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I. PRESENTACION

El Manual de Procedimientos de la Contraloria Interna, es un documento bésico que, de manera
ordenada, sistematizada y articulada, establece la organizacién, objetivos, funcionamiento y
responsabilidades de las diferentes areas del Organo Interno de Control para efecto de cumplir
con eficacia y eficiencia las atribuciones que le otorga el articulo 112 de la Ley Organica Municipal
del Estado de México. Por ende, es el instrumento formal para definir la estructura organizacional
vinculada a la prestacién del servicio publico con apego a la normatividad; también es el principal
elemento de apoyo para que el Organo Interno de Control del O.P.D SAPASE reafirme su papel y
propicie la correcta marcha de la Administracién y, en consecuencia, el beneficio de la poblacion
del Municipio. Su propésito fundamental, es orientar al personal del Organo Interno de Control
sobre las responsabilidades que tienen a su cargo y la forma de realizarlas, asi como auxiliar en el
analisis, conocimiento y disefio de la organizacién del Organo Interno de Control en su conjunto.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 Y
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Il. OBJETIVO

Proporcionar al personal adscrito al Organo Interno de Control del O.P.D. SAP.AS.E.y publico en
general, la estructura Administrativa del Organo Interno, sus funciones, Facultades, Atribuciones
y Marco Legal, delimitando sus responsabilidades y ambitos de competencia, asi como las
relaciones dentro de la estructura.

0.P.D. S.APAS.E. 2025 - 2027 \V
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1. PROCEDIMIENTO

Denuncia en Linea

1.1. OBJETIVO

Tiene como objetivo que la ciudadania pueda presentar su denuncia, desde cualquier lugar, a
través del uso de tecnologias como el internet, o via Call Center sin necesidad de acudir
directamente a la Contraloria Interna del Organismo.

1.2. REFERENCIAS

Constituciones:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma 02 de junio de 2026.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10,14 y 17 de noviembre de 1917. Ultima reforma 03 de junio
del 2026.

Leyes:

* Leyde Aguas Nacionales, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 1° de diciembre
de 1992. Ultima reforma 11 de diciembre de 2025.

e Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 22 de febrero de 2013. Ultima reforma 05 de abril de 2024.

e LeydelaComisiéonde Derechos Humanos del Estado de México, publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 14 de agosto de 2008. Ultima reforma 05 de abril del 2024.

* Ley Federal de Derechos, Diario Oficial de |la Federacion, publicada el 31 de diciembre de
1981, udltima reforma el 07 de noviembre de 2025.

* Ley de ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio 2026, publicada
en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 17 de diciembre de 2025.

0.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027 . .
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e Ley Organica Municipal del Estado de México, publicada el 22 de septiembre de 1992,
dltima reforma el 16 de junio de 2026.

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Méxicoy Municipios, Publicada

en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017. Ultima reforma 20 de
mayo de 2026.

e Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios. Publicada en el

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017. Ultima reforma 10 de marzo
del 2023.

e Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios,
publicada el 26 de noviembre de 2020;

Cédigos:

e Cddigo Fiscal de la Federacion. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de
diciembre de 1981. Ultima reforma 09 de abril de 2026.

¢ Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Publicada en el

Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997. Ultima reforma 28 de
abril de 2026.

e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Publicada en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima reforma 19 de diciembre de 2025.

Reglamentos:

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de
México. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 18 de octubre de 2004..

e Reglamento Organico del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec,
Estado de Meéxico, publicado el 07 de agosto de 2025.

K ol
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1.3. DEFINICIONES

Falta Administrativa: A las faltas administrativas graves y no graves, asi como las faltas
cometidas por particulares conforme a lo dispuesto en la presente Ley.

Investigacién: Recopilacién, organizacién y anélisis de informacién. Denunciante: A la
persona fisica o juridica colectiva, o el servidor publico, que denuncia actos u omisiones
que pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas ante las autoridades
investigadoras, en términos de la presente Ley.

Autoridad Investigadora: A |a autoridad adscrita a la Contraloria Interna del O.P.D SAPASE,
encargada de la investigacion de las faltas administrativas.

Denunciante: A la persona fisica o juridico colectiva, o el servidor publico, que denuncia
actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con falta administrativas ante las
autoridades investigadoras, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios.

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

1.4. INSUMOS
Denuncia.

Acuerdo de Inicio.
Pruebas.

Citatorio.
Notificacion.

Acta de Notificacion.

1.5. RESULTADOS

Acuerdo de Calificacion de la Falta Administrativa.
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa IPRA.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 e
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1.6. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e La conclusién se materializa en un informe de presunta responsabilidad administrativa
(IPRA).

¢ Unavez emitido el IPRA, el expediente se remite a la Autoridad Substanciadora.

e Interactuda con el procedimiento de notificacidn a las partes, audiencias y ofrecimiento de
pruebas.

e La Autoridad Resolutora dicta la resolucién.

« Registro de Servidores Publicos Sancionados (para inhabilitaciones).

1.7. POLITICAS

¢ En los procedimientos de responsabilidad administrativa, se tomaran como dias habiles
todos los del afo, con excepcién de aquellos dias que, por virtud de ley, algun decreto o
disposicion administrativa, se determinen como inhéabiles, durante los que no se
practicara diligencia alguna

¢ Seran dias habiles las que medien entre las 09:00 y las 18:00 horas.

e Ladenuncia podra ser presentada también por escrito ante la autoridad investigadora y
debera contener como minimo los datos o indicios que permitan advertir la presunta falta
cometida.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 )
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1.8. DESARROLLO

Unidad |

No. 2 K Actividad 1

Administrativa/Puesto
INICIO
1 Usuario Interpone Queja / Denuncia via electrénica o presencial

Recepcion de la denuncia de manera electrénica (SAM), o por
medio del Call Center.

2 Oficina/ Call Center | Levanta todos los datos de modo tiempoy lugar de los hechos
denunciados.

Turna a la autoridad Investigadora la informacién recopilada. }

3 Autoridad Acuerdo de Inicio y Asignaciéon de numero de registro /
investigadora expediente.
4 Autoridad Analiza los datos turnados y propone acciones posibles para
investigadora investigar los hechos
Autoridad g : !
5 Concluye el analisis correspondiente. Integra en expediente.

investigadora

|

|

Determina la existencia o inexistencia de faltas @

J administrativas. f
Autoridad ;

6 kit Sl - sigue el paso (7) ,

9 NO - sigue el paso (8) i

Incompetencia - sigue paso (9)

Autoridad |

7 : ; Elabora Acuerdo de Radicacién e inicio de procedimiento. i

investigadora :
Autori : L . : |

8 2 utgrldad Emite Acuerdo de Conclusién y Archivo del Expediente.
investigadora

9 Autoridad Emite Acuerdo de Incompetencia, remitiéndola a la Autoridad |
investigadora Competente. |

10 FIN

> 0.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027 \ |
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1.9. DIAGRAMACION

Ciudadano (a)

Call Center / Oficina

Autoridad Investigadora

INICIO

Y

Interpone Queja o
Denuncia

Recepcién de la denuncia.
Levanta los datos de modo

tiempo y lugar de los hechos.
Turna a la autoridad
Investigadora.

Emite Acuerdo de
Incompetencia, remite a

™ analisis e investigacién de

Recibe la Informacion,
realiza actuaciones para la

los hechos

Acuerdo de Inicio y Asignacion
de numero de expediente;
Realizara las  actuaciones
correspondientes para la
investigacion de los hechos.

!

Concluye analisis vy
determina si existen
faltas administrativas

'

No compete NO

la Autoridad competente.

)

Elabora Acuerdo de
Radicacion e inicio de
nrocedimientn

emite Acuerdo de
Conclusién y Archivo del |<—
Expediente

FIN

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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1.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Acta Circunstanciada

ACL /2026

En el municipio de Ecatepec de Morelos, Estado de México, siendo las horas con
dia___ delmesde____ del afio dos mil veintiséis, plenamente constituidos en:

minutos, del

EL Organismo SAPASE del municipio de Ecatepec de Morelos, estado de México, estando presentes los
servidores publicos:

Quienes se encuentran adscritos al Organo Interno de Control y han sido comisionados por el Mtro. Felipe
Aaron Torres Vargas, en su caracter de Contralor Interno del O.P.D. S.AP.AS.E, con lo cual acredita su
personalidad; y con fundamento en las atribuciones establecidas en los articulos 108, 109 fraccién |
penultimo y ultimo parrafo, 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113 y 130 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, 110, 111 y 112 fracciones |, Ill, V y XX de la Ley
Orgénica Municipal del Estado de México; 2 fraccion |, IV, 7, 9 fraccién VI, , 11 fracciones | y Il de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, 108 apartado b del Bando
Municipal de Ecatepec de Morelos 2026; 80, 81 fraccion XXXl del Reglamento Organico del Organismo
Publico Descentralizado para la prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
de Ecatepec, Estado de México; el personal actuante en funciones de Auditor / Autoridad Investigadora,
procede plasmar en forma circunstanciada los hechos que se presentan via electrénica o por el
denominado Call Center, por lo que en este acto se asienta lo que sigue:

Siendo todo lo que se desea hacer constar en la presente acta y al no haber mas que agregar, se cierra la
presente el mismo dia de su inicio, siendolas____ horas con minutoes, firmando al
margen y al calce los que en ella intervienen, para su debida constancia legal.

