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PRESENTACION

l.a sociedad mexiquense exige de su goblerno cercanfa y responsabllidad para learar con
hechos, obras v acciones, mejores condiclones de vida y constanta prosperidad.

Por allo, en la Administracion del Estado de México, se impulsa |la construccian de un goblerne
eficiente v de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y CONSEnNsos
para la solucién de fas demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en uma administracion publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propositos. El cludadano es el factor principal de su
atencion v la selucidn de |los problemas pUblicos, su prioridad

En este contexto, la Administracion Piblica Estatal transita a un nueve madelo de gestion,
orientado a la generacion de resultados de wvalor para la ciudadania. E,s!.:'a‘ modelo propugna
por garantizar la establlidad de las instituciones que han demostrado su eficacia; pero tambien
por el cambie de aquellas que es hecesario modernjzar.

La solidez y el buen desempeno de las instituciones gubernamentales, tienen como base las
mejores practicas administrativas emanadas de |a permanente revision y actualizacion de |as
estructuras organizacionales v sistemas de trabajo, del disefio 2 instrumentacion de proyectos
de Innovacion y dal establecimiento de sistemas de gestion de calidad,

El presente manual de procedimientos, decumenta la accion organizada para coadyuvar en el

cumplimierito del objetivo de la Subdireccién de Adguisicionss, adscrita a la Direccion de

Administracion a través del Departamenta de Control Patrimonial, en materia del control de

ias Fianzas de Fidelidad de la Comislen del Agua del Estado de México, La division del trabajo,

los mecanismes de coordinacion vy comunicacian, las funciones y actividades encomendadas,

el nivel de centralizacién o descentralizacion, los proceses clave de orgamzacion y los
ultados que se obtienen. son algunos de los aspectos gue dellnean la gestion administrativa
egta area,

El Manual de Procedimientos para el Control de [as Flanzas de Fidelidad de |s Comisién del
Agua del Estado de México, contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje v
evaluzcion de la eccion administrativa. El reto impostergable es la transformacion de |a cultura
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad y eficiencla de los tramites que fealiza el Departameénto de Control
Patrimonial, en el control de |as Fianzas de Fidelidad contratadas per la Comision de| Agua de!
Estado tie México, mediante la formalizacion y estandarizacion de los mélodos de trabajo y el
establecimiento de lingamientos gue regulen la renovacien de Fianzas de Fidelidad de los
Servidores Publicos de la CAEM, asi como, la Sclicitud de Pago y recuperacion de los recursos

que ampara la misma.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Control v Seguimiento de las Fianzas de Fidelidad - De la renovacion de la
Fianza de Fidelidad de los servidores publicos adsctitos a la Comision del Agua del
Estade de Mexico, a |a recuperacion del recurso economico que ampars |la Flanza de
Fidelidad ante la Afianzadora, causado por algun hecho ilicito del servidor pliblico a
les bienes patrimoniales de la Comision,

Procedimientos:

- Rencvacion de la Fianza de Fidelidac.

- Solicitud de Pago v Recuperacien de los Recursos Economicos por Concepto de Fianza
de Fidelidad.
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PROCEDIMIENTO: Renovacian de la Fianza de Fidelidad.
GBJETIVO

Mantengr actuallzado el contrato de adguisiclon de las Fianzas de Fideiidad, con el fin de
garantizar el cumplimiento de |a obligacion v, en caso de incumplimiente del fiado, obtener el
pago del importe de la fianza por parte de la Institucion Afianzadora, mediante la ranovacion
anual de las Flanzas de Fidelidad de los Servidores Publicos de la Comision del Agua del
Estado de México (CAEM).

ALCANCE

Aplica al Jefa del Departamanto de Centrel Patrimonial responsable del 'SBnglr‘l"HEﬁtG y
renovacion de la Flanza de Fidelidad, a los Servidores Publicos de |a CAEM gue manejen
recurses econdmicos, financieros y/o gue tienen a su resguardo bienes propiedad del
Crganismo, asi como a la Institucion Aflanzadora en los terminos del coritrata,

REFERENCIAS
FEDERALES

« Ley de Instituclones de Seguros ¥ de Fianzas, Articulos. 11, 12,15, 16, 17, 1B y demas
‘relativos, apllcanles y' sus reformas. Diarig Oficial de |z Federacion, 4 de abrll de
2013,

ESTATALES

« Reglamento Interior de la Comisién del Agua del Estado de México, CAPITULO V.
DE LAS ATRIEUCIONES ESPECIFICAS DE LAS DIRECCIONES GENERALES. Articulo
22 fracciohes | y VII, Gaceta del Gobierno, 14 de marzo de 2016,

» Manual General de Organizacion de la Comision del Agua del Estado de Meaxico;
Apartade V.- Objetive y Funciones por Unidad ‘Adminlstrativa: 229861200
Subdireccidn de Adquisiciones, 229861202 Desartamente de Control Patrimonial
Gaceta del Gobierno, 20 de septiembre de 2016,

RESPONSABILIDADES

/

ElDepartamento de Control Patrimenial es la unidad administrativa respensable de renovar,
rgsguardar y dar sequimiento a la Fianza de Fidelidad aue la Comision tiene contratada con la
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Los Directores Generales y el Subdirector de Administracion de Personal de la CTAEM deberan:

» Revisar &l listado de Servidores Publicos, puestos y niveles de afianzamiento del
personal subardinado a su area.

« Elaborar oficie dirigido al Jefe del Departamento de Conirol Patrimonial, con el cual,
avalan o actualizan el listado de Sérvidores Publicos, puestos y niveles de afianzamiento
cle su adseripeién

El Subdirector de Adquisiciones debera:

= Solicitar a través de oficio circular, a los titulares de las Direcciones Generales y titular
de |a Subdireccién de Administracién de Personal, vallden el listado de |los Servidaores
Publicos, puestos y niveles que se deben afianzar.

+ Soligitar por med|o de oficio al Jefe del Departamento de Adquisiciones y Concursos, se
lleven a cabo los tramites del concursa para |a adjudicacion del contrato de la Fianza de
Fidelidad.

El Subdirector de Contabilidad y Presupuestos deberéa:
= Rewvisar la existancia presupuestal v elaborar el oficio en original v copia para Informar

al Jefe del Departamento de Centrol Patrimonial la existencia o no del presupuesto para
renovar la Fianza de Fidelidad.

El Jefe del Departamento de Control Patrimonial deberé:

« Revisar en el mes de octubre de cada afno, su control de la Flanza de Fidelidad de Ia
CAEM, para comprobar la fecha de su vencimientc y poder contratar antes del termino
da vigencia,

laborar un mes antes del vencimienta de la Fianza de Fidelidad, el oficio circular para
firma del titular de la Subdireccion de Adguisiciones, con el cual selicita a Direcciones
Generales y Subdireccion de Administracion de Personal, validen el listado de los
 Servidores PUblicos, puastos vy niveles gque requieren estar afianzados.

Entregar las copias del oflcio ¢irculat v listado de Servidores Publicos, puestos vy niveles
de afianzamijento a las Dirgcciones Ganerales vy Subdirector de Administracien de
persanal,

Recibir de |los Dlrectores Generdles y Subdirécelon de Administtacion de Personal, el
oficie con la validacion ¢ actualizacion del listado de Servidores Publicos, puestos y
riveles de aflanzamiento que requleren estar afianzados.

Integrar en una sola relacion a todes Servidores Publicos, puestos y niveles a aflanzar
para el nueva Contrato de Fianza de Fidelidad,

\\}@g
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« Elaborat oficio en original ¥ copia para sollcitar al Subdirector de Contabilidad y
Presupuesto, la suficiencls presupuestal para la contratacion de la Fianza de Fidelidad.

