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Lic. Rodolfo Nogués Barajas, Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, Estado de
México, con fundamento en los articulos 123, 128 Fraccion lll, Xl de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; Articulos 27, 30, 30 Bis, 31 fraccion XXXVI, 91
fraccion VI, Xl y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México vigente; a sus
habitantes hace saber:

INDICE:

e Punto 4, de la segunda Sesion Ordinaria del Consejo Directivo del
Organismo Publico Descentralizado para la prestacién de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Jilotepec, por sus
siglas O.D.A.P.A.S.

e Punto No. 4 del Orden del dia, a saber:

“4. Se somete a consideracion para su analisis, discusion y en su
caso aprobacion, la propuesta de acuerdo mediante el cual se
reforman y adicionan diversas disposiciones del Reglamento
Interno, Manual de Organizacion, Manual de Procedimientos y los
Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la
Conciliacion y Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles,
del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
municipio de Jilotepec, Estado de México.”
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Que en el Acta de la Segunda Sesion Ordinaria del Consejo Directivo del O.D.A.P.A.S. del
municipio de Jilotepec, México, de fecha 07 de abril del 2025, se trat0 la propuesta marcada con
el numeral 4, que a la letra reza:

"4. Se somete a consideracion para su analisis, discusion y en su caso
aprobacion, la propuesta de acuerdo mediante el cual se reforman y
adicionan diversas disposiciones del Reglamento Interne, Manual de
Organizacion, Manual de Procedimientos y los Lineamientos para el
Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y Desincorporacion de
Bienes Muebles e Inmuebles, del Organismeo Publico Descentralizado para
Ia Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
iento del municipio de Jilotepec, Estado de México.”

El cual en su desahogo correspondients, se fundd, maotivo y acordd por unanimidad de votos, conforme
a las siguientes consideraciones de hecho y de derecho:

“EL CONSEJO DIRECTIVIO DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADC Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE JILOTEPEC,
ESTADO DE MEXICO, EN EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES QUE LE CONFIEREN LOS ARTICULOS 9, 10,
11 FRACCIONES VT, XV, XXIX Y XLIX Y 18 DEL REGLAMENTO INTERNO DEL ORGANISMO; 37 Y 38 DE LA
LEY DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO ¥ MUNICIPIOS, ASI COMO EL 35 DE LA LEY PARA LA MEIORA
REGULATORIA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, Y DEMAS DISPOSICIONES LEGALES Y
REGLAMENTARIAS APLICABLES A LA MATERIA, Y

CONSIDERANDO

Que el treinta de mayo de dos mil diecisiete, se expidid la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, mediante la cual se establecid una estructura tripartita en los orgamos
interncs de control de los entes pablicos. A través de esta estructura, se les doto de un procedimiento
especifico para conocer, investigar, substanciar y resolver |a responsabilidad de los servidores plblicos v
también de particulares. Asimismo, se establecieron como principios rectores del procedimiento: |a
legalidad, ka presuncion de inocenda, la impardialidad, la objetividad, la congruenda, la exhaustividad, |a
verdad material y el respeto a los derechos humanos. De forma particular, se reguld la etapa de
investigacion para que estos principios fueran observados durante su desarrollo.

Que, para efectos de responsabilidad administrativa, dicha ley define al drgano interno de control como una
unidad administrativa, encargada de promower, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control
interno en los entes publicos y organismos autonomos, siendo competente para aplicar las leyes en materia
de responsabilidades de los servidores plblicos. La misma legislacion, precisa que este drgand se estructura
de forma tripartita: 1) Una autoridad investigadora, encargada de indagar la probable comision de las faltas
administrativas, 2) Una autoridad substanciadora, responsable de dirigir y conducir el procedimiento desde
la admision del informe hasta la conclusion de la audiencia inicial, funcion que no podra ser ejercida por
una autoridad investigadora, y 3) Una autoridad resolutora.

Que es fundamental que en el procedimiento respective se armonicen y ponderen el derecho de la
colectividad a las buenas practicas administrativas por parte de servidores plblicos iddneos; la obligacion
de los servidores plblicos de observar los prindpios y directrices del servicio piblico; la obligacion de las
instituciones de investigar conductas irregulares y aplicar la norma de manera eficiente; asi como los
derechos a la presuncién de inocencia v al debido proceso de los presuntos responsables en |a comision de
una falta administrativa.

Que, en conjunta con la Contraloria Interna del Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacion de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jilotepec, México, es necesario
contar con una estructura tripartita: 1) una autoridad investigadora; 2) una autoridad substanciadora, y por
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3) una autoridad resolutora. Esta estructura regulara las funciones y el desempefio del f)rgam Interno de
Control, en cumplimiento de la obligacidn de este Organismo de investigar conductas irregulares y aplicar
la morma de manera eficiente. Asimismo, busca preservar el interés social en que el servicio publico se
realice por personas capaces e idoneas que cumplan de manera profesional y eficients con las atribuciones
legales, contribuyenda al mantenimiento del orden plblico mediante &l respeto al princpio de prescripcion
punitiva.

Que, en mérito de lo expuesto, en fecha siete de febrere de dos mil veinticinco, el Licenciado Leopoldo
Rafael Olguin Martinez, remite mediante oficio, la certificacion de la Sesion Ordinaria de Cabildo No. 5,
celebrada el treinta de enero del afio 2025. En el Punto Numero V, refiere a las Autoridades Investigadora,
Substanciadora y Resolutora de la Contraloria Municipal de Jilotepec, Estado de México, y mediante Acuerdo
No. 4, en sus numerales PRIMERO y SEGUNDO, se aprueba que los procedimientos que actuaimente se
encuentran en tramite en el Area de la Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal, sean entregados
a la Autoridad Inwestigadora yjo Substanciadora de la Contraloria Interna del Organismo, para su
continuacion conforme al procedimiento correspondiente.

Que, en atencidn al Acuerdo No. 4, numeral Tercero, del Punto 7 del orden del dia Acta de Instalacién v
Primera Sesion Ordinaria del Conssjo Directivo del Organismeo Publico Descentralizado Para la Prestacion
del Servicio de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jilotepec, para el periodo 2025-
2027, de fecha primero de enero del afo dos mil veinticinco, se busca dar cumplimiento a la instruccion
recibida para el Secretario Técnico v Director General del Organismo, consistente en modificar €l nombre
de |a unidad administrativa denominada " Del Area de Archivo General”, prevista en el Reglamento Interno,
Manuales de Organizacon y Procedimientos, por el de "Area Coordinadora de Archivos”, en concordancia
con la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

Qué, asimismio, &5 preponderante se reformen y adicionen diversas disposiciones de los Lineamientos para
€l Registro y Control del Inventario y la Condiliacian y Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacian de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Jilotepec, Estado de México. El objetivo es hacerlos Congruentes ',.rarmumcus
eliminar redundancias y mejorar la preasmn normativa, alineando el contenido con practicas téonicas que
promuevan una redaccion clara, precisa y ordenada...

Es por lo que en mérito de lo expuesto se APRUEBA y EXPIDE por UNANIMIDAD de votos, el siguiente:

ACUERDO No. 2

PRIMERD. Se reforman y adicionan diversas oisposiciones del Reglamento Intermo, Manual de
Crganizacidn, Manual de Procedimientas y fos Lineamizntos para ef Registra y Control del Inventanio y i3
Conciliacidn y Desincorporacion de Rienes Muebles e Tnmueties, del Organismo Pililico Descentralizado
para fa Prestacion de fos Servicios de Agua Potable, Alcantanifado y Saneamiento del municipio de Kotepec,
Estago de Mxiop.

ARTICULO PRIMERO. - Se reforma el articulo 2 y la fraccidn 11 del articubo 24; se adiciona el
inciso @), b) y ) a la fraccion II del articulo 24; se reforma el indso &), del apartado B, fraccion
IV del articulo 24; se adidonan los articulos 31 BIS, 31 TER, 31 QUARTER, 31 QUINQUIES y 31
SEXIES; se reforma la fraccion LVI del articulo 34 y las fracciones XV y XVII del articulo 36; se
adiciona la fraccidn XVIII y XIX al articulo 36; se adicionan las fracciones XVII, XVIII y XIX al
articulo 42; se reforma la denominacion de la SUBSECCION QUINTA del articulo 43 y el articulo
43, del Reglamento Interno del Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipic de Jilotepec, Estado de
México, para quedar como sigue:

Articulo 2. Los servidores pablicos del 0.D.A.P.AS., de Jilotepec, México, ademas de las
atribuciones que tanto gemérica como especificamente se enuncien en el presente
Reglamento, ejerceran debida y oportunamente todas las gque se deriven a su
responsabilidad por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; Ley Organica Municipal del Estado de
México; Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; Codigo
de Procedimientos Administrativos del Estado de México; Codigo Administrativo del Estado
de México; Decreto con el gue se crea el Organismo Plblico Descentralizado para la
Prestacidn de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado v Saneamiento del Municipio de
Jilotepec, México, publicado en Gaceta del Gobierno Periddico Oficial del Gobierno del
Estado Libre, Bando Municipal v demas normas juridicas vigentes y aplicables en el
municipio de Jilotepec, Estado de México.
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Articulo 24. ...
L i

I1. Contraloria Inberna, que contara con;
a) Autoridad Investigadora;

b) Autoridad substancadora, y

€) Autoridad Resolutora

oL ...

A

a) ..

b) ...

B .

ajaldj...

) Area de Coordinadora de Archivos.
C. -

Articule 31 BIS. La Contraloria Interna, para el despacho de sus atribuciones, se awdllara de las
Autoridades sigulentes:

I. Autoridad Investigadora,
II. Autoridad Substandadora y
L. Autoridad Resolutora,

Articule 31 TER. Son atribuciones de la Autoridad Investigadora:

L. Tendra autonomia en el ejercicio de sus atribuciones;

IL. Realizar la investigacion de presuntas faltas administrativas, que se sigan de oficio o derivadas
de denuncias y auditorias, con el fin de conocer las circunstancias del caso concreto, que permita
determinar la existencia o inexistencia de acios u omisiones gue la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios, sefialen como falta administrativa;

III. Recibir, atender y tramitar de oficio o a peticidn de parte, las denundas que se interpongan
en contra de los servidores plblicos del Organismo y particulares, que puedan constituir
responsabilidades administrativas o hechos de comupcion en el dmbito de su competencia;

IV. Dictar acuerdos de inicio de investigaddn derivados de auditorias, intervenciones y
observaciones a las actas de entrega recepdon y acuerdos de tramits;

V. Realizar solicitudes de informacion y documentacidn a las unidades administrativas del
Organisme, cuando ésta sea indispensable para la integracion de la investigacion de las presuntas
faltas administrativas;

V1. Suscribir oficios de comparecencia, decretar medidas de apremio;

VII. Concluidas las diligencias de investigacion, proceder al analisis de los hechos, asi como de la
informacion recabada, a efecto de determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones
que la Ley General de Responsabilidades Administrativas v la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, sefialen como falta administrativa y en su caso
determinar su calificacion como grave o no grave, misma gue incluird al Informe de la Presunta
Responsabilidad Administrativa;

VIIIL. Realizar Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa vy solicitar se impongan
medidas cautelares;

DL Presentar ante |la Autoridad Substanciadora, a efecto de que inide el procedimiento de
responsabilidad administrativa correspondients en términos de lo dispuesto por la normativa
aplicable, y

X. Las demds que le sean encomendadas por la Contraloria Interna.

Articulo 31 QUATER. Son atribuciones de la Autoridad Substanciadora:

L. Ejercer la facultad de Substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa en
términos de la Ley General, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios y legislacion aplicable;

II. Prevenir a la autoridad investigadora, para que subsane el informe de presunta
responsabilidad en un término de tres dias habiles, de conformidad con lo sefialado en la Ley
General y la Ley Local de Responsabilidades Administrativas, cuando advierta que adolezca de
algun requisito o que la narracion de los hechos sea obscura o imprecisa;
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III. En caso de que se admita el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, se tendra
por iniciado el Procedimiento respectivo y, en consecuencia, se emplazard al presunto
responsable, citandolo para que comparezca a la celebracion de la audienda inicial, sefialando
con predsion el dia, lugar y hora en que tendra verificativo, asi como la autoridad ante la que
deberd presentarse;

IV. Elaborar acuerdos de tramite, solicitudes de informacion, citatorios a audiencia inicial y/o
actas administrativas y de comparecencia con motivo de la substandacion de los diversos
procedimientos administrativos;

V. Reponer procedimientos y determinar medidas de apremio y cautelares;

VL Remitir al Tribunal de Justicia Administrativa los autos originales del expediente, asi como
notificar a las partes la fecha de envio en los casos de conductas calificadas como graves, en
términos de lo previsto en la Ley;

VII. Ejercer la facultad de Substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa en
términos de la Ley General, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios y legislacion aplicable, y

VIIL. Las demas que le sean encomendadas por la Contraloria Interna.

Articulo 31 QUINQUIES. La Autoridad Resolutora serd el Contralor Intemo o el servidor publico
que sea asignado, tratandose de faltas administrativas no graves, quienes tendran las siguientes
atribuciones:

L. Imponer una o mas de las sanciones administrativas sefialadas en el articulo 79 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, siempre y cuando sean
compatibles entre ellas, de acuerdo con la trascendendia de las faltas administrativas no graves y
distintas a las que son competencia del Tribunal de Justicia Administrativa.

