

-

Riva Palaclo No. 8, Col. Centro, Tlalnepantla de Baz, C.P: 54000, Estado de México, Tel : 5321-0640

Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacion CIE los Servicios de Agua Potable,
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VALIDACION

Lic. German Sanchez Salas
Contralor Interno
i

L.C. José Trihidad Rliego Ménez
Subcontralor de Auditoria-y Control Interno del
O. P. D. M. de Tlalnepantla, México.

Validé y Supervisé
L]

Ing. Juan Car}g\c‘:}pez Chavez
Titular del Departamento de Auditoria del
O. P. D. M. de Tlalnepantla, México.
Supervisé

Organismo Pablico DeScentralizado para la Prestacion de los Sevi:ios de Agua Potable,
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Objetivo: Enterar al Servidor Publico de su comision para llevar a cabo la supervision o inspeccion
correspondiente.

Distribucion y Destinatario: Original para el Servidor Publico comisionado, copia de
conocimiento al Titular del Area a supervisar y acuse de recibo se conserva en la Contraloria

Interna.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha de emision La fecha en que se genera el oficio.
2 Numero de oficio El numero consecutivo que se le asigna al oficio de
comision.
3 Asunto Tema o asunto del que trata el oficio.
i Nombre completo del Servidor Publico comisionado
: Nambre:del Lamisionado para la supervision o inspeccion.

5 Fundamento Fundamento que acredita la atribucion de comisionar.
6 Lugar y fecha !_ugar y_f'echa donde se llevara a cabo la supervision o
inspeccion.

Se emite recomendacion y se conmina al personal
7 Recomendacion actuante a manejarse bajo los principios éticos que rige
el servicio publico.
: Firma dcl Titular de la Contraloria Interna con
8 Firma .= -
atribuciones de comisionar.

REGISTRO DE MODIFICACIONES.

Octubre 2021 modificaciones de actualizacién.

(zrganismo Pablico Descentralizado para la"Prestacion de los Servicios de Agua l’olal;le,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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SUBSTANCIACION DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA (Cl1/08)

PRESENTACION.

La substanciacion es la etapa de un procedimiento, durante la cual una persona cuenta con la posibilidad
de dar a conocer a la autoridad competente su pretensién y su causa de pedir a través de su denuncia o
escrito inicial y sus demas escritos o de narrar los hechos que considera violatorios del orden juridico, asi
como de ofrecer las pruebas y los alegatos que juzgue pertinentes para el logro de su pretension.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

Substanciacion y Resolucién del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

OBJETIVO.

Mantener una metodologia de forma sistematica, ordenada y congruente en el desahogo de las etapas

procesales del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa (P.R.A.), mediante la substanciacién de

los expedientes, con estricto apego a derecho, determinando las obligaciones y actuaciones a realizar, los St
documentos que se generan y los plazos para su atencion, a fin de que las partes en el procedimiento 509
cuenten con una debida imparticion de justicia.

ALCANCE.

El presente Manual es de aplicacion obligatoria para las personas servidores publicos involucrados en la
gestion de los procesos de la Subcontraloria de Investigacion y Subcontraloria Substanciadora y
Resolutora.

MARCO JURIDICO Y NORMATIVO.
© Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulos 8,
14 y 16; Titulo Cuarto, Articulos 108 y 109 fraccion Ill. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

©® Ley General de Responsabilidades Administrativas. Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo I,
Articulos 9,10 y 13; Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccién Primera, Articulo 115; Titulo Segundo,
Capitulo Primero, Seccién Cuarta, Articulos 130 al 143; Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccion
Sexta, Articulo 182; Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccién Décima, Articulos 196 y 197; Titulo
Segundo, Capitulo Primero, Seccién Décima Primera, Articulo 198; Titulo Segundo, Capitulo Primero,
Seccion Décima Segunda, Articulos 200, 201 y 202. Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de
20186, y sus reformas y adiciones.

® Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Cuarto, Capitulo Cuarto, Seccion
Primera, Articulos 108 y 109. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y
sus reformas y adiciones.

Organi: Pablico D lizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

Gaceta Municipal Numero Setenta y siete (Cuarta Seccion)
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® Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primero, Titulo
Primero, Capitulo Primero, Articulos 2 y 3 fracciones Il y Ill; Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo
Segundo, Articulo 7; Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo Tercero, Articulo 9 fraccién V; Libro
Primero, Titulo Primero, Seccion Octava, Capitulo Quinto, Articulo 78; Libro Primero, Titulo Cuarto,
Capitulo Primero, Articulo 81; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Primero, Secciéon Primera,
Articulos 115 al 123; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccién Segunda, Articulo 124;
Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccién Tercera, Articulos del 125 al 128; Libro
Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccién Cuarta, Articulo 129 al 140; Libro Segundo, Titulo
Segundo, Capitulo Primero, Seccion Quinta, Articulos 141 al 172; Libro Segundo, Titulo Segundo,
Capitulo Primero, Seccion Sexta, Articulos 173 y 174; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo
Primero, Seccién Octava, Articulos 175 al 179; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Primero,
Seccion Novena, Articulos 180 y 181; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccién
Décima, Articulos 182 y 183; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccién Décima
Primera, Articulos 184 y 185; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccion Décima
Segunda, Articulos 186 al 193; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Segundo, Articulo 194; Libro
Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Tercero, Articulo 195; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo
Tercero, Secciéon Primera, Articulos 196 al 198; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Tercero,
Seccién Segunda, Articulos 199 y 200. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de
2017, y sus reformas y adiciones.

@ Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. De aplicacion Supletoria. Todo el
210 Documento. Gaceta del Gobierno del Estado de Méxlco, 07 de febrero de 1997, y sus reformas y
adiciones.

® Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo Cuarto, Capitulo 1V, Articulos 110 al 112. Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

® Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Articulo 6 Parrafo Segundo; Titulo Primero, Capitulo Primero, Articuto 7; Titulo Segundo,
Capitulo Primero, Articulos 15, 18, 19 y 20 Péarrafo Cuarto, 25 Parrafo Segundo inciso a); Titulo Décimo,
Capitulo Segundo, Articulo 108. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo 2017, y sus
reformas y adiciones.

® Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Titulo
Sexto, Capitulo Il, Articulo 140 fraccién VII. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 04 de mayo
de 2016, y sus reformas y adiciones.

® Reglamento Interior del Organismo Publico para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, (Publicado en el Periédico Oficial
“Gaceta de Gobierno” del Estado de México, de fecha 04 de Marzo de 2019. Sus adiciones, reformas
y derogaciones de la madificacion a los articulos 33, 83, 84, 85, 87, 88, 89, 91, 92, 93 Y 96, publicados
en “Gaceta de Gobierno Municipal nimero 63, volumen 3 del Organo Oficial del Ayuntamiento de
Tiainepantla de Baz, en fecha martes nueve de noviembre de dos mii veintiuno

Or it Piiblico Desc lizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarilladoy § i del Municipio de Tlal la, México.

P
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RESPONSABILIDADES.

El Departamento de Substanciacion en conjunto con la Subcontraloria Substanciadora y Resolutora, son las
areas responsables de substanciar en sus distintas etapas el desahogo del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa (P.R.A.), desde la recepcioén del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (I.P.R.A.)
hasta el cierre del periodo de alegatos tratandose de faltas administrativas NO GRAVES; y tratdndose de faltas
administrativas GRAVES hasta el cierre de la audiencia inicial y remision ai Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de México.

Subcontralor de Investigacion, debera:

©®

Remitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (I.P.R.A) y su expediente en su etapa de
Investigacion a la Subcontraloria Substanciadora y Resolutora.

Subcontralor de la Substanciadora y Resolutora, debera:

@

Recibir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (I.P.R.A.) y el expediente en su etapa de
Investigacion, para entregar al Departamento de Substanciacion de Procedimientos Administrativos.

Firmar el Acuerdo de Sobreseimiento, Acuerdo de Prevencion, Acuerdo de Desechamiento para
Notificacion, Acuerdo Admisorio, oficios de cumplimiento de medidas cautelares, oficio de solicitud de
copias certificadas del expediente substanciado, oficio de citatorio, emplazamiento, oficio de notificacion de
Acuerdo de Admision y citacion a audiencia inicial, asi como el oficio de turno del expediente y Resoluciones
definitivas al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

Substanciar y resolver los recursos y el incidente con la colaboracién del Departamento de Substanciacion
de Procedimientos Administrativos. ’

Establecer las directrices al amparo para la Substanciacion del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.

Acordar con el Titular del Departamento de Substanciacién de Procedimiento Administrativo, la tramitacion
y desahogo del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

Ordenar la apertura de incidentes por imposicién de medidas cautelares y de apremio.

Intervenir en la audiencia inicial en colaboracion del Titular del Departamento de Substanciaciéon de
Procedimientos Administrativos.

Revisar, autorizar y firmar las actuaciones procesales, audiencias iniciales y en general instruir la debida
Substanciacion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, hasta su conclusion y en la etapa
impugnativa.

Titular del Departamento de Substanciacion de Procedimiento Administrativo, debera:

© Recibir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (I.P.R.A.) y el expediente en su etapa

®

de Investigacion.

Analizar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (1.P.R.A), emitir los proyectos de
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Acuerdo y oficios de las siguientes actuaciones: Acuerdo de Recepcidn, Acuerdo de Admisién, Acuerdo de
Prevencion en su caso, oficio citatorio / emplazamiento del presunto responsable, Acuerdo de admision,
desahogo de pruebas, apertura de alegatos, Acuerdo de recepcién de alegatos o cualquier otro acuerdo que
derive de la actuacion del procedimiento (improcedencia, sobreseimiento, acumulacion, abstencion, diferimiento
de audiencia, incidentes), cumplimiento de medidas cautelares, apertura de incidente, Acuerdo de cierre de
instruccion para remitir el expediente al Departamento de Resoluciones.

Registrar en el Libro de Gobierno para su Substanciacion.

Intervenir en la audiencia inicial.

Elaborar oficios en general y la debida integracion fisica de los expedientes.

Validar, corregir y/o rubricar el contenido de acuerdos, actas, razones y actuaciones procesales.

Remitir acuerdos y actuaciones realizadas en los expedientes para firma del Titular de la Subcontraloria
Substanciadora y Resolutora.

® Proyectar el oficio de remisién y turnar los expedientes para resolucién al Departamento de Resoluciones

Titular del Departamento de Resoluciones, debera:

® Recibir del Titular del Departamento de Substanciacién de Procedimiento Administrativo el expediente de
substanciacian para el tramite correspondiente.

®

DEFINICIONES.

Autoridad Investigadora (A.l.}: Subcontraloria de Investigacion.

Autoridad Substanciadora y Resolutora: Subcontraloria Substanciadora y Resolutora
Cadigo: Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y Municipios.
D.R: Departamento de Resoluciones.

Expediente de Investigacion: Expediente en su etapa de investigacion que realiza la
Subcontraloria de Investigacion.

Expediente en Substanciacion: Expediente que radica la Subcontraloria Substanciadora y
Resolutora.