« Elaborar oficic para solicitar al titular de| Departamento de Adguisiciones y Concursos,
llevar a cabo los trarmites para realizar el concurso de adjudicaclon v la contratacion de
la Flanza de Fidelidad, sl exlste suficlencia presupuestal para la contratacion de la
Fianza de Fidelidad y turnarle al Subdirector de Adquisiciones para su firma,

« Participar en el concurso de adjudicacion para contratar la Flanza de Fidelidad.

« Esperar y recibir al representante de la Institucién Afianzadora aanadora del concurso,
para que le entregue |a Fianza de Fidelidad correspondlente.

« Revisar que la Fianza de Fidelidad sea acorde a las condiciones establecidas en &l
Contrato y a favor del Gobierno del Estadlo de México, o a la CAEM.

« Regresar la Fianza de Fidelidad al Representante de la Afianzadora, cuando no cumpla
con las formalidades esenciales.

«  Obtenery entregar una copia de la Fianza de Fidelidad a los titulares de las Direcciones
Generales y al titular dela Subdireccion de Administracion de Personal de la CAEM

« Archivar y conservar los originales de la Flanza de Fideldad y Centrato, para su
resguardo y seguimiento hasta su vencimiento.
El Jefe del Departamento de Adqguisiciones y Congursos debera:
» Realizar el concurso de acuerdo a o establecido en el "Manual de Procedimientos para
la Operacion de Adauisiciones y Contratacion de Serviclos de la Comision del Agua del

Estado de Meéxice”. para contratar el servicio de la Aflanzadora y obtener la fianza de
Fidelidad de la CAEM.

sresentante de la Afianzadora debera:

« Entregar al Jefe del Departamente de Control Patrimanial, la Fianza de Fidelidad en la
fecha estabiecida en el Contrato de Fianza ce Fidelidad.

Tomar conocimlente de las observaciones que existar en la Flanza de Fldelidad, realizar
las adecuaciones correspondientes y entregarla nuevamente al Jefe del Departamento
‘de Control Patrimonial,

DEFINICIONES

U/

Compaiia Afianzadora Es la empresa fiadera que garantiza = cumplimiento de la
obligaclon v, en case de incumplimiente del fiado se abliga a
pagar al beneficiario el Importe de la fianza y a cumplir con ia
obligacion afianzada
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Documento de Inclusion Cecumento que incorpora al fiade a la poliza de flanza global,
el cual, debera contener como regLisitos minimos; vigenaia,
akjeta, monto. fecha de celebracion del contrato con ia
Comision.

Fianza de Fidelidad Instrumente que garantiza ante un patron (Geoblgrne  del
Estade de Mexico/CAEM) la reparacion o al pago de danos
por parte de lg afianzadora, de [os cuales, sean responsables
juridicamente sus empleados. por hechos gque provengan de
conductas delictuosas de uno o varios de ellos,

Fianza Global Péliza de fianza que ofrece una cobertura integral al Gobierno!
del Estado de Mexico, por consiguiente: a la Comision del
Agua del Estado de México, que garantiza al cumplimiento de
las obligaciones de sus proveedores y prestadores de
servicios, derivado de los contratos que celebra can Jos
mismos en todas |as etapas. como son; anticipes, interases
sobre anticipe, cumplimiento; buena calldad, etc, v en cuanto
al personal que labora en el organismo, a !as actividades
relacionadas con el manejo de bienes v recursos econdmicos
patrimonio de la Comision & través de los Documentos de
Inclusion.

INSUMOS

« Oficio de solicitud de validacion del listado de Servidores Publicos, puestos y
hiveles de afianzamiento, para renoval la Fianza de F icleliciac.

» Ofigio de suficiencia presupuestal,

RESULTADOS

« Contrato de Fidelldad Actusllzade

» Flanza de Fidelldad renovada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

« Gastos Cperativos de la Comisién del Agua del Estado de Maxico.

= Procedimientos Inherentes a la Operacion de Adguisiciones vy Contratacion de
Servicios de'la Comisién del Agua del Estado de México.

» Solicitud de Pago y Recuperacion de |os Recursos Econdmicos por Concepto
de Fjanza de Fidelidad,

Kﬁ%
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POLITICAS

Toda solicitud de afianzamiento que la Comision del Agua del Estado de Mexico, reguiera,
debara ser tramitada por & titular de! Repartamente de Contro! Patrimonial, de acuerdo a
la legistacion federal y estatal 2n esta materia.

El Jafe del Departamente de Control Patrimonial, sera el responsable del resguardo vy
custodia de la Flanza de Fidelidad y, debera actualizarse respecto a cualquier disposicion
legal que emita el Gobierno del Estado de México y que afecte el proceso del servicio
gontratado por la Comision.

En la Fianza de Fidelidad. se considerara en forma exclusiva a los Servidores Publicos que
manejen recursos economices bajo las modalidades de fondos fijos, fondos revolventes,
contrates, entregas per justificar, valores, documentos cobrables, creditos fiscales, etc.

La Fianza de Fidelidad se debe solicitar bajo los siguientes esquemas:

3) En forma individual o Individualizada:
b)En forma alobal ¢ colectiva.

Toda Fianza de Fidelldad gue se contrate en la Comision debers ser revisada por el Jefe del
Departamento de Control Patrimonial o Servidor Pubilico en quien delegue 2sa faclltad, a
fin de que esté correctamente elaborada, ampare v cumpla con los requisitos establecidos
en el contrato y a favor de la Comision o del Gobierno del Estado de México y, en caso
coentrarle, devolverla a la Afianzadora para su correccion

La informacion y documentos soporte que las Direcciones Generales vy |a Subdireccion de
Administracion de Personal deben entregar de los Servidores Publicos adscritos a su area,
requeridos por el Jefe del Departamento de Control Patrimonial, para efectuar la
renovacion de |3 Flanza de Fidelidad, son:

a) Copia del R.F.C. del afianzado:

B)En caso de Fianza Global o colectiva, relacion de la totalidad del personal a
afianzar Indicando el nombre completo, pugsto y rivel de aliahzamienta:

€) En caso de fianzae Individual o individualizada, eficlo de solicitud de Fianza de
Fidelidad. elaborada por el titular de la unidad administrativa de nive| de
Direccion de Area, de cada servidor publico que requiera afianzar. indicando en
el misinoe, |2 justificacion correspondiente

El manual de Bracedimientos para e! Control de |as Fianzas de Fidelidad de la CAEM, es
de cobservancia obligatoria para el Jefe de| Departamento de Control Patrimarial
[responsable del seguimiento y rencvacien de la Fianza de Fidelidad, de los Servidores
Publicas de la CAEM, gue manejen reclrsos aconomicos, financleres y/o gue tienen 3
su resguardo blenes prapiedad del Organismo, asi como, la Institucion Afianzadora se
ohligs a les términos del contrato.
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DESARRCLLO

” 'eﬁar‘tém’ent'o.'ue o,ntr'-t:
Patrimonial/Jefe del
Departamento

Subdireccion de
Adqulslcmnesfsmnd|rectar

Departamente de Control
Patrimonial/Jefe del
Departamentc

Directores Generales'y
Subdirector de
Administracién de
Personal

Cepartamente de Control
Patrimonial/Jete del
Departaments

Revlsar an el mas e m:tubra de cada afio, su control
interne de la Fianza de Fidelidad, con el objeto de
comprobar su venciriento ¥ poder contratar un mes
antes del t@rmino de vigencia, elaborard listadgo de
Servidores Publicos, puestas y niveles afianzadoes del 7
al 23, mandos medios v superiores, asl como, oficio
circuiar con el cual solicita a |as Direcciohes Generales
y a la Subdireccitn de Administracion de Persenal
validen el listado, entrega oficio circular en forma
pconamica al Subdirector de Adauisiciones para su
firma, consarva el listado.