IL. Impondran las sanciones administrativas siguientes:

a) Amonestacion publica o privada;

b) Suspension del empleo, cargo o comision, sin goce de sueldo por un periodo no menor de un
dia ni mayor a treinta dias naturales;

€) Destitucion de su empleo, cargo o comision, e

d) Ir 16n P para €argos o cc en el servicio plblico y para
particpar en adquisiciones, arrendamientos, sennclos u obras pdblicas, por un periodo no menor de
tres meses ni mayor de un afio.

IIL Para la Imposicion de las sanclones a que se refiere la fraccion anterior las autoridades
C an cc ds los el stgulemes:

a) El empleo, cargo o comision que desempefiaba el servidor piblico cuando Incurrio en la falta.

b) El nivel jerarquico y los antecedentes del Infractor, entre ellos, la antigiedad en el servicio.

€) Las condiciones exteriores y los medios de ejecucion.

d) La reincidencia en el incumplimiento de obligaciones.

En caso de reincidencla de faltas administrativas no graves, la sancion que Imponga la Autoridad
Resolutora, no podra ser Igual o menor a la Impuesta anteriormente.

IV. La Autoridad Resolutora es la autoridad facultada para Imponer las sanciones por faltas

administrativas no graves y ejecutarlas. Podra abstenerse de imponer la sancion, deblendo

fundamentar y motivar la no Imposicion de la sancion que corresponda por una sola vez slempre y

cuando el servidor plblico:

a) No haya sido sanclonado previamente por la misma falta administrativa no grave o por alguna falta
rave.

g) No haya actuado de forma dolosa.

V. Las demas que le sean encomendadas por la Contraloria Interna.

Articulo 31 SEXIES. Las autoridades que integran la Contraloria Interna, a traves de sus titulares,
asumiran la supervision técnica y administrativa de las mismas, responderan directamente ante la
Contraloria Interna de su correcto funcionamiento, supervisaran y estaran auxiliados por el personal
que las necesidades del servicio requiera, de acverdo con el presupuesto asignado a la Contraloria
Intemna y a la normatividad aplicable, asimismo, ejerceran las atribuciones que le sean encomendadas
en el Reglamento y demas disposiciones aplicables.

Articulo 34. .

laLv..
LVI. Vigllar el correcto resguardo y conservacion del area coordinadora de archivos del Organismo;

Articulo 36. ...

Laxiv. ..

Av. Guerrero #138, Col. El Denl, Jllotepec, Estado de México CP. 34240, Tel. 01 (761) 734 08 20
E-mall: odapasjiotepecglyahoo.com.mx
Pigina 4 de 47

JILLOTERPEC

Trm e
e ]

07 de abril del 2025
Gaceta 4, Ao 1
VOLUMEN VII



X D
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC., EDO DE MEXICO
2025 = 2027 JILOTEPEC

'I'r-ls-..-n-l’ﬂ “--'.”-I-

o UNICIPAL o
07 de abril del 2025

Pagina | 6

< . . . . . Gaceta 4, Afio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN VI

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRAZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y Mﬁmﬂﬂo DEL MUNICIPIO DE
JILOTEPEC, EDO. MEXICO.
ODAPAS

JILOTEPEC An N JILOTEPEC
Toebalorde o W bae *2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México™ i

XV. Entregar por oficio dentro de los treinta dias habiles del mes de la adquisiion de un nuevo bien,
la Informacién al Area de Patrimonio que permita a éste cumplir con sus atribuciones;

XVII. La contabilidad debera contener registros auxiliares que muestren los avances presupuestarios
y contables, que permitan realizar el seguimiento y evaluar el ejercicio del gasto piblico y Ia captacion
del Ingreso, asi como el analisis de los saldos contenidos en sus estados financieros;

XVIIL. Supervisar, revisar y verificar que los registros auxiliares de los Ingresos diarlos esten
conclliados con los concentrados de los cortes de caja por recaudacion diarfa en la cual los
recibos deberan Ir en orden consecutivo y cronologico, asegurandose que los legajos y/o cajas
de archivo donde se resguarden estén Identificados con la fecha, follos que ampara y caja
recaudadora, con su debido soporte documental; en caso de no ser colncidentes los auxiliares y
los concentrados debera hacerio de conocimiento Inmedlatamente por oficio a la Contraloria
Interna, para que esta Inicle la Investigacion por la presunta comision de hechos relacionados
con faltas administrativas;

XIX. Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos vigentes y aplicables al ambito de su
competencia.

Articulo 42. ...
LaXvi ..

XVII. Elaborar el proyecto del Dictamen de adjudicacion realizando el analisis cualitativo de
las propuestas técnicas y economicas presentadas dentro del procedimiento de adquisicion o
blen el dictamen de procedencia del procedimiento de adjudicaclon directa, acreditando
previamente:

a) La descripcion general de los bienes a adquirir o el serviclo a contratar;

b) La justificacion o convenlendia de llevar a cabo la adjudicacion directa, y

c) Certificacion de suficlencla presupuestaria.

XVIIL. Tener bajo su control y debidamente organizada la documentadon que compone cada uno de
los expedientes de los procedimientos de licitacion, Invitacion restringida y adjudicacion directa.

XIX. Las demas que le sefalen las leyes y reglamentos vigentes y aplicables al ambito de su
competencia.

SUBSECCION QUINTA
DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Articulo 43. Son atribuciones del titular del Area Coordinadora de Archivos:

ARTICULO SEGUNDO. - Se adicionan se adicionan los numerales 3.1, 3.2 y 3.3 al numeral 3 del
ndmero romano V; se adiciona la AUTORIDAD INVESTIGADORA, la AUTORIDAD SUBSTANCIADORA y
la AUTORIDAD RESOLUTORA a la estructura organica de la CONTRALORIA INTERNA con relacion al
nimero romano VI, y se reforma la denominacion del numeral 5.2.5, y la DEL AREA DE ARCHIVO
GENERAL con relaclon a la estructura organica del nimero romano VI; se adiclonan los apartados h.
Bis, h. Ter y h. Quater al apartado h, niimero romano VII; se reforma la fraccion XXX del numerario i,
apartado ] y la denominacion del apartado s, del nimero romano VII, del Manual de Organizacion del
Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento del Municipio de Jiotepec, Estado de México, para quedar como sigue:

V. ESTRUCTURA ORGANICA

lLa2 ..

3. Contraloria Interna, que contara con:
3.1 Autoridad Investigadora.

3.3 Autoridad Substanciadora.

3.3 Autoridad Resolutora.

4.a5. ..

¥ P
5:2:1; 8524
5.2.5. Area Coordinadora de Archivos
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ﬂ ORGAMISMO PUBLICO DESCENTRAZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS

VI. ORGANIGRAMA

VIL. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA.
a.ah. ...

h. Bis AUTORIDAD INVESTIGADORA

L Objetivo

Realizar la investigadon de presuntas faltas administrativas, que se sigan de oficio o derivadas de denuncias
¥ auditoras, con el fin de conocer las drounstandas del caso conareto, que permika determinar la existencia
o inexistencia de actos U omisiones gue la Ley General de Responsabilidades Administrativas vy & Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Munidpios, sefialen como falta administrativa.

ii. Funciones:

L Tendra autonomia en & ejercido de sus atribudionss;

IL. Realizar la investigacon de presuntas faltas administrativas, que se sigan de ofido o derivadas de
denuncias vy auditoras, con el fin de conocer las crounstancias del caso concreto, que pemmita determinar
la existenda o inexistenda de actos u omisionss gue | Ley General de Responsabiidades Administrativas,
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexioo y Munidpios, sefialen como falta
administrativa;

IIL. Redbir, atender v tramitar de ofido o a peticion de parte, las denuncias que s interpongan en conta
de los senddores plblicos del Cl'ga'lrg'm y particulares, gue puedan constituir responsabilidades
administrativas o hechos de cormupcion en el amibito de su competenda;

Av_ Guerrero #1358, Coll El Denl, Jilotepec, Estado de Méxlco SP. 54240, Tel. 01 (704) 734 08 20
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V. Dictar aaserdos de inicio de investigacion derivados de auditorias, intervenciones y observadones a las
actas de entrega recepaion y acuerdos de tramite;

V. Realizar solidtudes de informacion y documentadidn a las unidades administrativas del Organismo,
cuando ésta sea indispensable para la integradidn de la investigadon de las presuntas faltas administrativas;
VL. Susaribir oficios de comparecencia, decretar medidas de apremio;

VIL Concluidas las diigencias de investigadon, proceder al andisis de los hechos, asi como de la
informadion recabada, a efecto de determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios sefialen como faita administrativa y en su caso determinar su calificacion como grave
0 No grave, misma que incluira al Informe de la Presunta Responsabilidad Administrativa;

VIIL Realzar Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa y solidtar se impongan medidas
cautelares;

IX. Presentar ante la Autoridad Substandadora, a efecto de que inicie el procedimiento de responsabilidad
administrativa cormespondiente en términos de o dispuesto por la normativa aplicable; y

X. Las demas que ke sean encomendadas por la Contraloria Intema.

h. Ter AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
i Objetivo

Substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa en téminos de la Ley General, la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Munidipios y legislacion aplicable, reponer
mmdaanmanmnasdemmloycamlaﬁ para lo sl podra efaborar acuerdos de
trdmite, solictudes de informacion, citatorios a audiendia inidal y/o adtas administrativas y de
comparecencia con motivo de la substandiadon de los diversos procedimientos administrativos.

ii. Fundones

L Ejercer Ia facuitad de Substandar los procedimientos de responsabilidad administrativa en témminos de
la Ley General, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Munidpios y legislacian
aplicable.

1L Prevenir a la autoridad investigadora, para que subsane el informe de presunta responsabildad en un
término de tres dias habiles, decafmmdadcmlosenaladomlaLeyGeneralylaLeyLocade
Responsabilidades Administrativas, cuando advierta que adolezca de algin requisito o que I3 namacion de
los hechos sea obscura o impredsa;

111 En caso de que se admita el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, se tendrd por inidado
¢l Procedimiento respectivo y, en consecuencia, se emplazara al presunto responsable, citindolo para que
mmparemahoe!dxaomdelaatﬂemannd semla‘\docnnpreasmelda lugar y hora en que
tendra verificativo, asi como la autoridad ante la que deberd presentarse;

IV. Baborar acuerdos de tramite, solicitudes de informacion, ditatorios a audienca nidd yfo actas
administrativas y de comparecencia con motivo de la substancadon de los diversos procedimientos
administrativos;

V. Reponer procedimientos y determinar medidas de apremio y cautelares;

VI. Remitir al Tribunal de Justicia Administrativa los autos originales del expediente, asi como notificar a
las partes la fecha de envio en los casos de conductas calificadas como graves, en téminos de lo previsto
en la Ley;

VIL Las demés que le sean encomendadas por 13 Contraloria Intema.

h. Quater AUTORIDAD RESOLUTORA
i. Objetivo

Imponer una o mas de las sandones administrativas sefialadas en el articulo 79 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

ii. Funciones.