I.P.R.A: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.
T.D.R: Titular del Departamento de Resoluciones.

T.D.S.P.A: Titular del Departamento de Substanciacién de Procedimientos Administrativos.
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Fecha de
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @ OPDM emisién:
19/Agosto/2021
Substanciacion del Procedimiento de Version:
Responsabilidad Administrativa 01
Unidad Administrativa a la que Area Responsable: e
pertenece el Procedimiento: Subcontraloria Substanciadora y Paglng.5§13 S
Contraloria Interna Resolutora.
©® Ley: Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
® Notificador: Servidor PUbico habilitado para realizar las diligencias de notificacién.
® P.R.A: Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.
® Subcontralor: Titular de la Subcontraloria Substanciadora y Resolutora
® Tribunal: Sala Regional Especializada en Materia de Responsabilidades Administrativas del Tribunal

de Justicia Administrativa del Estado de México.

INSUMOS.
® Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.
® Actuaciones del expediente en su etapa de Investigacion.
RESULTADOS.
® Expediente substanciado con todas las etapas procedimentales previstas en la Ley.
POLITICAS.
® Horario de atencion de 09:00 a 18:00 horas y en dias de lunes a viernes.
® Laé actuaciones que se practiquen en la integracion de los Procedimientos Administrativos deberan
estar firmadas en tinta azul por quienes intervienen en elia.
® Las personas servidoras publicas adscritas a la Subcontraloria Substanciadora y Resolutora deberan
portar y/o presentar una identificacién oficial vigente con fotografia o credencial del O.P.D.M.
® Realizar el acuerdo de admisién del IPRA en el término de tres dias conforme a lo establecido en el
articulo 194 fraccion | de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.
® Apegarse estrictamente a las reglas del procedimiento atendiendo a lo dispuesto por las leyes de la

materia.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD
INICIO

Investigacion.

Titular de la Subcontraloria de

Remite el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa (I.P.R.A) y su expediente en su etapa de
investigacion a la Subcontraloria Substanciadora y
Resolutora.

Titular de Subcontraloria
Substanciadora y Resolutora.

Recibe el Informe de Presunta
ResponsabilidadAdministrativa (LP.R.A) y el expediente en
su etapa de Investigacion y turna mediante oficio al Titular
del Departamento de Substanciacién de Procedimiento
Administrativo.

Substanciacién

Titular del Departamento de

de

Procedimientos Administrativos.

Acusa y recibe el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa (.P.R.A) y el expediente en su etapa de
Investigacion para su analisis, registra en el libro de
gobierno, asigna numero de expediente y determina lo
siguiente:

¢ Existe alguna causal de Sobreseimiento?

Si: Elabora el Proyecto de Acuerdo Sobreseimiento.
(Actividad 4)

No: Elabora el Proyecto de Acuerdo Admisorio del Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa (I.P.R.A).
(Actividad 19)

4 Substanciacion

Titular del Departamento de

de

Procedimientos Administrativos.

Elabora el Proyecto de Acuerdo de Sobreseimiento y pasa
alSubcontralor de la Substanciadora y Resolutora.

Titular de la  Subcontraloria
5 Substanciadora y Resolutora.

Recibe, firma y pasa el Acuerdo de Sobreseimiento al Titular
del Departamento de Substanciacion de Procedimiento
Administrativo.

6 Substanciacién

Titular del Departamento de

de

Procedimientos Administrativos.

Recibe y envia para notificacion el Acuerdo de
Sobreseimiento a las partes en el Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa.

7 Notificador. Recibe las documentales para ejecutar la notificacion del
Acuerdo de sobreseimiento. (FIN)
Titular del Departamento de | Analiza el contenido del Informe de Presunta
Substanciacion de | ResponsabilidadAdministrativa (I.P.R.A).
Procedimientos Administrativos.
8 ¢;Cumple con el Articulo 180 de la Ley de

ResponsabilidadesAdminisirativas del Estado de México y
Municipios?

No: Elabora el Proyecto de Acuerdo de Prevencion.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD
(Actividad 9)

Si: Elabora el Proyecto de Acuerdo Admisorio. (Actividad
19)

Titular del Departamento de
Substanciacion de
Procedimientos Administrativos.

¢Cumple con el Articulo 180 de la Ley de
ResponsabilidadesAdministrativas del Estado de México y
Municipios?

No: Elabora y pasa el Proyecto de Acuerdo de Prevencién
al Titular de la Subcontraloria Substanciadora y Resolutora.

10

Titular de la Subcontraloria
Substanciadora y Resolutora.

Recibe, firma y turna el Acuerdo de Prevenciéon para
notificacion.

1"

Titular del Departamento de
Substanciacion de
Procedimientos Administrativos.

Notifica mediante oficio el Acuerdo de Prevencién a la
Subcontraloria de Investigacion, concediéndole un plazo de
3 dias para que se subsane, apercibido de que en caso de
no hacerlo se tendrd por no presentado el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa (1.P.R.A).

12

Titular de la Subcontraloria de
Investigacion.

Revisa el Acuerdo de Prevencion del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa (LP.R.A) y en su caso
desahoga.

13

Titular de la Subcontraloria
Substanciadora y Resolutora.

¢ Se realiza el desahogo de la prevencion?

NO: Determina la Subcontraloria de Investigacion NO emitir
respuesta y, en consecuencia, se pasa al Titular del
Departamento de Substanciacion de Procedimientos
Administrativos, para elaborar el Acuerdo de NO admisién
de Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
(l.P.R.A). (Actividad 14)

Sl: Se desahoga prevencion y Titular del Departamento de
Substanciacion de Procedimiento Administrativo, elabora
Acuerdo Admisorio. (Actividad 17)

14

Titular del Departamento de
Substanciacion de
Procedimientos Administrativos.

Elabora y pasa el Proyecto de Acuerdo de No admisién de
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
(LP.R.A) o Desechamiento al Titular de la Subcontraloria
Substanciadora y Resolutora.

15

Titular de la Subcontraloria
Substanciadora y Resolutora.

Recibe, firma y turna el Acuerdo de No admision de
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
(I.P.R.A) o Desechamiento para notificacion.

16

Notificador.

Notifica y obtiene acuse del Acuerdo de No admision de
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
(I.P.R.A) o Desechamiento al Subcontralor de Investigacion.
(FIN)

17

Subcontralor de Investigacion.

Desahoga el Acuerdo de la Prevencion del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa (1.P.R.A).

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
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DAD AD RA A

18

Titular de la Subcontraloria
Substanciadora y Resolutora.

Recibe, revisa el desahogo del Acuerdo de Prevencion del
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (.P.R.A), y
pasa al Titular del Departamento de Substanciacion de
Procedimiento Administrativo, para elaborar Acuerdo de
Admision. (FIN)

19

Titular del Departamento de
Substanciacién de
Procedimientos Administrativos.

Elabora, rubrica y pasa a revision y/o aprobacion al Titular de la
Subcontraloria Substanciadora y Resolutora, el Proyecto de
Acuerdo Admisorio dentro del plazo de tres dias habiles a partir
de la fecha de recepcion del Informe de Presunta
Responsabilidad Adminislrativa (I.P.R.A).

20

Titular de la Subcontraloria
Substanciadora y Resolutora.

Firma Acuerdo Admisorio del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa (.P.R.A).

21

Titular del Departamento de
Substanciacion de
Procedimientos Administrativos

Recibe y analiza el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

¢La conducta es una Falta Administrativa Grave?

Si: Por tratarse de faltas administrativas graves se turna el
expediente al Titular del Nepartamento de Substanciacion de
Procedimientos Administrativos y elabora el Proyecto de oficio
de turno del expediente a la Sala Especializada en Materia de
Responsabilidades Administrativas del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México. (Actividad 22)

No: Revisa si existe solicitud de medidas cautelares, en el
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (I.P.R.A).
(Actividad 26)

22

Titular del Departamento de
Substanciacion de
Procedimientos Administrativos

Elabora y pasa a revision el Proyecto de oficio de turno del
expediente a la Sala Especializada en Materia de
Responsabilidades delTribunal de Justicia Administrativa del
Estado de México.

23

Titular de la Subcontraloria
Substanciadora y Resolutora

Revisa y firma oficio de turno a la Sala Especializada en Materia
de Responsabilidades Administrativas del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de México, los autos del
expediente de Responsabilidad Administrativa.

24

Notificador

Recibe y entrega a la Sala Especializada en Materia de
Responsabilidades Administrativas del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México, el expediente de
Responsabilidad Administrativa original; asimismo notifica a las
partes el oficio de turno a la Sala.

25

Titular del Departamento de
Substanciacion de
Procedimientos
Administrativos

Recibe del Notificador acuses de notificacion a las partes
Administrat.i\-/é“c;r-iéihal, a la Sala Especializada en Materia
de Responsabilidades del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de México y archiva acuse. (FIN)
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No.

26

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Titular del Departamento de
Substanciacion de
Procedimientos
Administrativos.

ACTIVIDAD

Dentro del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa (.P.R.A) ;Existe solicitud de medidas
cautelares?

Si: Elabora Proyecto de Acuerdo de apertura de incidente;
integra el cuadernillo de incidente y con el escrito de solicitud
de la medida cautelar. (Actividad 27)

No: Elabora y pasa el oficio citatorio/emplazamiento de la
Audiencia inicial al Presunto Responsable, Subcontralor de
Investigacion y tercero. (Actividad 34)

27

Titular del Departamento de
Substanciacién de
Procedimientos
Administrativos

Elabora y pasa al Subcontralor de la Substanciadora y
Resolutora, el Acuerdo de apertura de incidente y escrito de
solicitud de la medida cautelar.

28

Titular de la Subcontraloria
Substanciadora y Resolutora

Revisa y firma el Acuerdo de apertura de incidente y escrito
de solicitud de la medida cautelar.

29

Titular de la Subcontraloria
Substanciadora y Resolutora y
Titular del Departamento de
Substanciacion de Procedimiento
Administrativo.

Con la colaboracion del Titular del Departamento de
Substanciacion de  Procedimientos  Administrativos,
Substancia y resuelve el incidente.

30

Titular del Departamento de
Substanciacion de
Procedimientos
Administrativos

Realiza los proyectos de oficio de cumplimiento de las
medidas cautelares y pasa a revisiéon al Subcontralor de la
Substanciadora y Resolutora.

31

Subcontraloria Substanciadora
y Resolutora.

Revisa y firma los oficios de cumplimientode las medidas
cautelares, devuelve para notificar.

32

Notificador

Notifica y entrega acuse al Titular del Departamento de
Substanciacion de los oficios de cumplimiento de las
medidas cautelares.

33

Titular del Departamento de
Substanciacion de
Procedimientos
Administrativos

Recibe acuse de notificacion a las partes del turno a la Sala
Especializada en Materia de Responsabilidades del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.
(FIN)

34

Titular del Departamento de
Substanciacion de
Procedimiento Administrativo.

