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[.-Introduccidn

La elaboracion del presente manual de Politicas y Procedimientos, se realiza en
cumplimiento a [a estructura administrativa de la Comisaria del Sistema de Conservacién
Agua potable y Saneamiento de Agua de Temixco Morelos; con el fin de auxiliar al
personal en el desempefio de sus actividades.

El manual Incluye politicas que son guia para el servidor publico, en el desempefio
de sus funciones, siendo una herramienta completa en la cual, se localizan los procesos de
actuacién acuerdo a los métodos, normas, actividades y/o programas de trabajo, con el
fin de cumplir con mayor eficacia y eficiencia las funciones asignadas.
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il.-Politica General

Establecer la estructura orgdnica de la Comisaria del Sistema de Conservacién,
Agua Potable y Saneamiento de Agua de Temixco, Morelos; asi como definir las funciones
principales del comisario y de los servidores pdblicos adscritos, simplificando los
procedimientos mediante los cuales se llevan a cabo las actividades diarias, para dar
cumplimiento a [a funcién publica que se tiene delegada.
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Procedimiento 1. Froceso de Entrega-Recepcidn.

Politicas:

Proporcionar un cantrol sobre el inicio y termino de un cargo, por parte de un servidor publico del
Sistema de Conservacion, Agua Potable y Saneamiento de Agua de Temixce Morelos, en relacién a los
asuntos que se desarrollan junto con su soporte legal, para brindarle continuidad y no afectar el desarrollo
del servicio.

Propdsito:

Con el fin de participar en los Procesos de Entrega-Recepcion, y verificar el cumplimiento del acto
por parte de los funcienarios plblicos, que, por término del empleo, cargo o comisién, traspasan los asuntos
de su competencia; asi como los recursos kumanos, materiales, financieros demas que les hayan sido
asignados, y en general, toda aquella documentacién e informacién que debidamente ordenada, clasificada,

legalizada y protocolizada, haya sido generada por ios servidores pablicos salientes.

Alcance:

Este procedimiento zplica a todas las dreas del organismo Operador Municipal Denominado:
Sistema De Conservacion, Agua Potable Y Saneamiento De Agua De Temixco, Morelos.

Referencia: Reglamento lnterho Vigente del SCAPSATM, Articulo 19, Articulo 32 TER fraccidn XXvi,
Responsahilidad:

Director General: Autorizacion del procedimiento.

Comisaria: Vigilar, aplicar y desarrollar el presente procedimiento.

Unidad de Informacion Publica: Asignar las series de acuerdo al cuadro de clasificacion para un
mejor manejo y resguardo en la informacién.
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; £ 2.
Procedimiento 1. Process de Entrega-Recepoidn.

NO. DE
PASO

ACTIVIDAD RESPONSABLE

DOCUMENTO
GENERADO

Recibir escrito de solicitud de
participacidn, verificar que no haya Comisario
fenecido el plazo para tal efecto.

Escrito/oficio

Verificar el oficio de participacion,
confirmando hora, lugar, fecha y el
representante que acudira por parte
de la Entidad Superior de Auditoria y
Fiscalizacidn a la Entrega Recepcion.

Comisario

Proporcionar  asesoria para la
elaboracion del acta de Entrega
Recepcion y requisitado de los
formatos respectivos.

Comisario

Acudir al acto de Entrega Recepcion e
iniciar formalmente al acta, con los
formatos y representante de la
Entidad Superior de Auditoria vy
Fiscalizacidn.

Comisario

¢Es correcta ef acta?
SI. Seguir actividad (7).

Comisari
NO. Pase actividad (6). Isarto

Hacer del conocimiento al servidor
publico saliente, errores detectados,
unificando criterios con el
representante de [a Entidad Superior
de Auditoria y Fiscalizacion.

Comisario

Realizar la impresién en juegos de
cuatro del Acta de Entrega Recepcion,
anexar los documentos que procedan
(identificaciones,  copias  simples
etc...), dando lectura al acta vy
firmando al margen y calce por los
participantes.

Comisario

Concluido el plazo legal, informar al
servidor puUblico entrante del término

. . Comisario
para sus respectivas observaciones.

¢Existen observaciones en la
verificacion y validacion del acta de
entrega recepcion?