L. Imponer una o mas de las sanciones administrativas sefialadas en el articulo 79 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, siempre y cuando sean
compatibles entre ellas, de acuerdo con la trascendencia de las faltas administrativas no graves y
distintas a las que son competencia del Tribunal de Justicia Administrativa.

IL Impondra las sanciones administrativas siguientes:

a) Amonestacion publica o privada.

Av. Guerrero #138, Col. El Denl, Jllotepec, Estado de México CP. 34240, Tel. 01 (761) 734 08 20
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b) Suspension del empleo, cargo o comision, sin goce de sueldo per un periodo no menor de un
dia ni mayor a treinta dias naturales.

) Destitucion de su empleo, cargo o comision,

d) Inhabilitacion temporal para desempefiar empleos, canges o comisiones en el servicio pablico
y para participar en adquisiciones, arrendamientos, servicios u obras plblicas, por un periodo no
menor de tres meses ni mayor de un afno.

INII. Para la imposicion de las sanciones a que se refiere la fraccidn anterior las autoridades
competentes deberan considerar los elementos siguientes:

a) El empleo, cargo o comision que desempefiaba el servidor plblico cuando incurrid en la
falta.

b) El nivel jerarquico y los antecedentes del infractor, entre ellos, la antigiiedad en el
servicio.

€) Las condiciones exteriores y los medios de ejecucion.

d) La reincidencia en & incumplimiento de obligaciones.

En caso de reincidencia de faltas administrativas no graves, la sancion gue imponga la Autoridad
Resolutora, no podra ser igual o menor a ka impuesta anteriormente.

IV. La Autoridad Resolutora es la autoridad facultada para imponer las sanciones por faltas
administrativas no graves y ejecutarias. Podrd abstenerse de imponer la sancidn, debiendo
fundamentar y motivar la no impesicion de la sancion que corresponda por una sola vez siempre
y cuando el servidor plblico:

a) No haya sido sancionado previamente por la misma falta administrativa no grave o por alguna
falta grave.

b) No haya acuado de forma dolosa.

V. Las demas que le sean encomendadas por la Contraloria Interna.

foves

i -.. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

L e
B...
I3XXIX...

YOUX. Vigilar el cormecto resguando y consenvacion del area coondinadora de anchivos del Onganismio;
JOOKT 3 JO0VT. .

kar..

5. AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
L
. ...

ARTICULO TERCERD. — Se reforma el numeral 10.1.4.; se reforma la denominacion del
numeral 10.2, los numerales 10.2.1, 10.2.2., 10.2.3, 10.2.4., 10.2.5., y 10.2.6; se reforma
la denominacion del numeral 10.3., los numerales 10.3.2., 10.3.3,, 10.3.4., 10.3.5,,
10.3.6., el numeral 10.4.1. y el numeral 10.5.4; se reforma la denominacién del numeral
10.6., los numerales 10.6.1., 10.6.2., 10.6.3., 10.6.4., 10.6.5., 10.6.6., €l parrafo segundo
del numeral 10.7.1, los numerales 10.7.2., 10.7.3., 10.7.4.,, 10.7.5. y 10.7.6., y se
adicionan los numerales 10.8, 10.8.1., 10.8.2., 10.8.3., 10.8.4., 10.8.5., 10.8.6, 10.9.,
10.9.1., 10.9.2,, 10.9.3,, 10.9.4,, 10.9.5., 10.9.6, 10.10., 10.10.1., 10.10.2., 10.10.3,,
10.10.4., 10.10.5., 10.10.6, 10.11., 10.11.1., 10.11.2,, 10.11.3., 10.11.4, 10.11.5.,
10.11.5, 10.12,, 10.12.1,, 10.12.2., 10.12.3,, 10.12.4,, 10.12.5., y 10.12.6; se reforma la
denominacion del numeral 18., 18.1.3, 18.1.5, 18.1.6, 18.2.5., vy 18.2.6 del Manual de
Procedimientos del Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacidn de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jilotepec, Estado de
México, para gquedar como sigue:

10. PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA

10.1. RECEPCION DE CORRESPONDENCIA.

Av. Guerrera #1358, Col. El Denil, Jilotepec, Estado de México CP. 34240, Tel. 01 (7T01) 734 08 20
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10.1.1a10.1.3...
10.1.4. Politicas

En la recepcion de la correspondencia se verifica que cumpla con todos los
requisitos establecidos para poder recibir el documento correspondiente, asi
como los anexos segin sea el caso. El horario de recepcion de correspondencia
es de 08:00 horas a 17:00 horas, de lunes a viernes.

10.2. DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES INICIAL O POR
CONCLUSION.

10.2.1. Objetivos

Asesora y verificar que cada servidor publico obligado a presentar la Declaracion de Situacion
Patrimonial y de Intereses Inicial o por Conclusion, cumplan en tiempo y forma presentandola
dentro del Sistema Decl@ranet de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de
México.

10.2.2. Aicance

Aplica al Contralor o Contralora Interna y la Persona Servidora Publica del Organismo.
10.2.3. Rol, responsabilidad y autoridad.

ROL, RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

« Hacer de conocimiento a los Servidores Publicos del Organismo,
que Ingresen o conchuyan en el servico piblico, que deben cumplir
con la obligackon que tlenen de presentar & Declarackin de
Situacion Patrimonial y de Intereses Iniclal o por Condusion dentro
del Sstema Deci@ranet de la Secretaria de b Contrabria del
Gobterno del Estado de México. Contralor 0 Contralora Interna

« Cumplir en empo y forma con la presentacon de b
Declaracion de Stuacion Patrimonial y de Intereses Inical o por
Concluston que se actualice

Persona Servidora PUblica.

10.2.4. Politicas

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 32, 33 y 34 de |a Ley General
de Responsabilidades Administrativas; 33, 34 y 44 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
publicada en el Periddico Oficial "Gaceta de Gobierno” en fecha treinta de
mayo de dos mil diecisiete, a partir del diecinueve de julio del afio dos mil
diecisiete, toda persona servidora publica, sin importar el empleo, cargo o
comision que ingrese o concluya en el servicio publico dentro Organismo,
estd obligado a la presentacion de la Declaracion de Situacion Patrimonial y
de Intereses Inicial o por Conclusion, dentro de los sesenta dias habiles del
ingreso o conclusion del cargo.

Av. Guerrero #138, Col. El Denl, Jilotepec, Estado de México CP. 34240, Tel. 01 (701) 734 08 20
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10.2.5. Descripcion de actividades

UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA /PUESTO

Realiza oficio de notificacion v notifica a la Persona Scrvidora
Publica los plazos para cumplir con la Declaracion de Situacion
1 Contralor o Contralora Interna Patrimonial v de Intereses Inicial o por Conclusion. sezin se
actualice; dentro del Sistema Decl@ranct de la Scerctaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México.

Recibe notificacion donde sc le mforma la obligacion de presentar
la Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses Inicial o
por Conclusion. segin se actualice, asi como los plazos para
cumplir la misma.

[

Persona Servidora Publica

Acude a la Contraloria Interna para ¢l debido asesoramiento o
llenado de la Declaracion de Situacion Patrimonial v de Intereses

3 Persona Servidora Piblica Inicial o por Conclusion, scgin se actualice dentro del Sistema
Decligranct de la S 1a de la Ci loria del Gobi del
Estado de México.

Ascsora a la Persona Servidora Publica obligada a presentar la
Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses Inicial o por
Conclusion, segin se actualice; también se le auxilia en ¢l llenado
4 Contralor o Contralora Interna de ésta,

Cumplid en tiempo y forma con Ja presentacion de Ta Declaracion
de Situacion Patrimonial y de Intereses Inicial o por Conclusion,
segun se actualice dentro del Sistema Decl@ ranct de la Secretaria
de la Contraloria del Gobieno del Estado de México. FIN DEL

5 Persona Servidora Piblica PROCEDMIENTO

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

No cumplo en tiempo y forma con la presentacion de la
Declaracion de Situacion Patimonial y de Intereses que se
actualiza dentro del Sistema Decl@ranct de la Secretania de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México.

6 Persona Servidora Publica

Tuma a la Autoridad Investigadora para que s¢ imicic un
procedimicnto de investizacion por faltas no graves.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

7 Contralor o Contralora Intema
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10.2.6. Diagrama del procedimiento

Procedimlento: Declaracidn De Sitwacion Patrimonial y de Intereses Inicial o por Conclusion

CONTRALORIA INTERMNA
Contralor o Contralora Interna Persona Servidora Puablica

Realiza oficic de n

ackdm ¥ notifica
dora Pablica los

Ia Diec

o donde == le
ra preseniar sa

Acude a b Comtraloria Intersa para €1
debido ssesommienio o auxilio en el
lienado de la Decl pom

Bom

Asesora a la Persona 5
o se ke auxilia o

Cramplics en
ticmpo y forma
o

Fin de Procedimienio.

10.3. DECLA._MCII';IN DE SITUACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES POR
MODIFICACION

10.3.1. Objetivo ...

10.3.2. Alcance

Aplica a la Contraloria Interna, Titular de Recursos Humanos y Servidores Publicos del Organismao.
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10.3.3. Rol, responsabilidad y autoridad

ROL, RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

Titular de Recursos Humanos

Persona Servidora Pablica

10.3.4. Politicas

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 32, 33 y 34 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 33, 34 y 44 de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios, publicada en el Periddico Oficial "Gaceta de Gobierno” en fecha
30 de mayo de 2017, a partir del 19 de Julio del afio 2017, toda Persona Servidora Publica sin
importar el empleo, cargo o comision en el Organismo, esta obligado durante el mes de mayo de
cada ano a presentar su Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses por Modificacion.

10.3.5. Descripcion de actividades

UNIDAD
N
- ADMINISTRATIVA PUESTO SRR
Se;oknpuuﬁanal'l‘nul.d:lmnotﬂu_nmm
por oficio la A o ‘ﬁ: los S

1 Coatmalor o Contralora Imterna Vigemstes v de todos 1l Inici

como
del 01 de cnero 2l 31 de do - de la pasada hidad

Remite por oficio 2l Contrakr o Cootralora Iniema 1=
Actaalizaciin de Jos Servidores Piblicos Vigesses y de todos
2 Titakr de Recursos Humancos aquellos que repors como Iniciales del 01 de mero 2 31 de
dicicmitre de b pasada anmalidad

Reabe v analza los datos personales proporcionadaos para dar
inicio 3 la capturs dentro del Smeﬂn B:lOﬂ’n:e de Ia

de la G del G del Estado de
México, para hmhm el Pa&nu &: Suubt
3 Contralor o Contralora lmterna Obligados » =
Patrimonial.

Realiza oficio de notificacion a los Servidores Publicos
Obligados 3 presentar I Declaracion por Modificacion
4 Coatralor o Contralara Imterna Patrimomial. informando ¢l plaso para cumplir con la
obligacion.

lxﬂemﬁ:mmmghdmmmmmm
de por N

5 Persona Servidora Piblica Pnrmonnl.ulmcelphmm:mrmhm

Acude a I Comtraloria Interna pora el debido asesormmicnio o

6 Persoma Servidara Péblica llemado de la Declaracion por Maodificacion Patrimonial

m-l-hmmwncbﬁmlmx
Ia Dx v de T por
7 Contralor o Contralora lsserna Modificacion l'mw sepin sea el caso también se le
auxilia en el Henado de ésta.