Elabora y pasa el oficio citatorio/emplazamiento de la
Audiencia inicial al Presunto Responsable, Subcontralor de
Investigacion y tercero.

35

Subcontraloria Substanciadora
y Resolutora.

Revisa y en su caso firma pasando al Notificador el oficio
de citatorio/ emplazamiento para notificar al presunto
responsable, Subcontralor de Investigacion y tercero, la
fecha y hora de la audiencia inicial.

36

Notificador

Recibe y notifica el oficio citatorio/emplazamiento para
audiencia inicial al Presunto Responsable, Subcontralor de
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Investigacion y tercero.
Titular del Departamento de | Recibe acuses de notificacion a las partes y glosa al

37 | Substanciacion de | expediente de Procedimiento de Responsabilidad
Procedimientos Administrativos Administrativa.

Titular del Departamento de Desahoga la Audiencia Ini(_:ial, con la colaboracion del

38 | Substanciacion de Subcontralor dg la Subst'anmad'ora y Resolutora, en _Ia que
Procedimientos Administrativos I;:-i e%z;rtes realizan manifestaciones y ofrecen medios de

| | Titular de la Subcontraloria | Instruye al Titular del Departamento de Substanciacién de

39 Substanciadora y Resolutora Procedimientos Administrativos, elabore el Proyecto de

Acuerdo de admision, preparacion de desahogo de pruebas
y/o desechamiento de las probanzas. —
Titular del Departamento de | Elabora y pasa a revision el Proyecto de Acuerdo de

40 | Substanciacion de | admisiéon, preparacion de desahogo de pruebas y/o
Procedimientos Administrativos | desechamiento de las probanzas.

M Titular de la Subcontralorla | Recibe, firma el Acuerdo de admision, preparacion de
Substanciadora y Resolutora desahogo de prucbas y/o desechamiento de las probanzas.
Notificador Recibe y notifica a ias partes el Acuerdo de admision,

42 preparacion de desahogo de pruebas y/o desechamiento de

las probanzas.
Titular del Departamento de | Elabora y pasa a revisién el Acuerdo de Apertura de

43 | Substanciacion de | alegatos, sefalando la Ley de cinco dias habiles para su

‘ Procedimientos Administrativos desahogo. .

44 Titular de la Subcontraloria | Revisa y firma el Acuerdo de apertura de alegatos para las
Substanciadora y Resolutora partes, pasa para notificar.

45 Notificador Recibe y notifica a las partes el Acuerdo de apertura de

alegatos.
Titular del Departamento de | Elabora y pasa a revisién el Acuerdo de desahogo de

46 | Substanciacion de | alegatos, sefalando el cierre de instruccion.

Procedimientos Administrativos

47 Titular de la Subcontraloria | Revisa y firma el Acuerdo de desahogo de alegatos,
Substanciadora y Resolutora sefialando el cierre de instruccién.

Titular del Departamento de | Elabora y pasa a firma el oficio de remisién de expediente

48 | Substanciacion de | de Responsabilidad Administrativa.

Procedimientos Administrativos
Titular de la Subcontraloria | Revisa y firma el oficio, con el que se turna el expediente de

49 | Substanciadora y Resolutora Responsabilidad Administrativa al Titular del Departamento

de Resoluciones.

50 Titular del Departamento | Acusa de recibido oficio y expediente de Responsabilidad
Resoluciones. Administrativa.

Titular del Departamento de | Archiva acuse del oficio de turno de expediente de

51 Substanciacién de | Responsabilidad Administrativa.

Procedimientos Administrativos.

52 Titular  del  Departamento | Recibe expediente de Responsabilidad Administrativa, para

Resoluciones. realizar el Proyecto de Resolucion.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
Titular del Departamento de | Elabora el proyecto de resolucién, la cual debera dictarse en
Resoluciones. un plazo no mayor de treinta dias habiles, pudiendo
53 ampliarse por otras treinta dias mas, cuando la complejidad
del asunto lo requiera, debiendo expresar los motivos para
ello
Titular de la Subcontraloria | Aprueba y firma el proyecto de Resolucion, y devuelve al
54 | Substanciadora y Resolutora Departamento de Resoluciones, para su debida notificacion
y trémite.
Titular del Departamento | Recibe resolucién firmada y turna al Notificador para que
55 | Resoluciones. notifique al responsable la sancién impuesta, asi como
también notifica a la autoridad responsable de ejecutarla.
Notificador Notifica al responsable la resolucion que le pasaron y
elabora las constancias de notificacidon correspondientes,

56 asi como notifica a la autoridad correspondiente para

ejecutar la sancion impuesta de ser el caso.

57 Notificador Entrega al Departamento de Resoluciones, los acuses de

notificacion.

Titular  del Departamento | Glosa al expediente acuses de notificacion.

Resoluciones.
¢ Servidor o ex servidor publico Presenta Recurso de
Revocacion?

58 No: Emite proyecto del acuerdo que declara que la

resolucién quedo firme y el envio del expediente al archivo
como asunto concluido. (Actividad 62)
Si: Emite el proyecto de resolucion del Recurso de
Revocacion respectivo y turna al Subcontralor para
aprobacion y firma. (Actividad 59)

50 Titular de la Subcontraloria | Recibe, y da visto bueno, firmando la resolucién; pasa al
Substanciadora y Resolutora Notificador para que proceda a notificar al interesado.
Notificador Notifica al interesado la resolucidn emitida del Recurso de

60 Revocacién y se las entrega al Titular del Departamento

de Resoluciones.
Titular del Departamento de | Recibe las constancias de notificacion, glosa al

61 Resoluciones. expediente, y lleva el conteo del plazo para la interposicion

del medio de impugnaciéon que haga valer el interesado,
en caso contrario al finalizar el plazo legal.
Titular del Departamento de | Elabora el proyecto del acuerdo que declara que la
Resoluciones. resolucion quedo firme y en el cual se ordena el envio del
62 expediente al archivo como asunto total y definitivamente
concluido, y remite al Subcontralor para visto bueno y
firma.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
Subcontraloria Substanciadora | Da visto bueno y firma el proyecto del acuerdo que declara
63 |V Resolutora. que la resolucion quedé firme, asi como ordena el archivo
del expediente
64 Titular del Departamento | Efectia el registro en el libro de gobierno respectivo, y
Resoluciones. turna el expediente al archivo.
TERMINO
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MEDICION.
Nombre del s e . s
Indicador Descripcion Férmula Periodicidad
/ Nimero de \
Procedimientos de
; e Responsabilidades
Instrumentar Informe de| Mide el cumplln_1|e!1,to Administrativas Mensual
Presunta de la Substanciacion fealizatss
Responsabilidad del Procedimientos de '
- . I~ X 100
Administrativa Responsabilidades Nomero de
(LP.R.A). Administrativas. Procedimientos de
Responsabilidades
Administrativas
programadas. /

Registro de Evidencias:

El Personal de la Contraloria Interna llevara el registro de cada uno de los acuerdos que se generen en
razon de cada uno de los expedientes iniciados y de seguimiento.

229
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“2021, "Afio de la Ct ién de la Inde

ioyla d de México™

ACUERDO DE ADMISION DEL INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a los

_ dias del mes de _ de dos mil diecinueve.

Vistos los autos del expediente integrado con mativo de las probables faltos administrativas graves atribuidas al
de

servidor publico

. adscrito a

recibido en esta Subcontraloria Substanciadora y Resolutora para acordar sobre la

B —————————
admisién del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa; y,

1. El de dos mil di

RESULTANDO

de fecha

se recibié en esta Subcontraloria Substanciadora y Resolutora, el oficio
emitido por el Titular de fa Subcontraloria de Investigacion de eﬁe

Organo Interno de Control, quien sefialé como domicilio para oir y recibir notificaciones el ubicado en..
autorlzandc para tales efectos e Imponerse de los autos a los funclonarlos ............... , escrito, a través del cual mmlue

el

administrativas graves del servidor publico el C, ;
fos articuios 50 y 51, de Io Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, va quec

duranta  la  revieisn  de  auditoria ndmen (yfo
sa detecto (por ejemplo: la autorizacon de pagos indebidos por

en el que se determing la probable responsabilidad an la comision de faltas

por incumplimiento de lo dispuesto en

investigacion, ), en que se verificd

trabajos no ejecutados, concernientes al contrato de obra publica numero celebrado el
entrelaentidady faempresa_______ ).
?2.Fl de dos mil diedisiete, el suscritn dictd acuerda de recepcion del presente asunto, ordenando

efectuar el analisis del Informe de Presunta Resporsabilidad Administrative y del expediente que lu inteyta para sfec

de acordar respecto a su procedencia; legajo que quedo registrado bajo el numero

5 ¥r

CONSIDERANDO .

1. tsta autondad es competente para acordatr la admisidh del presente Informe de presunta responsabllidad
administrativa, de conformidad con lo establedido por los articulos 108 y 109, fraccidn II1, de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 130 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Méxlco; 10, 116,
117, 186, y 194 fraccién I, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Munidpios; 1, 18

fracdon VII, 83, 84 fracdon II, 89 fraccion I, 1I,

11, V y VII del Reglamento Interior del Organismo Publico

Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Tlalnepantia, México, en tanto la normatividad de trato, faculta al suscrito como titular de la Subcontraloria
Substanciadora y Resolutora para inidar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa
en los términos previstos en la Ley antes mencionada, asi como para, en su caso, remitir al Tribunal competente los
autos originales del expediente, cuando la falta descrita en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa

sea de las mnsideradas como graves
II. Con relacién a los hechos que se imputan al C.

elementos de convicddn que se citan a continuacion:

1.- La documental consistente en
2.- La documental consistente en
3.- La documental consistente en
4.- La documental consistente en
5.- La documental consistente en

en el expediente destacan los

1II. Del andlisis al compendio de referencia, presuntamente se aparté de la legalidad que debe prevalecer en el
ejercido de la funcién pablica, al incumplir establecido en los articulos 7 fraccion IV y 50 fraccién X de la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, los cuales

Ory Publlco

os Serviclos de Agua Potable,

Nieareaniate ¥ Bameamisntos ol Munid]-ln do- ﬂ.u...,f.mn, Méxco.

Riva Palacio No. 8, Col, Centro, Tlalnepantla de Baz, C.P.: 54000, Estado de México, Tel.: 5371 -0840
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ConsTriUCoNA pmadine pririer
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

“2021. "Affo de ia Ca ion de la iayla de México”

“De las faltas administrativas no graves de los Servidares Publicos”
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

“Articulo 7. Todo servidor publico sin perjuicio de sus derechos y obligaciones laborales debera observar en el
desempefio de su empleo, cargo o comisién, los prindpios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo,
honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y efidencia que rigen el servicio publico.
Para la efectiva aplicacidn de dichos principios, los Servidores Publicos observaran las siguientes directrices: ...

1V. Dar a las personas en general el mismo trato, por lo que no concederdn privilegios o preferencias a organizaciones
o personas, ni permitirdn que influendas, intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar
dedisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva...