Recibe en forma economica el grigihal del oficio
circular, dende sclicita a las Direcciones Generales v
a la Subdirecclon de Administracion de Personal,
validen el listade con los puestos, niveles v nombres
de los Servidores Publicos a afianzar, lo firma y
regresa al Jefe del Departamento de Centrol
Patrimonial.

Racibe oficio circular firmado, obitiene ocho copias del
oficlc y del listada d= Servidares Pdlilicos, puestos v
niveles afianzados del 1 al 23, mandes medios v
sUperiores, integra los Juegos y entrega a cads
Direcciéon Ganeral vy a la Subdireccion de
Administracion de Persenal un juege, orevio acuss de
recibe en &l original del oficlo circular y del listado,
archiva scuse.

Reciben copla del aoficia crcular v listado de Servidores
Publicos, puestos v hiveles de aflanzamiento del 1 al 23,
rmandos medios v superidaras ravisan, avalan o efectilan
actualizacion de |5 Infurmacidn, elaboran oficio en
original y copia dirigido al titular del Departamento de
Contrel Patrimonial, lo entregan pravio acuse de recibo
y archivan aclss:

Recibe oficios v listados de Servidores Publicos,
puestos y niveles de aflanzamiento validados o
actualizados por los Directores Generales vy por &l
Subdirector de Administracion de Personal, se
entara & integra en una sola refacion a todos les
Servidores Publicos que se deben de afianzar para el
nuevo cortrate de |z Fianza de Fitlelidad, obtiene
una copia y 1as archiva temporalmente, anexo a los
oficios y listados.
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& Departamento de Control
Patrimanial/Jefe del
Departamento

7 Subdireccion de Contabiilicdad
v Presupuestos/Subdirector

8 Subdireccion de
Addlisiciones/Subdirector

9  Subdireccitn de
Adquisiciones/Subdirector

10 Subdlreccion de
Adquisiciones/Subdirector

Bepartamento de Centrol
Patrimonial/Jefe del
Cepaltamento

Una vez determinade el rumero de Servidores
Fublicos a afianzar, elsbora oficio en orlginal y copia
para solicitar 2 la Subdiraccion de Contabilidad v
Presupuesto, le ihforme s existe suficiencia
presupuestal para la contratacion de la Fianza de
Fidelidad, lo entrega orevio acuse de recibo, vy
archiva acuse.

Recibe oficio, se entera, revisa presupuestie, elabora
oficio dirigida al fitular de |a Subdireccion de
Adquisiciones donde |e inferma si existe suficiencia
presupuestal y le entreda eriginal del oficio, previo
acuse de recibo en |a copla y archiva acuse.

Recioe oficic donde le informan si existe
presupuesto para contratar la Flanza de Fidelidad, se
entera y determina:

éExiste suficiencia presupuestal para contratar la
Flanza de Fidelidad?

No existe suficiencia presupuestal.

Archiva, espera transcurra Un mes de recibido e
oficlo, v elabora nuevamente oficio para solicitar
suficiencia presupuestal.

Se conecta con la operacion humero 6.

Si existe suficlencla presupuestal.

Elabora oficio 'y lo firma con el cual solicita al titular
del Departamento de Adguisiciones y Concdrsos
gestione los tramites para |levar a cabo e
contratacién de la Fianza de Fidelldad. lo entrega al
Jefe del Departamento de Control Patrimanial,

Recibe oficio firmade por el Subdirector de
Adguisiciones, extrag de su archivo € original dal
listade de todos los Servidores Publicos cue se
deben afianzar, lo adjunta al oficlo y obtiene una
copia, turma ofigic al Jefe del Departamento de
Addgulsiciones y Concursoes; previo acuse de recibo y
archiva,
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12 Departamento de

Adguisicionesy
Concursos/Jefe del
Departameanto

Departamento de
Adquisicionasy
Concursos/Jefe dal
Departamentc

Subdireccion de Contabllidad
vy Presupuestos/Subdirector

Departamento.de Control

Patrimonial/Jefe del
Departamento

Afianzadora /

Representante

Departamerto de Control
Patrimenial/Jefe del
Depaitarmerito

Recibe los originales del oficio y listade de los
Servidores Plblicos que se deben aflanzar para el
nuevo contrato, se entera v procede a llevar a cabo
la centratacion de las Fianzas de Fidelidad.

Se conecta con el procedimiento inherente a la
“Adquisicién de Bienes y Contrataciéon de
Servicios".

Realizada |a contratacidn de las Fianzas de Fidelidad

distribuye el criginal vy las copias del Contrato

Administrative de Adquisiciones;

“Original.- Proveedor o prestador del servicio para la

eritrega de la Fianza de Fidelidad,

*Copla i~ Departamento de Adquisiclones Yy
Concursos para expediente de la adauisicion.

“‘Copla 2'- Subdireccion de Contabilidad vy
Presupueste para su conocimisnto.

*Copla 3*.-Departamento de Control Patrimenial.

Recibe copia 2" del Contrato de Adgulsiciones, se
entera y conserva.

Recibe 3° Copia del Contrato Admimstrative come o
establece al "Procedimiento Administrative General de
Adguisiclones y Contratacion de Servicios”, y espera se
presente el Reprasentante de la Compania Alianzadora
ganadora y le entregie |a Fianza de F|delidad
correspondiente, archiva copia del contrato.

Retclbe &l original del Contrato de Adauisicionas vy,
en fecha estipulada en el Contrato, entrega la Fianza
de Fidelidad al Jefe del Departamente de Control
Batrimonial.

Recibe el original de |a Fianza de Fidelidad, reviss
que cumpla con 'las formalidades esenciales vy
determina.

il a Fianza de Fidelidad cumple con |as formalidades
esenciales?




| Edicion:  Primora

et e e -

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE Facha: Cetubre ge 2017
LAS FIANZAS DE FIDELIDAD DE LA CAEM Codigo  229B61202/0]

Hagina Sdeld

| No. | Unidad adnijfistrativa /@
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19

20

21

23

Departamento de Control
Patrimonial/Jefe del
Departamento

Afianizadaora /
Representante

Departamento de Control
Patrimonial/.efe del
Departamento

Afianzadora /
Representants

Departamento de Control
Patrimonial/Jafe del
Departamento

Directores Generales y
Supdirector de
Administracion de
Personal

Departamento de Control
Patrimonial/Jefe dal
Cepartamento

La Fianza de Fidelidad no cumple con las
formalidades esenciales.

Regresa la Fianza de Fidelidad al Representarite de
la Afianzadora con  observacionss vy 2spera
nusvamente ie sea entregada.

Recibe la Flanza de Fideldad, se eniera de las
cbservaciones, corrlge ¥ vuelve a entregarls al jefe
del Departamento de Control Patrimenial,

Se conecta con la operacion 17.

La Fianza de Fidelidad cumple con las formalidades
esenclales.

Firma acuse de recibo en uha copia de |la Fianza de
Fidelidad vy la entrega al Reprasentants de la
Aflanzadora, resguarda original,

Recibe copia de la Fianza de Fidelidad como aguse
de recibag,

Obtiene copias de la Fianza de Fidelidad vy entrega
una copia de la Flanza de Fidelidad a los titulares de
las Direcclones Generales y de la Subdireccion de
Administracién de Personal, a través de oficio
original y acusa de recibo &n la copia.del oficio.

Reciben 2 través de ofitio copia de la Flanza de
Fidelidad, se enteran, firman, entregan acuse de
reciba y archivan oficio v copia de la Fianza.

Recibe acuses de recibo, los adjunta al original del
Contrato y de la Flanza de Fidelidad v los resguarda
en su archivo para consulta posteriof, asi rmismo,
elabora la Cuents por Pagar para generar gl pago al
prestador del servicip, se conecta <con el
"Procedimiento Pago de Gastos Operativos de la
Comlsion del Agua del Estado de Meéxico".