Sk. Seguir actividad (11). Comisario
NO. Pase actividad (10).
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10 el

De no existir observaciones concluye
procedimiento  de Entrega
Recepcion, ‘

Comisario

las

para

Notificar al servidor plblico saliente
observaciones detectadas, se
11 notifica a comisaria y a la entidad Servidor publico
Superior de Auditoria y Fiscalizacién entrante
conocimiento en el plazo
estipulado por la ley de la materia.

12 NO.

éSe Solventaron las observaciones por
parte del servidor piblico saliente?

Sl. Seguir actividad {13).

servidor publico entrante Comisario
realiza las . acciones legales

conducentes,

13

Presentar
solventar las observaciones realizadas Servidor publico
por el servidor piblico entrante. saliente

documentacién para

Elaborar acuerdo de archivo en el cual
sefiala
saliente, solvento las ohservaciones
14 que se le realizaron. Comisario

~el servidor publico

15 Fin del proceso.
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COMISARIO

RECIBIR ESCRITO DE SOLICITUD DE
PARTICIPACION, VERIFICAR QUE NO HAYA
FENECIDO EL PLAZO PARA TAL EFECT

e

|

2

|
|

-
T

VERIFICAR EL CFICIO,
CONFIRMANDO LA HORA,
LUGAR, FECHA Y EL
REPRESENTANTE QUE
ACUDIRA PORR PARTE DE LA
FRAF
3
N

A
i
i
E
H

&

PROPOCIONAR ASESORIA
PARA LA ENTREGA-
RECEPCION

3

ACUDIR AL ACTC DE ENTREGA RECEPCION
E INICIA FORMALMENTE AL ACTA, CON LOS
FORMATOS Y RESPRESENTANTE DE LA ESAE

= 4
kd
“, NO HACER DEL CONGCIMIENTO AL
", SERVIDOR PUBLICO SALIENTE,
¢ES S, ERRORES DETECTADOS,
CORRECTAEL L= UNIFICANDO CRITERIOS CON
S ACTA? 5 EL REPRESENTANTE DE ESAE
P , i
S| o
L
’
| REALIZA LAIMPRESION DE 4 JUEGOS DEL
| ACTA DE ENTREGA RECEPCION Y SE ANEXAN !
] LCS DOCUMENTOS QUE PROCEDAN. _—
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COMISARIO

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

C

CONCLUIDQ EL PLAZO LEGAL, INFORMA AL !
SERVIDR PUBLICO ENTRANTE DEL TERMING ?
PARA SUS RESPECTIVAS OBSERVACION ’g

T R

SEXISTEN
/ OBSERVACIONE
7 SENLA
VERIFICACION ¥
VALIDACION
DEL ACTA?

NO x\%/
v

DE NO EXISTIR OBSERVACIONES SE
CONCLUYE EL PROCEDIMIENTO DE
ENTREGA RECEPCION

10

NOTIFICAR AL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE
LAS OBSERVACIONES DETECTADAS, ASI
MISMO SE NOTIFICA A LA COMISARIA Y AL

ESAF

11

E
:
zzs
:
E

¢SOLVENTA LAS
OBSERVACIONES
EL SERVIDOR
PUBLICO
SALIENTE?

N
W
ELABORAR ACUERDO DE ARCHIVO

CORRESPONDIENTE EN EL CUAL SENALA
QUE EL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

‘? PRESENTAR DOCUMENTACION
ﬁ PARA SOLVENTAR LAS

§  OBSERVACIONES REALIZADAS POR
EL SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

SOLVENTO LAS OBSERVACIONES QUE SE LE
REALIZARON Y ARCHIVA EL EXPEDIENTE

]

S H FIN

g
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Politicas:

1. Se practicaran revisiones o auditorias a todas las dreas del SCAPSATM, con base en un programa
anual previamente autorizado, a solicitud del Comisario.

2. la metodelogia seleccionada debe proporcionar toda la evidencia necesaria para cumplir los
objetivos de |a revisién o Auditoria programada.

3. Toda revision o auditoria inicia con oficio de revisién, debidamente fundado y motivado v llevara la
firma del director de auditoria y comisario.

4. El director de auditoria y auxiliares informan a su jefe inmediato de cualquier impedimento
personal que los impida actuar con objetividad.

5. El director de auditoria elabora el acta de inicio de auditoria a fin de formalizar fa apertura de la
intervencion.

6. Elresultado de la revision o zuditoria debe asentarse en el informe pormenorizado v en cedulas de
observacién debidamente soportadas en los papeles de trabajo.