Articulo 50. Incurre en falta administrativa no grave, el servidor pliblico que con sus actos u omisiones, incumpla o
transgreda las obligaciones siguientes: ...

X. Observar buena conducta en su empleo, cargo o comisién tratando con respeto, diligencia, imparcialidad y rectitud
a las personas y servidores publicos con los que tenga relacién con motivo de éste...”

En efecto, los elementos probatorios que obran en el sumario ponen de relieve que el C.
probablemente incurrié en la falta administrativa a que se refiere el segundo de
los preceptos legales citados, al no haberse abstenido de lo anterior, pues
obran en el sumario elementos de conviccién que acreditan las faltas administrativas descritas, asi como la probable
responsabilidad del servidor publico en la tarea realizada, como lo es la asi como las
constancias documentales y

En ese contexto, es inconcuso que de acuerdo con tales documentos se presume que incurrié en la conducta

consistente en » con o cual transgredié no solo lo dispuesto en los preceptos
legales citados, sino lo establecido en cuyo texto indica lo siguiente: (...) 231
Por ello, al no haberse abstenido de es procedente emplazar al presunto responsable para

que comparezeca personalmente a la celebracion de la audiencia a que se refiere los articulos 120, fracciones Iy 1V,
y 194, fracciones IV y VI, dela Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, asimismo
citese a la Subcontraloria de Investigacién, asi como al C. en su caracter de denunciante,
a efecto de que manifiesten por escrito o verbalmente a mas tardar en la Audiencia Inicial, lo que a su derecho
convenga y ofrezcan las pruebas que consideren cond: \te

Por lo anteriormente expuesto y fundado, es de acord y se: e sm e e s e
ACUERDA
PRIMERO. En esta fecha, se admlte el Informe de Presunta Responsal:nlldad Administrativa concerniente al

; y se tiene como domicilio para oir y recibir notificaciones de parte de la
Subwntralona de Investigacion el sefialado en su escrito, y por autorizadas a los funcionarios mendionados en el

mismo; por [o anterior, empléacese al C. , para que comparezca personalmente ante esta
Subcontraloria Substanciadora y Resolutora a la celebracion de la Audiencia Inicial, misma que se llevara a cabo a la
horas, del de dos mil diecinueve, y hagasele saber que tendré derecho a no

dedarar contra de si mismo ni a declararse culpable; de defenderse personalmente o ser asistido por un defensor
perito en |la materia y que, de no contar con un defensor, le sera nombrado un d de oficio.

SEGUNDO. Notifiquese a las demdas partes del presente prooedlmlento de responsabilidad administrativa, & presente
acuerdo para los efectos sefialados en el Considerando que

TERCERO. Con fundamento en |o dispuesto por el articulo del Reglamento Interior del Organismo

J—
se autoriza a los CC. servidores plblicos adscritos a esta Area para auxiliar
Oorg Publico D parala de los Servicios de Agua Potable,

A i y i del icipi du‘ﬂzlnuﬁnﬂa. Meéxico.

Riva Palacia No. 8, Col. Centro, Tlalnepantia de Baz, C.P.: 54000, Estado de México, Tal: 5321 0840
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a esta titularidad en la substandacion del presente procedimiento, debiendo dar cuenta del resultado de las diligencias
que con tal motivo se desahoguen para determinar, en su oportunidad, lo que en derecho proceda,----—--=-=====--. -

CUARTO. Hégase del conocimiento del C. que debera traer consigo identificacion
oficial personal con fia vigente.

QUINTO. Requlérase a |as partes, para que seffalen domiclilo en esta cludad para olr y reclbir notlficaclones.-—-----

SEXTO. Entréguese al C. copia certificada del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y
del acuerdo por el que se admite; de las cor del ite de presunta Responsabilidad Administrativa
integrado en la investigacion, asi como de las demas constancias y pruebas que hayan aportado u ofreddo la autoridad
investigadora para sustentar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,

ASi LO ACORDO Y FIRMA EL TITULAR DE LA SUBCONTRALORIA SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA DE
LA CONTRALORIA INTERNA DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE
LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
TLALNEPANTLA, MEXICO.---

232
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ACUERDO DE ABSTENCION DE INICIO DE PROCEDIMIENTO
Tlalnepantia de Baz, Estado de México, a los ___ dias del mes de ________ dedos mil diecinueve.

Se da cuenta con el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, que remite la Subcontraloria de
Investigacion, derivada de (denuncias, etc.) numero formulada con motivo de

VISTO: El Informe de Presunta Re.sponsabilidad Administrativa, por el que dicha autoridad substanciadora hace del
conocimiento que:

(Citar los puntos relevantes del Informe de Presunta Responsabilidad)

Una vez analizadas las constandas generadas con motivo de las investigadones practicadas, se advierte que no se
caus6 dafos ni perjuicios a (referirse al denunciante o IPRA), aunado a que (indicar los motivos de la abstencién que
actualicen los supuestos en las fracciones I y II del articulo 184 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios). Por lo anterior, con fundamento en lo establecido por las articulos 10, 180 y 181, de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; 1, 4, 18 fraccion VII, 83, 84 fracdon
11, 89 fracdones I, II y 90 fraccion I del Reglamento Interior del Organismo Puablico Descentralizado para la Prestacion
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México; es de acordarse
y se

ACUERDA

PRIMERO.— Esta Unidad Administrativa Substanciadora y Resolutora se ABSTIENE de inidar el procedimiento de
responsabilidades administrativas, toda vez que se actualiza el supuesto previsto en el articulo ___ de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

SEGUNDO.- Notifiquese el presente acuerdo a la Subx loria de I igacién, asi como a (en caso de existir
denunciante identificado, también se debera ordenar que se le notifique).

TERCERO.- Hecho lo anterior, y previo su registro en el Sistema Integral de Responsabilidades (SIR), archivese el
presente asunto como conduido y devuélvase a la Subcontraloria de Investigacion el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y las constandas que se adjuntaron al mismo.

ASt LO ACORDO Y FIRMA EL TITULAR DE LA SUBCONTRALORfA SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA DE
LA CONTRALORIA INTERNA DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE
LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
TLALNEPANTLA, MEXICO.

Organismo Pablico L izado parala ion de los Servicios de Agua Potable,
A illadoy del Municiplo de Tialnep

Riva Palacio No. 8, Col. Centro, Tlalnepantia de Baz, C.P.: 54000, Estado de México, Tel : 53210840
Pagina 4 de 22

Organi: Ptblico Desc lizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

Gaceta Municipal Numero Setenta y siete (Cuarta Seccion)

233



234

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Substanciacion del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa

Clave: Cl/07

Fecha de
emision:

19/Agosto/2021

Version:
01

Unidad Administrativa a ta que Area Responsable:

Pagina: 234 de

pertenece el Procedimiento: Subcontraloria Substanciadora y 253
Contraloria Interna Resolutora.
2%
2 [©)
HAYUNTAMTENTD Tialnepantla
e Daaas et saded
“2021. "Afo de la C i6n de la Ind iay la de Méxica”

OFICIO NOTIFICACION ACUERDO DE ABSTENCION

EXPEDIENTE No.
OFICIO No.
ASUNTO: Se notifica acuerdo de abstencion de

Inicio de Procedimiento de Responsabilidades Administrativas.
Tlalnepantla de Baz, a

LIC.
(Nombre del titular de la Subcontraloria de Investigacién)

Me refiero a su similar (oficio de referendia por el cual fue remitido el IPRA) por el cual remitié el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa promovido en contra de (Nombre o nombres de los Presuntos Responsables), por
considerar la presunta irregularidad administrativa relativa a la (descripcion de la presunta irregularidad
administrativa). Sobre el particular, hago de su conocimiento que el referido asunto se registré para su atencién en
esta Unidad Administrativa Substanciadora y Resolutora, bajo el nimero de expediente al rubro citado, en el que con
fecha se dictd Acuerdo por el cual se declaré la ABSTENCION del Inicio del
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, lo anterior de conformidad a lo dispuesto en el articulo

de |a Ley de Responsabllidades Administrativas del Estado de Méxlco y Municipios

Lo anterior, se hace de su conodmiento para los efectos conducentes.

Sin otro particular, reitero a usted las seguridades de mi atenta y distinguida consideracion,

ATENTAMENTE

LIC.
(Nombre del titular de la Sut loria Suk doray ] a)
Org Publico D parala 6n de los Serviclos de Agua Potable,
Alcantarillade y 5 del de Thalnepantia, México.

Riva Palacio No, 8, Col. Centro, Tlalnepantla de Baz, C.P.: 54000, Estado de México, Tel: 53210840
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ACUERDO DE IMPROCEDENCIA DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a los dias del mes de __ de dos mil diecinueve.

Se da cuenta con el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, que remite el Jefe de la Unidad
Administrativa de Investigacion, derivado de (en caso de provenir de denuncia se deberd ajustar los datos de
identificacion de la misma).

Visto el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, que remitié el titular de la Subcontraloria de
Investigacion, una vez analizado el contenido y las documentales que se acompafian al mismo, se advierte que se
actualiza la (s) causal (es) de improcedencia previstas en la (s) fraccién (es), del articulo 182 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios, en virtud de que (describir el supuesto del referido
precepto legal en encuadra la improcedencia que se acuerda).

Atento a lo anterior, con fundamento en los articulos 108 y 109, fraccion 111, de la Constitucion Palitica de los Estados
Unidos Mexicanos; 130 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 10, 116, 117, 186, y 194
fracdon 1, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; 1, 4, 18 fraccion VII,
83, 84 fraccion II, 89 fracciones I, II y 90 fraccion I del Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla,
México; es de acordarse y se:

ACUERDA

PRIMERO.- Por las razones expuestas resulta improcedente el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
que presenta el Subcontralor de Investigacion.

SEGUNDO.- Notifiquese el presente acuerdo al Subcontralor de Investigadon, para los efectos que correspondan.—

.TERCERO.- La presente determinacion puede ser recurrida medi el recurso de red ion.

CUARTO.- Hecho lo anterior y previo registro en el Sistema Integral de Responsabilidades (SIR), archivese el presente
asunto como totalmente concluido.

ASI LO ACORDO Y FIRMA EL TITULAR DE LA SUBCONTRALORIA SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA DE
LA CONTRALORIA INTERNA DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE
LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
TLALNEPANTLA, MEXICO.

on Publico ara la de los Servicios de Agua Potable,

P
Alcantarillado y Saneamiento del Municlpio de Tlalnepantla, México.
—rre e —————————

Riva Palacio No, 8, Col. Centro, Tlalnepantia de Baz, C.P.: 54000, Estado de México, Tel: 5321-0640
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ACUERDO DE PREVENCION DEL INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a los dias del mes de de dos mil diecinueve.