=
©
P
= <
= | = -
m,. m = 5 B ] =
2 o .M M bagza lﬂ...ul”..d.?ll.l_
g+ rililal.l..-!-..lu.n...“
| o 0. Syl ey
§l5|e 2 o e e |
43 S|a =] AT e e et
= .H.._ G v B g | _
£lo|N i S et
— D_ _ R .rnr.___lu-il.a-l |
- — e o e |
el L E.l-.
,m. | m z b
e [ = = @ |
=98 F 3
I 1
w(Elu & MR |
| ot g ] e B
Hifu_....«..w.h."-,f',
l...‘l-n!oul...___lhl‘la"..vu..l
=gt fomrid by,

TLHY | e e Sl s
0wy e m AL L]
L] uhilk—rm eyl
I, W KW B T e
[Re——_— o o

e e L
_ L L L
P TR T

|
n.q__-:......is_- [ ] ' 1 _!_c_. i hﬁ..-._qu_zﬂ.__ h_l_.__m._._wum..,.:w ;!I..E.#-l!...:”.ﬂ H

ool 'y 2 o A ! L. .
£ B bk ne e lipeg A waiiililee it =) e A i L "
| I A —— .

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE
LAS FIANZAS DE FIDELIDAD DE LA CAEM
§
|
1
!
1
|
4

AVSINETIS 30 V2NV ¥ ) 0 NGIDVAONE BIMEWIaEI0E




Edicien,  Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE | Fechai  Octubre de 2017
LAS FIANZAS DE FIDELIDAD DE LA CAEM Cdjdulgo 229B61202/01
Pagina; 11 de 14
={
13
&
b;‘ lf 1"
it 2l
il 5. i' i
g‘g;a T b lis E—E
Hys Higl il
S
s | HiE
| Hils
<
= l
m |
é 2 | |
g | st
g E;gﬁ
8 | I*3
| il T
\NH = L”,;S AN b il
“ﬂ je ti‘l_g'u%!é S | st e @it *iz
0 agd T e
Ei%j_i | iR Hi §§,
Ui E LA
at | i
$is » | Jeasalie
332 =] :a{{"i:i
%%3 T3l EE
i it

=




Edicign:.  Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE Facha: ‘Detubre ae 2017

LAS FIANZAS DE FIDELIDAD DE LA CAEM | Cadigo  229861202/01
' Pagina; 12 de 14

55
-1lﬁﬂlg; 2

ﬁ-‘l"sﬁ.jﬁ- f% byks 1

il oo i b -

ZEE 'il’.': 3 3. : ""é’

| A

P B
2 [8z35 =
5 531 W o
2
i
S | F48
S .
g
2 | .
= | 51z
£ g%é
il I
sl <Y
o 11 e | (NS




Primera

| Edicion:

‘Octubre de 2017

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE

2298/1202/01

LAS FIANZAS DE FIDELIDAD DE LA CAEM

13 de 14

~ Cadign
| Pagina:

r

BATIR B R ey

LS 150 I |18 —__I__l_.._r._

Lomd )
et
T P e
Ak il st

T ey r——
LT LallT]
N B A R

o i |y
A - — ) g

-
e
|imibwc conjn by Ppats @ pizniay

7, A e e
—

(R LLF IR U P
gt bt § mplee )
Kt | L L L
b | Y ET

| e s waijid e
o pemlstmmey |0 ohiues
e A el w whie

L e P
[ ST I
[ - I T R T

R M ey e e

B @

ey

bl i
B 3= oy
At

ReiEanae.s: P MOy IEadibdng
4 pepiege | apaiosapans Jemearsinbgy
TS TS A sy sy o upEin

|

MUER00 2D 3 W%U

Jmusisang ooy,

QVOTEUI 3C YZNVE 71 30 NOIIVAONTY ‘QLNEINIGHI0N

AP Ot




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE
LAS FIANZAS DE FIDELIDAD DE LA CAEM

| Bdicién:  Primera

| Fechs Octubre de 2017
| Cndzgn 229861202/01
[ Pagina: 4 e 14

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la cohtratacionh de Fianzas de Fldelldad para todo 2
Servidor Publico gue pot sus funcicnes ¥ actividades deba de sstar afianzado.

Mumero da Servidoras
Publicos afiarizados
Numero de Servidores
Publicos que deben estar
afignzados

Reglstro de evidencias:

X100 =

Porcentale
afianzados.

de

Servidores  Publicos

» Los Servidores Publicos afianzados, quedan reaistrades en el Contrato de Fianza de

Fidelidad.

+ LaFianza de Fidelidad renovada.

No aplica,

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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PROCEDIMIENTO: Solicitud de Pago y Recuperacion de los Recursos Economicos por
Concepto de Fianza de Fidelidad.

OBJETIVO!

RecLperar el Importe derivade del delito de robo, fraude, abuso de conflanza v/o peculado
comelido por parte de alaun Servidor Publice que labora en la Comisldéh del Agua del Estado
de México (CAEM), mediante la Suolicitud de Pago de la Fanza de Fidelidad realizada a ia
Instituclan Afianzadora contratada, '

ALCANCE

Aplica al Jefe del Departamento de Contrel Patrimoenial, Contraloria Interna; & los Directores
Generales, la Subdireccion de Administracion de personal v jefes inmediatos de los Servidores
RPublicos causantes del ilicito cemeatide al patrimonio de la CAEM.

REFERENCIAS

FEDERALES
= Ley de Instituciones de Segures y de Fianzas, SECCION I, DE LAS DISPOSICIONES

COMUNES, Articules 168, 171, 173, 174, 75, 176, 78, 183, 279, 280 y demas
disposiciones relativas v aplicables. Biario Oficial de |a Federacion, 4 de abril de 2013,

ESTATALES

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Gaceta
del Gobierng, 30 de mayo de 2017.

Codigo Penal del Estado de México, Articulos 287, 302, 303, 305 y 306. Gaceta del
Gabierne Gltima reforma 8 de septiegmbre de 2017,

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Articulos 25 y 129.
Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997,

Ragiamento Interior de la Comisidn del Agua del Estado de Mexico, Articulo 22
Fraceion | y XVIl. Gaceta del Goblerno, 14 de marze de 2016.

Manual General de Organizacidon de la Comision del Agua del Estado de Mexico;
Apartadeo VII- Objetiva y Funciones por Unidad Adminlstrative: 229861202
Departamento de Control Patrimonial, 229B70000 Direccion Gengral de Asuntos
Juridicos, 229B11000 Contraloria Interna. Gaceta del Gabierno, 20 de septiembre de
20186.
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RESPONSABILIDADES

El jefe del “‘epartamemu de Control Patrimanial es el responsable de formalizar la Solicitud de
Pago y hacer efectiva |a Flanza de Fidelidad ante la Institucion Afianzadora, mediante |a
integracion del expediente con los documentos que entrega el area respensable, en la que se
haya suscitado el iljcite,

El Director de General de Asuntos Juridicos debera

Brindar asesoria al titular del area solicitanta/Jefe inmediato del Servidor Publico
invelucrado en el hecho delictivo.

Recibir del titular de! rea solicitante o Jefe inmediato superior del Servidor Pablico
invelucrado en el hecho delictive, el oficio v documentas soportes en los gue constan
los hechos.

Brindar Seguimiento al asunto gue en materia penal se derfve , en funcion de sus
atribucienes.

E| titular de |a Contraloria Interna debera;

Enterarse y abrir expediente del hecho delictivo del Servidor Publico involucrade, para
dar atencion procedente al licito conforme a la Ley de Responsabllidades
Administrativas del Estado de México y Municipios. integrando copia del oficie de las
acciones realizadas.

Archivar copia del oficio de Solicitud de Pago ante la Institucion Afianzadora, en el
expediente Integrado para tal efecto:

Praoceder conforme a lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, respecto al hecho delictivo del Servidor Publlco
Involucrado.