7. Los papeles de trabajo deben formularse e integrarse con claridad vy exactitud debiendo mostrar lo
siguiente:

a. Datos referentes al andlisis, comprobacién, opinién y conclusiones sobre ios hechos,
transacciones o situaciones especificas examinadas.

b. Incluir fecha, rubrica e iniciales de los auxiliares participantes y director de auditoria.

c.  Utilizar un lenguaje claro para que sea entendido sin ninguna dificultad; ser legible y ordenado
de lo contrario, podria perder su vaior como evidencia.

d. Contener cruces y marcas claros que permitan entender el origen de las cifras gue integran los
papeles de trabajo.

8. La administracion, control y custodia de los papeles de trabajo es de cardcter confidencial, su uso y
consulta estén vedados a toda persona ajenz al equipo de la Direccidn de Auditoria, salvo
requerimiente ¢ mandsto por escrito del Director de Auditoria y comisario
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8. Llainformacién contenida en los papeles de trabajo es de caracter confidencial, su uso y consulta
estan vedados a toda persona ajena al equipo de la Direccién de Auditoria, salvo requerimiento o
mandato por escrito del Director de Auditoriz y Comisario.

10. Para el desarrollo de la revisién o auditoria y en caso de ser necesario, se podrd obtener la
participacion de especialistas externas, que apoyen el proceso.

11. Llas conclusiones presentadas deben de ser objetivas y las recomendaciones, precisas y crientadas a
|la eliminacidn de las irreguiaridades v deficiencias encontradas.

12. El Director de auditoria yv/o comisario informan por oficio al Titular del area auditada los resultados
y observaciones encontradas en la revision, estableciendo un plaze para Iz solvatacién y/o
justificacion de las irregularidades sefiaiadas.

13. proporcionar oportunamente la documentacién solicitada, levanta acta circunstanciada, pudiendo
otorgar un plazo no mayor a 2 dias habiles para su entrega, de lo contrario se sancionara de
conformidzad con la normatividad aplicable.

14. Altérmino de cada revision o auditoria, se debe elaborar Acta de Cierre de Auditoria efectuada.

Propdsito:

Examinar las operaciones del organismo, para verificar si los estados financieros presentan
razonablemente la situacién financiera, si |a utilizacién de los recursos se ha realizado en forma eficiente, si
los objetivos y metas se lograron de manera eficaz y congruente y si en el desarrollo de |as actividades se ha
cumplido con las disposiciones legales vigentes.

Alcance:

El presente procedimientoe aplica a las Areas involucradas.
Referencia:

Regiamento Interno Vigente de! SCAPSATM, Articulo 32 QUARTER, fraccion | al Xv.
Responsabilidad:

Director General: Autorizacién del presente procedimiento.

Comisaria: Vigilar la correcta aplicacian del procedimiento en el Area.

Director de drea: Elaborar, desarrollar y apiicar el presente procedimiento.

Unidad de Informacién Publica: Asignar las series de acuerdo al cuadro de clasificacion para un
mejor manejo y resguardo en {a informacién. 5,
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Procedimiento 2. Process de la Direccidn de Anditoris.

43

NO.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO
GENERADO

DE PASO

1

Remitir oficio de auditoria al
comisario para su revisidon vy
firma.

Director de Auditoria

Oficio

Recibir oficioc de revision o
auditoria autorizado.

Comisario

Enviar oficio de revision al
Director de Auditoria para
tramite.

Comisario

Cficio

Recibir oficio para ejecutar
revision.

Director de Auditoria

Analizar  mecanismos  de
control, evaluacion,
congruencia y razonabilidad
de acuerdo con el drea
audritada, asignando las
actividades a desarrollar.

Director de Auditoria

Acudir al lugar, iniciando Ia
Auditoria, presentando oficio
respectivo,

Director de Auditoria

Girar Instrucciones al personal
sobre el procedimientc a
seguir en la verificacion.

Director de Auditoria

Inictar actividades de revisidn
o Auditoria elaborando el acta
de inicio.

Director de Auditoria

Solicitar la documentacién e
informacidén sefalada en el
acta al servidor publico
designado.

Director de Auditoria

10

Obtener, integrar, clasificar y
analizar la documentacién
correspondiente  del  area
auditada.

Director de Auditoria

11

Determinar observaciones,
elaborando cedulas e
informes de acuerdo a las
conclusiones, presentando
informe  al  director de
auditoria para revision vy
aprobacion.