Tumpho en bempo y forma con 13 presentacion de 1B
Declarcidm de Simucion Patrimominl y de Imtereses por
s Pe i Piblic Modificacion dentro del Sistenm Declizranct de la Secretana
it Sewvhloi Pkt de b Comtraloria del Gobierno del Estado de Miéxico.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
honmwlnuxzmvo\ Eu-rucunhwemnudgh
de v de k

. e Modxﬁﬂcm dentro del Sistena lhclrrranﬂ deln S«mm
2 Persoss Servidors Piblics de Is Comtraloria del Gobierso del Estado de México.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Turma a l2 Autoridad Investigadom para gue sc micic =

procedimiento de investigacion por faltas no graves

FIN DEL PROCEDIMIENTO

10 Contralor o Contralora Imterna

Trm e
e ]
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10.3.6. Diagrama del procedimiento

Procedimiento: Declaracion por Modificacion Patrinonial
CONTRALORIA INTERNA

Titular de Recursos Hemanes Coniralor @ Costralors Infcrna Persena Servidora Pablica

l Servidores Pubiicos
aquellos. que reportaron como imiciales
del 1] de enexo al 31 de diciemsbre de

la pasada anualidad

como inicizkes
| de diciemmibere de
Ia pasada anualidad

los datos personales ¥
o a I captura deniro del
stema BackOifice

Interma para €l
uxilio en el

lienada de la Declaracion
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Procedimienio.

Se bama a la Auloridad Investigadora
ara que se imicie un pro
investigaci

10.4. AUDITORIA ADMINISTRATIVA

10.4.1. Objetivos

Fiscalizar el cumplimiento de la normatividad juridica administrativa en e ejercicio de los recursos,
atribuciones y fundones de las unidades administrativas del Organismo, asi como su apego a los
principios de discipling, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, impardalidad,
integridad, rendicidn de cuentas, eficacia y eficiencia.

10.4.2. a 10.4.6. ...

10.5. QUEJAS Y DENUNCIAS
10.5.1. a 10.5.3. ...
10.5.4. Politicas

Las Quejas y Denuncias deberdn ser por escrito o electronicas, llevando a cabo el registro de éstas
y dando el sequimiento correspondiente, en caso de no contener indicios minimas de una comision
de falta administrativa, se elabora el acuerdo de conclusion y archivo, notificandose al denunciante
0 guejoso.

10.5.5. a 10.5.6. ...

10.6. PROCESO Y ACTO DE ENTREGA-RECEPCION.
10.6.1. Objetives

Llevar a cabo el proceso ¥ acto administrativo de interés publico de cumplimiento obligatorio y
formal, mediante el cual una persona servidora publica obligada que concluye su empleo, cargo
o comision, hace entrega del despachao a su cargo ¥ hace de conocimiento a la persona servidora
pablica entrante sobre los recursos asignados, programas, proyectos, asuntos y acciones a su
cargo v el estado que guardan, asi como la informacion y documentos inherentes a las
atribuciones, funciones, facultades y actividades de la unidad administrativa.

Av. Guerrero #1358, Col El Denl, Jiotepec, Estado de México CP. 34240, Tel 01 (761) 734 08 20
E-mail: poiapas|otepsc yah oo com.m
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10.6.2. Alcance

Aplica Contralor o Contralora Interna o Titular del Organo Interno de Control o Sindico o su
Representante y a las personas servidora publicas titulares o encargadas de las Unidades
Administrativas o de las dependencias que se entreguen del Organismo, hasta el nivel jerdrquico
correspondiente a Jefes de Departamento o sus equivalentes, y a los demas personas servidoras
pablicas que, por la naturaleza e importancia de sus funciones, deban llevar a cabo el proceso y
acto de entrega-recepcion.

10.6.3. Rol, responsabilidad y autoridad

ROL, RESPONSABILIDAD AUTORIDAD
« Es la encargada para intervenir en los procesos v actos de
g ion de las unidades administrativas del Organi Contralor o C lora Interna o Titular del
Organe Interno de Cantrol o Sindico o su
Representante.
+ Redbir la unidad admmutnuu como titular 0 encargada de
d ho de los recursos asii , asuntos
y a«wna a su n:argp yel undo que guardan, nl como la Persona Servidora Pablica Entrante.
a las

funciones, facultades y actividades de 1 unidad administrativa.
+ Hacer La entrega a 1a persona servidora pablica entrante de los
de::mpm - hace de yade " Persona Servidora Pblica Saliente o la
::- ey sao Persona i Péblica que presenta la
dehmdadadmmaﬁmdg!nhdnmmlda. R

10.6.4. Politicas

Bl proceso de entrega-recepcion comprende las acciones previas al acto, tales como recopilacion,
dasificacion, procesamiento, llenado de formatos, validacion de la informacion y anexos.

La veracidad, oportunidad, confiabilidad, integracion y elaboracion del acta de entrega-recepcion,
formatos y anexos, sera responsabilidad de la persona servidora publica saliente, bajo la
supervision del Contralor o Contralora Intema.

Las actas de entrega-recepcion seran firmadas en tres tantos y la informacion generada se
distribuiran de la siguiente manera:

L Un tanto a la persona servidora pablica entrante;
1I. Un tanto a la persona servidora publica saliente o persona publica que presenta la informadian, y
II1. Al Contralor o Contralora Intema o la persona servidora publica representante del OIC.

Las actas, formatos y anexos de la entrega-recepcion de todos los niveles seran resguardadas
fisicamente por el Contralor o Contralora Interna del Organismo.

Los participantes del acto de entrega recepcion deberan exhibir en original y entregar copia simple
pare el previo cotejo que realice el Contralor o Contralora Interna, la documentacion siguiente:

L Persona Servidora Publica Entrante: Documento que acredite la designacion del empleo,
cargo o comision indicando la fecha de inicio de éste, que debe ser la misma o anterior al acto de
entrega-recepcion; identificacion oficial vigente; comprobante de domicilio no mayor a dos meses
de expedicion; y certificado de competencia laboral, en los casos requeridos por las disposidones
legales aplicables, expedido por las instancias correspondientes;

I1. Persona Servidora Publica Saliente: Documento que acredite el empleo, cargo o comision,
indicando la fecha de inicio de éste; identificacion oficial vigente; comprobante de domicilio no
mayor a dos meses de expedicion; documento que avale la separacion del empleo, cargo o
comision, y constandas de no adeudo;

II1. Persona Servidora Publica que Presenta la Informacion: Documento que la faculta
para recabar y presentar |a informacion en el proceso y acto de entrega-recepcion; identificacion
oficial vigente y comprobante de domicilio no mayor a dos meses de expedicion;

IV. Contralor o Contralora Interna o Titular del Organo Interno de Control o Sindico o su
Representante, segun sea el caso: Identificacion oficial vigente y oficio de designacion; y

Av. Guerrero #138, Col. El Denl, Jllotepec, Estado de México CP. 34240, Tel. 01 (761) 734 08 20
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V. Testigos: Identificacion ofidial vigente.

Los actos de entrega-recepcion se llevaran a cabo en un plazo maximo de cinco dias a partir de
que surta efectos la separacion del empleo, cargo o comision y se realizaran en el domicilio de las
oficinas de las unidades administrativas o dependendias que se entregan.

Las actas, formatos y anexos de la entrega-recepcion de todos los niveles seran resguardadas
fisicamente por el Contralor o Contralora Interna o Titular del Organo Intemo de Control o Sindico
0 su Representante

Lo anterior, en cumplimiento a los Lineamientos que Norman la Entrega-recepcion de los
Ayuntamientos, sus Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de la Administracion
Publica Municipal del Estado de México; publicados en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”
Gobierno del Estado de México, el lunes diecinueve de agosto de dos mil veinticuatro, Seccion
Primera y Tomo: CCXVIII No. 31.

10.6.5. Descripcion de actividades
UNIDAD
e ADMINISTRATIVA /PUESTO ACTIVIDAD
Daar aviso por escrio al Congaler o Contralon btom o d OIC, 00 b
unkhid admimisratinag comepondiente de |2 scyeracion de s empleo,
1 Persona Servidora Piblica Salienle gD o comisicn, pars dar micio al proceso y acko de enfregatoepeion.
Informa mediaste oficio 4 las persomas servidocas publicas
salientes © 3 Iz persona servidora piblica que presenty b
Contralor o Contralora [merna o Titular del informacion entregando en sobre cerrado el usuario y contrasefia
> Organo Intemo de Control o Sindico o su comrespondicnte al Sistema de Entrega ¢ informa ol lugas, fecha
= Represcaame y hora pura realizar el acto de entrega recepeion: asi como
tambsén mforma a la persona servidora pablica entrante.
Determma de comun acwerdo com la persoma servidora publica
liente. los format Je scan aplicahles conforme 2 sus
Contralor o Contralora Iserna o Tinslar del | * N AT B ComT &
In de G 10 Si funciones, ¥ dejando
3 Sleigenss Enns, (v Cpmael & e comstancia por oficio y en el Sistema de Entsega Recepeidn.
Representasse
Capacita y ascsora a las personas servidoras pablicas saliente y
Coetrakor o Costraborn Irsema o Titdar del Organo | cmtrante en el proceso de entsega-recepcion.
4 Interno de Comtrol 0 Simdioo 0 su Represertunte
Preparara fisica v clectromcamente s informacan
cormespoadicnse a la catrega-recepeion del despacho salicnte, y
de ser necesanio k imformacion de las dependencias o unidades
ini qoe de €l dependan jerangui  los bienes
s Persona Servadora Piiblica Saliente que estén baj do ¢l Si de Entreg-
Recepcion, en coordinacién con la persoma servidora pablica
repeesentanie del OIC.
Acude 2 I Usadad Admimistrativa o dependencia del Organismo,
para lievar a cabo el Acto de Entrega Recepeion, sascribiendo el
Contralor o Contralora Iserna o Tisalar del | 31, previa verificacion y leceara, asienta la hora para dar por
o Organo Intemo de Control o Sindico o su terminado el Acto, la firman al margen derecho ¢ inquierdo para
Represcatante la conservacion de las fimmas 2l momesto de ser perforada I hoja
para su archivo y en b iiltima boja se firma al calce
Firman ¢l Acta de Entrega-Recepcson. previa om y
lectura, al derechoei la conservacion de las
" Servi Pblica ; margen ¢ iagmierdo pn 2 acid
7 Serv Pablica Ent ¥ Testigns. firmas & momento de ser perforada |a hoja pora su archivo y en
7 Ia tiltima hoja se firma al calce.
Vertfica ¢l comemido del acta de entregi-recepcion. b
Contralor o Contralora [mterna o Tisalar del formatos y amexos de manerm fiska y o medio de
L} Organo Intemo de Coatrol o Sindico o su almacenamiento electromico; si advierte actos u onusiones que
Represcatazie pucdan constisair responsabiladades administrativas, las turm a
la Aworidad Investigadora competente
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10.6.6. Diagrama del procedimiento
Procedimiento: Proceso v dAcie de Entrega-Recepcian.
CONTRALORIA INTERNA

Comtralor o Conbrakers Ivterna o Tl del S = .
& = = - A - Porsona Servidons Piblca Salenic o In Persoms
(mlmn;;-m“-h-dunm Persoms Servidara Piblics Entrante vk Pl s ==

:

comin  acuerd
blica salic

ssesors a las persomas l
servidora publicas ¥ eniranie en
el proceso de enrn

Preparari fisica y

que de ¢l dependan jeringmicam
hien
alim
Recepcidm. en  coordinac
persona servidora piblica repre
del ¥
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Acude 2 b Unidad Adminiswativa o
dependercia  del . pan
llevar acabo «l

| hivo y en la dhima hoja s
firma al calce.