Bringar Seguimiento al asunto gue en materia penal se derive, en funcien de sus
atribuciones

| Subdirector de Adguisiciones deberar

‘L&y e Responsabllidades Adm

Firmar el oficio de |a Solicitud de Pago realizada ante la Institucion Afianzadera,
nierarse y turnario sl Jefe del Departamento de Contrel Patrimonial, para su antreaa a
Institucian Afianzadora,

irector de Administracion de Personal debera:

/ Recibir copla del oficio donde inferman del deposito efectuado v copia del ingreso

realizade a la Caja General, conservar y adjuntar los documentos que integran el
expediente del Servidor Publico de la CTAEM invollcrado en el liicito y solicitar via oficio

a la Contraloria Interna su intervencion en términes de las dispesicicnes prevista an la
istrativas del Estado de México y Municlpios.
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Eil Jefe del Departamento de Control Patrimonial debera:

Intearar el expediente con los documentos que acrediten el hecho delictive, turnadeos
por e drea competante con la finalidad de elaborar el ariginal del oficle de Solicitud de
Pago ente la Institucion Afianzadora, el cual debera estar firmado por el Subdirector de
Adauisiciones,

Obtener cuatro coplas del oficio de la Solicitud de Page ante la Institucion Afianzadora
con sus respactives anexos y distribuirios de Ia siguiente manera; original del oficio a la
Institucion Afianzadora, una copia para la Direccion General de Asuntos Juridicos, upa
para |a Cantraloria Interna, Una copla pafa |& Subdireccidon de Administracidn de
personal y Una come acise de recibo.

Efectuar el ingreso del importe recuperado 5 la Caja General de |a CAEM, dentro de las
72 horas siguientes a sU pago. ‘

Elaborar oficio para Informar al Subdirector de Administracidn de Personal el estatus
del asunto.

Integrar tres copias del oficio original de| comprobante de inareso v distribuirla de |a
slguiente forma: ariginal para el Subdirector de Adminlstracion de Personal, Lina copia
para la Contralotia Interna, una copia pars |s Direcclon General de Asuntos Juridices y
una copia como acuse de recibo pata el expediente de la Fianza de Fidelidad,

El titular del area solicitante/Jefe inmediato del servidor publice invelucrade en el hecho
delictivo (robo, fraude, abuso de conflanza y peculado) debera:

Efectuar Indagacion cuando detecte o sé entere de un hecho presuntamente
carstitutive de delite del Servidoer Plhlico subalterne.

Recabar la Informacion respecto al presuntoe heche delictive y comprobar la
lacalizaclon del Servidor Pdblicoinvotucrado.

_Comunicar al tituiar de la Direccion General de Asuntos Jurldicos, ia situacion dal hecho
delictivo v realizar la consulta juridica correspondiente.

"-/_bg:ab‘a'r [os documentos correspondientes que: acrediten hecho delictive, en su caso,

emborar Acta Clrocunstanciada

= Archivar la'informacion recabades en la indagacion, en caso de aue no se reuna las

o

jiaracmristicﬂs gue comprueben & presunto hecho canstitutivo dal delite.

= [Elaborar oficlo en original ditigido al titular de la Direcclon General de Asuntos
Jurldicos, adjuntande los soportes docurmentales respectivos.

+ Inlegrar dos jusgos del oflcio antes referido yodistribuirlos de [z siguiente manera;
ariginal del oficto & la Contraloiia Interna y una copia del oficio comoe acuse de recikeo

para seguimiente del asunto.
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= Recabar los documentos que acrediten el hecho delictive, asi como la informacion v /o
documeantacion gue requiera la Institucion Afianzadaora, por motive de la Solicitud de
Pago i enviatla al Departamento de Control Patrimonial.

= Daf seauimiento hasta la conclusion del asunto,

El Servidor Publico Subalterno designado de la Direccion General de Asuntos Juridicos
debera:

s« Reclbil la informacion v documeritaciéon del hecho presuntamente constituide el delito,
revisar el asunto y comprobat si el Servidor Pdblico inculpado continda laborando o no
en la CAEM.

« Presentar denuncia ante el Ministerio Plbllco v ratificatla, a5l come, dar seguimiento
hasta la conclusion del proceso,

« Elaborar eficie en original para informar al Jefe del Departamento de Control
Patrimonial, las acciones legales ejercidas ante la autoridad competente ¥ anexarido
copia de la denuncia respectiva.

« |Integrar dos copias del oficio con sus soportes documentales, distribuirlos: original del
oficie v doaumentos al Jefe del Departamento de Control Patrimonial, una copla para la
Contraloria Interna y una como acuse de recibo,

» Rec|bir copla del oficio y anexos del expediente integrando con motivo de [a solicitud
de pado a |a Institucien Afianzadora.

» Reclbir copla del oficio donde se realice la Selicitud de Pago de |z Fianza de Fidelldad a
la Institucian Afianzadora.

» Reclbir copla de |a determinacion de Institucién Afianzadora, respecto de |a
procadencia del pago.

Recibir copia del oficlo v del inareso a la Caja General y archivar

sponsable de la Caja General de la CAEM debers:

Recibir el importe del ingreso y proceder conforme a |o establecido en el Proceso de
/ naresos de la Caja General.

ntragar al |efe del Depart—amenm de Contral Patrimonial, el comprobante de Ingreso
de recurso economion depositade.

\m%\(
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El servidor publice involucrado en el hecho delictive (robo; fraude, abuso de confianza y
peculado) debera:
« Asjstir en fecha y hora a sy derecho para el desahoge de su garantia de audiencla y
levantamiento del acta conforme se lo establezca la Contraloria Interna de acuerdo a su
proceso correspondiente por el presunte heche dellctivo ocasianado.

« Flrmar el acta del desahogo de su garantia de audiencia, recibir su copia y censervaria.
La Afianzadora/Representante debera:
« Emitir su dictamen de procedencia, respecto de la Solicitud de Pago realizada por el
titular del Departamento de Control Patrimonial y de ser el caso realizar el pago
correspondiente a la CAEM.

« Reallzar las gestisnes Interrmas de la Institucion inherentes a su actividad, para la
recuperacion del importe.

DEFINICIONES

Acta Circunstanciada Documento en &l cual se hacen cohstar los hechos o
acontecimientos, respecto al presunte heche delictivo
cometido por el Servidor Publico.

Beneficiario ‘Persona fisica o Juridico colectiva a la que expide a su favor
una poliza de fianza, haciendese acresdor de la chligacian
garantlzada.

Institucion Afianzadora Persona Juridico Colectlva autorizada legalmente por la

Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico, para otorgaf
‘garantias a titulo oneroso.

Flanza Contrate per el cual un tercero, se compromets al
cumplimients en caso de que el deudor o fiade ne cumpla.

Notificacion Es el acto juridice mediante &l cual, de acuerdo con las
forimalidades establecidas por la iy, se hace saber a los

/, particulares (Servidores Publicos que laberan en la CAEM) un

-ho [‘éllcliv

acto o resalucion adminisirativa,

Conducta antijfuridica, culpable y punible tipificada como
rabe, fraude, abuso de confianza y peculado, que comete el
Servidor Publico gue labora en el QOrganismo. para si o para
otra persona, de cualquier bien propigdad de |d Comision, del
cual, se le ha transmitido la custodia y use en funclones
asignadas:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE Facha, Qctubre de 2017

Edician,  Primara

LAS FIANZAS DE FIDELIDAD DE LA CAEM Codigo  206851202/02
Pagina: 6 de 21
INSUMOS

Informe del hecho delictive a la Direccion Genaral de Asuntes Juridicos:
Acta clreunstanciada,

Denuncia ante el Ministerio Publico.