Director de auditoria
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12

Analizar en conjunto con
comisaria, estableciendo
tiempos de solventacion de
ohservaciones.

Director de Auditoria

13

Elaborar oficio informando el
resultado v las observaciones,
indicando fecha para
solventar [as mismas.

Director de Auditoria

14

Recibir informe con
observaciones, dando
seguimiento, remitiendo al
Director de Auditoria.

Titular del area
auditada o revisada

15

Revision y andlisis de la
solventacién por el d&rea
revisada.

Se solventaron las
Observaciones se anexan al
expediente. Continle
actividad {17).

La solventacidn no cumple
con lo especificado, turnar el
expediente a [a Direccidn
Correspondiente. Continte
Actividad. (16).

Director de Auditoria

16

Turnar expediente al Director
de Prevencién, investigacion y
Sttuacién Patrimonial.

Director de Auditoria

17

Realizar tramite de
investigacion para dictaminar
si existe una responsabilidad
Administrativa.

Director de
Prevencion,
Investigacion y
Situacién Patrimonial

18

Efaborar acta de cierre de
Auditoria, con firmas,
archivando en folder rotulado
para su identificacién.

Director de Auditoria

19

Fin del proceso.
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Procedimiento 2. Diagrama . ‘0. ceso de La Direccidn de Auditoria,
| COMISARIA DIRECCION DE AUDITORIA

e
gjf Nicio )
B!

W

REMITIR OFICIO DE
AUDITORIA AL COMISARID
PARA SU REVISICN Y FIRMA

RECIBIR QFICIQ DE
REVISION O AUDITQRIA

AUTORIZADO 2

i —
W
3 ENVIAR OFICIQ DE REVISION AL DIR. RECIBIR OFICIO PARA EJECUTAR
. DEAUDITORIA PARA TRAMITE = REVISION
i ; 4
N

ANALIZAR MECANISMOS DE CONTROL
EVALUACION, CONGRUENCIA Y
RAZONABILIDAD DE ACUERDO CON EL
AREA AUDITADA ASIGNANDC LAS
ACTIVIDADES A DESARROLLAR.

A
ACUDIR AL LUGAR, INICIANDO LA

AUDITORIA, PRESENTANDQ OFICIO
RESPECTIVC

GIRAR INSTRUCCIONES AL PERSONAL
SOBRE EL PROCEDIMIENTO A SEGUIR
EN LA VERIFICACION

i

i ‘
\’éj H

7
iNICIAR ACTIVIDADES DE REVISISONO |

AUDITCRIA ELABORANDO EL ACTA DE ;
INICIO ?
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Titular del drea auditada o revisada SOLICITAR LA DOCUMENTACION E

INFORMACION SENALADA EN EL ACTA
Al SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO

9

OBENER, INTEGRAR, CLASIFICAR Y
ANALIZAR LA DOCUMENTACIGN
CORRESPONDIENTE DEL AREA

AUDITADA ]

10
)

DETERMINAR OBSERVACIONES,
ELABORANDO CEDULAS E INFORMES
DE ACUERDO A LAS CONCLUSIONES,
PRESENTANDO INFORME AL
DIRECTOR DE AUDITORIA PARA SU
REVISION ¥ APROBACION

i 11

NE

ANALIZAR EN CONJUNTO CON
COMISARIA, ESTABLECIENDO TIEMPOS DE
SOLVENTACION LAS OBSERVACIONES

! : i
| 12
!

\{f’

ELABORAR OFICIC INFORMANDOQ EL
RESULTADO Y LAS CBSERVACIONES,
INDICANDO FECHA PARA SOLVENTAR
LAS MISMAS

ﬁ"""w
RECIBIR INFORME CON M\
OBSERVACIONES, DANDO : \M

SEGUIMIENTQ, REMITIENDO AL

REVISION Y @\%
DIRECTOR DE AUDITQRIA = ANALISIS DE LA %% s
SOLVENTACION , “
14 ¢SE SOLVENTO? 15 |
. pia
N S
§ \% //7&/
PASA A ACTIVIDAD 17 2 ",
\W/
> NO

W PASA A ACTIVIDAD 16
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AL DIRECTOR DE PREVENCION, INVESTIGACION
Y SITUACION PATRIMONIAL

W

REALIZAR TRAMITE DE
INVESTIGACION PARA DICTAMINAR
SI EXISTE UNA RESPONSARBILIDAD

ADMINISTRATIVA

T A R T AP

17

N

TURNAR EXPEDIENTE AL DIRECTOR
DE PREVENCION, INVESTIGACION Y
SITUACION PATRIMONIAL.

