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g ot o 2025 - 2027

l.- PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DE LA ETAPA DE INVESTIGACION Y CALIFICACION DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DISCIPLINARIAS.
1.1 OBJETIVO:

Llevar a cabo la recepcién de quejas, denuncias o sugerencias, con la finalidad de
que el servidor publico cumpla de manera correcta sus funciones; instrumentando
mecanismos preventivos y/o correctivos que ayuden a mejorar la calidad y eficiencia

del servidor publico.

1.2 ALCANCE:

La instrumentacion de un sistema de quejas, denuncias 0 sugerencias, que el
Organo Interno de Control Municipal Interna lleve a cabo, sera con la finalidad de
fomentar entre la poblacion, la credibilidad en los medios de control del servidor
publico.

Cualquier persona puede hacer del conocimiento del Organo Interno de Control
Municipal hechos probablemente irregulares y que tengan relacion con los

servidores publicos Municipales.

1.3 REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,

Cdbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

1.4 RESPONSABILIDADES:

El Organo Interno de Control Municipal es la encargada de vigilar la correcta
actuacion del servidor publico en el desempefio de sus funciones, sera en primera
instancia para corregir la mala conducta de éste y en segunda instancia prevenir la
deficiencia del servicio publico, aplicando las medidas de control establew la

e
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e~ idades Administrativas del Estado de México y

demas ordenamientos que sean aplicables a cada caso.

1.5 DEFINICIONES

El Organo Interno de Control Municipal asesorara legalmente a los usuarios que
quieran presentar ante este 6rgano una queja en contra de cualquier Servidor
Publico Municipal, salvaguardando todo el tiempo su derecho de peticion
consagrado en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y demas
garantias.

QUEJA: Reclamacién contra un Servidor Publico

DENUNCIA: Hacer saber a la autoridad que se ha cometido una Falta Administrativa
y/o delito.

QUEJOSO: es la persona que tiene 0 expresa una queja de un servidor publico.
NOTIFICAR: Documento en el que se le comunica una cosa de manera oficial.
RATIFICAR: Confirmar algo que se ha dicho anteriormente.

RESOLUCION: Respuesta que se da al problema.

INSUMOS:

Pueden presentar su queja y/o denuncia de la siguiente manera:

Por escrito o por comparecencia en la que se debera expresar:

1.-Nombre del quejoso o denunciante.

2.-Domicilio para recibir notificaciones y documentos

3.-Copia de identificacion oficial (INE, pasaporte, cartilla de servicio militar nacional).
4.-Descripcion de los hechos en los que funda la queja o denuncia y declaratoria
bajo protesta de decir verdad de la fecha y forma de como tuvo conocimiento de
los hechos.

5.-Documentos que acrediten su personalidad (s6lo en caso de actuar a nombre de
otro o de persona juridica).

6.-Que exhiba y ofrezca pruebas las cuales deberan guardar estricta relacion con
los hechos que pretende demostrar.

9.-Firma o huella digital del quejoso o denunciante. ?ﬂ "l
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éﬁﬁﬁ&@ﬁo denuncia cuando sea requerido por el Orga

Control Municipal (sélo en caso de haberlas presentado por escrito).

Reconocidas en ese y otros ordenamientos.

1.7 RESULTADOS:

Las medidas de prevencion que el Organo Interno de Control Municipal aplica para

desalentar la corrupcion o deficiencia del Servidor Publico en el desempefio de

sus funciones consisten en la imparticion de cursos, capacitaciones y asesoria

juridica a los servidores publicos, ya sea de parte del propio personal del érgano de

control o por instancias gubernamentales, municipales, estatales e incluso

nacionales, o bien de la iniciativa privada.

1.8 POLITICAS:

e Se cuidara que alcance sus finalidades y efectos legales.

e Se determinara la responsabilidad administrativa de los servidores publicos.

e Se supervisara que los servidores publicos realicen sus funciones en apego

e ala normatividad.

e Se declarar la inexistencia o existencia de responsabilidad.

e Se aplicaran las sanciones previstas en el articulo 79, 82 de la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

e Los dias y hora de atencion en las oficinas del 6érgano interno de control

municipal sera de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas

1.9 DESARROLLO.

01 AUTORIDAD Recibe ~ queja  ylo
INVESTIGADORA denuncia del interesado.
02 Se procede a realizan
diligencias de
investigaci@ I
I denuncia. w
f T
. GOBIERNOPARA TODOS AMECAMECA
Junlos corslrugendo fuluro 4 sy g

yoks reandruprde Sdurs'




MéN%Al,,DE
Pt QS‘ Se analizar

denuncia de :
de la misma se
desprenden datos

suficientes que hagan
presumible la comision de
irregularidades
administrativas, se
procedera a emitir
acuerdo de radicacion, en
un plazo de 30 dias
naturales de
conformidad con el
articuo 67 de la
LRAEMyM.

04 En caso de que la queja o
denuncia no cuente con
datos suficientes se
ordenara a notificar al
denunciante o quejoso
para que en un término de
tres 3 dias habiles
comparezca a realizar la
ratificacion, rectificacion,
modificacién, ampliacion
0O en su caso agregar
medios de prueba que
permitan demostrar la
presunta falta
administrativa, con lo que
la autoridad investigadora
se vera beneficiada al
contar con mas
elementos de conviccion
gue le permita una mejor
integracion del
expediente, de
conformidad con el
articulo 29, 116 y 119 del

Cadigo de
Procedimientos
Administrativos del

Estado de Meéxico, de
aplicacion supletoria a la

LRAEMyM.