Visto el oficio nimero de fecha y documentacién anexa, suscrito por el Subcontralor de Investigacién,
a través del cual el remite el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, derivado de las auditorias numero

(), practicada a , del que se advierten diversas inconsistencias de caracter (adecuar si derva de
una denuncia, auditorias practlcadas por parte de las autoridades competentes o, en su c@so, de auditores externos)
atiibuidas al C. yuien en la époua de los hedhos de de paia que en
el dmbito de las facultades de esta drea se instruya el procedimiento de responsabilidad administrativa
correspondiente. El Informe en su parte conducente sefialaque .

Atento a lo anterior y toda vez que el expediente de referencia se remitié con objete de instruir el procedimiento de
responsabilidad administrativa correspondiente y, en su caso, imponer las sandones procedentes, con fundamento
en los articulos 108 y 109, fraccion III, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 130 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 10, 116, 117, 181, 186, y 194 fraccion I, de la Ley de
Respormsabilidades Adiministralivas del Estado de México y Municipios; 72, indso b), 1, 4, 18 fiaccién VII, 83, 84
fraccion II, 89 fracciones I, II y 90 fracdon I del Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacién de los Serviclos de Aqua Potable, Alcantariilado y Saneamlento del Municipio de Tlalnepantta, México; es
de acordaise y se

ACUERDA

PRIMERO.- Del analisis realizado al Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa precisado en el proemio

236 del presente acuerdo, PREVENGASE a ia Subcontraloria de Invesbgacion de este 6rgano interno de control, para que
en un témino de wes dias subsane las deficiencias contenidas en dicho informe, consistentes en
(o adare los hechos precisados en el misma), en la inteligencia que de no hacerlo en dicho

plazo se tendra por no presentado dicho informe, de conformidad con lo establecido en los articulos 181 y demas
relativos y aplicables de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, ----—---—----

SEGUNDO. - Notifiquese e presente acuerdo al Jefe de la Unidad Administrativa de Investigacién, de este Organo
Interno de Control, para los efectos p 1tes, -

Asf LO ACORDO Y FIRMA EL TITULAR DE LA SUBCONTRALORIA SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA DE
LA CONTRALOR{A INTERNA DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE
LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
TLALNEPANTLA, MEXICO,

or Piblico D do para la 6 de los Servidlos de Agua Potable,
illado y del Municipio de -
Riva Palacio No. 8, Col. Centro, Tlalnepantla de Baz, CP.: 54000, Estado de México, Tel.: 5321-0840
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OFICIO QUE NOTIFICA EL ACUERDO DE PREVENCION DEL IPRA

EXPEDIENTE No.

OFICIO No.

ASUNTO: Se notifica acuerdo
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a

(Nombre, cargo del titular de la Subcontraloria de Investigadén)
PRESENTE.

Por medio del presente, me permite informarle que, en los autos del expediente al rubro referido, se dictd un acuerdo
de prevendén en relacién con el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, nomero , de
fecha promovido en contra del C. mismo que en lo conducente
refiere lo siguiente:

“Transcribir puntos de acuerdo”

Lo que comunico a usted, en via de notificacién, para los efectos legales y administrativos a que haya lugar.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

237

(Nombre, cargo y firma del titular de la Sub ia Yy )]

org Publico D parala 6n de los Servicios de Agua Potable,
Aleantarillado y Saneamlento del hnmlﬂrln de Tlainepantla, Méxco.
——-

Riva Palaclo Na, 8, Col, Centro, Tlalnepantia de Baz, C.P.: 51000, Estado de México, Tel: 5321-0840
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ACUERDO DE NO PRESENTACION DEL INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a

Visto el estado que guardan los autos del expediente al rubro referido, y toda vez que mediante acuerdo de fecha

notificado al titular de la Subcontraloria de 1 igacion, el dia , se le previno para que dentro
del termmo de tres dias subsanara las deficencias contenidas en el Informe de Presurta Responsabilidad
Adi iva nimera de fecha (o aclarara los hechos precisados en el mismo), en

el entendido que de no desahogar dicho requerimiento, se tendria por no presentado el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, por lo que con fundamento en los articulos 108 y 109, fraccién III, de la Constitucion

Politica de los Estados Unidos Mexi 130 de la Constitucion Pullum dol Etado lere Yy Sobcrano de México; 10,
116, 117, 181, 186, y 194 fracxién I, de la Ley de PO i ivas del Estado de México y
Municipios; y del Reglamento Intarior del Organismo Publico Descentralizado para la Prestadon de los

Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Munidpio de Tlalnepantla, México, es de acordarse y se;

ACUERDA

PRIMERO.- Téngase par no presentado el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa predsado en el
proemio del presente acueido, toda vez que la Subcontraloiia de Investigacion de este 6rgano interno de control no
subsané las defidencias contenidas en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa numero

de fecha consistentes en (o adarara los hechos precisados en o
mismo}, sin perjuicio de que lo pueda presentar nuevamente siempre que la sancion prevista para la falta
administrativa en cueslion no haya presctito, de conformidad con lo establecido en los articulos 194, fraccion I de la
238 | ey de Responanhilidades Administrativas del Cstado y Municipios, =-=---- e

SEGUNDO.- Notifiquese el presente acuerdo al titular de la Subcontraloria de Investigacion, asi como a (de existir
denunciante identificado debera ordenarse su notificadon), el cual puede ser impugnado mediante el recurso de
. reclamacion dentro de los cinco dias habiles siguientes a aquél en que surta efectos la notificacién del mismo, en
téminos de lo dispuesto por los articulos 199, y 201 de |a Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios.

TERCERO.- En su momento procesal oportuno, archivese el presente asunto, y devuélvanse a la Subcontraloria de
Investigacion investigadora las constancias que se adjuntaron, para los efectos legales y administrativos conducentes.

Asi LO ACORDé’V FIRMA EL TITULAR DE LA SUB'CONTRALORI'ZA SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA DE
LA CONTRALORIA INTERNA DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE
LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
TLALNEPANTLA, MEXICO.

Organisma Pablico Descentralizado para Ly Prostacion de los Servicios de Agua Potable,
Al Mado y del de Tl co.

Riva Palacio No. 8, Col. Centro, Tlalnepantla de Baz, C.P.: 54000, Estado de Méxdco, Tel.: 5521-0840
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EMPLAZAMIENTO PRESUNTO RESPONSABLE

Expediente:

Oficio:

Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
ASUNTO: Emplazamiento a la audienda inicial,

C.
PRESENTE.

El presente emplazamiento se emite con fundamento en lo dispuesto por los articulos en lo dispuesto en los articulos
14, parrafo segundo, 16, pérrafo primero, 108 parrafo primero, y 109 fraccién III de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 130 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, y 1, 18 fraccion
VII, 83, 84 fraccén II, 89 fracdon I, II, III del Reglamento Interior del Organismo Piblico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México; y
atento a lo dispuesto en el acuerdo dictado por esta Unidad Administrativa Substandadora y Resolutora el quince de
junio de esta anualidad, en el expediente citado al rubro, se notifica a usted que debera comparecer personalmente
a la celebracion de la audiencia a que se refieren los articulos 186 y 194, fraccion 11, de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, ante la Subcontraloria Substandadora y Resolutora y del personal
auxiliar adscrito a esta Contraloria Interna, en las oficinas sitas en Calle Riva Palacio no. 8, Tercer Piso, Colonia Centro,
Tlalnepantla de Baz, México; con el objeto de que comparezca personalmente a la celebracion de la audiendia inicial
y exponga lo que a su derecho convenga en torno a los hechos que se le hacen saber en el propio libelo, y que son
objeto de presunta responsabilidad administrativa.

En los autos del expediente de presunta responsabilidad administrativandmero _________, incoado
con motivo del informe de presunta responsabilidad, vinculado con (la revisién de auditorfa practicada por el Area de
Auditoria Interna de este 6rgano interno de control, etc), a se dicto un acuerdo que en lo
conducente dice:

“ACUERDO DE ADMISION
Por |o anteriormente expuesto y fundado, es de acordarse y se:
ACUERDA

PRIMERO.- En esta fecha, se admite el informe de presunta responsabilidad administrativa concerniente al

expediente

emplacese al C.

Ee————————y
substanciadora a la celebracidon de la audiencia inicial, misma que se llevara a cabo a la

; y se tiene como domicilio para oir y recibir notificaciones de parte de la autoridad
investigadora el sefialado en su escrito, y por autorizadas a los funcionarios mencionados en el mismo; por lo anterior,
para que comparezca personalmente ante esta autoridad

horas, del

de dos mil diecisiete, y hagasele saber que tendra derecho a no declarar contra de si
mismo ni a declararse culpable; de defenderse personalmente o ser asistido por un defensor perito en la materia y
que, de no contar con un defensor, le serd nombrado un defensor de ofidio.

SEGUNDO. Notifiquese a las demas partes del presente procedimiento de responsabilidad administrativa, el presente
acuerdo para los efectos sefialados en el Considerando V.

TERCERO. Con fundamento en lo dispuesto por e articulo del Reglamento Interior se autoriza a
los CC. servidores plblicos adscritos a esta Contraloria Interna para auxiliar
a esta titularidad en la substandacion del presente procedimiento, debiendo dar cuenta del resultado de las diligencias
que con tal motivo se desahoguen para determinar, en su oportunidad, lo que en derecho proceda.

Organismo Priblico Descontralizado para b Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado v S, el pio de Tlal il Méxdco.

Riva Palacio No. 8, Col. Centro, Tlalnepanta de Baz, C.P.: 54000, Estado de México, Tel.: 5321-0840
Pij

Tirad.

Organismo Pablico Descentr para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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CUARTO. Hagase del conocimiento del C. , que debera traer consigo identificacién

oficial personal con fotografia vigente.
QUINTO. Requiérase a las partes, para que sefialen domicilio en esta ciudad para oir y redbir notificaciones.

SEXTO. Entréguese al C. copia certificada del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y
del acuerdo por el que se admite; de las constancias del Expediente de presunta Responsabilidad Admlmstratlva
integrado en la investigacion, asi como de las demas constancias y pruebas que hayan ar do uofrecidn |la
investigadora para sustentar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Asi lo acordd y ﬁrrna el Titular de la Subcontraloria Substandadara y Resnlutora de la Contraloria Interna del
Organismo

Debido a lo anterior, se hace de su conocimiento que en la Audiencia Inicial debera rendir su dedaracién por escrito
o varbalmente, y ofrecer las pruebas que estime necesarias para su defensa. En caso de tratarse de pruebas
documentales, debera exhibir todas las que tenga en su poder, o las que no estandolo, conste que las solicitd mediante
el acuse de recibo correspondiente. Tratindose de documentos que obren en poder de terceros y que no pudo
conseguirlos por obrar en archivos privados, debera sefialar el archivo donde se encuentren o la persona que los
tenga a su cuidado para que, en su caso, le sean requeridos en los términos previstos en esta Ley. ---—---—---—---- —

Igualmente, se le hace saber el derecho que tiene de no declaror contra dc si mismo ni a declararac culpable; de
detenderse personalmente o ser asistido por un defensor perito en la materia y que, de no contar con un defensor,
ie sera nombrado un defensor de oficio; adicionalmente, en términos de lo dispuesto en el articulo 126, fraccion 111,
in fine, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, se le conmina a sefialar un
domicilio para practicar cualqmer notificacién personal relacionada con la substanclaaon y resolucion del presente
procedimlanto de respol iidad adminlstrativa.