NOMBRE, CARGO, NO. EMPLEADO Y FIRMA NOMBRE, CARGO, NO. EMPLEADO Y FIRMA

PERSONAL DE LA CONTRALORIA INTERNA

0.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027 W
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QUEJA :
En Ecatepec de Morelos, Estado de México, en fecha siendo las 3

12:00 a. m, reunidos en la oficina que ocupa este Organo Interno de Control, del Organismo Publico descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento de Ecatepec de Morelos, Estado de México, Situado en la
Calle Palmas Numero 38, Colonia la Mora en esta Municipalidad, el C , Quien se encuentra adscrito
al Organo de Control Interno y ha sido comisionado por el Mtro. Felipe Aaron Torres Vargas, en su caracter de Contralor Interno del
O.P.D. S.APP.ASLE, con lo cual acredita su personalidad; y con fundamento en las atribuciones establecidas en los articulos 108, 109
fraccién Il penditimo y Gltimo pérrafo, 15 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113 y 130 de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de México, 110, 111 y 112 fracciones |, Ill, V y XX de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México;
2 fraccién |, IV, 7,9 fraccion VI, , 11 fracciones | y I de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
108 apartado b del Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2026; 80, 81 fraccion XXXIII del Reglamento Orgénico del Organismo
Publico Descentralizado para la prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Ecatepec, Estado de
México, se procede a levantar la DENUNCIA, en las modalidades personal, “en linea" o por el Call Center, por la que comparece la/el
€ , en su caracter de acusador, quien se identifica con credencial para votar con nimero
de folio expedida por el Instituto Nacional Electoral, misma que contiene su nombre y fotografia,
asimismo coinciden todos los rasgos del compareciente con la fotografia contenida en la misma y en el anverso la firma del mismo,
se anexa en copia simple a la presente, lo anterior en términos de lo dispuesto por los articulos 14 y 16 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, asi como los articulos 95 fraccion Il y 96 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de !
México y Municipios, estando presente lafel C. A f
quien ha sido plenamente identificado, se le hace de su conocimiento que las penas en que pueden incurrir los falsos declarantes |
conforme a lo establecido por el articulo 156 fraccién | del Cédigo Penal Vigente para el Estado de México, por lo que se le protesta

para que se conduzca con la verdad en la presente diligencia, y quien por sus generales manifiesta ser llamada(o) como ha quedado
escrito. ser originaria(a) de , con fecha de nacimiento , edad

anos, Estado Civil Elige un elemento., Ocupacién actual
Instruccién Escolar Elige un elemento.,, Nimero telefénico , con domicilio particular para
oir y recibir cualquier tipo de notificaciones aun las de caracter personal en

Nombre, cargo y adscripcién del Servidor Pablico cuya conducta motiva la presente, de no conocerlo la descripcién fisica de
la/el, en su caso quien resulte responsable,

Fecha y hora en que ocurrieron los hechos: Haz clic o pulse aqui para escribir texto.

Descripcién de los hechos: Es mi deseo manifestar lo siguiente:

siendo todo lo que deseo manifestar, lo anterior para todos los efectos legales a que haya lugar.

Por lo que se tiene por realizada la manifestacién vertida por la/el C. Haz clic o pulse aqui para escribir texto., en su calidad de acusador |

AN " . T 5 .y |
en la presente diligencia acto continuo esta Contraloria Interna del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los |
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Ecatepec de Morelos, Estado de México.- =-==-smmaaaeeeeeen

—_—
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PRIMERO: Tomar conocimiento de los hechos narrados por el acusador, observando los principios de legalidad, imparcialidad,
objetividad, congruencia, verdad material y respeto a los derechos humanos; lo anterior con la finalidad de realizar con oportunidad,
exhaustividad y eficiencia la investigacién, la integralidad de los datos y documentos, asimismo incorporar a las investigaciones las
técnicas, tecnologias y métodos de investigacion que observen las mejores practicas, ello con el fin de que una vez concluidas las
diligencias de investigacion, se proceda al andlisis de los hechos, asi como de la informacién recabada, a efecto de determinar la
existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley sefala como falta administrativa y en su caso, determinar su calificacién
como grave o no grave, lo antes expuesto a fin de cumplir con lo estipulado en los articulos 14 y 16 de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de México 113, 123, 124 y 125 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, asi como
los articulos 50, 52, y 104 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

SEGUNDO.- Se determina que se agreguen a la presente las documentales exhibidas por el acusador, lo anterior con fundamento
en lo dispuesto por el articulo 180 fraccion VIl de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
aplicando de forma supletoria el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México en el caso que las hubiera. --------

No habiendo nada mas que hacer constar, se cierra la presente, siendolas________ horascon minutos del
dia en que se actla, firmando la/el funcionario comisionado adscrito a la Contraloria Interna del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Ecatepec de Morelos
Estado de México, quien actia en forma legal firmando y haciendo constar lo aqui acordado, asi como el recurrente quejoso, -------

Nombre y Firma
Personal Comisionado

Contraloria Interna del Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable
Alcantarillado y Saneamiento de Ecatepec de Morelos

Nombre y firma

Compareciente
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2. PROCEDIMEINTO
Procedimiento de auditoria

2.1. OBJETIVO

Planear, elaborar, coordinar y ejecutar el procedimiento de auditoria en materia financiera,
administrativa y de obra publica del O.P.D. SAP.AS.E. El examen de cualquier operacion,
actividad, area, programa, proyecto o transaccién.

2.2. REFERENCIAS
Constituciones:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma 02 de junio de 2026.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, pub[icada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10,14 y 17 de noviembre de 1917. Ultima reforma 03 de junio
del 2026.

Leyes:

» Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México, publicada el 26 de agosto de 2004,
dltima reforma el 25 de mayo de 2022.

e Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México,
publicada el 24 de agosto de 1983, ultima reforma el 05 de abril de 2024.

¢ Leyde Aguas Nacionales, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 1° de diciembre
de 1992. Ultima reforma 11 de diciembre de 2025.

¢ Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Ultima reforma 21 de diciembre de
2001. dltima actualizacién del 22 de junio de 2023,

* Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, publicada en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 22 de febrero de 2013. Ultima reforma 05 de abril de 2024.

* Ley Federal de Derechos, Diario Oficial de la Federacién, publicada el 31 de diciembre de
1981, ultima reforma el 07 de noviembre de 2025.

¢ Ley del Impuesto Sobre la Renta, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de
diciembre de 2013. Ultima reforma 01 de abril de 2024.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 \‘,\Uf |
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e Leydel impuesto al Valor Agregado, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29
de diciembre de 1978. Ultima reforma 12 de noviembre de 2021.

» Ley de ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio 2026, publicada
en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 17 de diciembre de 2025.

| e Ley Organica Municipal del Estado de México, publicada el 22 de septiembre de 1992,
* ultima reforma el 16 de junio de 2026.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Méxicoy Municipios, Publicada
en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017. Ultima reforma 20 de
mayo de 2026.

i
f * Ley General de Contabilidad Gubernamental, Diario Oficial de la Federacién, publicada el
’ 31 de diciembre de 2008, ultima reforma el 14 de mayo de 2026.

» Leyde Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, publicada el 03 de mayo
de 2013, dltima reforma el 05 de abril de 2026.

1 e Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios. Publicada en el

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017. Ultima reforma 10 de marzo
del 2023.

¢ Leydel Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, publicada el
23 de octubre de 1998, ultima reforma el 28 de abril de 2026.

* Ley de Bienes del Estado de México y Municipios, publicada el 07 de marzo del 2000
dltima reforma el 17 de diciembre de 2025.

¢ Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios,
publicada el 26 de noviembre de 2020;

Codigos:
e Codigo Fiscal de la Federacién. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de
diciembre de 1981. Ultima reforma 09 de abril de 2026.

Codigo Administrativo del Estado de México. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Ultima reforma 2 de septiembre de 2026.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Publicada en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997. Ultima reforma 28 de
abril de 2026.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Publicada en el Periédico Oficial |
“Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima reforma 19 de diciembre de 2025.
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TS
Reglamentos:

Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios, 16 de octubre de
2002. Ultima reforma del 09 de agosto de 2017

Reglamentodela Leyde Obras Publicasy Servicios relacionados con las mismas. Publicado
en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de julio de 2010. UItima reforma 24 de febrero de
2023.

Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios,
denominado de! Catastro. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 01 de
enero de 2009, Ultima reforma 17 de marzo del 2023.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de
México. Publicada en el Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 18 de octubre de 2004.

Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 29 de octubre de 2013. Ultima
reforma 19 de junio del 2014.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México
publicado el 15 de diciembre de 2003. Ultima reforma 30 de enero de 2026.

Reglamento Organico del Organismo Publico Descentralizado para la Prestaciéon de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec,
Estado de México, publicado el 07 de agosto de 2025.

2.3. DEFINICIONES

Programa Anual de Auditoria: Documento por medio del cual se relacionan las
auditorias, conceptos y acciones a realizar en el ejercicio fiscal correspondiente.

Orden de Auditoria: Escrito emitido por el titular del Organo Interno de Control, dirigido
al titular de la Unidad Administrativa auditada, en el que se sefiala el fundamento juridico
por el cual se realiza la auditoria, asi como los auditores comisionados, el objeto, el periodo
y el lugar en el cual se llevara a cabo dicha revision.

Acta de Inicio de Auditoria: Documento mediante el cual se formaliza el inicio de la
auditoria, misma que se levantara ante el titular de la Unidad Administrativa auditada.

Acta Circunstanciada: documento oficial mediante el cual se asientan los hechos
relevantes de la Verificacion de Obra y acciones administrativas.

Acta Final de Auditoria: Documento en el cual se formaliza la terminacién de la auditoria, |
que se levantara ante el titular de la Unidad Administrativa auditada. \
0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 f
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e Analisis: Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus
caracteristicas representativas, asi como sus interrelaciones y la relacién de cada
elemento con el todo.

e Auditoria: Proceso sistematico de revision de operaciones financieras, técnicas y
administrativas a las Dependencias y Unidades de la Administracion Publica del
Organismo, que es aplicado para determinar si los recursos propios, municipales,
estatales o federales asignados al Organismo, han sido administrados de manera eficiente
y que los funcionarios publicos responsables hayan cumplido con los objetivos y metas
programadas, acatando las disposiciones legales aplicables.