Expediente de Sollcitud de Page

RESULTABROS
Recuperaclon del importe econdmice y €l ingreso a la Caja General de la CAEM,

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Procedimiento para ia Elaberacidn y Page de Némina.
Renovacién de la Fianza de Fidelidad.
Procedimiento Inherente al Proceso de ingresos de |a Caja General

Procedimiento Inherente a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estadio de
México y Municipigs.

Procedimiento inherente a la aplicacion de |as sanciones disciplinarias a |os servidares.
pliblicos de la CAEM. o
POLITICAS

A todo agravio al patrimenio de la CAEM, el Departamento de Control Patrimonial
deberd presentar la Solicitud de Pago de la garantias ante la Institucion Afianzadora,
dertro de los plazos indicados en el Contrato de |a Fianza de Fidelldad, asi como, reunir
los elementos de prueba correspondlentas, enviados por el drea donde se susclto e
licito y la deruncia ante las autoridades competerites enviada por la Direccion General
de Asuntos Jurldicos

£ titislar del Departamento de Contre| Patrimonial serd el respensable de hacer efectiva
la Fianza de Fidelidad ante la Institucion Afianzadora y debera estar atento a cualguier
disposicion legal que emita | Goblerno del Estado de México, que afecte al praceso de

Scllcitud de Pago de la Flanza de Fidelidad expedida a favor de la CAEM,

Robo - Apoderaimlento da cosa sjena, mueble sin derecho'y sin consentimiento de la
persona que puede disponer de alla, conforme a la ley (art. 287).

Fraude.- Es aquel que una persona engafando a otra o aprovechando el error en que
ésta se halla, se hace llicitamente de alguna cosa o alcanza un lucro indebldo, (arts.
305 y 308).

W\
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g}  Abuso de conflanza- Es aguel cuando una persona en perjulcia de alguen dispone
para s o para otre, de clalguier cosa mjena, blen mueble de ls que se le haya
transmitide la tenencia ¥ no el dominle (arts. 302 y 303),

d) Peculado.- Incurrird en peculado el servidor publico que autorice, soliclte o realice
actos para el uso 0 aproplacidn para s © Bara su cenyuge, parientes consanguingeos,
parientes civiles o para terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales
o de negocios, ¢ para socios o sociedades da las que el servidor pdblico o las
personas antes referides formen parte, de recursos publicos, sean materiales,
humanos o financieros, sin fundamento juridico o en contraposicion a las normas
aplicables:

- La Solicitud de Pago de la Fianza de Fidelidad, se debera tramitar durante la vigencia de |a
misma y considerando lo siguiente:

a) E! Representante de la Direccién General de Asuntos Juridicos, deberd presentar
denuncia sobre los hechos u emisiones presuntamente constitutivas de un dglito, ante
&l Ministerio Puklico competente,

b) A partir de gue sea acreditable la responsabilidad de| Servidor Plbllco y conslderando
lo establecido por el articulo 71, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estaco y Municipios.

- Los datos gue debersd contener el avise formal de Sclichud de 'Page a la Institucian

Afianzadora seran los siguientes:

a) Nombre del beneficiario (Comision del Agua del Estade México v/o Goblerng del
Estado de México).

by Numerc:de poliza de fianza.
¢) Nombre del fiado.
d) Monte reclamado (en caso de estar definicdo).

a) Fecha en que se tuvo conocimiento de los heches u emisiones.

La Contraloria Interna fincara responsabilidades que en dereche correspenda al Servidor
Publice gque cometa un llicito por causas Imputables a este:

= fe del Departamento de Control Patrimonial, serd el responsable de formalizar fa
Séhcitud de Page ante la Institucion Afianzadora. con la deocumentacion soporte
orresponcienta.
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El Jefe del Departamento de Control Patrimonial. sera guién solicite ante la Institucion
‘Aflanzadora, el pago de las Flanzas correspondientes, integrando el expedients gue =n
derecho corresponda, entre otros, contendra los siguientes docurmentos:

aj
B

<)
)

e)
f
g)

Copia certificada del Acta Administrativa donde se indiguen los hechos u ogmisiones.

Copia cerfificada de la denuncia o guerella presentada por la CAEM ‘en contra del

fiade ante el Ministerio Publico.

Copia certificada de ratificacion de |a denuncia o guerella ante el agente del
Ministerio Publico, .
Copla certificada de cads uno de los elermnentos de prueba que demuestren |a
presunta responsabilldad del fiado v el dafie patrimenial sufride por el Organisme.
Documentes que demuestren gue existe la relacion laboral, gjemplo: constancias del
ISSEMYM, cantrato |ndividust de trabajo, recibo de pago, etc.

Datos que permitan la locallzacién del trabajador y que pueden consistir en copla de

la sollcitud de empleo, domicllio, etc

Monto de los derechos secundarios del trabajador, entendigndose come tales: parte
proporcional de aguinalde, vacaclones, salarie pendiente de ccbrar, prima de
antigledad, etc.

- Toda récuperacion de recursos econémicos per cencepto de Flanza de Fidelldad, se
debera depositar an la Caja General de la Camision dentro de las 72 horas siguientes a su
recepcian.
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-Eﬂfcitud de Pago y Recuperacidn de |os Recursos Econdmicos por Concepto de Fianza de
Fidelidad

| No. |Unidad Administrativa/Puesto|  Actividad el
] Titular del area Derivado de un presunto hecho delictive (robo, fraude,
solicitante/Jefe nmediato. abuso de confianza v pecdlade) por parte de alaun

del servidor publico Servidor Plblico subalterno a su area, en contra del
involucrade en el hache patrimonio de la CAEM, Intearara la informacion junto
delictive con los documentos que sean procedentes a su alcance

y comunicard @ (nformara al ttular de la Direccion
General de Asuntos Jurldicos, la situacion del hecho
delictivo, a efectp de conocer Ip accion a tomar.

2  Direccién General de Asesora al titular del area solicitante/jele Inmediato del
Asuntos Juridices/Director  servidor publica involucrado en el hecho delictivo.

3 Titular del area solicitante Recibe indicaciones v con base en ellas toma la accion
/Jefe Inmediato del servider correspondiente y determina:

publico involucrado enel  ¢Procede el probable hecho delictivo causado al
heche delictivo patrimonio de la CAEM?

4 Titular del area No procede el probable hecho delictivo.
solicitante/Jefe inmedi|ato = _ _
del servider publico grchiva documentes vy da por concluido sl asunlo.
involucrado en el hecho
delictivo.

§  Titular del area Si proceds el hecho delictivo.
solicitante/Jefe inmedisto
del servider publico Elabgora oficio en orginal y dos copias dingide al titular
Erohipradnemalbactio de la Direccién General de Asuntos Juridicos, doride

delictive hace constar el heche delictivo, adjunta al crigjnal de!

oficio, documentes soperte recabades v los distribuye

de |3 siguiente manera:

* Original del oficio y documentos soporte a la Dirgccion
General de Asuntos Juridicos.

* Una caopla del oficio ¥y dosumentos soporte para la
Contraloria Interra para su conecimiento,

“ Una copla coma acuse de teclbo Que conserva para
seguimiente hasta gl t2rmine del asunto



Edicidn: FPriimera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE Fecha: Qctubre de 2017
LAS FIANZAS DE FIDELIDAD DE LA CAEM Codige  206B61202/02

Paginha; 10 de 21

" No. | Unidad Adniinistrativall Pussta

&  Contraloriz Interna

7 Direccion Generalde
Asuntos Juridicos/Director

B Direccidn General de
Asuntos Juridicos/Servidor
pubheco subalterno

9  Direccign General de
Asuntos Juridicos/Servidor
plublico subalterno

10 Direccién General de
Asuntos Juridicos/Servidor
publico subalterno

Recibe copla del oficio v documentos soporte, toma
conocimiento abre expediants.