En via de notificacién en los términos ordenados en el acuerdo de admisién, adjunto al presente se servira encontrar
copia certificada del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y del acuerdo por el que se admite; de las
constancias del Expediente de presunta Responsabilidad Administrativa integrado en la investigadién, asi como de las
demas constancias y pruebas que hayan aportado u ofredido la autoridad investigadora para sustentar el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa,

ATENTAMFNTF

b, lors: b d. 1

(Nombre, cargo y firma del titular de la ia Y )

o Publico do low Servicion de Agua Potale,

Alcantarillado y Saneamiento d!l \Vllntdila de ua.lnglnth. Méxics

Riva Palacio No. 8, Col. Centro, Tlalnepantia de Baz, C.P.: 54000, Estado de México, Tel: 5321-0840
Pagina 11 de 22
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OFICIO DE NOTIFICACION DE ACUERDO ADMISORIO A LA SUBCONTRALORIA DE INVESTIGACION

Expediente:

No. de ofido:

ASUNTO: SE NOTIFICA ACUERDO ADMISORIO
Tlalnepantla de Baz, a

(Titular de la Subcontraloria de Investigacion)
PRESENTE.

Con motivo del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa de fecha emitido en el expediente de
i igacié remitido, el pasado , en su caracter de autoridad investigadora, me permito hacer
de su conocimiento que en términos del articulo 194 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios, con fecha o se dicté Acuerdo de admisién en el expediente al rubro citado, habiéndose sefialado
las horas del dia , para la celebracién de la Audiencia Inidal a que refiere el procedimiento de
responsabilidad administrativa previsto en el articulo 194, fraccion VI, de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios.

Lo anterior a efecto de que se sirva comparecer a la sefialada audiencia, para que de conformidad a lo dispuesto en
el articulo 194, fraccién VI, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
manifieste lo que a su derecho convenga y ofrezca sus respectivas pruebas.

Bajo apercibimiento que de no comparecer o no ofrecer pruebas en el dia y hora sefialados, se procedera a cenar la
audienda inicial, recibiéndose con posterioridad Unicamente las pruebas de caracter superveniente.

Sirvase acusar de recibido el presente oficio con efectos de notificacién personal de conformidad a lo dispuesto por 241
los articulos 120, fraccion I, 179, fraccion III y 194 fraccién IV de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

ATENTAMENTE

(Nombre, cargo y firma del titular de la Sub loria Sub: iadora y Resol )
on Piblico Dy parala de los Serviclos de Agua Potable,
A v & el pio de Tatnepantla, México.

Riva Palacio No. 8, Col. Centro, Tlalnepantla de Baz, C.P,: 54000, Estado de México, Tel: 5321-0850
Pagina12 de 22

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y S i del Municipio de Tlalnepantla, México.
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ACUERDO DE DIFERIMIENTO DE AUDIENCIA INICIAL
Expediente:

Tlalnepantla de Baz, México, a

VISTO el ocontenido del escrito de fecha en donde hace del conocimiento la imposibilidad que tiene
para presentarse a comparecer al desahogo de la audienda que habria de celebrarse para el dia __ a las
debidamente notificado el dia , la cual consiste en que (descripcion). -—-=-=—-—-=ssmemes -

En virtud de lu anlerive, esla autotidad administrativa a fin de velar por el debido proceso, no vulnerando sus garantias
individuales, ni dejarlo en estado de indefension, y estado debidamente justificado de las causas de su peticion, es
de acordarse y se:

ACUERDA

PRIMERO: Téngase por recibido el escrito , para que surta los efectos legales a que haya lugar y
obre como constancia.

SEGUNDO. - Difiérase la Audiencia Inicial prevista en el articulo 184 de la Ley de Responsabiiidades Administrativas
del Estado de México y Municipios, para el dia___ alas deblendo formar el presente proveldo parte integrante
del acuerdo de admision de fecha __, subsistiendo en tadas y cada una de sus partes los términos previsto en el
mismo. s

TERCERO. - Notifique personalmente & las partes, = —

ASf.LO ACORDO Y FIRMA EL TITULAR DE LA SUB‘CONTRALOIliA SUBSTANCIADORA.Y RESOLUTORA DE
LA CONTRALORIA INTERNA DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE
LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE TLALNEPANTLA, MEXICO.

Organisimo Piiblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
A y del de

Riva Palacio No. 8, Col. Centra, Thlnepanl‘h de Baz, C.P.: 54000, Estado de México, Tel.: 5321-0840
Pagina 13 de 22

Organi Pdablico Dy tralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y S i del Municipio de Tlalnepantla, México.
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ACTA DE AUDIENCIA INICIAL
En Tlalnepantla de Baz, Estado de México, siendo las del afio dos mil diecinueve, en el local que ocupan

las oficinas de la Subcontraloria Substanciadora y Resolutora de la Contraloria Interna del Organismo Publico
Descentralizado para la prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillade y Saneamiento de Tlalnepantia,
México, sita en Riva Palacio nimero B, Colonia Tlalnepantla Centro, Municipic de Tlalnepantia de Baz, Estado de
México, ante el suscrito titular de la Subcontraloria Substanciadora y Resolutora, conforme a lo establecido en los
articulos 3 fraccion I1, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

del Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, y, que a su vez es asistido legalmente por

e
dispuesto por el articulo

del citado Regl:

por los comisionados

adsaito a esta Subcontraloria Substanciadora y Resolutora, quien actia en términos de lo
1to Interior, y que a su vez es asistido legalmente

que actian en auxilio de dicho funcionario, en términos de lo

e ——
dispuesto por el articulo , del citado Reglamento Interior, actuando con los testigos de asistencia

que al final firman para constancia; comparece personalmente en su caréacter de presunto
responsable e C, quien se identifica con misma que contiene una fotografia
a color que concuerda con los rasgos fisonémicos det compareciente, documento que se hace constar tenerlo a la
vista y que se le devuelve en este acto al interesada por asi solicitarlo y ser de uso y caracta' personal, cuya copia
fotostatica se agrega a los presentes autos del expediente en que se actda para oor

SE DECLARA ABIERTA LA AUDIENCIA

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 194, fraccion V de |a Ley de Respor ativas del
Estado de México y Munidpios, se declara abierta la presente audiencia, con la comparecenda del C.

, quien fue en lo a esta audiencia medi e oficio ctatar de

de dos mil diecinueve, mismo que le fue legalmente natificado en tiempo y forma, el dia

sigulente, mediante el cual se le hicieron saber de manera detallada y precisa los hechos que se le imputan y que
deberia comparecer personalmente ‘a rendir su declaracion en torno a los mismos, de los que se deriva su presunta
responsabilidad administrativa, asi como el derecho a comparecer asistido de un defenser, hadéndosele de su
conocimiento que se le entrego, en téminos del articulo 179, fraccién [ de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios, copia certificada del expediente administrativo en que se act(a,-=---=—==-m—======-=

A continuacién, se procede a exhortar al C, para que se conduzca con la verdad en la
presente diligencia; enseguida, el compareciente par sus generales manifiesta llamarse como ha quedado escrito, con

Registro Federal de Contribuyentes ______, originario/a de estado civil de
afios de edad, con domicilic pamcular en que el compareciente tiene una escolaridad de
, de ccupacion actual empl de con una antigliedad en el servicio publico de
afios apmxmadamente, y en el puesto que desempefia en dicha entidad, anos, quien en la
época de los hechos tenia un ingreso mensual total aproximado de §, mil pesos 00/100 M.N.); v que
las actividades que realizaba consistian sustancialmente en las siguientes: ; sefiala también como domicilio
para oir y recibir toda dase de notificaciones el ubicado en y designa a como

personas autorizadas para oir o recibir notificaciones a su nombre. --=-—---==s=essmmme e meen

Acto seguido, esta autoridad ACUERDA: Tener por hechas las manifestaciones vertidas por el compareciente, por
sefialado el domicilio para oir y recibir notificaciones, y por autorizadas a las personas citadas por éste para tales
efectos.

A continuacién, en uso de la palabra el C. _ . manifiesta que es su deseo comparecer asistido/a de su
abogado/a defi licenciado , quien se encuentra presente en este local, solicitando se le tome
desde este momento la protesta de dicho encargo, por lo que el personal actuante procede a tomar los generales de
dicha persona; quien manifiesta llamarse como ha guedado escrito, identificandose con cédula profesional con nimero
expedida por |a Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica, para ejercer la

Organismo Piiblico D izado para la 6n de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y del pio de Thalnep México.

Riva Palacio No. 8, Col. Centro, Tlalnepanta de Baz, C.P,: 54000, Estado de México, Tel.: 53210820
Pagina 14 de 22
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profesién de licenciado en derecho, en la que se aprecia una fotografia que cincide con los rasgos fisicos fadales del
exhibiente, de la cual se agrega copia al expediente en que se acta para constancia, con registro federal de
contribuyentes y ocon domicilio en de ocupacién abogado litigante, originario de

manifestando que enterado del nombramiento que le ha sido conferido, lo acepta y protesta su fid y
leal desempefio; por lo que la autoridad reconoce la personalidad del defensor de la encausada. A continuacion, la
comparediente en relacion con las imputacones cuya presunta responsabilidad se le atribuye, manifiesta: Que en este
acto exhibo esaiito constante de fo]as Utiles tamario carte, escrita por una sola de sus caras, mediante las
cuales doy contestacion al oficio citatorio nimero ha de de dos mil diednueve,
dictado dentro del presente expadiente.

Por otra parte, en términos de lo dispuesto en el articulo 120 fraccion IV, asi como 194 fracciones VI y VII de la Ley
de Responsabilidades ~ Administrativas del Estado de México y Municipios, el compareciente
presenta como pruebas a su favor las consistentes an:

Visto lo manifestado por el compareciente, se tienen por hechas sus argumentaciones y por recibido el escrito que
exhibe a manera de declaradoén constante de fojas Gtiles, escritas por una sola de sus caras, el cual se manda
glosar a los autos de este sumario para los efectos legales a que haya lugar, siendo que sus manifestaciones seran
valoradas en el momento procesal oportuno.

ara tal efecto presenta en asta a

Agimismo, respecte a lag probanzas gue exhibe a travée del li
autorldad tiene por ofrecido el cimulo probatorio cuya admision Ia Ilevara a cabo en su oportunidad el Tnbunal
Administrativo competente, conforme al articulo 120 fraccién IV, asi como 194 fracciones VI y VII de la Ley de
Raspnnsahilidares Administrativas del Fstado de Méxica y Municipios, por lo que, no poedran ofrecerse mas pruebas,
salvo aquellas que sean supervinientes, .