¢ Intervenciones: La revision fisica o documental que se efectia de manera particular o
especifica a una Entidad respecto de una obra, reporte, actividad, etc. tales como
presencia para el levantamiento fisico de conceptos de obra, supervision de avances,
minutas de campo, revision y analisis de expedientes Unicos de obra, testificacién de
procesos de licitaciones y de Entrega-Recepcion de obra, visitas de inspecciones y todas
las demas que le competen a la Organo Interno de Control.

e Cédula de Hallazgos: Documento en el cual se hacen constar los primeros hallazgos y
recomendaciones a seguir derivadas de |a revisiéon a la documentacién entregada por el
area auditada.

e Cédula de Observaciones Preliminar: Documento en el cual se hacen constar las
presuntas irregularidades o incumplimientos normativos, la cual contendrd, entre otros:
Descripcion de las observaciones detectadas, normatividad infringida, fuente
obligacional, en su caso monto del presunto dafo patrimonial, cargo del Servidor Publico
presunto responsable, Recomendaciones y la fecha compromiso para solventaciéon de las
mismas.

e Cédula de Observaciones Definitiva. Documento en el cual se hacen constar las
irregularidades o incumplimientos normativos que no se hayan atendido y/o solventado
durante el periodo otorgado en la Cédula de Observaciones Preliminar, la cual contendr3,
entre otros: Descripcion de las observaciones detectadas, normatividad infringida, fuente
obligacional, en su caso monto del presunto dario patrimonial, cargo del Servidor Publico
presunto responsable.

e Informe de Resultados de Auditoria: Documento en el cual se dan a conocer los
resultados determinados en la auditoria, considerando antecedentes, base juridica,
objetivos, alcance, procedimientos, limitaciones, resultados de las observaciones que no
fueron atendidas o solventadas y conclusiones.

e Observaciones de Acciones de Mejora o Control Interno: Son las observaciones en las
que se indica al ente auditado la viabilidad de eficientar sus procesos mediante gestiones
preventivas debidamente documentadas, para mejorar el accionar de sus areas.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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¢ Oficio de notificacién de Observaciones o Hallazgos de Auditoria: El documento oficial
mediante el cual se hace de conocimiento al Titular o responsable del area auditada, las
observaciones o hallazgos y recomendaciones a seguir derivadas de la auditoria.

e Papeles de Trabajo: Documentacion elaborada por el personal comisionado, asi como la
obtenida en copia certificada, original o archivo electrénico de las areas auditadas, que
sirven para la integracién del expediente y forman parte del soporte de la revision
practicada, siendo responsabilidad del personal comisionado el manejo de dicha
informacion.

2.4. INSUMOS

e Programa Operativo Anual.
e Programa de Auditoria

e Plan de trabajo

e Cronograma de trabajo

e Oficio de Inicio de Auditoria
e Oficio de Comisién

e Cédulas

e Quejas o Denuncias

2.5. RESULTADOS
e Pliego de Observaciones.

e Pliego de Recomendaciones.
e Informe de Auditoria.
e Pliego de Presuncion de Responsabilidades.

e Oficio de Turno al drea de Responsabilidades.

O.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027
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2.6. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢ La auditoria depende de la informacién generada en la planeacién institucional (POA,
programas operativos, presupuesto).

e Elcontrol interno es evaluado dentro de la auditoria.
e Responsabilidad Administrativa.
e Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.

e Presupuesto y Ejercicio del Gasto.

2.7. POLITICAS

e Setomaran como dias habiles todos los del afio, con excepcidn de aquellos dias que, por
virtud de ley, algun decreto o disposicién administrativa, se determinen como inhabiles,
durante los que no se practicara diligencia alguna.

e Seran horas habiles las que medien entre las 09:00 y las 18:00 horas.

e La informacion de auditoria interna estara restringida y solo podra ser consultada por
personal debidamente autorizado.

e E| proceso de la auditoria incluye la comprension del sistema de control interno y la
evaluacion posterior de su funcionamiento, fundamento para determinar las areas o
actividades que se examinaran detalladamente y establecer la naturaleza, oportunidad,
alcance y profundidad de las pruebas a aplicar.

e El auditor deberad obtener evidencia suficiente, oportuna y competente, mediante la
aplicacion de los procedimientos de auditoria programados, que le permitan sustentar
sus conclusiones y hallazgos de auditoria sobre una base objetiva y real.

e En todo trabajo de auditoria se utilizara la simbologia necesaria, a fin de permitir su facil
identificacion, analisis y referenciacion.

e Al ejecutar la auditoria se evaluara el cumplimiento de las leyes, reglamentos, manuales
y demas normativas aplicables al area auditada.

% 1
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2.8. DESARROLLO
No. Unise Actividad

Administrativa/Puesto

Elabora en original y copia, oficio de comisién, informando el
1 Contraloria Interna | inicio de la auditoria, enviando al drea a auditar el original y
copias a las areas correspondientes.

Acta de Inicio de Auditoria, llenado del formato del acta,
nombramiento de testigos, solicitar a la persona con quien se
entiende la diligencia, si se desea agregar algun hecho. (Se
asienta en el acta).

2 Distintas Areas

Objeto de la Auditoria Sistemas de Control Interno, operaciones
de programa, libros de registro, expedientes, formas laboradas,
archivos documentales, archivos electrénicos, validez vy
confiabilidad de la informacién, verificar que los programas
estén operando adecuadamente, leyes y disposiciones
administrativas, uso de recursos malgasto, pérdida, etc.

3 Contraloria Interna

Objetivos de la revision, previamente definidos y debidamente
aprobados, deben contestar a las preguntas: que, quién,
dénde, cuando y por qué, de todos los procedimientos
auditados del area que se trate.

4 Distintas Areas

Programa de trabajo de auditoria, anexar el documento

5 Contraloria Interna especifico, flexible, completo, conciso y claro, dentro de los
papeles de trabajo.

Ejecucion del trabajo de auditoria, recopilacion de datos,
6 Contraloria Interna registro de datos, analisis de datos, evaluacién de resultados,
auxiliandose con instructivos o procedimientos especificos.

T Contraloria Interna Acta de Cierre de Auditoria, llenado del formato del acta.

8 Contraloria Interna Informe y seguimiento de observaciones.

Recibe informe y observaciones correspondientes al area

9 Distintas Areas : . - g
auditada. Realiza la solventacidn de las observaciones.

Si estan solventadas las observaciones, emite informe final, en
10 Contraloria Interna | caso de persistir observaciones se emite pliego de f
observaciones y se turna a responsabilidades

Fin del procedimiento

=
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; 2.9. DIAGRAMACION |
CONTRALORIA INTERNA AREAS DEL O.P.D. SAPASE L
|
v £ ;

Oficio_de comision, elabora en original y copia, ,
informando el inicio de la auditoria, enviando al area
a auditar el original y copias a las 4&reas
correspondientes.

Acta de Inicio de Auditoria, llenado 1
del formato del acta, nombramiento |
de testigos, solicitar a la persona con
quien se entiende la diligencia, si se
desea agregar algun hecho.

Objeto de la Auditoria Sistemas de
i Control Interno, operaciones de <
| programa, libros de registro,
g expedientes, archivos electrénicos, ¥ =
i verificar que los programas estén LY la_ iS]
i operando adecuadamente, previamente definidos y
cumplimiento de las leyes vy debidamente aprobados, deben
i disposiciones administrativas, uso de contestar a las preguntas: que,
recursos malgasto, pérdida, etc. quién, donde, cuando y por qué, de
todos los procedimientos
o auditados del area que se trate.
>
Ejecucion del trabajo de auditoria, recopilacion de datos,
registro de datos, andlisis de datos, evaluacidén de
resultados, auxilidandose con instructivos o procedimientos ¢
especificos. I
|
i Ayditorf
" ] . llenado del formato del acta.
Informe y seguimiento de observaciones.
|
|
» | Recibe informe y observaciones correspondientes al
| area auditada. Realiza la solventacion de las
| * observaciones.
:Solventado?
Se emite pliego de observaciones con presunta

P responsabilidad administrativa y se turna al
——L area de responsabilidades

L O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 \JL

\"'-1



ECATEREC SAPASE

DE MORELOS Ui

MANUAL DE PROCE

DIMIENTOS

CONTRALORIA INTERNA

DEPENDENCIA cépiGo | CLAVE " FECHA DE EMISION: [ FECHA DE REVISION [ wemnaa | PAGINA
O.P.D | DEL 2025 AL Pagina 24 de
S.A.P.AS.E. Cl | GOO-GOO 18/06/2025 01/09/2026

2027 b=

2.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

El Programa anual de auditoria elaborado contiene:

1. Especifica las areas sujetas a auditoria y son de conformidad con sus atribuciones.

2. Especifica el tipo de auditoria y modalidad a realizar por cada area.

3. Especifica el alcance de la auditoria y es congruente con el tipo de auditoria.

4. Incluye los periodos de cada auditoria.

5. Incluye los recursos humanos por cada auditoria. '

6. Incluye acciones de seguimiento a observaciones / hallazgos.

PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA

CONTRALORIA
Fecha de Elaboracion:
Fecha de Autorizacion:

Ejercicio Fiscal:

TIPO DE} i bk OBSERVA | AUDI
No.DE | AUDI BSSDE 2; E’;‘E :gl«m\u CIONES/ | TORES
HALLAZ | ASIG
AUDITO | TORIA Y}, sud] AubiTd] sTRATIVA PROGRAMACION
RIA - [MODALLoR A | RIA AUDITADA e s
DAD EneIfebIMarlabr Mayliun jullagc.kep.oct novidic
2 3 -1 -4 -6 5
Elaboréd Reviso Autorizé
(Nombre, Cargo y Firma) (Nombre, Cargo y Firma) (Nombre, Cargoy Firma)

El programa especifico de auditoria, elaborado:

I

e i

N o

Contiene el nombre de la auditoria.

Contiene el objetivo alineado al programa anual de auditoria.

Contiene la justificacion relacionada con el origen de la auditoria.

Contiene enunciado el marco juridico relacionado con el aspecto a auditar. i

Contiene la naturaleza, alcance y oportunidad de los procedimientos de auditoria
relacionados con el aspecto a auditar.

Contiene el alcance de la auditoria congruente con el periodoy rubros a revisar; y
Especifica el personal que participara en la auditoria.