Se conecta con la ooeracion numsro 1,

Recibe orlginal del gficio junte con los documentas en
los gue conste el hecho delictivo del Servidar Pdblico,
designa a wun -Servidor Pdblice subaltemo para su
revision y atencion procedents, da indicaciones y le
entrega el oficio y documentas separte.

Recibe indigaciones, oficlo y documentos seporte, revisa
el caso y veriflca sl el Servidor Publico continua
laborando en |a CAEM; en caso de que no, se conecta

con la gperacion numere 19,

El servidor publico inculpado continda laborando en la
CAEM.

Preserita denuncia o gquerelia ante el Ministerio Plblico,
obtiene el numero de la carpeta de |a Investigacion por

gl Ministerlo Publico:

Elabaora oficio en original y dos ceopias dirigido sl Jefe

del Departamento de Control Patrimonial, a efecto de

mformarle scbre las acciones efectuadas ante el

Ministerio Publico, y =l ndmero: de la carpeta de

Investigacidn asignado por el Ministerio Publico lo

distribuye de la siguiente forma:

* El Original del oficie, numero de la carpeta de la
investigacion y documentos soporte, para el Jete del
Departamento de Contrel Patrimonial.

* Frimera copia del oficlo. acta y numero de |a carpeta
de investigacion y documentos soporte para la
Contraloria Iriterna.

* Segunda copia del oficio, numero de la carpeta
de Investigecion v dogcumentos soporie como acuse
de recibo.
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1

12

3

4

Contl'amrla Interna

Departamento de Control
Patrimenial/Jefe de
Departamento

Subdireccién de
Adguisiciones/Subidirector

Departamenta de Control
Patrimonial/Jefe de
Departamento

Recibe cepla del oficio, numere de la carpeta de
investigacion con los documentos soporte e |ntegra el
sxpediente del Servidor Publico Invelucrade en el hecho

delictivo, en sy caso, Iniclar o continuar con @

Frocedimienta Administrativo inherenta a la
responsabilidad dei Servidor Publico.
Se conecta con fa operacion numero 18

Recibe el original del oficio, numero de la carpeta de
investigacion con los documentos sopdrte, se enters,
extrae de archivo Contrato de Fianza de Fidelidad;
plabora oficio para presentar la Solicitud de Pago ante la
Institucion Aflanzadora v lo turna al Subdirector de
Adguisiciones para suU firma.

Recibe oficio. se entera, lo firma vy lo regresa al
Departamento de Cantrel Patrimonial.

Recibe oficio firmado y del titular del area o |efe
inmediato del Sarvidar Publico involucrado en el hecho
delictivo, los sigulentes documentos para efectuar la
Solicitud de Pago ante |a Institucion Afianzadora (estos
documentos son enunciativos mas no limitativos):

Documentos tramitadaes por el Area Juridica:
‘Denuncia, con el numero de la caroeta de investigacion
por el Ministerio Publico.
Documentos soporte recabados por el titular del drea o
Jefe inmediato del servidor pablico involucrade en el
hecho delictive:

A)-Copia simple de la Carétula- Poliza de Fanza de
Fidelidad, asl como su cerrespondiente Endoso
Modificatoric en el supuesto de cantar con este
documento

B)-Copia simple del testimenio notarial del beneficiario,
cortespondiente &l poder gue otorga al Apoderade
y/c Representante Ledal que presenta la Solicitud de
Pago ante la Institucion Afianzadora vy promueve
ante las autorigades.
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C)-Copia simple del contrato individual de trabajo del
flado (servidar plblice Invelucrade) sefialantdo su
puesto laboral a3l momento de cometer el hecho
reclamaco, alta v baja ante el IS5EMyM, recibos die
némina.

D)-Copia simple de descripoion de puestos, donde
especifigue las funciones y responsabilidades del
fiado,

E)-Copla simple del levantamiente de  actas
administrativas en coritra del fiado por la comisidn de
los hechos indebides e jlicitos que se imputan, y se
reclaman ante la Aflanzadora:

F)-Copias simples de cortes de caja diarios. semanales,
guincenalas y mensuales,

G)-Copias simples de facturas, notas, ticksets, vales,
bauchers, estados ge  quenta ¥ demas
documentacion considerada como base de la accion.

H)-Demas copias simples y/o certificadas de
doecumentacion publica v privada del beneficiario,
que acredite v demuestre clafaimente que &l flado le
ocasiendé agravio patrimenial por la comision de
algune de los delitas patrimoniales de roho, fraude,
dbuso de confianza y peculadc cubiertos por la
Fiamza de Fdelidad.

)=Copia certificada del escrito de denuncia de hechos
o comparecencia ante el 'C, Adente del Ministerig
Publlco competente, en contra del fiado por su
presunta responsabilidad penal, en la comisidn de
algune de los delitos patrimoniales de robo, frauds,
peculado y/o abuso de conflianza, garantizados por
|a Fianza de Fldelldad, cometidos en agravie del
patrimonio del beneficiario, asi como |a ratificacion
de denuncia respectiva.
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J)-Copia simple de Dictamen Teéchico Contable,
sustentade con el debido soporte documental
publico ¥ privado, asi como copia certificada del
Dictamen Pericial Conteble a carge de perito
contable adscrito a la Procuraduria General de
Justicia de la Entldad, en virtud del cual se concluya
y cuantifious el guebranto patrimonial gue se imputo
a la fiada y/o Servidor Publico, por la comision de
alguno de los delitos patrimeniales de robo, fraude,
peculado v/o abuso de confianza garantizados per la
Fianza de Fidelidad.

K).-Copias simples del expediente laboral del fiado,
Incluyendo datos de localizacidan.

l.).-Monto de |os derechos pecuniarios del flade.

M)-Cnginal del fermato de afianzamiento individual a
cargo del fiade debidamente reguisitado.

Obtiene tres coplas del oficio v dos de los decumentos

que integran el expediente y distribuye de la siguiente

marnera,

* Origlnal del oficie y original de los documentos que
integran el expediente a |a Instituclén Afianzadora,
* Primera copia del oficie para la Direccion General de
‘Asuntos Juridicos,

* Segunda copla del oficic y copia de los documentos
que integran al expediente a la Contraloria Interna,

* Tercer copia del oficio v copla de los documentos que
Integran el expediente para su archivo,

Obtiene acuse de recibe y espera informacion de s
Afianzadora;

Seconecta con/la eperar:w}n ndmera 21

Afianzadora/Representante Recibe original del oficio de Solicitud de Pago con los
documentas que integran el expedients y realiza &
andlisis del mismo a sfecto de la procedencia de (&
sollcitud cofrespondiente,

Se conecta con la operacicn 20
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16

17

8

12

20

Direccion General de

Asuntos Juridicos/Director

Direccion General de

Asuntos Juridicos/Servidor

publico subalterno

Contraloria Interna

Contralorfa Interna

Institucian Afianzadera
/Representante

Departamento de Contral
Patrimonial/Jefe da
Depart&méhtﬂ

Imstitucion Afianzadora
/Representarite

Departamento tle Control
Patrimonial/Jefe de

Cepartamento

“hY

Recipbe ia copla del oficio, se entera y la turna al
Servidor Pdblico subslterno gue da seglimiento al
asunto

Recibe la coplz del oficio, se entera e Integra al
expediente respectivo, archiva v gspera conciusion
del asunte.

Se cenecla con la operacion numerc 27,

Recibe la copia del oficio con los documentos due
integran la Solicitud de Pago, se entera y anexa al
expadienta abierte del Servidor Publice involucrado
an el hacho jlicito.

Viene de |a operacién numero 8.

El servidor plblico inculpado ne continua laborando
en la CAEM

Lleva a cabo con el iniclo del proceso de garantfa de
audiencia conforme |o estable la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios, se conecta con la operacion
numere 30.