244
(En el mismo sentido, las partes deberan proporcionar sus generales y manifestar lo que a su derecho convenga, asi
comoa ofrecer las pruebas que obren en su poder)

En virtud de o anterior, no habiendo nada més qué hacer constar, el titular de fa Subcontraloria Substanciadora y
Resolutora, da por cerrada la presente Audiencia Inicial, siendo las horas del dia de su ini
de conformidad al margen y al calce, ante los testigos de asistencia, los que en ella intervinieron, ---

DEFENSOR COMPARECIENTE

TITULAR DE LA SUBCONTRALORTA SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA DE LA CONTRALORIA INTERNA DEL
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO.

TITULAR O AUTORIZADO DE LA SUBCONTRALORIA DE INVESTIGACION DE LA CONTRALORIA INTERNA DEL
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Ongautsiw Pblivs Descentrallzady para ba Prestalon de los Servicios de Agua Potable,
A y del o é

Riva Palacio No. 8, Col. Centro, Tlalnepantla de Baz, C.P.: 54000, Estado de México, Tel.: 5321-0840
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ACUERDO DE ADMISION Y DESAHOGO DE PRUEBAS (No grave)

Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a los.

Visto el estado procesal que guardan los autos del expediente al rubro citado y toda vez que e C.
de

dias del mes de

___ del afio dos mil diecinueve.

en el desahogo de la audiencia inicial a su cargo de fecha
ofrecid pruebas de su parte, atento a lo cual mediante acta administrativa
instrumentada con motivo del desahogo de dicha audiencia, se determiné que las mismas se le tenian por ofrecidas,
reservandose su admision y desahogo para el momento procesal oportuno, dichas probanzas consisten en:

dos mil

1.- La documental ptiblica consistente en
2.- La documental privada consistente en

e

de

Atento a lo anterior y de conformidad a lo establecido en los articulos 1, 8, 14, parafo segundo, 16, parrafo primero,
108, parrafo primero, y 109 fraccion III de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 1, 18 fraccion
VII, 83, 84 fraccion 11, 89 fraccién I, II, III, V y VII del Reglamento Interior del Organismo Pdblico Descentralizado
para la Prestacion de los Servidos de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla,
México; es de acordarse y se:

ACUERDA

PRIMERO.- Téngase al C.

ofreciendo en tiempo y forma pruebas en el procedimiento

administrativo citado al rubro, en términos de lo dispuesto por el articulo 194 fraccion V,

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

de la Ley de

SEGUNDO.- Respecto a la prueba enundada en e numeral 1 del escrito de fecha

los mil

con lo dispuesto por los articulos 38, fraccion VI, 88 89y 90 del Cédigo de Pr

de

, dicha probanza se tiene por admltlda Io antenor de conformidad

ativos del Estado

de México, de aplicacién supletoria a la Ley de Responsabllldades Administrativas del Estado de México y Municipios,
acorde a lo establecido en el articulo 122 de la citada Ley, misma que serd motivo de andlisis y valoracion al emitirse
la resolucidn que conforme a derecho proceda.

TERCERO.- Por lo que hace a la enunciada con el numeral 2 del escrito de fecha de

de dos mil dicha probanza se tiene por admitida, lo anterior de conformidad
con lo dispuesto por los articulos 38, fraccién VI, 88, 89 y 90 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado
de México, de aplicacion supletoria a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
acorde a lo establecido en el articulo 122 de la citada Ley, misma que serd motivo de anélisis y valoracidn al emitirse
fa resolucién que conforme a derecho p d

CUARTO.- Notifiquese (segun lo considera la autoridad instructora personalmente o por estrados) el contenido del
presente proveido al C. . (En caso de hacer alguna prevencion, o no admitir alguna prueba) de
conformidad con lo establecido en los artlculos 175, 176 y 179, fraccién VII, de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y icipios.

ASI LO ACORDO Y FIRMA EL TITULAR DE LA SUBCONTRALORIA SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA DE
LA CONTRALORIA INTERNA DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE
LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
TLALNEPANTLA, MEXICO.

Organismo Pablico 'a1a Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
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ACUERDO QUE ABRE EL PERIODO DE ALEGATOS (No grave)
Tlalnepantia de Baz, Estado de México, a los dias del mes de de dos mil diecinueve.

Cili e i

VISTO el estado procesal que guarda el expediente de pr dimi de respor rativa nimero

. ¥ toda vez que a la facha no hay diligencias pendientes para mejor proveer o pruebas que
desahogar en el expediente que nos ocupa; con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, parrafo segundo,
16 parrafo primero, 108 parrafo primero, y 109 fraccién 111 de la Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
130 de la Cunstilucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, 1, 18 fraccién VII, 83, 84 fraccion 11, 89 fraccion
1, 11, 111, V y VII del Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México; 194, fraccion IX, de la Ley de

ACUERDA

PRIMERO.- Se otorga al C. presunto responsable y a las demas partes involuaradas
en el expediente al rubro indicado, el término de cinco dias habiles, en que se pondrén a su disposicién los autos del
expadients de cuenta a fin de que, en su caso, dentro del mismo término formulen por escrito los alegatos que
consideren pertinentes, los cuales serdh tomados en cuenta por esta autoridad en la emision de la resuludon yue
conforme a derecho proceda; feneciendo el término otorgado, se realizara el estudio del sumario a efecto de que esta
resolutora dicte la resolucién correspondiente y cite a las partes para oir la resolucién que corresponda, =-------—--- —

SEGUNDO. - Notifiquese por los estrados de esta Contralorla Interna, de conformidad con los articulos 175, 176 v
179, fracddn VIL, de la Ley da R d del Estado da Mésivu y Muricipioy, -—-------=-—===~ -

ASi LO ACORDO Y FIRMA EL TITULAR DE LA SUBCONTRALORIA SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA DE
LA CONTRALOR{A INTERNA DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE
LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO ‘DE
TLALNEPANTLA, MEXICO.

Organismo Publico Dx para lx on de los Servicios de Agua Polable,
v 5. del igric de Llal la. Médco.
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ACUERDO DE CIERRE DE INSTRUCCION (No grave)

Tlalnepantla de Baz, Estado de Méxioo, a los dias del mes de

de dos mil diecinueve,

Visto el estado que guarda el procedimiento administrativo de determinacién de responsabilidades numero
, liniciado ocon motivo de las presuntas irregularidades administrativas atribuidas al C.

quien en el tiempo de los hechos se 10 como.

en

.y toda vez que no existe diligencia alguna por practicar, ni prueba pendiente de
rmidad con lo establecido en los articulos 1, 14, parrafo segundo, 16 parrafo primero, 108 parrafo
primero y 109, fraccion III de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 4.1, fraccion VI y 4.2 del
Cadigo Reglamentario Municipal de Tlainepantla de Baz, México, publicado en la Gaceta Municipal el dia primero de
enero de dos mil dieciséis; 72, inciso b), y 1, 18 fraccion VII, 83, 84 fraccion II, 89 fraccién I, 11, III, V y VII del
Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, y 194 fraccién X, de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, es de ac y se:

ACUERDA

UNICO. - Se decreta el cierre de instruccion del presente procedimiento, a efecto de que se dicte la resolucion que
en derecho corresponda en el término de ley.

Asf LO ACORDO Y FIRMA EL TITULAR DE LA SUBIOONTRALORiA SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA DE
LA CONTRALORIA INTERNA DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE
LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
TLALNEPANTLA, MEXICO. CUMPLASE.

Org Piiblico D parala de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de 'llalﬂanuz, México.

Riva Palacio No. 8, Col. Centro, Tlalnepantla de Baz, C.P.: 54000, Estado de México, Tel: 5321-0840
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
(No grave)

Tlalnepantia de Baz, Estado de México, a del mes de del afio dos mil diecinueve, ~--—---—---—-----

VISTOS para resolver los autos que integran ¢l expediente administrativo nimero instaurado en contra
del . __, von Registio Fedesal de Contribuyentes por irregularid
presuntamente cometidas durante el desempefio de sus fundones como en , Y e———

RESULTANDO

1.- Con ofico numero . de fecha , la Subcontraloria Investigadora de esta Contralorfa
Interna, remitio a esta Subcontraloria Substanciadora y Resalutora o expediente de cuyo contenido se
advierten presumibles iregularidades de caracter administrativo atribulbles al C. durante el desempeiio de
sus funciones como en que podrian ser constitutivas de responsabilidad

2.- Con fecha
Admisién en contra del

el susaito titular de la Subcontraloria Substandadora y Resolutora dicté Acuerdo de
registrando el expediente con el nimero

3.- En cumplimlento al proveido referido en el nume ol gue dolbecede, of Galar de la Suluoihibaluia Substanciadara y
Resolutora emitit el oficio citatorio ndmens dirigido al C. aefecto de que comparediera
ante dicha titularidad para la celebracion di la Audiencia Tnicial a que hawe ielfesicia el aticale 194 fraccion ¥, de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México v Municipios, para e dia ; mismo que le
248 tue natilicado al presunto responsable o dia y a la partes an el pamd!mhrm como son (La
autoridad Investigadora; El particular, sea persona tsica o moral, sefialado como presunto responsable; Los tercerus,
que son todos aquellos a quienes pueda afectar la resolucion que se dicte, incluido el denunciante), se les notifics el
dia .

4.- Bn cumplimiento ol deiechu de audierda Lonsayado v el ailiculu 14 Je la Conslilucion Politica de los Cstados
Unidos Mexicanos, con fecha alas horas, tuvo verificativo en las oficinas , la Audiencia
Iniclal prevista en el articulo 194 fracciones V a la VII, de la Ley de Respunsabilidades Adminisbativas del Estado de
México y Municipios, de la cual se instrumentd acta administrativa, en la que se asentd la comparecencia del C.

manifestando lo que a su derecho convino, en relacién con los hechos que se le imputaron y
las pruebas ofrecidas; asimismo, los terceros llamados al procedimiento, declarandose cerrada la audienda inicial.---

5.- Con fecha , el titular de la Subcontraloria Substanciadora y Resolutora emitié acuerdo en el
que ordend la preparacion y desahogo de las pruebas ofrecidas por el C.
y la prueba ofrecida por el tercero en términos del
articulo 194 fracciones V a la VII, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

6.- Con fecha el titular de la Sub:onm:lorla Substanciadora y Resolutora en términos del articulo
194 tracciones V a la VII, de la Ley de Adrr del Estado de México y Municipios, emitié
acuerdo en el que se tuvieron por desshogadas las pruebas ofrecidas por el C.
 yla prueba , ofrecida por el tercero , en el mismo declard
abierto el periodo de alegatos por un término de cinco dias habiles comunes para las partes durante el cual expusieron
lo que a su derecho ConVinNO. ~---—--—-s—=mmmmm e

Organiamn Piiblica D do los Sorvidios de Agua Potable,
Aicantaniliads y Saneamionto del \(unh'lrln dde Thalaeyranta Mexico.