0.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027 -
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PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA

Contraloria interna:

Numero de auditoria

NUm. de oficio de inicio de auditoria:

Nombre de la auditoria: (1)

Tipo de auditoria Y Modalidad: (3)

Objetivo de auditoria: (2)

Area a Auditar

Marco i oo iy
Justificacion
Juridico dela [echade | Fechade |procedimie ;
No| relacionado | b Inicio  |Conclusion| ntosde |AuditorBupervisor |Alcance llaturalez :
| con el aspecto auditoria T :
a auditar E|R E | R ‘
(4) (5) (7) (6)
|
Elabord Revisé Autorizd
(Nombre, Cargo y Firma) (Nombre, Cargo y Firma) (Nombre, Cargo y Firma)

La orden de auditoria elaborada:

a..__‘__{/

s

i L

Incluye el area a auditar con base en lo definido en el programa de auditoria,
Especifica la ubicacién en donde se realizara |la auditoria,

Especifica el tipo y modalidad de |a auditoria a realizar y corresponde con lo definido
en el programa,

Incluye el nombre y cargo del titular del area a auditar,

Incluye el nombre y cargo del auditor,

Indica el periodo/ejercicio fiscal a auditar,

Especifica las fechas de inicio y término con base en lo definido en el programa
de auditoria,

Incluye el alcance de la auditoria con base en lo definido en el programa de auditoria,
y esta fundamentada y motivada. J
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Orden de auditoria

Ecatepec de Morelos, México a:
Oficio NuUm:.:
Asunto: Se informa inicio de auditoria.
Numero de Auditoria:

MPRESENTE.
Realizada al area (1) ubicada en (2) de la colonia, Estado de México, denominada “, Estado de
México, (6) por el ejercicio fiscal, a su digno cargo, en el periodo comprendido del al de con
alcance (8) de Revision del 100% Con fundamento en (9), referente a la revisién y analisis de la
integracion. Para llevar a cabo la practica de esta auditoria quedan comisionados a partir de esta
fecha los C (supervisor), (auditores); personal adscrito a esta Organo Interno de Control a mi
cargo, quienes se identifican al momento de iniciar la presente auditoria. Cabe sefalar que podra
comisionarse personal adicional, en caso de requerirse. Lo anterior con fundamento en las
atribuciones que establecen los articulos: 112 fracciones |, Ill, V, Xl y XIX de la Ley Orgéanica
Municipal del Estado de México; 7, 9 fraccion V de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios. Dicha auditoria iniciara (7) el dia y tendra como fecha de

término el dia

Por este conducto, me permito comunicar a usted, el inicio de la auditoria de No. (3)
Asi mismo y con el propoésito de dar cumplimiento a las disposiciones de ley invocadas, para
facilitar los procesos de fiscalizacion, he de agradecer su muy valiosa colaboracién para que se
proporcione con oportunidad al personal comisionado, toda la informacién que requiera para el
desempeno de su encargo, apoyarle en el proceso de su intervencion y, designar por escrito en
un plazo de tres dias habiles a un servidor publico con conocimientos y responsabilidad
administrativa para que atienda los requerimientos del personal del Organo Interno de Control;
Finalmente, conforme a lo dispuesto en los articulos 3, 29, 37 y 127 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México; la informacién solicitada y cédulas que se presenten
durante el desarrollo de la revision, deberan atenderse en un plazo no mayor de tres dias habiles
contados a partir del dia siguiente al en gque surta efectos la notificacion de las mismas.

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

ATENTAMENTE

(5) NOMBRE Y CARGO DEL AUDITOR

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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El acta de inicio elaborada:

1. Incluye el érea a auditar con base en lo definido en el orden de auditoria,
2. Incluye el nUmero de orden de auditoria,

3. Senala que se darad inicio formal a la auditoria de acuerdo con lo definido en la orden
i de auditoria,

4. Contiene los nombres y cargos de los servidores publicos que intervienen en la

| auditoria,

; 5. Contiene los espacios para firmas de las personas que intervienen,

; Esta fundamentada y motivada, e

i 7. Incluye el lugar, hora y fecha en que se inicio la auditoria.

:

o

Acta de Inicio de auditoria

Siendolas ___________ horas del dia de en las oficinas que ocupa la |
con sitio en Estado de México los CC (supervisor), (auditores),
adscritos a la Contraloria, acreditdndose con credencial para votar nuameros (8) ;
expedida ____ (9)__, a efecto de dar cumplimiento a la auditoria niUmero ,denominada

, procediendo a consignar los siguientes: ----=======mmmmmeeeum-- et

HECHOS ;

Se hace contar que la orden de la presente auditoria se notificd debidamente a la ente auditado, 9
a través del oficio niUmero  de fecha de del afo en curso, girado por
titular del Organo Interno de Control , dirigido al C. _ _ _, Director de _ _ _, el cual fue
| debidamente sellado de recepcion en fecha de 2019 lo anterior con fundamento en las
atribuciones que establecen los articulos: 112 fracciones |, lll, V, VI, Xl y XIX de la Ley Organica

i

' Municipal del Estado de México; 7 y 9 fraccién V de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios; 3.37 y 3.38 (fracciones que apliquen) del Reglamento
| Organico del Organismo
|
|
|

Acto seguido se solicitaal C. ,ensu caracter de Directorde |, quien se identifica con credencial
para votar numero expedida por el __, que designe a dos testigos de asistencia,
procediendo a nombraralos CC.____ |, con cargo de quienes se identifican con credencial
para votar expedida por el numeros respectivamente, servidores publicos adscritos a Direccién
de personal relacionado con la informacién y operacién del rubro a auditar que nos ocupay que
seran quienes den apoyo al auditor antes mencionado al inicio para la realizacion de la Auditorra.,\{‘
0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 S
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Una vez expuesto de manera amplia y suficiente por parte del personal adscrito a la Contraloria,
sobre los procedimientos, alcances, métodos, formatos y temporalidad de la auditoria a
practicarse, y no habiendo duda o cuestionamiento alguno por parte de la dependencia a
auditar, en este acto se solicita el acceso a las areas relacionadas con la auditoria y la
presentacion de los Servidores Publicos responsables de las mismas, asi como la documentaciéon
inherente a realizar las actividades de cumplimiento .

Al no haber otro asunto que tratar, se cierra la presente siendo las horas del dia de 2019, firmando
al calce y al margen los que en ella intervienen para los efectos legales a que haya lugar.

Por la Contraloria

Nombre, cargo y firma Nombre, cargoy firma

Por el Area Auditada
Nombre, cargoy firma
Testigos de Asistencia

|

Nombre, cargoy firma Nombre, cargoy firma

El acta de cierre elaborada:

1. Incluye el drea a auditar con base en lo definido en el orden de auditoria,

2. Incluye el nUmero de orden de auditoria,

3. Sefala que concluye la auditoria de acuerdo con lo definido en la orden de auditoria,
4

. Contiene los nombres y cargos de los servidores publicos que intervinieron en la
auditoria,

e

Contiene los espacios para firmas de las personas que intervinieron,
Estd fundamentada/ contiene la citacion de la normatividad y motivada, e

7. Incluye el lugar, hora y fecha en que se cierra la auditoria.

0.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027 —
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Acta Circunstanciada
AC/______ /2026
En el municipio de Ecatepec de Morelos, Estado de México, siendo las horas con minutos, del

dia____ _delmesde______ delanodos mil veintiséis, plenamente constituidos en:
Instalaciones del Organismo SAPASE del municipio de Ecatepec de Morelos, estado de México, estando
presentes los servidores publicos:

Quienes se encuentran adscritos al Organo Interno de Control y han sido comisionados por el Mtro. Felipe
Aaron Torres Vargas, en su caracter de Contralor Interno del O.P.D. S.A.P.AS.E, con lo cual acredita su
personalidad; y con fundamento en las atribuciones establecidas en los articulos 108, 109 fraccién Il
penultimo y ultimo parrafo, 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113y 130 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, 110, 111 y 112 fracciones |, Ill, V y XX de la Ley
Organica Municipal del Estado de México; 2 fraccion |, IV, 7, 9 fraccion VI, , 11 fracciones | y Il de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, 108 apartado b del Bando
Municipal de Ecatepec de Morelos 2026; 80, 81 fraccion XXXIII del Reglamento Organico del Organismo
Publico Descentralizado para la prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
de Ecatepec, Estado de México; el personal actuante en funciones de Auditor / Autoridad Investigadora,
procede plasmar en forma circunstanciada los hechos que se presentan via electrénica o por el
denominado Call Center, por lo que en este acto se asienta lo que sigue:

Siendo todo lo que se desea hacer constar en la presente acta y al no haber més que agregar, se cierra la
presente el mismo dia de su inicio, siendolas___ horas con minutos, firmando al
margen y al calce los que en ella intervienen, para su debida constancia legal.

NOMBRE, CARGO, NO. EMPLEADO Y FIRMA NOMBRE, CARGO, NO. EMPLEADO Y FIRMA

PERSONAL DE LA CONTRALORIA INTERNA

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

O.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027 \}/
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Oficio de cierre/término de auditoria

Ecatepec de Morelos,a __de de
Oficio NUmero:
Asunto: Se informa término de auditoria.
NuUmero de Auditoria:

G

PRESENTE.

Con relacioén al oficio en el que se comunicé el inicio de la auditoria nimero me
permito informarle la conclusién de dicha auditoria, asi mismo hacerle llegar el Informe
correspondiente a la auditoria

En el que se advierte el estudio y evaluacidon del control interno, que de acuerdo al alcance de la
auditoria y conforme a los procedimientos aplicados, se acredita el cumplimiento de los
controles internos establecidos.

Por otra parte, hago de su conocimiento que dentro de las observaciones realizadas, fueron
detectados diversos actos u omisiones que pudieran constituir irregularidades de caracter
administrativo, previstas y sancionadas por la Ley de Responsabilidades administrativas del
Estado y Municipios, por este motivo y en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos la referida
Ley del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, se le informa que el
presente asunto sera turnado al Departamento de Substanciacién, Denuncias y
Responsabilidades de este organo Interno de Control, para gue en su caso inicie el
procedimiento administrativo que en derecho proceda. Sin otro particular, aprovecho la ocasién
para enviarle un cordial saludo.
ATENTAMENTE

Nombre y Firma del Titular del Organo Interno de Control

O.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027
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3. PROCEDIMIENTO

Intervencién de Control a Caja Recaudadora

3.1. OBJETIVO
Establecer las actividades a seguir para verificar que los fondos y valores en las cajas
recaudadoras se utilicen de forma racional y exclusiva, asimismo el adecuado manejo de la
recaudacion diaria, bajo disposiciones vigentes aplicables y garantizar la transparencia, control
y rendiciéon de cuentas.

3.2. REFERENCIAS

Constituciones:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma 15 de abril del 2025.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10,14 y 17 de noviembre de 1917. Ultima reforma 04 de junio
del 2025.

Leyes:

e Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México, publicada el 26 de agosto de 2004,
ultima reforma el 25 de mayo de 2022.

Ley Federal de Derechos, Diario Oficial de |la Federacion, publicada el 31 de diciembre de
1981, ultima reforma el 7 de noviembre de 2025.