16 |

N

ELABORAR ACTA DE CIERRE DE
AUDITORIA, CON SUS FIRMAS
CORRESPONDIENTES Y ARCHIVA EN

FOLDER ROTULADO PARA SU
IDENTIFICACIGN Y TERMINA
PROCEDIMIENTO

18

A ‘;
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Politicas:

1. La comisaria coadyuva con la Direccién de Prevencién, Investigacidn y Situacidn Patrimonial en la
integracién e investigacién de los procedimientos de responsabilidad administrativa en contra de
los servidores plblicos pertenecientes al SCAPSATM.

2. Llosservidores pdhlicos del SCAPSATM, serdn responsables en el desempefio de sus atribuciones.

3. El procedimiento dara inicio con la presentacién o formulacién de una gueja o denuncia ante |a
autoridad competente, respecto de los actos u omisiones que reaticen los servidores pulblicos del

organismo por el incumplimiento a sus obligaciones.

4. Son obligaciones de los servidores publicos salvaguardar legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad
y eficiencia en el desempefio del empleo, cargo o comision.

Objetivo:

Coordinar los trabajos en la integracién de los procedimientos de responsabilidad administrativa en
contra de los servidores piblicos del SCAPSATM, respecto de los actes u omisiones gque den origen a
responsabilidad administrativa por el cumplimianto de la direccién de prevencién, investigacidn y situacién
patrimonial de la comisaria del SCAPSATM

Alcance:

Este procedimiento aplica a todas y cada una de las dreas que intervienen en el proceso de Entrega
Recepcian, funcionario Piblico saliente y entrante.

Referencia:

Reglamento Interno Vigente del SCAPSATM. Articulo 32 QUINQUIES fraccidn | al VII.
Responsabilidad:

Director General: Autorizacion del procedimiento.

Comisaria: Vigilar y aplicar el presente procedimiento.

Director de drea: Elaborar, apiicar y desarroliar del presente procedimiento.

Unidad de Informacién Pdblica: Asignar las series de acuerdo al cuadro de clasificacién para un
mejor manejo y resguardo en {a informacion.
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Procedimiento 3. Diresccidyn de

e 2 » o k3
fhf ety e 1 v
AT OIS

NO. DE DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE
PASO GENERADO
- . e ir. revencidn,
1 Recibir denuncia y/o auditorias, DI:m?:s’fi a\iic’)rf on
por usuarios, OICY ESAF. | mvestigaciony
situacion patrimonial
Dir. de prevencion,
2 Inicio de investigacidn. investigaciony
situacion patrimonial
Dir. de prevencidn,
3 Acuerdo de inicio de investigacidn. ‘ ;n\{eistlgacpn y . Acuerdo
situacién patrimonial
. _ Dir. de prevencion,
Notificar acuerdo de inicic a las . p.e .
4 investigacién y . .
partes. . - . . Notificacidn
sttuacion patrimonial
Recabar informes de autoridad, . o
e Dir. de prevencidn,
auditorias y datos de prueka, que . L
5 . . , investigaciony
acrediten la existencia de faltas | . - . .
. . situacion patrimonial
administrativas.
Dir. de prevencidn,
6 Acuerdo de cierre de investigacién. investigacion y Acuerdo
situacién patrimonial
e Dir. de prevencian,
Notificar a las partes (en caso de . . - ..
7 . - . o investigaciony Notificacidn
existir) el cierre de investigacién. ] . . .
situacién patrimonial
Existencia de falta Administrativa Dir. de prevencién,
8 Si. Seguir actividad {10). investigacién y E\
No. Pase actividad (9}, situacion patrimonial
Notificar al denunciante del cierre, | Dir. de prevencidn, pe
9 en caso de existir denuncia, caso investigacidony Notificacién
contrario se archiva expediente, situacién patrimonial
. Dir. de prevencion,
Elaborar informe de presunta . p -
10 . investigaciény Informe
responsabilidad. . . . .
situacidon patrimonial
Presentar del informe de presunta
responsabilidad administrativa, . iy
. - o Dir. de prevencidn,
ante la Direccién de Substanciacién . .
11 imnvestigacion y

de Procedimientos de
Responsabilidades administrativas
y sanciones.

situacién patrimonial
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Dir. de prevencidn,
12 Comparecencia audiencia inicial investigaciény
situacion patrimonial

Dir. de prevencion,
investigacion y
situacién patrimonial

Comparecencia audiencia de

13 desahogo de pruebas.