Autoridad [svestizadors compeicaie

10.7. ACLARACIONES Y OBSERVACIONES DERIVADAS DEL ACTO ENTREGA-
RECEPCION.

10.7.1. Objetivos

Que a las personas servidoras publicas entrantes les corresponde constatar y
realizar el proceso de werificacion, es decir, lo que se reporta como entrega,
existe y se encuentra en las condiciones que se describen y que ocbliga el marco
legal del Organismo y de la Administracion Puablica Municipal. Asi como que las
incongruencias que pudieran presentarse entre lo entregado y lo verificado
seran motive de aclaraciones, y de la comprobacion que establece la legislacion
aplicable.

10.7.2. Alcance

Aplica Contraler o Contralora Interna o Titular del Grgano Imterno de Control o
Sindico o su Representante y a las personas servidora publicas entrantes y
salientes.

Av. Guerrera #138, Col El Denl, Jiotepec, Estado de Maglco CP. 54240, Tel 01 (761) 734 08 20
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10.7.3. Rol, responsabilidad y autoridad

& Solicitar a la persona

desahogoe de aquellas aclaraciones v observaciones derivadas de la
reviston y werificacion fisica de la informacién v dooumentacién Contralor o Contralora Intemna.
referida en el acta de entrega-recepoitn, formatos y anexaos.

= Revisar que el acta de entrega-recepoon, formatos ¥ anecos se
emcueniren debidamente integrados ¢ identificar fisicamente el
soporte documental o electrdndcn; ¥ d pnsiderarie formular v Servidora o Servidor Piablico Entrante.
notificar las aclaraciones y observaciones correspondientes a la
persona servidora piblica representante del OFC.

& Atender kos requetimientos efectisados por la persona servidora
publica I:n.llard.d':hm Interno de Control; Asi como L

tipo de inconsistencias identificadas en el acta de entrega-recepoian.
formatos v anexos; o bien, algin hecho inherente a sus atribuciones,
fumcicmes, obligaciomes ¥ actividades.

10.7.4. Politicas

Para la realizacion de las adaraciones y observaciones, los servidores publicos entrantes tendran
un plazo de noventa dias naturales, contades a partir del dia siguiente al de la suscripcion del acta
de entrega-recepcidn a través de oficio al Contralor o Contralora Interna; que podrd ser
presentado en un horario de 08:00 horas a 17:00 horas, de lunes a viemes. Lo anterior, con
fundamento en los numerales 37 y 40 de los Lineamientos gue Morman la Entrega-Recepcion de
los Ayuntamientos, sus Dependendas, Unidades Administrativas y Entidades de la Administracion
Prblica Municipal del Estado de México; publicados en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobiermio™
Gobierno del Estado de México, el lunes diecinueve de agosto de dos mil veinticuatro, Seccion
Primera y Tomo: CCONVIII No. 31.

10.7.5. Descripcion de actividades

Revisa que €l acia de emiregs-recepcion. formatos v anewos se
< . enceentren debidamente imegrados ¢ identificar fxm el
1 Persona Servidora Pablica Entranie sopare docamental o eleciranico.
Fommmlz v nolifica por olicio (35 aclamcones y obseraciones
- Persona Servidom Pablica Entranie comespondientes al Comtralor o Contralora lema.
Recibe s aclaraciones ¥ chservaciones derivadas de la revisicm
3 Conirzlor o Contralora Inberma w werificackim fisica de la imformacion v docementacion neferida
en el acta de emire; Epcion, Y anexos.
Solicita a la perscsa servidora poblica saliente realice hs
4 Contralor o Comtralora Inberma acciones necesarias para achirar las inconsistencizs detectadas.
sefizlando fecha, lupar v hora para su cumplinsiento
e a la ili i i s
5 Persoma Servidora Pablica Saliente. requerimiznios  efecmmdos; asi come bs aclaraciones v
ohservaciones que se le solicitaron.
L] Persorm Servicdom Priblica Fraane Comparecen a la diligencia sefialada
Levasm el Acia de Comparecencia yo Incomparecenci de 1=
7 Caniralor o Comralora Intenm. Personas Servidors Pblicas Salieni y entranie.
B Conirzlor o Contralora Inberma Analiza si las aclaraciones y observacones subsisicn
L) Contralor o Comtralors Intersa Mo subsisien.
Si subsisten las aclaraciones y observaciones © la persona
servidora piiblica no baya atendido los requerimientos o los
] Contralor o Contralora Interma atienda parcialmenie.
Elabora acuerdo de remamion del expedienic a la Auiondad
Investigadomra Competente, en donde ocdena el inicio de la
imvestizacion comespondiente especto de las aclaraciones viu
1} Contralor o Contralora Interna ibrur.
FIN DEL PROCEDMMIENTO.
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10.7.6. Diagrama del procedimiento

Procedimiento: Aclaraciones v Observaciones derivadas del Acto de Entrega-Recepeicn.

CONTRALORIA INTERNA

Centrabor @ Contralera Imtcrna. Persona Servidora Pablica Entramic Persona Servidora Piblica Salicnic

!

Recibe las aclaraciones ¥
ohservaciones derivadas de
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e

Comparece a la diligencia
seftalada

Analira si las
aclaraciones v
chsenaciones
sabmisten

| Procedimiemio

respecto de hs aclamciones viu
ohservaciones.

Fin del Procedimienio

10.8. INVESTIGACION POR DENUNCIAS DE FALTAS GRAVES ¥ NO GRAVES.

10.8.1. Objetivos

Atender e investigar las presuntas faltas administrativas, cometidas por los Servidores Publicos de
este Organismo Operador del Agua, personas que hayan fungido como Servidores Publicos del
Organismo; y de los actos de particulares vinculados con las faltas administrativas.
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10.8.2. Alcance

Aplica a la Autoridad Investigadora, Denundante, Servidora ¢ Servidor Publice del Organismo y
Entes Pablicos.

10.8.3. Rol, responsabilidad y autoridad

" Laﬂuwd.admgﬂmaad::ﬂahfnﬁahnhﬁ:mdd
Organismo Miblco Descentralizdo para b Prestacion de los Servicios de
A Poteble, Alantarillado v Sanesmiento del Municipio de Jilokper, i _
Misdmn, &= la de B i & por par faltas Auntoridad Investigadora.

administrativas Graves y o Graves.

« El ciudadano se presenta en las oficinas de b Autoridad
Investigadora adscrita a la Contraloria Interna del Organismo, para
denunciar actos u omisiones que pudieran configurarse como faltas
admimistrativas de bos Servidones Piblicos.

Denunciante o Cindadans.

10.8.4. Politicas

Para el inicio de la investigacion por presuntas faltas administrativas, la denuncia deberd contener
como minimo los dates o indicios que permitan advertir la presunta responsabilidad por la comision
de faltas administrativas de los Servidores Plblicos que estan o estuvienon adscritos al Clrganlsmu,
o de actos de particulares vinculados con faltas administrativas. Lo anterior, en correlacion con
articulo 97 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mésxico y Municipios.

10.8.5. Descripcion de actividades

DA

Se presents en las oficinas de b Aworidad Investigadora. para
Cradadano yo Denuncianse denunciar xtos u omisiones gue pudizran configunarse como
faltas administrativas de los Servidores Piblicos.

Asienta la comparecencia fic |2 o o desmmcianic, quicn se
presenta ante la smoridad investigadora 3 fin de hacer de su
conocimienio, actos gue pudicran configurarse como faltas
administrativas.

Awmoridad Investigador.

[

Elabora el acserdo de mdicacidn ordemando el imico de

3 Amtoridad Investigadom mvestizgacion por los hechos denunciados aseniados on el acla
de comparecencia.

4 Atiuriied Bosantiginbo la verdad, pudiendo emgplear medidas de apremio.

5 Diireccisn y'o Unidad Administrativa. Presentan b imformacion en copia certificadn.
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DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SA&AMIENTO DEL MUNIC#PI0 DE
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JILOTEPEC 2025« 2027 ) - 7o
. JILOTEPEC

Tratalarde s & per “2025. Ba io de la vida icipal en el Estado de México™
Ieceeser

De ser mecesario, requerir a las personas fisicas o Juridicas

Persomas fisicas o juridicas colectivas, pitblicas o privadas. mformacion necesaria. pudicndo

6 publicas o privadas medichs de spremic pama el cumplimicnio de las
determinaciones
Analiza la v ¥ & la existencia o
imexistencia de actos w omisiones goe la Loy sefiale como falta
7 Amordad Investigador. I R

De mo existir actos w cmisiones que la Ley scfisle como falta
administrativa s emsitira el acuerdo de conclusién y archivo del
S Asutoridad Imvestigadara expedicnte debaamente fundado ¥ motivada, sin perjuicio de
reabrir la mvestizacin en o supucsio de presentarse nuevos
indicios o prucbas

Notifica al desanciante el acuerdo de conddmsian v archive. FIN
9 Astoridad Isvestigadora. DEL PROCEDIMIENTO.

De existir actos u omiskmes que la Ley sciale como falta
administrativa. se procoderd 2 emitir b Determinacién de la
existencia de 12 falta, b presunta responsabilidad adminiswativa
0 Astoridad lmvestipadora ¥ realiza la calificacsém e dichos actos u omisiones, como falta
2ve 0 no grave. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Notifica al ia de ln de la
" Astoridad Imvestigadora falta. la idad i via i
de Ia falta grave o mo grave.

12 Amtoridad Investigadora Emite el Informe de Presunta Responsabilidad Adminiserativa
Presents ante ls Autondad Subsunciadora, el Informe de
13 Amandd Invesugadora Presunta R bilidad Ad: v remite of exped

completo con la calificacion de Iz falta grave o no grave. segim
ses el caso. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPI0 DE
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JILOTEPEC, EDO. MEXICO.

. OBAPAS
JILOTEPEC sl JILOTEPEC
Tratelarebe #o & por "2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México™ e

10.8.6. Diagrama del procedimiento

Procedimlento: Investigacion por denuncia de faltas graves o no graves.

AUTORIDAD INVESTIGADORA ADSCRITA A LA CONTRALORIA INTERNA
Usidades Administrativas del 2 fisicas. jurids

JILOTEPEC

W el e ey S i e
T

07 de abril del 2025
Gaceta 4, Ao 1
VOLUMEN VII

Cindadane @ D 3 sdad I

Organisma privadas

Acude a denunciar actos u |

pods
configurarse como faltas Asienta la denuncia por
administrativas  de  los comparecencia de la o ¢l
Servidores Pablicos. denunciante.

Elabora el acuerdo de
radicacidn ordenando el
inicio de investigacion.

Presentan
apremio. informacion ante la
l Autoridad
Investigadora.

Av. Guerrero #138, Col. El Denl, Jllotepec, Estado de México CP. 54240, Tel. 01 (701) 734 08 20
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JILOTEPEC 2025 2027 38)11\5%5
Teetalande &s @ por "2025. 8a io de Ia vida icipal en el Estado de México™ n—m=ase

|
NO s
Eminira o
acuerdo de
conclusidn  y
| archivo.
A
Notifica al &
d acuerdo de Determina la
conclusitn y archivo existencia de la falta,
administrativa, la
presunta |
s - | |
administrativa y la |
calificacion de la falta
Fin del grave 0 no grave. | |
Procedimbento ‘
Notifica la '
determinacion
al denunclante |
- — S ————— T
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| [ N
e g i
| Ademanes Tt s ¥ remise el
e

10.9. INVESTIGACION POR OFICIO DE FALTAS GRAVES ¥ NO GRAVES.
10.9.1. Objetivos

Atender e investigar las presuntas faltas administrativas, cometidas por los Servidores Publicos
del Organismo Operador del Agua, personas gue hayan fungido como Servidores Plblicos del
Organismo; y de los actos de particulares vinculados con las faltas administrativas.

10.9.2. Alcance

Aplica a la Autoridad Investigadora, Unidades Administrativas, Servidora o Servidor Piblico del
Organismio y Entes Plblicos.