Ley del Impuesto Sobre la Renta, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de
diciembre de 2013. Ultima reforma 01 de abril del 2024.

Ley del impuesto al Valor Agregado, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 29
de diciembre de 1978. Ultima reforma 12 de noviembre del 2021.

Ley de ingresos de los Municipios del Estado de México, para el ejercicio 2026, publicada
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 17 de diciembre de 2025.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, publicada el 22 de septiembre de 1992,
ultima reforma el 16 de junio de 2026.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Méxicoy Municipios, Publicada
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017. Ultima reforma 20 de
mayo de 2026.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Diario Oficial de la Federacién, publicada el
31 de diciembre de 2008, ultima reforma el 14 de mayo de 2026.

Ley del Sistema Anticorrupciéon del Estado de México y Municipios. Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017. Ultima reforma 10 de marzo
del 2023.

Cédigos:

Cédigo Fiscal de la Federacion. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de
diciembre de 1981. Ultima reforma 09 de abril de 2026.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Publicada en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima reforma 19 de diciembre de 2025.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Publicada en el
Periddico Oficial “Caceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997. Ultima reforma 28 de
abril de 2026.

Reglamentos:

Reglamento Organico del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec 2025-
2027 publicada el 07 de agosto de 2025.

3.3. DEFINICIONES

Oficio de Notificacién: Documento mediante el cual se hace de conocimiento al Titular
que se llevard a cabo el arqueo de caja, el mismo dia de su entrega.

Arqueo de caja: El recuento y verificacion del dinero y valores que conforman el saldo de
los valores en caja en presencia del cajero (a).

Caja: Oficina o ventanilla donde se recibe dinero y se hacen pagos

Acta Circunstanciada: documento oficial mediante el cual se asientan los hechos
relevantes cuando existen circunstancias que deban ser documentadas.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Auditor: Servidor Publico comisionado para llevar a cabo los procedimientos de revisar,
examinary evaluar los resultados de la gestion administrativa y financiera de las unidades
administrativas, a fin de verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable.

Intervenciones: La revision fisica o documental que se efectia de manera particular o

especifica a una Entidad respecto de los controles financieros y administrativos que se
llevan a cabo.

Formato de Arqueo: Documento guia para elaborar el arqueo y dejar constancia legal

Informe de Arqueo: Documento en el cual se dan a conocer los resultados determinados
en la intervencién, considerando objetivos, alcance, procedimientos y limitaciones.

Observaciones de Acciones de Mejora o Control Interno: Son las observaciones en las
que se indica al ente auditado la viabilidad de eficientar sus procesos mediante gestiones
preventivas debidamente documentadas, para mejorar el accionar de sus areas.

Oficio de notificacién de Observaciones: El documento oficial mediante el cual se hace
de conocimiento al Titular o responsable del area de cajas, las observaciones o hallazgos
y recomendaciones a seguir derivadas de la intervencion de control.

3.4. INSUMOS
Programa de trabajo

Calendario de trabajo

Oficio de notificacion de la intervencion de control de cajas
Oficio de comisiéon

Efectivo

Documentos valorables (cheques, Boucher, transferencias)
Formato de corte de caja

Formato de Arqueo de caja

It -
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3.5. RESULTADOS

Informe de arqueo de caja

Informe de preliminar de observaciones

Pliego de Observaciones

Pliego de Presunta responsabilidad administrativa

3.6. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

do del resultado del arqueo y del estudio de control interno, puede generarse lo siguiente:
Arqueo de fondos fijos.

Evaluacién del control interno.

Responsabilidad Administrativa.

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Presupuesto de Ingresos.

Orden de auditoria.

3.7. POLITICAS

Seran consideradas como guias en el ejercicio de acciones y toma de decisiones por parte
del personal que labora en el area de cajas, pues debe cumplir con las normas y
lineamientos establecidos en los ordenamientos

La informacion generada en el area de cajas es clasificada y de acceso restringido,
Unicamente podra ser proporcionada al titular de la caja, quien aparece registrado en el
Sistema.

Los Arqueos de Caja seran ejecutados por Auditores que posean los conocimientos
técnicos y la capacidad profesional necesaria para el caso particular, cumplan con la
aplicacion de las normas relativas a la ejecucion de este

Se tomaran como dias habiles todos los del afno, con excepcidon de aquellos dias que, por
virtud de ley, algun decreto o disposicion administrativa, se determinen como inhabiles, |

durante los que no se practicara diIiEencia M |
0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 —y
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e En la tramitacién del arqueo, siempre se apegara a las normas y procedimientos

establecidas en los distintos ordenamientos legales aplicables, vigilando siempre el
principio de legalidad.
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3.8. DESARROLLO
Unidad gy
No. Sl . Actividad
Administrativa/Puesto
i = Elabora oficio de comision en original y copia, informmando el
~ 1 Contraloria Interna ;e . i : ; :
r inicio de la intervencién, enviando al area correspondiente.
: Direccién de ! . o oo
| 2 AL Recibe oficio de Inicio de Intervencion,
1 Comercializacion
| llenado del formato del acta, solicitar a la cajera con quien se
3 Contraloria Interna entiende la diligencia, que designe un testigo. (Se asienta en
| el acta). Solicita disponer de la caja para conteo.
i ] , Pone a disposicion del Auditor el espacio donde se
1 4 Area de Cajas . 2 . ¥ i
‘ depositan los valores y efectivo para su conteo y evaluacion
i i Lleva a cabo el inventario de efectivo, cheques, pago con
! 5 Contraloria Interna ; 2
’ tarjeta, Boucher, entre otros y lo relaciona en formato.
i Verifica que la suma de todo el efectivo mas lo pagos
| 6 Contraloria Interna electrénicos coincida con la impresion del corte que arroja el
g sistema.
Si existen diferencia de importancia, procede a llevar un
| 7 Contraloria Interna analisis minucioso de lo acontecido determinando causas
| de esta; y levanta un acta circunstanciada.
] Area de Cajas/OIC Firman de conformidad formato de arqueo
|
'3 ) Elabora informe de hallazgos y turna al &rea de
1 8 Contraloria Interna b e . -
; comercializacion / finanzas para su solventacion.
‘ _ oE Recibe informe y observaciones correspondientes a los
‘ Direccion de : = & L]
! 9 Il arqueos, realiza en su caso, la solventaciéon o explicacion de
; Comercializaciéon 2
. las observaciones.
? : Analiza respuesta y determina si se turna a
_ 10 Contraloria Interna <
: responsabilidades
| 7 Emite Informe definitivo a la Direccion de Comercializacién
n Contraloria Interna : ik, o
/ Finanzas y Administracién
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3.9. DIAGRAMACION
CONTRALORIA INTERNA DIR. DE COMERCIALIZACION DEL O.P.D.
v
Oficio _de comisién, elabora en original y copia, , I
informando el inicio de la intervencién, enviando al Reciben el oficio de
area de Comercializacion el original y copias a las dreas —»|  comisién, se queda
de Direccion General y de Finanzas y Administracion con original
correspondientes. e e S
Se llena el acta con los datos basicos; nombre de la o
cajera, fecha y hora; asi como nombre del Auditory |~
testigo, Solicita disponer de la caja para conteo
Pone a disposicién del Auditor el espacio
> donde se depositan los valores y efectivo
para su conteo y evaluacién
Cuenta y registra en el
formato de arqueo el
efectivo y documentos <
valorados
Verifica que la suma de todo el efectivo
mas lo pagos electronicos coincida con la
impresién del corte que arroja el sistema
. ) Se entrega la caja y se firma
¢ Diferencias? el formato de arqueo
sl ¢
Se firma el arqueo, se levanta acta Recibe informe de las observaciones
circunstanciada de las diferencias y se — | correspondientes; Remite informe de
emite informe de resultados solventacién o causa de las diferencias
Emite informe final y determina si emite Recibe
recomendaciones o pliego de presunta informe
responsabilidad
( FIN ) << :
\‘: '\‘l
Al
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3.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Oficio de comisién

Ecatepec de Morelos, México a:
OficioNgm:._____. 1)
Asunto: Se informa intervencion de control financiero

Director de Comercializaciéon
PRESENTE

Quien suscribe (2), en mi caracter de Contralor Interno del OPD
S.A.P.AS.E. con las facultades que me confieren los articulos 115 fraccién |l de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; y en las atribuciones de fiscalizacién y prevencién que me confieren los
articulos 112 fracciones |, I11ll, Vy XIV de |la Ley Organica Municipal del Estado de México; 42 de la Ley General
del Sistema Nacional Anticorrupcién, 7 fracciones |, II, Il y X, 9 fraccién VIII, 50 fracciones |, 11, 111, V, XII, XVIII,
y 51de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; articulos 81 fraccion
LIL IV, V, VL VL XLy XV y 84 fracciones I, 111, VIl y VIII del Reglamento Orgénico del Organismo Publico
Descentralizado para la prestaciéon de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Ecatepec, Estado de México, y como parte del programa anual de trabajo, este Organo
Interno de Control llevara a cabo arqueos de caja y evaluacién de control interno a las unidades de cobro
locales y remotas operadas por este organismo

Se ha comisionado a los C.C. (3) como auditores, quienes podran
actuar solos o en conjunto durante el periodo (4) por lo gue mucho
agradeceré su valiosa colaboracion para que se proporcione con oportunidad al personal comisionado, las
facilidades para el desemperio de sus funciones.

Sin otro particular le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(5) NOMBRE Y CARGO DEL
CONTRALOR INTERNO

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027




CONTRALORIA INTERNA

Notificacion de resultados de los arqueos

Ecatepec de Morelos, México a:
OficioNim: (1)
Asunto: Se informa intervencién de control financiero

Director de Comercializacion
PRESENTE

Como resultado de la intervencion financiera a las cajas recaudadoras del Organismo y la evaluacion
del Control Interno que tienen implementado, realizado por el periodo comprendido del
en cumplimiento al oficio de comisién Num:_____ (1) de fecha
se determinaron diversas observaciones, mismas que se relacionan a

continuacion:
Descripcion de la observaciéon: infringiendo los ordenamientos legales y normatividad siguiente

63
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Por lo que solicito a Usted muy atentamente sean aclaradas las observaciones en un término no mayor a 3

dias habiles contados a partir de la presente notificacién.