Dir. de prevencién,
14 Presentacidn de alegatos. investigacion y
situacidn patrimonial

Dir. de prevencion,
15 Escuchar sentencia. investigaciony
situacién patrimonial

Dir. de prevencién,
16 Fin del proceso. investigacidn y
situacién patrimonial




SISTEMA DE CONSERVACION, AGUA POTABLE Y
SANEAMIENTO DE AGUA POTABLE DE TEMIXCO
MORELOS

CODIGO: SCAPSATM-CO-V!

{ REVISION:

] PAGINA; 20 de32

s
s RS gy g
Freven

i)
3
[}
&
&
6
]
£
3]

~F
”\3;«

..

T3 A iR e 9%

BEue gumc 3
tS

Dir. de prevencién, investigacion y Situacidn patrimonial

-

{ nco Y

e

RECIBIR DENUNCIA Y/O
AUDITQRIAS, POR USUARIOS,

OICY ESAF .
(A
INICIO INVESTIGACION
2
|

?
\2/

ACUERDO DE INICIO DE
INVESTIGACION

A SRS

MWWM
‘\,-/
 NOTIFICAR ACUERDO DE INICIO A
LAS PARTES o
4
?

RECABAR INFORMES DE AUTORIDAD, AUDITORIAS Y
DATOS DE PRUEBA QUE ACREDITEN LA
EXISTENCIA DE FALTAS ADMINISTRATIVAS.

%

ACUERDO DE CIERRE DE
INVESTIGACION

s

\}’

NOTIFICAR A LAS PARTES (EN CASO

DE EXISTIR) EL CIERRRE DE
INVESTIGACION

.

Wj
e

R
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Dir. de prevencién, investigacién y Situacién patrimonial

\ NO NOTIFICAR AL DENUNCIANTE

ﬁ,ﬁf“ " DEL CIERRE, EN CASO DE EXISTIR
7 SEXISTE FALTA

ADMINISTRAT ™, DENUNCIA, CASO CONTRARIO SE
\ WA? I ARCHIVA EXPEDIENTE

2
i
S SR,

ELABORAR INFORME DE
PRESUNTA :
RESPONSABILIDAD | 1
MMMW
R4
PRESENTAR INFORME DE PRESUNTA
RESPONSARBILIDAD ADMINISTRATIVA
ANTE LA DIRECCION DE
SUBSTANCIACION DE PROCEDIMIENTOS
DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS Y SANCIONES. FE

|
v

e

COMPARECENCIA AUDIENCIA INICIAL__]
i |
v
N COMPARECENCIA AUDIENCIADE |
PR-SCAPSATM-CO-04 P DESAHOGO DE PRUEBAS |13
PR—SCAPSATM-CO~O4> PRESENTACION DE ALEGATOS Py
__Z—_I
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Dir. de prevencidn, investigacion y Situacién patrimonial

PR-SCAPSATM-CO-04 >»,
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ESCUCHAR SENTENCIA ’—*152 :
|
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Politicas:

1. La comisaria coadyuvara con la Direccidn de Substanciacidn de Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa  y sanciones en la integracidn de los procedimientos de responsabilidad
administrativa en contra de los servidores pblicos pertenecientes al SCAPSATM.

2. Los servidores Publicos del SCAPSATM, seran responsables en el desempefio de sus atribuciones,

3. El procedimiento inicia con |a presentacién de una quejz o denuncia ante la autoridad competente,
respecto a los actos u omisiones que realicen los servidores publicos del organismo por el

incumpiimiento a sus obligaciones.

4. Son obligaciones de los servidores piblicos salvaguardar iegalidad, honradez, lealtad, imparcialidad
y eficiencia en el desempefio del empleo, cargo o comisién,

Objetivo:

Coordinar los trabajos de integracién de procedimientos de responsabilidad administrativa de los
Servidores Plblicos del SCAPSATM, que den origen a una responsabilidad administrativa por causa def
incumplimiento de las obligaciones del servidor publice.

Alcance:

Este procedimiento aplica a todas y cada una de las dreas que intervienen en el proceso de
investigacion y substanciacién de los procedimientas.