10.9.3. Rol, responsabilidad y autoridad

ROL, RESPONSABILID AUTORIDAD
« La Autoridad imvestigadora adscrita a la Contralosia Interna del

de Agua Pomble, Akantarillado v Saneamiento del Municipio de
Jiotepec, Méxion, es la encargada de la investigacion por L recepeion de ; .
= aficio que hechos: pelaci con la ision die faltas Autoridad Investigadora.
admimistrativas Graves ¥ no Graves.

» Emiten y presentan & oficio ante b Austondad Investigadora por
medio del caal hacen de conodmicntos de bechos: nelacionados con la
presunta comisicn de faltas administrativas Unidades Administrativas v/o Entes Pablicos

Av. Guerrero #1358, Col El Denl, Jilotepec, Estadao de Meéxico CP. 534240, Tel. 01 (701) 734 08 20
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10.9.4. Politicas

Para el inicio de la invesxigacién por presuntas faltas administrativas, el oficio que se reciba debera
contener como minimo los datos o indicios que permitan advertir la presunta responsabilidad por
la comision de faltas administrativas de los Servidores Publicos que estan o estuvieron adscritos
al Organismo, o de actos de particulares vinculados con faltas administrativas.

10.9.5. Descripcion de actividades

UNIDAD
TRATIVA /PUESTO ACTIVIDAD

Emiten v presentan ef oficio ante Ia Autoridad Investigadora par
g medio def cual hacen de comocimientos de hechos rehacionados
Esites Publices v/o Unidades Administrativas con la presunta comision de faltas administrativas.

1 dd Organismo.

Elabora el acwerdo de radicacion cedesando el mico de
imvestizacion com motivo de la recepciom del oficio

Aworicad Investigador

Realzar acciomes de investigacion requinendo por oficio a bis
Unidades Administrativas del Organismo, que cwente com
- mfmmmmvahmlkhxpmhp:mmpn
3 e el conocimiento de Ia verdod, pudiendo emplear medidas

aprensio.

Presentan b informacica en copea certificada
N Unidades Administrativas del Organismo ¢ 2 i

Dt SN PO Ve K las personzs ﬁsxu 0 Jandcas

i 2 5
3 :m“‘hfs:ao o emplear mxd:du de apremio pama el cu:qhnuemn de las
determinaciones,

Analiza I informacion rocabada y determing [ existencis o
imexistencia de actos u omisiones que ka Ley sefiale como falta

6 Amondad Investigadora
- administrativa

Dcmﬂlmmumnmquehl:v sehzke como falta
se emtina el acuendo d on y archivo del
7 Assoridad Investigadoca, expedicnte debidamente fundado y motivado, sin perjuicio de
reabrir fa investigacion en o supuesto de presentarse nuevos
indicios o pruchas.
Notificz a los Entes Publicos y'o la Unedad Admumastrativa del
Organismo, que hicieron de conocimiento de los presumtos
hechos relaciomados com 1z presunts comision de faltas
s Amaridad Investizadora. administratrvas

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

De existir acios u omisiomes que la Ley sefale como falta
administrativa. s¢ procederd 2 emitir b Determinacicn de la
existencia de 12 f2lt2. b presunta respoasabilidad adminiszativa

L] Amtoridad Investigadora. ¥ realiza la im de dichos actos @ oo como falta
o EraVE © NO grave.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Notifica 2 los Extes Publicos y/o la Unidad Admumistrativa del
Organismo la determinacién de la existencia de ln fala, la
peesunta respomsabilidad administrativa y la calificacsa de la
falta grave o mo grave

1 Atoridad Investigador

Emitc el Informe de Presunta Responsabilidad Adminssrativa.
" Aunoridsd Investizadora

Prescnta ante la Autondad Substinciadora, el Informe de
Presunta Responsshilidad Administrativa y remite  expediente
completo con la calificacion de Is falta grave o no grave, segim
sex el caso

1 Awmondad Investizadora
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Av. Guerrero #138, Col. El Denl, Jllotepec, Estado de México CP. 34240, Tel. 01 (761) 734 08 20
E-mall: odapasjiotepecglyahoo.com.mx
Pigina 27 de 47




-
AYUNTAMIENTO COMNSTITUCIONAL ﬁ
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO

AT JNILOTEPEC

T rabadareco ol W o

"E NICIPAL L
07 de abril del 2025

Pagina | 29

< . . . . . Gaceta 4, Afio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN VI

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO DEL MUNICIFIO DE

ﬂ ORGANISMO PUBLICO DESCENTRAZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
JILOTEPEC, EDO. MEXICO.

JILOTEPEC 2025 » 2027 ‘EIJIBI‘FPP;‘E‘CS
Traeteembe oo & g 2025, Bicentenario de lavida municipal n el Estado de México™ it

10.9.6. Diagrama del procedimiento

Procedimiento: Mmvestigacion por oficie de_faltas graves o no graves.

AUTORIDAD INVESTIGADORA ADSCRITA A LA CONTRALORIA INTERNA

Enies Pablices vio Unidades Admimistrativas Auteridad lnvestizadora. Persomas fisicas o juridicas colechivas,
del Orpamisme piiblicas o privadas
Emiten ¥ presentan &l oficio

Auioridad

Elbora el acuendo  de
radicacién  ordenando el
inicio de investigacion

|

resentan la @

informacic
emplear medida

anie la
Investigadom.

l

Presenian la informacién
deicrminaciones. ane kb Aw
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Dretermina la
existencia o

i)
Esmitird el
acuerdo de
conchusion v
archiva r
r
Conocen el acuendo de
conclusiém ¥ archiva.
Fin del ¥
Procedimizenio

Administ
que hicieron de
los presmios hechos

+

Emite el Informe de
sunta Responsabilidad
Administrativa.
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Presenta amse [ Autoridad
Substanciadora, el Informe
de Presunta Responssbilidad
Admunistrativa y remite ol

calificacion de I falta grave
© o grave. segin sea o caso

!

Fin del

Procedimicnio

10.10. INVESTIGACION DERIVADA DE LA AUDITORIA DE FALTAS GRAVES Y NO
GRAVES.

10.10.1. Objetivos

Atender e investigar las presuntas faltas administrativas, cometidas por los Servidores Publicos
del Organismo Operador del Agua, personas que hayan fungido como Servidores Publicos del
Organismo; y de los actos de particulares vinculados con las faltas administrativas.

10.10.2. Alcance

Aplica a la Entes Publicos. Autoridad Investigadora, Unidades Administrativas del Organismos y
Servidora o Servidor Publico del Organismo.

10.10.3. Rol, responsabilidad y autoridad

* La Autoridad investigadora adscrita a la Contraloria Interna del
O i Pablico D i para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Sancamiento del
Municipio de Jilotepec, México, es la encargada de la Autoridad Investigadora,
i igacio hechos relaci con la isid : :
de faltas administrativas Graves y No Graves, derivadas de las
anditorias practicadas por parte de las autoridades competentes.

« Emiten y hacen de conocimiento a la Autoridad Investigadora | Entes Pablicos; Unsdades Administrativas del
de los hallazgos y fu observaciones relacionados con presuntas | Organismo y/ o Servidora o Servidor Piblico
faltas administrativas. del Organismo.

10.10.4. Politicas

Para el inicio de |a investigacion de hechos presuntamente relacionados con la comision de faltas
administrativas derivadas de las auditorias practicadas por parte de las autoridades competentes.
Entes Publicos; Unidades Administrativas del Organismo y/o Servidora o Servidor Publico del
Organismo, deben de hacer de conocimiento a la Autoridad Investigadora los hallazgos y/u
observaciones encontrados.

Av. Guerrero #138, Col. El Denl, Jilotepec, Estado de México CP. 34240, Tel. 01 (701) 734 08 20
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10.10.5. Descripcion de actividades

Dichen de bacer de imi & la Autoridad 1 igadon los
Estes Pitblicos: Uni Adsministrativas del hallazgos  viu ohu-n'acm mnm ded' hechos
1 Deeanisnee vio Servidom o Servidor Pblicn | adminisrativas derivados de h anitorts practicada.
Orgamismo.

Elnbora el acuende de radeackm ondemando el inicio de
Amsaridad bnvestipasdon mvestigacion por los hallazpos v observaciones derivados de las
- audiioria.

Se¢ solicoia al servidor poblice sujeio de  investipacon,
imformaxién para solventar los actos u omisiones que se les
imgstzn en |2 audiboria, pudiendo emplear medidas de apremio

3 Awtarklud Snvsenigrdens para el comglimiento de dicho nequerimiento.
1 Servidores piblicos sujetos de investigacion. Presenizn mivrmacicn de sobveniacion.
Realizar acci de il i mendo por oficio a bs
Unidades Administmiivas del Organismo, que cuenie con
s el Benbipmten? imformacicm, bodas v cac una de las procbas que sean aptas pare
el conocimienin de la verdad, pudiendo emplear medidas de
apremio.
5 Umilacies, Administrativas. Presentan b mformacion en copia certificada.
De ser mecesario, requerir 3 las personas fisicas o Juridicas
= —— . mlnmunwhl:unpnmﬂmmmpudzndu
- P‘.m”‘?m’ﬁ".n’c‘“"dmmm“m' empleas medides de apremic pam el cumplimienio de las
PR = g delerminaciones.

Analiza la informacion recabada ¥ determina la existencia o
B ymoridad Investipsdon. imexistencia de acios w omisiones que la Ley sefizle como fala
- administrainva.

De mo existir ackes @ amisiones que la Ley sefiale como falta
adminimntina se emiin el mhsmﬂmlmva:hnnde]

L] Amioridad lmvestigadom.
reabrir la investigncion en d. m'p-uniu de pn:znhnz nueves
imdicios o pruchas.

Moafica a los Emdes Pobboos; Unidades Admsmisiraiives del
Organismo yo Servidora o Servidor Pablic dcl(ir__'zmsmn.-. 2
I Amtoridad Irvestipadon. come al servidor publice sujeto de investigacion

h FIN DEL PROCEMMIENTO.

De existir actos u omisiones que la Ley sefiale como fala
administratina. s¢ procederd 2 emitir b Determinacidn de la
existencia de la faliz. b presunia responsabilidad administrativa
v realiza la calificacion de dichos acios w comisiones, como falia
1 Amoridad Imvestigadom. Eranve O Do grave.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Motfica la detemuinacion a los Entes Pablicos; Unidades
Admimistrativas  del Orgamisme yo Servidora o Servidor

. Antcidind (avisigatans Pihl .J_IL:‘_rr__m.smL-. asi como al servidor piblico sujcto de
Emite el Inframe de Presunta Responsabilidad Adminiserativa.

13 Amioridad [mvestigadom
Presenta ante la Autoridad Subsunciasdora, el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa y remite o expediente
compleio con la calificacicn de Ia falia grave o no grave, segim
sea el casa.

4 Amioridad Imvestigadom

FIN DEL PROCEIMMIENTO.
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10.10.6. Diagrama del procedimiento

Procedimientoe: Investigacion derivada de la Auditoria de Faltas Graves v No Graves,

AUTORIDAD INVESTIGATHIEA ADSCRITA A LA CONTRALORIA INTEEMNA

Servidor Pablan ssjeio de Amtoridad Emorstigadosa Unidades Adminslralsve o Presomas lisicas o juridicas
v rslagacsn Entes Piblicos oodedtivas, pablicas o privadas.

Elabars ol scusrda de
i &l

Presesia Ly indonmaciion
e b Asstoridad
Ieveestigadona.

Realiza sociores de

por oficio a las Unidades
Aulminiserativas que

L d

T P
ambe la Aubordsd
[r—p—r—
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Tratebarsie s W wor "2025. BX io de la vada icipal en el Estado de México™
e

Procedimiento: Investigacién derivada de la Auditoria de Faltas Graves y Mo Graves.