Elabora eficio en original y copia. adjunta el cheque
y recibo que ampara el iImporte solicitado y entrega
al Jefe del Departamento de Control Patrimonlal,
previo acuse de recibo,

Recibe oflcio Junte con el chegue gque ampara el
importe solicitado a la Institucion Afianzacdora, acusa
de recibo en la copia del oficio y del recibe del
cheque, entrega acuses y archiva oficio e importe.

Recibe acuses de recibo, archiva y se retira.

Efectia el Ingreso a la Caja General de la CAEM, asi

como el chegue gque ampara el importe recuperado
del acto delictive, dentro de las 72 Horas despuss de
recibirio.
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24 Caja General de la CAEM Recibe el importe del ingreso, procede confarme al
procese de Ingresos en Caa General. entrega

comprobante del Ingreso del recurso sconomico

recuperado al Departamento de Cantrol Patrimonlal,

25 Departamento de Control  Recibe comprobante del ingreso, obtiene tres copias
Patrimonizal/Jefe de del comprobante de Ingreso, elabara oficio en original
Departarmento para informar del deposito efectuado, inteara fres

copias v las distribuye de la siguiente forma:

*Original del ofigio y una copia del comprobante de|
ingreso, para el Subdirector de Administracion de
Persanal.

*Una copis del oficio v del compriobante del Ingresg,
para la Direccitn General de Asuntos Juridicos para su
conocimlento. ?/ archivo.

“Una copia del oficio v del comprobante del Ingreso, 2
la Contraloria Interna para su  congclmiento e
ntegracion al expedienta correspondiente.

"Una copia del oficle vooriginal dal comprobante del
ihdrest, como acuse de recibo, para su archive en el
expediente de fa Fianza de Fldelidad.

26 Direcgion General de Recibe copia del oficio v del comprobante del
Asuntos Juridicos /Director  Ingrese del importe del dafo generado per la
conducta delictiva v lo turra al Servider Publico

subalterne que ha dado seguimiento al asunto.

27  Dirgccion General de Recibe la copia del oficio v del comprobante del
Asuntos Jutidicos/Servidor  |hareso, integra al expediente y archiva, '

‘ plblico subalterno '

28 Contraloria Interna Recibe copla de| oficio y del coamprobante del
ingrese. archiva =n el expediente del servidor
plbllce Inculpade en el llicito; se conecia con la
operaclan himearo 30.

wbdireccion de Recihe origingl del oficio v copla del comprebante de
AHministracion de Personal /  ingreso, se entera, elahors cficlio en origingl ¥ copla
Stibdirectar para solicitar a |a Conlraloria Interna, proceda
conforme a3 lo establecide en Ja  “lLey de
Responsatilidades  Admimistrativas del Estade de
Méxice v Municipins”, a efecto de determinar o que en
deridcho corresponda; respeclte al hecho deliclivo
cometide por el Servidor Publico, 'en contrd del
patrimonio de la CAEM, entrega mrlginal del oficio

previo acuse de recibo en la copia, archiva documentos
reclbrdcs
\ﬂ (‘ }/ Q/
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30 Contraloria Intema Recibe oficio v lo anexa a la copla del comprobante
de ingresos y del oficie de depositc vy procede
conforme-a lo establecido erila Ley.

Lleva & cabe el "Procedimiento inherente a la
aplicacion de las sanciones disciplinarias a los
servidoras pablicas de la CAEM".
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MEDICION

Indicador para medir la recupegracidn de |los Importes solicitados a la Institucion Afianzadora
en el gjercicio de un ano fiscal

Importes econémices recuperados
durante el ejercicio de un afio fiscal

X100= % de importes economicos

Importes econémicos reclamados ala recuperados por concepto de
Afianzadora en un afo fiscal Fianzas de Fidelidad.
Reagistro de evidencias:

= Oficio de Solicitud de Pago de la Flanza de Fidelidad, enviado & la Institucion
Afianzadora.

« Expediente de la Saolicitud de Pago.

+ Recibo de ingreso a la Caja General de la CAEM, por el importe recuperado, a traves de
Ja Solicitud de Pago de la Fianza de Fidelidad.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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SIMBOLOGIA
simBOLO REPRESENTA

D

Iniclo o final del procedimientd. Sefiala el printipic o tErminacion
de un procedimiento. Cuando se dtilice para Indicar el principle
del procadimiento se anotard la palabra INICIO v cuando se
termine se escribira la palabra FIN,

O

Conedtor de Opefacian. Muestre las  principales fages del
procedifmiento y s emplea cliando 14 acitidn cambia b reqlisra
conzctarse a otro opefacidn dentro dil mismo procedimiento. Se
anetd  dentre  del  simbeole dm nOmeéro’ en secuencls,
concatendnddse con las operacionss gue le antacaden y siguen.

Operacidn. Representad la reallzacidn de una oporacidn o
actividad ralativas ‘a un procodimibhle vy se anota denlro del
simbolo la descripgion de la accltn gue se reallza on 'sse paso.

Canector de hoja en un mismo procedimente. Este simbola se
uttiiza con fa flinalidad de evitar las hojas de gran tamaio, el cual
muestra al finalizar la he, haoie donde wa vy al principio de |a
siguiente oja de donde viene! dentre del simbaole se anctara la
[atra A" para ol primer conestar v sa continuara con |B Secuenaa
de las letras duef alfakbeto

—

Decision. Se amplea cuando a0 la actividad se requiere preguntar
s algo procede o no. ideniificande dos o mas altemativas de
solucién. Para fines de mayor clandad vy entendimiente, se
describira brevemante en 2| ceptro del simbolo lo que va a
sucedar; cerrandose la descripaion con 2| stane daintarreaacion,

l.inea continua. Marca 2| fluio de 13 Informacion v los documentos
o materiales que se estin realizande en el drea, Su direccion se
maneja & traves de terminar ig linsa con ung pequena punta de
flecha v puede ser dtllizads en la direccion que se regqulers y para
unir cualquier actividad
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siMBOLO REPRESENTA

Fluera de lluje. Cuando por neces|dades del procadifniento, una
determinada actividad o participacicn ya no 2s requerida dentre
dal mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
— [ntervencian 2n & procedimianto

Interrupcién del procedimiento, En ocasiones el procedimignto
requiere de uha interrupcion para slecutar alguna actlvidad o
bien, parg dar tiempa al usuane de realizar una accion o reunir
determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo: se
emplea cuando 2 proceso requiere de une Ospera Nocesars
insostayable:

Conector de procedimientas: Es utilizade para sefalar gue un |
procadimiento proviens o es |l continvacion de otros: Es|
Importante angtar, dentro del simbols, el hombra del proceso
del cual se deriva o hacia ddnde va,
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DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos para el Contral de las Fianzas de Fidelidad de la
CAEM, se sncuentra en resguarde en =l Departamento de Normatividad de la Unidad de
Modernizacidn Administrativa e Informatica, adscrita a la Viocalla Elecutiva de la Comlsién del
Agua del| Estado de México.

Las copias controladas estan distribuidas de |a sigulente manera:

» Diregtores Generales,
o Titulares de |as Unidades de Apoyo Administrativo de las Direcciones Generales.

« Director de Administracién.
= Subdirector de Adquisiciones. .
« Departamento de Concursos v Contratos.
= Departamento de Control Patrimaonial.

= Subdireccion de Administracioh de Personal,
« Titulares de las Unidades de Apoyo Administrative de fas Getencias Reglonales.

« Contraloria Intarma.
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Finanzas

=
c. Dml Ric dugarrinntus Cr

Jefe'de la Unidad de Madernizacidn

Administrativa e Informatica
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Lic. Rodolfo Hernandez Marquez
SlUbdirector de Adquisiciones

AL
i 175
P. C. P. Graclela Martinez Galicia C. José Angel Cruz Lépez
Jefa del Departamento de Control Jefe del Departamento de

Patrimonial Adauisiciones ¥y Concursos