Referencia:

Reglamento Interno Vigente del SCAPSATM. Articulo 32 SEXIES Fracciones | af XI.
Responsabilidad:

Director General: autorizar el presente procedimiento.

Comisaria: Vigilar la correcta implantacién y aplicar este procedimiento.

Unidad de Informacién Publica: Asignar las series de acuerdo al cuadro de clasificacion para un
mejor manejo y resguardo en |z informacién.
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Procedimiento 4. Procesos de fa Direccd citn de
Frocediniientos de Responsabilidades Administr ncignes
NO. DE DOCUMENTO
ACTIV D ESPONSABLE
PASQO CTIVIDA RES GENERADO
Dir. de Substanciacién
Recibir informe de Presunta | de Procedimientos de
1 Responsabilidad Administrativa Responsabilidades
(IPRA). Administrativas y
Sanciones
Dictar auto de admisién si es | Dir. de Substanciacién
rocedente. de Procedimientos de
P € € l .- tos Acta de auto de
2 Responsabilidades admision
Si. Seguir actividad (4). Administrativas y
No. Pase actividad {3). Sanciones
Dir. de Substanciacidn
Dictar auto de prevencién vy | de Procedimientos de
3 notificar a la autoridad Responsabilidades
investigadora. Administrativas y
Sanciones
. . ; Dir. de Substanciacién
Realizar emplazamiento, citando al -
. - de Procedimientos de
servidor publico por presunta - Acta de
4 L . Responsabilidades .
responsabilidad a la audiencia . . emplazamiento
L Administrativas y
inicial. ;
Sanciones
Dir. de Substanciacion
. . de Procedimi
Notificar a las partes involucradas, e rroc ]m.iefmos de . .
5 s Responsabilidades Notificacion
la fecha de la audiencia inicial. . . )
Administrativas y
Sanciones
T Dir. de Substanciacidn -
Deszhogado de audiencia inicial, . '
. de Procedimientos de
las partes manifiestan lo que a su i Acta
6 T Responsabilidades
derecho convenga, ofrecimiento . .
B - Administrativas y
de pruebas, y cierre de audiencia. .
Sanciones
Dir. de Substanciacion
Falta Grave. Seguir actividad (8). de Procedimientos de
7 Responsabilidades
Falta no grave. Pase actividad {18). Administrativas y
Sanciones
Remitir con oficio el expediente | Dir. de Substanciacion
8 substanciado al Tribunal de | de Procedimientos de Oficio

Justicia Administrativa.

Responsabilidades

T




| SISTEMA DE CONSERVACION, AGUA POTABLE Y CODIGO: SCAPSATM-CO-vI

SANEAMIENTO DE AGUA POTABLE DE TEMIXCO

REVISION:
MORELOS
| PAGINA: 25 de 32
Administrativas y
Sanciones
Notificar a las partes la remisién Dir. de Sul‘?stgnc:acron
. . de Procedimientos de
del expediente al Tribunal de e -
9 - .. , Responsabilidades Oficio
Justicia Administrativa. . .
Administrativas y
Sanciones
Dir. de Substanciacién
Preparacion de audiencia para el | de Procedimientas de
10 desahogo de pruebas. Responsabilidades
Administrativas y
Sanciones
. Dir. de Substanciacidn
Desahogo de audiencia de d u. .
ruebas, aperturando el periodo de Procedimientos de
11 Se ale a,tosp P Responsabilidades Acta
& ) Administrativas y
Sanciones
. Dir. iacion
‘Declarar cierre de la etapa de ir. de SUt.]St?nCI clo
instruccion y se cita a las partes de Procedimientos de
12 . Y .. P Responsabilidades Escrito
para oir a resolucién. . .
Administrativas y
Sanciones
Dir. de Substanciacion
Dictar {a resolucién de Procedimientos de
13 correspondiente Responsabilidades Acta
P ' Administrativas y
Sanciones
Dir. de Substanciacién
Notificar a las partes la resolucién | de Procedimientos de } iy
o e Notificacidn
14 para su cumplimiento. Responsabilidades
Administrativas y
Sanciones
15 Fin del proceso
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Diagrama del
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rocedimientos

Sanciones

DIRECTOR DE PREVENCION, INVESTIGACION Y DIRECTOR DE SUBSTANCIACION DE |
SITUACION PATRIMONIAL PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS Y SANCIONES