AUTORIDAD INVESTIGADORA ADSCRITA A LA CONTRALORIA INTERMNA

Servidor Publico sujeto de Auboridad lmvestigadora Unidades Administraivas o Persanas fisicas o juridicas
Emvestigaciin Entes Pablicos cobectivas, pablicas o privadas

:

]

Die ser swcesaria, requeris

& Las personss

-
Iuridicas colectivas.
pliblicas o privadaes,

InfOrmacion recesaris. [ — —
pudendo empleas
medidas de apremo par
| cumplimiests de las

Presemta 13 miommacsn
e Ll Auboridad
Iznwmtigadina

adrrarastrativa

¥

Conooe el acuerdo de
oomchadén ¥ archive

adererestrativa v la
califscaciém de la Ealta
ETAVE O DO grave
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Procedimiento: Investigacion derivada de la Auditoria de Faltas Graves y No Graves

AUTORIDAD INVESTICGADORA ADSCRITA A LA CONTRALORIA INTERNA

Servador Publics capeto de AsTaridant lnvestigsdeora ot ados Adom st s tratsy 6 o Persomas fuoacas & poersdic
imvestipacion Faten Pablicos coectivan, pedlicas o privadas

10.11. SUBSTANCIACION DE PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA POR FALTAS NO GRAVES.

10.11.1. Objetivos

Dirigir y conducir los procedimientos de responsabilidades administrativas desde la admision del
informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial.

10.11.2. Alcance

Aplica a la Autoridad Substanciadora, Autoridad Investigadora, Autoridad Resolutora, Servidor
Publico o Presunto Responsable y Tercero o Denunciante.

10.11.3. Rol, responsabilidad y autoridad

Dirigir y conducir los procedimientos de responsabilidades administrativas desde la admision del
informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial

Av. Guerrero #138, Col. El Denl, Jilotepec, Estado de México CP. 34240, Tel. 01 (701) 734 08 20
E-maill: od.gﬂmmahoo.com
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& Elh-rrﬂrpd.alled w!mnd.unr]ns precedimisntos
de respo ad istrativas desde la admisicn del

informe de presunta responsabilidad administrativa v hasta la

conclusion de la audiencia inicial. Autoridad Substanciadora

- Presenita ante b Autoridad Substanciadora, el Informe de
Presunta Resporsabilidad  Administmativa v remile el expedienic Autoridad Investigadora.
completocon k calificacion de & falta grove o no grave, segin sea o caso.
- Hl servidor pablico seflalado como presunto responsable
de la falta admindstrativa no grave.

- Es la persona fisica o juridica colectiva, o o servidor pliblico,
que deruncia actos u amisiones gue pudioran constitsir o vincularse con Denunciante o Tercero.
faltas administrativas ante las autoridades Investigadoras

- E=la Encargads de emitir I Resolucion gue comres ponde.

Presunitc Responsable o Servidor Pablico

Awntoridad Resolutora.

10.11.4. Politicas

La Autoridad Substanciadora inicia € procedimiento de responsabilidad administrativa, cuando
admite el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa presemtado por la Autoridad
Investigadora.

La admision del informe de presunta responsabilidad administrativa interrumpira los plazos de
prescripeion sefialados en el articulo 78 de Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios.

Entre la fecha del emplazamiento v la del desahogo de la audiencia inicial, deberd mediar un plazo
no menor de diez ni mayor de quince dias habiles.

El dia y hora sefialado para la audiencia inicial el presunto responsable rendira su declaracion por
escrito o verbalmente y debera ofrecer las pruebas que considere pertinentes.

Dentro de los quince dias habiles siguientes al cierre de la audiencia inicial, la autoridad

substanciadora deberd emitir el acuerdo de admisidn de pruebas que corresponda, donde deberd
ordenar las diligencias necesarias para su preparadon y desahogo.

10.11.5. Descripcion de actividades

INICIA EL PROCEMMIENTO

Prutuaanr Ia -\utnndndSuhslmmdmi Ll Inﬂ:'m-e de Presamia

ativa v remie el

1 Ameridad Investigadora mnhcallfﬂmndrh faha zrave o no grave, sezam sea el caso.

Recibe el imforme de presam responsabilidad admini=rativg que
presenta la Amoridad Investigadora

[

Amoridad Sebstanciadora

Analiza ¢l mforme de presunta responsabilidad admimistrativa
3 Amtcridad Sebsancisdor (IPR.A) pama verificar que cumpla sodas los clememios.

De no complir com ks clemenios el IPRA, le previese a la
auoridad investizadora para que swbsane las omisiomes que
advieria. o que aclare los hechos narrados en dicho informe.

4 Autoridad Sebstanciadom.

Av. Guerrero #1358, Col. El Deni, Jilotepe<, Estado de Meéxico CP. 34240, Tel. 01 (701) 734 08 20
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Taerera - .
Subsama las cmusiones del IPRA v presenta nuevamente ef
Informe ante b Autoridad Substancadora
3 Autoridad [nvestigadora.
De cumphir admite ¢l informe de Presunta Respomssbélidad
Administrativa
L] Autoridad Suhstanciadom.
Ordena of emplazanuento del presunto respomsable. citandolo
para que sl wn de la
di imicial, sefialando con iom el dia, bagar y bora en
2 temdni venificativo.
7 Aswonidad Sebstanciadora. e
Not:fica citatono a la Astondad Investigadora y Demumcianie para
que comparezcan 2 13 Audienci Inicial
s Amondad Swubstanciadora.
Da inicio 2 1 Celebracian de la Audiencia Inicial
s Awmorudad Scobhstanciadora.
Comparece a la Audiencia Imicial. rendin su declaracion pot
exrio o verbalmente y ofrecera las pruchas que comsidere
10 Presunio Responsable pertinemtes
Comparecen a la Andiencia Inicial, podran manifestar Jo que a sa
derecho convenza v ofrecer las pruchas que estimen conducentes.
n Denuncianie o Tercero,
Declarara cerrada dicha audiencia inicial
12 Asnonidad Substanciadora.
Emate o acucrdo de admisxin de pruchas. donde debera ordenar
tos i s 3 .y Sy dosalvege;
3] Awonidad Subsunciadora.
Comcluido el desahogo de 1as procbas, declarara abicrto ¢l periodo
de alegatos por un 1érmino de cinco dias hibiles comuncs pana las
partes
" Amondad Substanciadora.
Una vez trascamido el penodo de alegatos, declasama cerrada la
15 Awmoridad Resolutora. l o
16 Asnonidad Resolutora Enste la Resolucion que corresponda.
Notifica personalmesse al servidor publico. desmmciante v Jefe
Inmediato o Director del Org parz efecios de su ejecucion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
17 Awmoridad Resolutora.

Av. Guerrero #138, Col. El Denl, Jilotepec, Estado de México CP. 34240, Tel. 01 (761) 734 08 20
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Trateberade o o e "2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México™
Ictesar

10.11.6. Diagrama del procedimiento

Procedimiento: Procedimiento de Responsabilidad Administrativa de Faltas Administrativas
No Graves.
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA ADSCRITAS ALA
CONTRALORIA INTERNA
Autoridad Presunto Responsable o Astoridad Resolutora

= Autoridad Substanciadora Tercero o Demuncinate
Iavestigadora Servidor Pablice

Presenta el [PRA
y remite el
expediente
completo con la
calificacion de la Recibe el
falta. IPRA

Subsana las omisiones

omisiones  del

IPRA y presenta

il Loy Admite el Informe
de Presunta

Av. Guerrero #138, Col. El Denl, Jllotepec, Estado de México CP. 54240, Tel. 01 (701) 734 08 20
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Teatatarsde oo & e "2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México™ oy
Irera
|
Ordena el
emplazamiento  del
presunto
cindolo a
| celebracion  de |
| audiencia iniclal
Notifica citatorio a la
Autoridad
In a y |
Denunciante para que |
comparezcan  a  la J‘
Audiencia Inicial. |
| |
|
|
|
Da inkio a la !
Celebracion de la |
Audiencia Iniclal.
A
Comparece a la Comparece a la Comparece a la
Audiencia Audiencia Inicial, Audiencia
Imicial, rendird su Inicial,
manifiesta o declaracién por manifista  lo
Que < su excrito ° que a su
derecho verbalmente derecho
convenga y ofrecerd las pruchas convenga
ofrecer las que considere ofrever 11
pruebas. pertinentes. pruebas.
1
Declarara
cerrada a
audiencia inicial
Y
Emite el acuerdo de
admisién de pruebas,
h | |
s necesarias
para su preparacion y
desahogo. |
' |
£l |
|
|
———) i
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10.12. SUBSTANCIACION DE PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA POR FALTAS GRAVES.

10.12.1. Objetivos

Dirigir y conducir los procedimientos de responsabilidades administrativas desde la admision del
informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial.
10.12.2. Alcance

Aplica a la Autoridad Substanciadora, Autoridad Investigadora, Servidor Publico o Presunto

Responsable; Tercero o Denunciante y Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México
(TRIJAEM).

10.12.3. Rol, responsabilidad y autoridad

ROL, RESPONSABILIDAD AUTORIDAD
e Es la encargada de dingr v conducir Jos procedimientas de
P bilidad i i desde la admision del informe
P & P balidad e jva y hasta la Tissics
LI et Autoridad Sebstanciadora.

e Presenta ante la Autoridad Substanciadora, el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa y remite o expediente

. & Autoridad Investigadora
completo con la calificacion de ka falta grave o no grave, segin sea B

el caso

Av. Guerrero #138, Col. El Denl, Jllotepec, Estado de Meéxico CP. 54240, Tel. 01 (701) 734 08 20
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* El servidor pablico lado como ble de la Stae

ek anliministeative a Rrave. Servidor Publico o Presunto Responsable

- Es la persona fisica o juridica colectiva, o o servidor

peblico, que denuncia actos u omisiones que pudieran constituir o
vincularse con faltas administrativas ante las autoridades
Investigadoras

Tercero o Denunciante.

. EsclE do e emitir la Resolucion que pond
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de México (TRIJAEM)
10.12.5. Descripcion de actividades
UNIDAD
ADMINISTRATIVA PUESTO S
INICIA EL PROCEDIMIENTO
Presents un la A-mﬂd Sebstaaciadora. el Iaforme de
2 . ¥ remse el
1 Awmondad Investigador completo con la calificacion de la falta grave o oo grave. segim
sea el caso.
Recibe el mforme de presunta responsabiladad administrativa que
2 Amorsdad Ssbstanciadora presenta la Awmoridad Investigadora
Anzliza ¢l mforme de presunta responsabilidad admamistranva
3 Autoridad Substanciadom (IPRA) pasa verificar que cumpla todos los clementos.
De no cumplir con ks clementos el IPRA, Je previene a s
autoridad nvestizodora parz que subsaine las omisiomes que
4 Autoridad Substanciador

advierta, o que aclare Jos hechos narrados en dicho mforme

Subsama las cousiones del IPRA v presenta nuevamente ef
Substancadora.

5 | Autoridad lavestigadors Boeeies smte S Amociced

Dc cumplir admite ¢f informe de Presunta Respomsabilidsd

L] Autoridad Sobstanciadora. Administratnva.
Ordena of emplazamiento del presunto respomsable. citandolo
par: que 15 a won de la
7 Amoridad Sohstanciadora. diencia imicial. scitak oo el dia, begar v hom en
que lendri venficative
Not:fica citatono a la Astondad Investigadora y Denuncianie para
s Awmoridad Sobstanciadora. que compareacan 2 12 Audienci Inicial
) Awondad Substanciadora. Da micio a ks Celebracion de la Audiencia Inxcsal.
Comparcce a Iz Audiencia Imcal, rendim su declaracion por
™ Presanto Respossable escrito © verbalmente y ofrecerd las pruchas que comsider
pertinentes
Comparecen a la wlmme&whw--
n Denuncianic o Tercero, derecho convenza v ofreces las pruchas que estimen ©
1n ‘Awmoridad Substanciadora. Declarar corrada dicha audiencia inicial
Envia al Trbomal, los actos ongimales del expediente, asi como
13 Amondad Subsunciadora. notifica 2 las parses la fecha de su emvio.
1 Tribunal de Jasticia Administrativa del Estado | Recibe ef expedicnte

de México

\'mfumh&lnh@nud-{mﬁm

Trobanal de Jasticia Administrativa del Estado
de México,

sea de las

e,

Tribunal de Jesticia Administrativa del Esudo

v
No es Falta Grave, enviara o expedientc respectivo 3 a Autoridad

de México.