Riva Palacio No. 8, Col. Centro, Tlalnepantla de Baz, C.P.: 51000, Estado de México, Tel.: 5321-0840
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7.- En virtud de no existir diligencia pendiente por practicar ni prueba alguna que desahogar, con fecha
se declard el cierre de instruccion del expediente numero a efecto de dictar la

CONSIDERANDO

.- El suscrito Contralor Interno del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, es competente para conocer y resolver
este procedimiento administrativo de responsabilidades y, en su caso, imponer las sanciones disciplinarias
correspondientes, de conformidad con lo establecido por los articulos 8, 14, parrafo segundo, 16, parrafo primero,
108, parrafo primero, y 109 fraccion I de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en relacion con
el Segundo, Quinto y Sexto Transitorios del Decreto por & que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones
de la Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de combate a la corrupcién, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el veintisiete de mayo del afio dos mil quince; 9 fraccion VIII, 10, 115, 188 fraccion V,
189, 191, 194 fracciones X y XI, y demas relativos y aplicables de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios; 1, 18 fraccién VII, 83 fraccion XIX, 84 fraccién II y 89 fraccion IX del Reglamento
Interior del Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tlainepantia, México.

IL.- La calidad de servidor publico del C. quien al momento de los hechos imputados se
desempenfaba como se acredita con los siguientes documentos:

II1L.- Los antecedentes del presente asunto, asi como las irregularidades administrativas atribuidas al C.
contenidas en ¢ oficio citatorio para la audiencia inicial nimero . se
hicieron consistir en lo siguiente: 249

IV.- A continuacién, se procede a fijar de manera clara y precisa los argumentos de defensa expuestos, en relacién
con los hechos controvertidos por las partes, a efecto de analizar los mismos y determinar lo que en derecho
corresponda:

V.- Una vez analizados los argumentos expuestos por las partes, se procede a valorar las pruebas que fueron

admitidas y desahogadas en la presente causa discip fa: ...

VL.- Las consideraciones |6gico-juridicas que sirven de sustento para la emision de la resolucion. ---—-----===m-zn-—m—
En caso de que se hayan ocasionado dafios y perjuicios a la Hacienda Publica Federal, se deberan sefialar---—--------

+ La existenda de la relacién de causalidad entre la conducta calificada como falta administrativa no grave y la
lesién producida;

« La valoracién del dafio o perjuicio causado;

- La determinacion del monto de la indemnizacién, explicitande los criterios utilizados para su cuantificacion.

VIL- En virtud de que se acredité que el C. , es responsable administrativamente, de una de las
conductas que se le imputaron como irregulares, debe de determinarse la sancidén que se le ha de imponer, y para
fijarla es necesario atender a lo previsto en los articulos 79, 80 y 81 de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado y Munidpios. En esos términos, a continuacién se lleva a cabo la individualizacion de la sancion

on Piblico D parala i6n de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarilladoy del dhe Tal Ha, Méxi

Riva Palacio No. 8, Col. Centro, TlalnepanHa de Baz, C.P.: 54000, Estado de México, Tel.: 5321-0840
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correspondiente, con base en las fracciones I a III, del transcrito articulo 80 de la Ley Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado y Municipios:

El nivel jerdrquico y los antecedentes del infractor, entre ellos, la antigiiedad en el servicio;
Las condiciones exteriores y los medios de ejecucion, y
La reincidencia en el incumplimiento de obligaciones.

VIIL- Los anteriores elementos valorados de manera individual y en su conjunto, permiten delimitar los pardmetros
equitativos para establecer la sancion que habra de imponerse al C. , quien en el tiempo de
los hechos se desempeiid comn I cual debe ser acorde con el incumplimiento que se acredito, cn busca
de un equilibrio entre las funciones propias del cargo que desempefiaba, la responsabilidad que conlleva y las
irregularidades en que incurrio, a fin de que dicha sancién no resulte desproporcionada ni violatoria de garantias nl
derechos humanos; en consecuencia, por las razones expuestas en los parrafos que anteceden, la conducta en que
incurro es violatoria a lo dispuesto en el articulo 50 fraccion , de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Cstado de México y Municipios, instancia administrativa determina que se le deberéd sancionar imponiéndole la
sancién prevista en el articulo 79 fraccién de |a Ley en cita, consistente en: . misma que deberd
ser ejecutada en términos de lo establecido en el articulo 80 traccion del ordenamiento legal en cita; sanaon que es
impuesta tomando en consideradén los elementos previstos en ei articuio 80 de la Ley de la materia, mismos que
han quedado precisados en el considerando anterior y que se insaribira en el sistema nadonal de Servidores Piblicos
y particulares sancionados de la Plataforma digital nacional, para los efectos precisados en el articulo 27 dei citado
cuerpo normativo. Para lo cual deberd hacerse del conocimiento la presente determinacién al jefe inmedialo v al
250 titular de la dependencia o entidad, para que en términos del ardeula __ da la Lay Responsabliidades Administrativas

del Estado de México y Municipius, ejecule la sancion administiativa impuesta al C. o me———————

Por lo anteriormente expuesto y fundadg es de y ser

RLSULCLVL

PRIMERO.- Que el suscrito (denominacion de la autoridad resolutora), es competente para conocer y resolver e

presente asunto, en términos del Considerando I de esta Resol Y.

SEGUNDO.- Se determina la existencia de responsabilidad administrativa a cargo del C. , respecto de las

imputaciones formuladas en el presente asunto, por lo que se |e impone la sancion prevista en e articulo 79 fraccion
, de la Ley R bilidades Admini: jvas del Estado y Munidpios, consistente en en

témminos de la parte in fine del Considerando VIII de esta determinacion.

TERCERO.- Notifiquese ia presente resolucién al C. en términos dei articulo 208 fraccién XI de
la Ley Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios.

CUARTO.- Remitase un tanto de la presente resolucién al jefe inmediato o al titular de la dependencia o entidad,
para la ejecucion de la sancion impuesta al C. en términos del articulo 206 fraccion de la Ley
Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios, y una vez aplicada la sancién, proporcione las constancias
de ejecudén correspondientes.

o Péblico D para la de lus Servicdos de Agua Potable,
Alcantarilado y Saneamlento del Munidpio de 'ﬂilne:zntla, México.

Riva Palacio No. B, Col. Centro, Tlalnepantla de Baz, C.P.: 54000, Estado de México, Tel.: 5321-0840
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Organismo Piiblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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QUINTO. - Netifiquese el sentido de la presente resolucion al titular de la Subcontraloria de Investigacion de ésta
Contraloria Interna, para su conocimiento.

SEXTO.- Registrese en el Sistema Nacional de Servidores Pablicos y Particulares Sancionados de la Plataforma digital
nadional, la sandén administrativa impuesta al C. oomo lo dispone el articulo 27, de la Ley
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Munidpios.

SEPTIMO.- Hecho lo anterior, y previo registro en el Sistema Integral de Responsabilidades (SIR) de la Secretaria
de |la Funcién Publica, archivese el presente asunto como luid

ASi LO ACORDO Y FIRMA EL TITULAR DE LA SUBCONTRALORIA SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA DE
LA CONTRALORIA INTERNA DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE
LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
TLALNEPANTLA, MEXICO. CUMPLASE.

‘Omganismo Publico Descentralirado para la Prostacién de los Serviclos de Agua Patable,
Aluillnllmluz Saneamiento del Municple de Tialnepantia, México.

Riva Palacio No. 8, Col. Centro, Tlalnepantia de Baz, C.L.: 54000, Estado de México, Tel: 5321-0840
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INSTRUCTIVO DE ACUERDOS DE LA SUBCONTRALORIA SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA

DESCRIPCION

Que diligencia se practica.

Fecha de emision.

Descripcion de las actuaciones recibidas.
Fundamento de actuacion.

Los acuerdos emitidos para el procedimiento.
Nombre, cargo y firma de quien emite la diligencia.

—

-

VALIDACION. ﬁ%’/_‘

F =

z ot Lic. German Sanchez Saias
rInterno del O. P. D. M. de Tlalnepantla, México.
/ Valido

252 -

/Lm; José Alberto Santl%éndez

Subcontralor de Substanciacién y Resolucion del
O. P.D. M. de Tlalnepantla, México.
Valido y Superviso

d'léi‘RU/ mero

7717
J"

/ ie—Juan

~ Titular apartame esoluciones del

O. P. D. M. de Tlalnepantla, México.
Superviso

o] i Pablico D lizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

17 de diciembre de 2021



. ) Clave: Clio7
Fecha de
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @ emision:
19/Agosto/2021
Substanciacién del Procedimiento de Version:
Responsabilidad Administrativa 01
Unidad Administrativa a la que Area Responsable: g
pertenece el Procedimiento: Subcontraloria Substanciadora y Pag|n25§53 ge
Contraloria Interna Resolutora.

VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA CONTRALORIA INTERNA

Manual de Procedimientos de Ia Contraloria Interna del Organismo Piiblico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tlalnepantla, México, aprobado en Segunda Sesién Ordinaria de Ia Comisién

Municipal de Mejora Regulatoria, de fecha 03 de septiembre de 2021.

Manual de Procedimientos de Ia Contraloria Interna del Organismo Piiblico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Sanga
Municipio de Tlalnep

e

253

L

Articulo 17 fraccié del Reglamento Interior del
Organismo PCl escentralizado para la Prestacion de los

Servi i eantaritado ySaneamiento del

Lic-Ricardo Chavez Rivero. - Rubrica
Gerente Juridico y Enlace en Materia de
Mejora Regulatoria
Articulo 33 fraccién VIl del Reglamento Interior del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado ySaneamiento del
Municipio de Tlalnepantla, México.

5 Organi rliblico Descentralizad para la Prestaci6n de los Servicios de Agua Potable, ’
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio dé Tlalnepantla, México.
.
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2019 - 2021

C. Raciel Pérez Cruz
Presidente Municipal

C. Ixtlilxéchitl Maldonado Ceceina
Primera Sindica

C. Martha Elba Soto Mojica
Tercera Sindica

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Segundo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Cuarto Regidor

C. Jorge Morales Jiménez
Sexto Regidor

C. Francisco Vicente Dominguez Ramirez
Octavo Regidor

C. Karen Aketzali Zamarripa Quifiones
Décima Regidora

C. ltze Lizbeth Nava Lépez
Décima Segunda Regidora

C. Juan Andrés Lépez Camacho
Décimo Cuarto Regidor

C. Gabriela Bernardo Avila
Décima Sexta Regidora

C. Eduardo Guerrero Villegas
Segundo Sindico

C. Maria de la Luz Hernandez Camacho
Primera Regidora

C. Maria Evangelina Castillo Pin6n
Tercera Regidora

C. Victoria Hernandez Arellano
Quinta Regidora

C. Maria de Lourdes Curiel Rocha
Séptima Regidora

C. Arleth Stephanie Grimaldo Osorio
Novena Regidora

C. José Gutiérrez Avila
Décimo Primer Regidor

C. Alina Alejandra Luna Gomez
Décima Tercera Regidora

C. Irma Lorena Roa Loépez
Décima Quinta Regidora

C. Miguel Angel Bravo Suberville
Secretario del Ayuntamiento
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