Sin otro particular le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y CARCO DEL
CONTRALOR INTERNO
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Arqueo de Caja
ARQUEO DE CAJA ‘OORTE DE BATENA ¥ DOCUMENTO S COMPROBATORDY
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Acta Circunstanciada

AC/____ [2026
En el municipio de Ecatepec de Morelos, Estado de México, siendo las horas con minutos, del
dia _  del mes de ____ del ano dos mil veintiséis, plenamente constituidos en:

Instalaciones del Organismo SAPASE del municipio de Ecatepec de Morelos, estado de México, estando
presentes los servidores publicos:

Quienes se encuentran adscritos al Organo Interno de Control y han sido comisionados por el Mtro. Felipe
Aaron Torres Vargas, en su caracter de Contralor Interno del O.P.D. S.A.P.AS.E, con lo cual acredita su
personalidad; y con fundamento en las atribuciones establecidas en los articulos 108, 109 fraccion Il
penultimo y ultimo parrafo, 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113y 130 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, 110, 111 y 112 fracciones |, Ill, V y XX de la Ley
Organica Municipal del Estado de México; 2 fraccién |, IV, 7, 9 fraccion VI, , 11 fracciones | y |l de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, 108 apartado b del Bando
Municipal de Ecatepec de Morelos 2026; 80, 81 fraccion XXXIlI del Reglamento Organico del Organismo
Publico Descentralizado para la prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
de Ecatepec, Estado de México; el personal actuante en funciones de supervisién , procede plasmar en
forma circunstanciada los hechos que se presentan via electrénica o por e denominado Call Center, por lo
gue en este acto se asienta lo siguiente:

Siendo todo lo que se desea hacer constar en la presente acta y al no haber mas que agregar, se cierra la
presente el mismo dia de su inicio, siendolas ___ horas con minutos, firmando al
margen y al calce los que en ella intervienen, para su debida constancia legal.

NOMBRE, CARGO, NO. EMPLEADO Y FIRMA NOMBRE, CARGO, NO. EMPLEADO Y FIRMA

PERSONAL DE LA CONTRALORIA INTERNA

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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4. PROCEDIMIENTO

Procedimiento de Entrega-Recepcion
4.1. OBJETIVO

Regular los Actos de Entrega-Recepcion en forma oportuna, transparente, ordenada y completa
de los asuntos, programas y recursos asignados para el cumplimiento del encargo. entre el
servidor publico saliente y entrante.

4.2. REFERENCIAS

Constituciones:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma 15 de abril del 2025.
¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, publicada en el Peridédico

Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10,14 y 17 de noviembre de 1917. Ultima reforma 04 de junio
del 2025.

Leyes:

* Leyde Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica De Los
Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 2 de abril de
2013. Ultima reforma 16 de octubre del 2025.

¢ Ley Federal del Trabajo, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1° de abril de 1970.
Ultima reforma 28 de abril de 2026.

e ey de Aguas Nacionales, publicada en el Diario Oficial de |la Federacién el 1° de diciembre
de 1992. Ultima reforma 11 de diciembre de 2025.

e ey del Impuesto Sobre la Renta, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de
diciembre de 2013. Ultima reforma 01 de abril del 2024.

¢ Leydelimpuesto al Valor Agregado, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de
diciembre de 1978. Ultima reforma 12 de noviembre del 2021.

¢ Leyde ingresos de la Federacidn para el ejercicio fiscal 2026. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 19 de diciembre 2024. Ultima reforma 7 de noviembre de 2025.
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¢ Ley del Agua para el Estado de México y municipios, publicada en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 22 de febrero de 2013. Ultima reforma 05 de abril del 2024.

¢ Leyde la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 14 de agosto de 2008. Ultima reforma 05 de abril del 2024.

¢ Leyde Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio 2026, publicada en
el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 17 de diciembre de 2025.

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Publicada
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017. Ultima reforma 20 de
mayo de 2026.

e Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios. Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017. Ultima reforma 10 de marzo
del 2023.

Cédigos:

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Publicada en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997. Ultima reforma28 de abril
de 2026.

e Cobdigo Financiero del Estado de México y Municipios, Publicada en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima reforma 17 de enero del 2025.

¢ Presupuesto de Egresos del O.P.D. SAP.ASE. para el Ejercicio Fiscal 2026, Ultima
modificacion 31 de enero del 2025.

Reglamentos:

¢ Reglamento Orgéanico del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec,
Estado de México, publicado el 07 de agosto de 2025.

¢ Acuerdo 07/2024 por el que se emiten los Lineamientos que Norman la Entrega Recepcién
de los Ayuntamientos, sus Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de la
Administracién Publica Municipal del Estado de México. Publicados el 19 de agosto de
2024,
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4.3. DEFINICIONES

Acta de entrega-recepcion: Al documento que contiene la relacién de la informacion del acto

de entrega-recepcion del empleo, cargo o comisiéon desempefiado durante la administracion
del OPD SAPASE;

Administracion del OPD SAPASE: La integrada por las dependencias del Organismo;

Anexos: Al conjunto de documentos que contienen la informacion que se integrara al acta de
entrega-recepcion de acuerdo con lo establecido en los presentes lineamientos;

Constancia de adeudo o no adeudo: Al documento que expide el area de competencia y que
acredita si el servidor publico saliente tiene o no adeudos de caracter econémico, patrimonial o
documental con la administracion del OPD SAPASE;

Despacho: La oficina o lugar donde el titular o encargado del despacho desempefa sus
atribuciones, funciones o facultades y actividades administrativas inherentes a su empleo, cargo
o comision;

Documento que acredite el cargo: Al nombramiento, o acuerdo de la junta de gobierno o del
consejo directivo, que acredite al servidor publico, para ocupar el empleo, cargo o comisién y la
fecha en que surtira efectos;

Encargado de despacho: Al servidor publico que cubra la falta temporal de un titular de las
dependencias de la administracion del OPD SAPASE o que sea designado hasta en tanto no sea
nombrado uno nuevo, el cual no podra exceder los términos previstos en el articulo 41 de la Ley
Orgéanica Municipal del Estado de México.

Entrega-recepcion: Al acto que se realiza cuando un servidor publico que se separa de su
empleo, cargo o comisidén, de cualquier naturaleza, con independencia del acto juridico
temporal o definitivo que haya originado esa separacion, entrega al servidor publico entrante el
despacho de la unidad administrativa, con todos sus recursos, documentos e informacién
inherentes a las atribuciones, funciones, facultades y actividades del area;

Organo Interno de Control: A la contraloria interna del Organismo;

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 "' .
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Organo Superior: Al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

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

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

Servidor Publico Saliente: Al servidor publico que se separa de su empleo, cargo o comision y
entrega el despacho de la unidad administrativa, con todos sus recursos, documentos e
informacién inherentes a las atribuciones, funciones, facultades y actividades del area;

4.4, INSUMOS

e Cambio de administracion

e Nombramiento

¢ Acta de entrega recepcion

¢ Constancia de no adeudo econémico
e Constancia de no adeudo patrimonial
e Documentos de identidad

4.5. RESULTADOS

e Laformalizacién de la Entrega-Recepcion de la Administracion del OPD SAPASE del
Estado de México.

4.6. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

o Verificacion y actualizacidon de inventarios de bienes muebles e inmuebles.
e Proyectos de inversién y obra publica en proceso. ‘Jf
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¢ Transferencia de expedientes en tramite y concluidos.
¢ Entrega de juicios, recursos o procedimientos administrativos en curso.
¢ Documentacién de sanciones, responsabilidades o procesos legales vigentes.

4.7. POLITICAS

La Entrega-Recepcién se realizara cuando un servidor publico se separe de su empleo, cargo o
comision, de cualquier naturaleza, con independencia del acto juridico temporal o definitivo que
haya originado esa separacién

a) En el acto intervendran:

El servidor publico entrante; El servidor publico saliente;

El testigo del servidor publico entrante; El testigo del servidor
publico saliente, y

El titular del Organo Interno de Control.

b) ElOrgano Interno de Control, otorgara cinco dias habiles siguientes al servidor publico
saliente para subir la informacién al Sistema de Entrega-Recepcion.

c) Las actas de entrega-recepcién, se imprimirdn en cuatro ejemplares, los cuales
deberan ser firmados de manera autografa y con tinta azul por el servidor publico
entrante, el servidor publico saliente, los testigos y el contralor interno.

d) El acto de entrega-recepcién no releva, excluye, ni exime de la responsabilidad a
quienes se encuentran sujetos en su caracter de servidores publicos salientes, nien la
gue hayan incurrido en el desempeno de su cargo o comision.

e) Elservidor publico entrante realizara la revisién y verificacion fisica de los documentos
y cada uno de los conceptos relacionados en el acta de entrega-recepcién y sus
anexos; y podra, dentro de los sesenta dias habiles siguientes a la firma del acta pedir
por escrito aclaraciones.

\
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4.8. DESARROLLO
No. Uniged Actividad

Administrativa/Puesto

Participar con las diferentes areas del O.P.D S.AP.AS.E. en la
1 Contraloria Interna entrega-recepcion de la administracion en turno por
conclusién o intermedias. '

Elaborara nombramiento del nuevo titular de la unidad
administrativa y entregara al servidor publico entrante el
2 Direccion General despacho de las oficinas, con todos sus recursos, documentos
e informacién inherente a las atribuciones, funciones,
facultades y actividades del area.

A través de oficio remitido por la Direccién General, en el cual,
indica en que area se realizara E-R coordinara el
procedimiento a traves del Sistema de Entrega- Recepcion,

3 Contraloria Interna : A
Asigna claves de acceso para la recopilaciéon y captura de la
informacion personal, y administrativa, inherente al area que
se entrega; asi como del personal que recibird el cargo y
despacho de la oficina

El servidor publico saliente dispone de cinco dias habiles
: i siguientes a la conclusién de su empleo, cargo o comision,
Servidor Publico ; : g
4 : para subir la informacién de la entrega del despacho de la
Saliente : = - ;
Unidad Administrativa a su cargo, con todos sus recursos,
documentos e informacidn correspondiente.

Revisa que la informacion subida al sistema sea la correcta, y
5 Contraloria Interna soluciona las dudas que lleguen a surgir para llenar cada uno
de los formatos designados.