RECIBIR INFORME DE
( PRESUNTA

| RESPONSABILIDAD
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DICTAR AUTO DE PREVENCION £ AUTODE | 2 s
Y NOTIFICAR A LA AUTORIDAD *,_  ADMISION ‘
INVESTIGADORA [ AN
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REALIZAR EMPLAZAMIENTO, CITANDO
AL SERVIDOR PUBLICO POR PRESUNTA
RESPONSABILIAD A LA AUDIENCIA INCIAL
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|
NOTIFICAR A LAS PARTES

INVOLUCRADAS, LA FECHA DE LA
AUDIENCIA INICIAL
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DIRECTOR DE SUBSTANCIACION DE PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS Y SANCIONES

DESAHOGADO DE AUDIENCIA INICIAL LAS
PARTES MANIFIESTAN LO QUE A SU

DERECHO CONVENGA, OFRECIMIENTO DE
PRUEBAS Y CIERRE DE AUDIENCIA —

—

MMMWM
\,
GRAVE
¢LA FALTA NOTIFICAR A LAS PARTES LA
ES GRAVE? 7 —3 REMISION DEL EXPEDINETE
Al TRIBUNAL DE JUSTICIA
NO GRAVE o, ADMINISTRATIVA
\“‘?”y S 9
¥

REMITIR CON OFICIO EL EXPEDIENTE
SUBSTANCIADOQ AL TRIBUNAL DE
JUSTICIA ADM!NISTRATIVA

PREPARACION DE AUDIENCIA PARA EL DESAHOGO
DE PRUEBAS. o

W
DESAHOGO DE AUDIENCIA DE
PRUEBAS, APERTURANDO EL

PERIODO DE ALEGATOS ‘ 11

i
3
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DIRECTOR DE SUBSTANCIACION DE PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS Y SANCIONES

|
|
v

i
. DECLARAR CIERRE DE LAETAPADE |
f INSTRUCCION Y SE CITA A LAS PARTES |
PARA OIR LA RESOLUCION 5 0

st

i
N

) i
DICTAR RESOLUCIO !
13

RESOLUCION PARA SU

CUMPLIMIENTO 14
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IV.-Marco juridico

El siguiente marco juridico, es el sustento por el que se rige la creacién del

presente manual.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

eConstitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

® Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento.

* Ley Federal de Derechos en Materia de Agua.

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Ley Estatal de Responsabilidades para los Servidores PUblicos del Estado de
Morelos.

® Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del

Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano De Morelos.

* Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del Estado de
Morelos.

e Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

* Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

* Ley de Auditoria y Fiscalizacién para el Estado de Morelos.

® Codigo Fiscal para el Estado de Morelos.

® Ley Estatal de Agua Potable.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Morelos.

» Ley Orgdnica Municipal del Estado de Morelos.
* Bando de Policia y Buen Gobierno, para el Municipio de Temixco, Morelos.

* Decreto que crea al Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema de

Conservacion, Agua Potable y Saneamiento de Agua de Temixco, Marelos.

* Reglamento Interior del Organismo Operador Municipal Denominado: Sistema De

Conservacion, Agua Potable Y Saneamiento De Agua De Temixco, Morelos.
e Ley Federal del Trabajo.

eLey de Entrega Recepcidn de la Administracidn Publica para el Estado de

Morefos y sus Municipios.

ePlan Municipal de Desarrollo 2019-2021.

» Codigo de Etica y Conducta de los Servidores Publicos que Laboran en el

Ayuntamiento de Temixco y sus Organismos Descentralizados.
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V.- Hoja de Participacidn

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION

PARTICIPANTES PUESTOS
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VI.-Registro de Actualizacién del Manual

Vo. Bo. de la 1

Motivo del Fecha de unidad de
. X . Puesto y firma .
cambio vigencia transparencia y

archivo digital

Apartado
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Vii.-Autorizacién,

Aprobacién del Manual de Politicas y Procedimientos de Ia Comisarfa, en la Décima segunda
sesion ordinaria de la Junta de Gobierno del Sistema de Conservacién Agua Potable y Saneamiento

de Agua de Temixco Morelos, del dia 14 de lulio del 2021.

C. Yezenia 'iﬁ/la rlen Ortiz Pefia
Aux. Admin f'é'f"f‘atigo

L.L Anavely
Directora Gen%ﬁaﬁ!
7