15 e Mo Substanciadora pam que contistie ¢l procedimicmio
Recibe el di vara dar al i de
responsabilidad admintstrativa de falta no grave.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

16 Amondad Subsunciadora.

Si es Falta Grave, el Tribumal admite competencia
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
" Trbunal de Justicia Administrativa del Estado L : L
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10.12.6. Diagrama del procedimiento

Procedimiento: Procedimiento de Responsabilidad Administrativa de Faltas Administrativas

Graves.
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA ADSCRITA A LA CONTRALORIA INTERNA
Autoridad = E Presanto Responsable o B TRUAEM
= Asteridad Substancisdora SR 2 Tercero 0 Demunciante
Investigadora Servidor Pablice
(L ) | |
|
Presenta of IPRA l
y remitc el
expadiente
completo con L Recibe o |
calificacion de la IPRA |
falta.
i
i
1
!
. |
IFRA |
cumple
con los
elementos
|
|
NO st |
l [
Previene a la |
Investigadora |
subsane  las
omisiones !
omisiones  del |
IPRA y presenta !
nuevamente. Admite ¢l Informe |
T de Presunta
|
|
]
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Audiencia Inicial.

Comparece a la Comparece a la Comparece a la
Audiencia Audiencia  Inicial, Auvdiencia
Inicial, rendird su Iniclal,
manifiesta  lo declaracion por manifiesta o
Que a su escrito o que a su
derecho verbalments y derecho
convenga y ofrecerd las prucbas convenga y
ofrecer las que considere ofrecer las
pruebas. pertinentes. procbas.

Declarars

cerrada la

audiencia iniclal

:
o
1
¥
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S e -] 1 ’ 't
| |
i |
| I
| |
|
7 o
NO
} |
Admise ol
expedients
Fin del
Procedimiento |
r
Remite el
expediente a la
Autoridad
Recibe ol Substanciadora
original para dar i
seguimiento  al |
procedimiento de |
bilidad
administrative de |
Falta No Grave. i
|
Fin del {
Procedimiento |
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18. PROCEDIMIENTOS DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS.
18.1. ...
18.1.1. ...
18.1.2. ...

18.1.3. Rol, responsabilidad y autoridad

ROL, RESPONSABILIDAD AUTORIDAD
o Org y coord: la eclaboracion de 4 -
instrumentos de control Archivisticos. Area Coordinadora de Archivos
» Salvaguardar los Archavos Area Coordinadora de Archivos
18.1.4 ...

18.1.5. Descripcion de actividades

Neo. AREA Y/O UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
Umidades 0 arez admimstrativa y'o sobicitante.

Area Coordmadora de Archivos
Arca Coordimadora de Archivos
Azcal 4 doca de Anchuisos,
Arca Coordimadora de Archivos

Area Coordinadora de Archivos

o fmblwlil—

18.1.6. Diagrama de procedimiento

Procedimiento: Elaboracion de insérumenive de comsulta ¥ controd de dos Archivos

Area yio unidad admimistrativa y/o selicitante l Area Coordinadora de Archives

18.2. Organizacion y Consuilta de Archivos
18.2.1. ...
18.2.2. ...
18.2.3. ...
18.24. ...
18.2.5. Descripcion de actividades

N AREA Y/O UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

' Area Coardimadora de Archivos

Area Coordimadora de Archives

3 Area Coardimadora de Archivos

a Area Courdimadora de Archivos

s Area Coardimadora de Archivos
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18.2.6. Diagrama del procedimiento

Procedimbsnbe: Crganizackin ¥ consuhs de archivas

Arwa Comrdinador de Archivios

ARTICULO CUARTO. - Se reforma el articulo 4 y la fraccian XXVITI del articulo B; se adidona la
fraccion YXXWI Bis al articulo 8; se reforma el segundo parrafo del articulo 10, la fraccion I1T del
articulo 11, el parrafo segundo del articulo 13, el inciso d) de |a fraccion I del articulo 16 y &l
segundo parrafo del articulo 42; se renumeran las fracciones del articulo 62, debido a la existencia
de dos fracciones numeradas como "III" con conkenidos distintos y se reforma parcialmente el
texto de las fracciones renumeradas como fraccon IV y VI del articulo 62 ; se reforma la fraccion
W del articulo 63, la fraccion 1 del articulo 77, la fraccion IV del articulo 85, la fraccidn IT del
articulo 87, el articulo 138, el primer parrafo y la fraccion I del articulo 139, para quedar como
sigue, para quedar como sigue:

Articulo 4.- Los bienes muebles e inmuebles deberan contar con un registro administrativo y
contable en um inventario general, de conformidad con la nommatividad aplicable vigente,
identificados con un nimero Onico e irrepetible. A estos bienes se les deberd generar un
expediente individual cuyo original se concentrard en un lugar especifico, y se designard a un
servidor plblico encargado de su resguardo.

Articulo 8.- ...

L3 XVIIL ..

¥OOVIIL Dictamen Técnico: Es el documento en que se realiza la evaluacion analisis y conclusiones
detalladas de un bien mueble, a partir de la descripcidn de sus caracteristicas fisicas y datos de
este, emitido por un profesional y/'o experto en la materia.

WAIX. 3 X0V, .

¥XXV Bis. Estudio Técnico: Evaluacion minuciosa del estado de un bien mueble y plasmada en un
documento que realizard una persona con conocimientos técnicos en la materia intermo o extemo
en la entidad fiscalizable.

WOVT. a LIX. ..

Articulo 10. ...

L ..
a). ae). ..

Asi como todos aguellos servidores publicos que manejen, administren, controlen o tengan bajo
su resguardo bienes propiedad del Organismo.

Articulo 11. ...

Lall ...

II1. Solicitar ka informacién necesaria para autorizar, en su caso, |a desafectacion de los bienes
del Organismeo;

IV.aVL ..

Articulo 13. ...

LaW ..

Todos los miembros tendran derecho a voz y voto, a excepcian del titular del 6ngano de contral
interno, quien tendra Gnicamente voz. Bl voto de calidad correspondera al presidents del Comitg.
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Articulo 16. ...
Lall

1| SR
a).ac)
d) Emitir comentarios sobre los procedimientos de alta y baja de bienes muebles e inmuebles.

IV.aV. ..

Articulo 42. ...

Previamente, realizaran una revision fisica de todos los bienes inmuebles y, al concluir, asentaran
sus firmas junto con las del presidente y Director de Administracion y Finanzas. El contralor debera
emitir el acta del levantamiento fisico del inventario de bienes inmuebles.

Articulo 62. ...

1. Consultar el saldo de las cuentas de bines muebles de los estados financieros o la fecha
del levantamiento del inventario fisico, asi como los auxiliares que reflejen Ia integracion de
dichos saldos;

II. Recabar las pdlizas donde se registraron movimientos que afecten a las cuentas de
bienes muebles, con sus respectivos soportes documentales iniciando por el afio inmediato
anterior hasta el Gitimo afio con que se cuenta con informacion;

III. Desglosar los conceptos de los bienes que amparan el soporte documental para
enlistarios uno a uno en la cédula correspondiente al tipo de bien adquirido

1IV. Verificar los saldos y movimientos contables que no sean posible integrar;

V. Identificar los bienes muebles que no cuenten con el documento que acredite su
propiedad, y

VI. Elaborar la conciliacion fisico-contable por cuenta especifica, de acuerdo con lo
estipulade en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Piblicas del Gobierno y Municipios del Estado de México, vigente.

Articulo 63. ...

Lalv. ..

V. Bienes muebles registrados en el inventario de bienes muebles patrimoniales y/o contablemente
con costo menor a 35 salarios minimos de la zona, para ejercicios anteriores y a partir del 01 de
enero de 2018, los bienes muebles cuyo costo unitario de adquisicion sea menor a 70 UMA'S.

Articulo 77. ...

1. Cumplir con las disposiciones del Codigo Civil del Estado de México y la Ley de Bienes del
Estado de México y de sus Munidipios. Cuando el bien objeto de la dacién en pago sea por motivo
de la instauracion del Procedimiento Administrativo de Ejecucion, la aceptacion se tendra por
formalizada una vez que el embargo quede firme y las autoridades fiscales puedan disponer
fisicamente del bien;

ILalX. ..

Articulo 85. ...

Lalll ..

1V. Dictamen técnico que justifique que los bienes son inutilizables y su reparacion es incosteable.
Este dictamen debe ser emitido por un emitido por un profesional y/o experto en la materia y
debe incluir fotografias del estado fisico de los bienes, nimero de inventario y demas
caracteristicas de identificacion;

Una vez que se cuente con el acta administrativa debidamente soportada y firmada por los
integrantes del comité, se sometera a consideracion del Consejo Directivo para la resolucidn del
acuerdo respectivo;

V.aXL ..
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Articulo 87. ...

L ...
I1. Dictamen técnico: que justifique que los bienes por sus condiciones de servicio, deterioro y uso, se
ha determinado que su reparacidn es incosteable para el Organismo, en cuanto a precio calidad v
financiamiento, por tal motivo sen suscepiibles de ser destruidos y como consecuencia dados de baja
de los invenkarios, este dictamen debe ser emitido por un profesional yfo experto en |a materia;

I a X...

Articulo 138. La entrega-recep<ion es el acto pratocolario mediante el cual el Organismo, por
conducto de la contraloria interna, ejecuta las acciones necesarias cuando los titulares de las
unidades administrativas concluyen el cargo que hayan ocupado, realizando la entrega de sus
derechos y obligaciones. En este acto se incluyen los bienes muebles que un titular tuvo a su
resguardo durante el tiempo que ocupd l cargo.

Articulo 139. Corresponde al Director General realizar la actualizacion de las Cedulas de
inventaric y emitir la constancia de no adeudo patrimonial a favor del titular de la unidad
administrativa que concluyen el cargo. Para ello, tomard como base lo reportado en el acta
generada en el dltimo levantamiento fisico de bienes muebles efectuado en la unidad
administrativa, verificando la relacion de bienes existentes y los no reportados, asi como
observaciones generales sobre los mismos.

L. Solicitud escrita del titular de la unidad administrativa que conduyen & cargo, solicitando la
expedicion de las cedulas actualizadas de inventarios de los bienes muebles de su unidad
administrativa; asi como la expedicién de la constancia de no adeudo patrimonial, incluyendo
como minima la siguients informacion:

ajab)..
1 A
TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. - Publiquese el presente acuerdo en la Gaceta Municipal de Jiloteper,
México, periddico oficial del gobierno municipal.

ARTICULO SEGUNDO. Las presentes reformas y adiciones entraran en vigor al dia siguiente de
sy publicacidn en Gaceta del Municipal de Jiloteper, México.

ARTICULO TERCERO. Se derogan las disposiciones de igual o menor jerarquia que se opongan
a lo establecido en el presente acuerdo.

SEGUNDO. 5 fnstruye & Director Geneval defl Oiganismo pard que. e Sleriag a8 sus funoanes, previd
profesta de ley, proceda a i3 designacidn | nomivamiento del personal cormespondiente 3 las dreas oreadas yo
Modiicadas, 3 efecto a8 que dohos Sendiaones pUbicDs, AsLman Sus Fnoones v stnbucones fersles 3 sus
cargos, confarme 2 ko dispuests por o reglamenta interng, manuales de organizacdn i proceaimients, vigentes,

TERCERO. - 5g instruye af Director General del Organismao, a fin de gue realice los aclos gue sean
necesarios para gue ef presente acuerdo se publigue Gacets Muricipal de Tlotepee, Mexico,

CUARTO. L os presentes acuerdas entrardn en vigor 3 partic de lg fecha de su aprobacidn, ™
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