Presenta en original credencial para votar vigente o

Servidor Publico identificacién oficial, comprobante domiciliario con fecha de
6 Saliente / Contraloria emision no mayor a dos meses de antigledad, documento
Interna gue avale |la separacién del cargo, constancia de adeudo o no
adeudo econdmico, patrimonial y documental;
servidor publico Presenta Documento en original que acredite el empleo, ?
A entrante cargo o comisién y la fecha de inicio de este; credencial para | |

\
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votar vigente o identificacion oficial y comprobante
domiciliario con fecha de emisiéon no mayor a dos meses de
antigledad. De los testigos: Credencial para votar vigente o
identificacién oficial

Contraloria Interna

Supervisa que se capturen los documentos en el sistema. Asi
también que se encuentren todas la informacién del
“paquete” de informacién relacionada en los Lineamientos
que Norman la Entrega Recepcidn de los Ayuntamientos, sus
Dependencias y Unidades Administrativas. Genera e
imprime las actas de entrega-recepcion.

Contraloria Interna

Genera paquete de E-R graba en 3 tantos

Contraloria Interna
servidor publico
entrante
Servidor Publico
Saliente

Firman las actas de Entrega - Recepciéon de manera
autografa y con tinta azul en 3 tantos

1. quien entrega

2. quien recibe

3. Organo Interno de Control

Servidor Publico
Entrante

El servidor publico entrante realizara la revisiéon y verificacion
fisica de los documentos y cada uno de los conceptos
relacionados en el acta de entrega-recepcioén y sus anexos; y
podrd, a través del Organo de Control Interno, dentro de los
noventa dias naturales a la firma del acta, pedir por escrito al
servidor publico saliente aclaraciones o precisiones al
respecto.

Contraloria Interna

Solicitara por escrito al servidor publico saliente aclare las
observaciones

Servidor Publico
Saliente

Debera dar respuesta dentro de los treinta dias habiles,
contados a partir de la notificaciéon del requerimiento por
parte de la Contraloria.

Contraloria Interna

Cuando, derivado de la revision a los actos de entrega-
recepcion y las observaciones vertidas por las dos partes se
presuman dafios al erario publico, el Organo Interno de
Control debera allegarse de la documentacién soporte e
informar a la autoridad competente.

Fin del Procedimiento.
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4.9, DIAGRAMACION
Direccion General Contraloria Interna Servidor Publico Servidor Publico
Saliente Entrante

Elabora nombramiento
de nuevo servidor
publico y solicita a la |{p
Contraloria Interna
coordine la Entrega-
Recepcion.

Asigna claves de acceso
al sistema de E-R para la
recopilaciéon y captura
de la informacién
personal, Y
administrativa.

-

Cuenta con cinco dias
habiles a partir de que
le comunican la
separacién del cargo,
para capturar y realizar
Entrega - Recepcién

Durante este \
tiempo, se revisa
que la

informacién que
se esté subiendo
al sistema sea la

adecuada

/)

Una vez agotado el término,
se llevard a cabo el llenado
del acta de entrega-
recepcion, recabando los
datos generales del Servidor
Publico Entrante, Servidor
Publico Saliente, Testigo del
Servidor Publico entrante y
saliente, Titular de la
Contraloria Interna.

Entrega la informacién
requerida

Entrega la
informacién requerida

Entrega la informacion
requerida

l

Una vez capturadas las
actas de entrega-
recepcién, se imprimen 3

juegos,

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027




H. AYUNTAMIENTO

ECATEPEC
DE MORELOS

CONTRALORIA INTERNA
 DEPENDENCIA €6DIGO CLAVE T FECHADEEMISION: | FECHADEREVISION i VIGENCIA PAGINA
O.P.D " | DEL 2025 AL P4gina 50 de
SAPASE. cl G00-GOO  18/06/2025 01/09/2026 | 2027 -

L2

0.0

Da lectura al acta
de E-R y comenta

acerca de los
anexos al Servidor
Publico entrante,
indicando que se
firmaran las actas
en 3 tantos, todas
con firmas
autégrafas en tinta
azul.

Firmay recibe
original

Firma y recibe
original

Firma y recibe
original

I

Realiza la revision y
verificacion  fisica
de los documentos

y cada uno de los
conceptos
relacionados en el
actade E - R.

Tiene 60 dias habiles
para solicitar por escrito
al Contralor Interno, para
alguna solventacién o
aclaracién del acta y sus
anexos.

FIN
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4.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

T opormo o Eacusa de in
ORI ACON

1] ey a e ', e 3]

En el Municipic de __{4)__, México, siendo las __(5)_ horas con _(5) _ minutos del dia _{6)_ de _ (8) _del afic
dos mil _ (6) _, en l=s oficinas que ooupa la __ (T) _, con domicilio en __ (8) _ . estando presentes: _ (8)__
Persona Seividora Publica Saliente. ___(10)__ Persona Servidora Publica Entrante: ___(17)
Testigo de la Persona Servidora Publica Saliente: ___(11)_ T ahmm“
Entrantey: ____("\2) . (12)____, pare dar cumplmiento a ia estipulada en los articutos 50
fraccien XIHl de la Ley de Responsabidades Administratvas del Estado de Méxco y Mumcipos. 10 segundo,
tercero y cuarto parrafos de la Ley Orgamica Mumicipal del Estado de Méwico; 1. 2 fracciones Il inciso a), XIV, 3
fracciones | y Il 5. 10, 22 fraccitn | 25, 35 y 42 de los Uineamientos gue Norman la Entrega-Recepcon de los
Ayuntamiontos. sus Dependencias. Unidades Admenistrativas y Entdades de la Administracion Pubhica
wuw-mmu-mmmuwum*m

__ e del afio dos mil veinticuatro, se procede a llevar cabo el act de entrega-recepcin,

9)__. quien ocupd o cargo de {13), por @l periodo comprendido del ___(14)__ wl

__nﬁ___,nﬁ-hmwmm del despacho y de toda agquella documentacion
Inherente a su emplec, cargo © comision, a __ (10)

Acto continuo, ___(®)_____. Persona Servidora Publica Saliente. manifiesta lamarse como ha guedado
escrilo, con domcilo actual en ___ (18)___: con Clave Unica del Registro de Poblacion nimero (CURP)
{17)___: Registro Federal de Contribuyentes (RFC) __(18)__: con telélono particutar numers _(19)___.
queen se identifica con 20) . folio numerc {20)__. expedida por o __(20)___. I» cual de su
cotejo con el onginal se cbhene copia simple y se anexa como parte Mtegral de la presente acta. asi msmo
presenta documentos persanales que acreditan los datos manfestados. de los cuales se oblipne copla siImple
‘”m“ﬂ&phﬁ“ﬂ““mh““ndm
fraccion V1 de los Lineamientos gue Norman la Entrega-Recepodn de los Ayuntarmentos. sus
Unidades Admimistrativas y Entdades de la Admunistracion Publica Municipal del Estado de México. sefiala
como domicifio para oir y recibir todo tipo de notificaciones e ubicado en ___[21)___. el cusl se ancuentra
dentro del territono del Estado de México y autonza a __(22)__. para que a su nombre y representacidn reciban
todo 1o de documentos relacionados con el epercaco del empleo. cargo © comisIon Que WV confendo.
informado de que. conforme al articulo 26 prmer parrafo y 36 fraccidn VIl de los Linearmentos citados, en
cualquier momento, medante oficio dingdo al Titular del Organo Interno de Control Muricipal. puede realizar
rectificacion de los datos sefalados | igualmante la Persona Servidora Pubhca Sabente. continua manifestando
que conforme al articulo 156, fraccion | del Codigo Penal del Estado de México, conoce que comete o delito
de falso testimonio, el Que INterrogado por alguna autondad pubica o fedatario en ejercicio de sus funciones o
con motvo de eflas. fakare ala verdad. asi Mismo, reconoce gue al responsable de este delito se le Impondran
de dos a seis afHos Ob DNSION y @ INeINta 3 SSBCENIOS CINCUSNIA Cias MUlta. Por 10 Que. @n este ACo bayo
protesta de decr verdad. asevera que ko asentado en la presente acta. la INformacion contenida &n SUs anexos.
‘s veridico, oportunc y confisble. 1oda vez que dicha informacion. se encuentra soporada con lbs documentos
¥ constancias. las cuales se encuentran custodadas y consarvadas en los archwos de la unidad adminstrativa
que se entrega.

En uso de la palabra, ____ (10)_____, Persona Servidora Publica Entrante, » quien 38 le ha designado para
ocupar el cargo de ____(23) __, a partr del (14)__. man#esta Bamarse como ha quedado @scrito. con
mnﬂ-_ﬂl;_,dnd-mmﬁ—-bﬁh-u-umn&n
del Registro de Poblacion [CURP) nimero __(17)___: Registro Federal de Contribuyentes (RFC) __(18)__:
con teléfono paricular nimere _ (10)___ . quien se identifica con ___ (20)___ Tolio nimero _ (20) _ expedida
porel __(20)__, La cual de Su Cotelo con el argmal se cbliens copIa MIMple y Se Anexa como parte Megral de
a presents ACtA ASI MEMO FeSeNia COCUMSNIOS PETSONAISE Gue acreddan los datos manifestados. de los
cuales se obbena cop@a simpie y quedan en resguardo del Organo Intermo de Control.
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T epomm o Estuno e o
s mgrerTTiracee
m “Levenda -m o ‘maberne (3)

Por su parte, __(11)__. Testigo de la Persona Servidora Piblica Saliente, se identifica con __(20)__ folko

numero _(20) ., expedida por o _ (20)__: __ (11)__. Testigo de la Persona Servidora Publica Entrante. |
%o identiica con _(20)__. folo nimero _(20)_, expedida por ¢l _ (20) . documentos de identificacidn, los |
cuailes e su cotejo con el onganal se obtiene COP® siIMple y &8 ANeXAN COMO parte iINtegral de la presents acta |

Num_ﬁa___(la_ quien se identifica con ___ (20) . folo nmero _ (20) _ expedida por el |
mmh).mﬂhm N2)___defecha_____(12)__. |
ww_tln_ﬂ_[ln_ﬁmhmh.huﬂ.ﬁwwmdm |

@ obbene copa simple y 56 anexan como parte mtegral de la presents acta.
Lo anterior, en los termenos legales correspondsentes y conforme a la sguients nformacidn. |

1. Informacién de la Oficina que Entrega Si  No

ER-01 Plan de Desarrolio Murcipal £ AR 3
L= @n
ERD2 Reglamento Intenor 3L )
Comentano (27)_

ER03 Estructura Organica {20 )
Comentario (27)
ER-D4 Manual General de Organiz acion t 2L )
Comeantario (27)

ER-05 Manuales de Procedmmentos Ct Yyt )
ER-08

ER-OT

ER-08

ER-09

ER-10.

e tario (27)
Integracion del Organc de Gabmermo del Ente Publico t )¢t )
< @n
Retacion de Asuntos Pendsentes £t 21 )
Comentaro (27)
Relacion e ASumos Jursaocionakes £ ¥t ) |
Comentanio (27) |
Relacion de Bienes Muobles Baje Resguarde de la Persona Servadora Publca L N ] |
Comentano (27) i
Relacion de Bienes de Bajo Costo Bajo Resguardo de la Persona Servidora Publca () () \
Comentano (27) I
ER-11. Relacion ce Sellos Oficusles { 3¢ )
Comentaric (27) é
ER-12. Retacion de Llaves t 3¢t )
Comemtaro (27)

ERS. Inventano de Benes W . ® In i amIgT ® a Un

PRERNONEND O W v
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T T e R R e B T Y S S B TN
T e g Cmcehin de -
L it e )
(31] a - sl 80
)
ER-42. Relacion de Expedentes de Declaraciones de Impuestos B8 2
C o (27)
ER-43. Redacion de Expedsentes Relatvos a la Comusion Federal oe Electnacad CEY )
Comentano (27)
ER-44. Relacion de Expedeentes Relatrvos al ISSEMYM t Yt )
Comentano (27) |
ER4S. Reiacion de Expedento: Relativos a la CAEM C2% ) |
Comemntano (27)
ER4E. Relacion de Multas impuestas por F Mo F un-—o-( Y )
c @n
ER-4T Formas Valoradas 9L )
Comantano (27)
ER-48. Relacion de Chequoras SE 8 D |
Comentano (27)
V. informacion Catastral
ER-49. Inventaro de Archivo de T ®n Matena C al L B
Comantars (27)
ER-50 ae Do no C e Mar Catasral t 3L )
L= @n
ER-51 Inventanc de Acervo Bibkog yo M ogr & W, C. iy 4L S |
< an
ER-82. Inventano o de C &n Matera Catasral o B L
Cx @n
Vi Archivos
SRES. B i i b (38 )
. @n
ERst. B iy ey i J U
(= an
ER-55 Retacion oe Actas oel Organo oe G Sel Erme P ety )
L= an
ER-S8 se Sop Do TPt ) |
© an |
ER-ST Aschevo Municipal 3¢ 3 l
L= @n - |
Vil Info an Adick i |
ERSS.  Relacion de Do ol S n upCHor tat ) |
< wano (27) |
ER-59. Servicios de Intermnet Regmtrados a Cargo de la De © Ui Asminisvetive ( ) ( )
CTomentano (27)
|
-~
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[Srr e o e Ser Putsscas. ae o e
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Instructivo de Lilenado del Acta Ordinaria de Entrega - Recepcion
del Periodo de Gestion Constitucional Municipal

£ woponemo que corresponda al Mursceo

La Leyenaa aphcatie a o ofcx @l aAO Que COrTESDONIA

Agrega escudo Comespondiente a ln admenabracin salenie

El nombre del Munscipes donde se osta olechuandd i Entrega- Recepcon

La hora on 1a que se efectiua ol acto de Entrega-Recepcdn (hora y manAcs con letra)

€l oia mes y afo en Que se realza o acto de Envega-Recepotn (con etra)

L& Sontrmnacsin de I uncdsd someawiiratva GONde Lo realiza o acio o Entregs- Recegcatn
sl cOmo B8 especiica on la eshuctura orghnecs admarestrativa.

Bl omacied de las ofcanar © AL ONES ANGe 0@ Feala b Entregn-Recepansn inciuyenio
cale AUMErs COMME COMRQO POBLA Y MRIrCIENO

El nomiwe compieto de 1a Persona Servadora Pubbca Salente Wl COMO aparece en su |
e UTCAcIOn OACIal vigente |
(¥0) €I nomibwe completo de i Persona Servidora Publca Entrante. Il Como aparece en su

8 8 3g8%esz

(11} Ei nombre compileto de! Testigo de ta Persona Servwdora Publica Sakente y Entrante. segun
03 ol CAO tal COMO MPAreCe on Su IBeNBRCACKON Olcial vgente

(12) El nomiwe compieto y Cangd de b Persona Serveoora PUbbca representante ool OIC. o teen
B0 13 SINGCa O SIndO0 O 6N U CASO I DErSONa SENROOrE PUDMCA regreseriante GesQNada
Que Mervene on ol aclo de Entrega-Recepcsdn. en GO O haberse NOmbrado un

representante de sstos. e Jebeotd riber ol fecha nombre y Cargo e QuEen errete
Ol OfiCIO 30 BELHNACION SN CASO CONTANO. 30 JObeTA AN I3 leyonda NA
(1)) €1 cargo de @ Persona Sernvadora Pubbca Sakente bt apar on o oo MO gue

BCreAN0 SIChO BMples. CAFJo © COMmsstn.

(14) Dia. mes y a0 on Que mecia @ eyertas0 Gl NPT GINgo © CoMEmstn  En Caso de ewmir
dferencias CONYa I fecha dol SOCUMEeNto QUE ACredEn o EMEPIed, CANgo O COMUSION . realrar
L ACiar acs0n COMeSpONSenie o of O ol

(15) Dia. mes y afo en o gque se separa del emplec. Cargo © comimidn. En caso de exmts
dierencias contra la fecha del documento Que avale I separacsin Gel emploc. Cargo ©
COMstn reShra I3 SCATSCION COMeApOnd-erie 6N o ADANAIO G0 ChRErVECIONes

(16) Domeciio parscular Se 1a Persona Servicora Pubics Salente sl COMO aparece en su

Credencaal parn volaer vigenle o Arite GoMmeciand nchry calte e
COMQO DOSLAl y IRINECIeO.

{(17) Clave Unsca de Regairo de Pobilacon del Servidor Publco Salente y Entrante. segun sea
el cono

(18) E! Rogaro Federal de C v con gertes el Servedor Pubikon Saleente
¥ Envante. segun sea o casd

(19) Teltons PaArBcular © CPLA o Seraaor Pubhbco Sabonte 0 ENrante. segun ses of cass

(20} Descriter e Socumento Gon @l Cudl te enthch (Credencidl Dars ol DaLADOMe O ClhAN
profesonal). e NUMerc Que se eNCUBNYTa al reverso de 13 Identcacon ohaal wgents o koo
So I IenbSCACcKON Ohcinl deol Servaior Putisco Sakente Entrante y 0o tos Teshigos dol Tiular
del Organc de Control INtemo. Sindsco © Representante que ntenveene n of acto de Entrega-
ReCOpOON SeQun s6a o Caso INACando Gue INSTIUCKSN oAl I expsde

(1) Domecio pasra 0if y recter NOWHCECINes del Servador PUDRCD Salente en ks Mo et
artCuAo 3 raccon V1 y demas aphcaties previsios en los Lineareentos.

@) €1 nombtre compieto de 13 (3) PEVSONS () CON CaPaCad logal Que autorza o Servdor

Pubico Sakente. DAra Que FECDA (N) I35 NOIBCACKNGS GN tu NOMbre guien (es) deberd (n} 1
e hocabzable (5) 6N @ GOMed SRentaco en o rmamers! (21) |
(23) E! cargo de la Persona Servadors Publca Er L] apar on el do que
Bcredte GO eMPIET. CAFPO © COMMUSAOn
(24) Domiciko partcular do I Persona Serwooras Pubbca En wl S on s

CIOSeNcal DAl VOl VIgente O COMEroDAante GOMICIRnND INCRIYBNOD CAME MUITers COMITa.
COMQO postal y MuTeCIDN0

{25) Ura “X" en o caso de gue se entregue micrmacon (aphca para toda o acta)

(26} Una "X~ on ol casd 30 Que NO 30 entregue EomMmacedn (aphca Para toda o acta)

(27) Nota adkcsonal que adare O especifique alguna Ge e
entregs * ol e = .

(28) MNotas © Comentanc (27 relevantes gue Drecsen MgUn A0 O SRUACKON sobre @ Entregs-
RECODCION SRPBO PIFa S67 UBETRIO por n Pe Servalorn PUbLCa Salente

¥ Entrante por la Persona Sensaora Pulbca representante del ONC. © teen de la Sindca o
Sanaden © Regresantacte de ek
(29) La hora (con letra) en Que se @3 Do Iermenado e acto de Entrega -Recepcidn (s e doberd
on o -l dei acto de Entrega-Recepcon)
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11l. SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

(B0 0)

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra
FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la
hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene;
dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se
continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Operacién. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas
a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la
accion que se realiza en ese paso.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo

procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines

de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro

del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacién ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el
signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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3 Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para
dar tiempo al usuario de realizar una accién o reunir determinada
documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el
proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la
> direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

i Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacién; invariablemente, debera salir de una inspeccion
o actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos
especificos y puede trazarse en el sentido que se necesite.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacién, la cual

4/ se realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccién del

flujo se indica como en los casos de las lineas de guiones y continda.

Conector de Procedimiento. Este simbolo se emplea para indicar que
‘ existe relacion de un procedimiento con otro y que continta el
{ desarrollo de actividades.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento
y se emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra
operacion lejana dentro del mismo procedimiento.
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IV. REGISTRO DE EDICIONES
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Fecha de Actualizacién
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Recursos Humanos.
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V. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la
Contraloria Interna.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1. Direccion General.

2. Secretaria Técnica.
3. Contraloria Interna.
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VI. DICTAMINACION

El presente “Manual de Procedimientos de la Contraloria Interna.”, fue
dictaminado mediante Acuerdo numero SAPASE-06-0-2025-40,
aprobado por el Consejo Directivo de este Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec, con fecha 20
de noviembre de 2025.
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VIIl. CREDITOS
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Mtro. Felipe Aardn Torres Vargas
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