05 Una vez radicado la
denuncia o0 queja, se
procede con las
diligencias de
investigacion que
correspondan, realizapdo
requerimie ‘
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MANUALDE

debidamente
motivados e A
5 a 15 dias, con el objeto
de contar con elementos
gue permitan esclarecer
los hechos relacionados
con la comisiobn de
presuntas faltas
administrativas, de
conformidad con los
articulos 98, 99 y 100 de
la LRAEMyM.

06

Junlos conslruyendlo fuluro

Una vez concluidas las
diligencias de
investigacion, se
procederan al andlisis de
los hechos, asi como de
la informacion recabada,
a efecto de acordar y
determinar la existencia
de la presunta falta que
corresponda.

En caso de que la
Autoridad Investigadora
no encuentre elementos

suficientes para
demostrar la existencia
de la infraccion y acreditar
la presunta
responsabilidad del
infractor, se emitird un
acuerdo de conclusién y
archivo del expediente
debidamente fundado y
motivado de conformidad
con el articulo 104 de la
LRAEMyM.

Lo anterior sin perjuicio
de poder reabrir la
investigacion en el
supuesto de presentarse
nuevos indicios o pruebas
y no hubiere prescrito la
facultad para sancionar
de conformidad con_ el
articulo g I

LRAEMyM. wr o ol
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MéN%AI.,DE
NOTIFICADOR La calificac

presunta G
administrativa sera
notificada al denunciante
0 quejoso, cuando éste
fuere identificable, para
gue dentro de un plazo de
5 dias habiles contados a
partir de la notificacion
respectiva, silo desea asi
interponga el recurso de
inconformidad en contra
de la resolucién
impugnada, de
conformidad con el
articulo 106, 107, 108 de

la LRAEMyM.
08 AUTORIDAD En caso de que Ila
INVESTIGADORA calificacion de presunta

falta de responsabilidad
no fue recurrida se
incluird la misma en el
Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa y éste se
presentara ante la
autoridad
substanciadora, junto con
todas las actuaciones
realizadas dentro del
expediente en original a
efecto de iniciar el
procedimiento de
responsabilidad
administrativa
correspondiente, de
conformidad con el
articulo 104 y 180 de la

LRAEMyM.
09 AUTORIDAD La autoridad
SUBSTANCIADORA investigadora debera
presentar ante la

autoridad substanciadora
el informe de
presunta responsabilidad
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MANUALDE

10

Junlos conslruyendlo fuluro

habiles sig
pronunciara sobre su
admision, pudiendo
prevenir a la autoridad
investigadora para que
subsane las

omisiones que advierta, o
que aclare los hechos
narrados en dicho
informe, de acuerdo con
el articulo 194 fraccion |

de la ley de
Responsabilidades
Administrativas del

Estado de Meéxico vy
municipios.

En caso de que Ila
autoridad substanciadora
advierta que el informe de
presunta responsabilidad
administrativa adolece de
alguno o algunos de los
requisitos sefialados en el
parrafo anterior, o que la
narracion de los hechos
fuere obscura 0
imprecisa, prevendra a la
autoridad investigadora
para que los subsane en
un término de tres dias.
En caso de no hacerlo se
tendra por no presentado
dicho informe, sin
perjuicio de que la
autoridad investigadora
pueda presentarlo

nuevamente siempre que
la sancion prevista para la
falta administrativa en
cuestion no haya
prescrito, de acuerdo con
el articulo 181 de la ley de
Responsabilidades

Administrativas del

Estado d ,

Municipios. w o ol
AMECAMECA
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responsabilidat

administrativa dara inicio
cuando la autoridad
substanciadora, en el
ambito de su
competencia, admitan el
informe de presunta
responsabilidad

administrativa, de
acuerdo al Articulo 116
de la ley de
Responsabilidades

Administrativas del

Estado de México vy
Municipios.

12
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AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA

En el caso de que la
autoridad substanciadora
admita el Informe de
Presunta
Responsabilidad
Administrativa, ordenara
el emplazamiento del
presunto  responsable,
debiendo citarlo para
que comparezca
personalmente a la
celebracién de la
audiencia inicial,
seflalando con
precision el dia, lugar y
hora en que tendra
verificativo, asi como la
autoridad ante la que
debera comparecer.

Del mismo modo, le hara
saber el derecho que
tiene de no declarar en
contra de si mismo, ni a
declararse culpable, de
defenderse
personalmente o0 ser
asistido por un defensor
perito en la materia y de
no contar con uno, le sera
designado def
oficio, de auerdo‘n
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MANUAL DE

13

articulo 194
la
Responsabilidades
Administrativas del
Estado de Meéxico vy
Municipios.

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

14

NOTIFICADOR

Se ordenard notificar el
oficio citatorio para el
desahogo de la audiencia
inicial al o los presuntos
responsables, y a las
partes, de acuerdo con el
articulo 120, 179 de la ley
de responsabilidades
administrativas del
estado de Meéxico vy
municipios, asi como en
el articulo 24,25,26 del
cédigo de procedimientos
Administrativos del
Estado de México.

15

AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA

Previo a la celebracion de
la audiencia inicial, la
autoridad substanciadora
debera citar a las demas
partes gque deban
concurrir al
procedimiento, cuando
menos con setenta y
dos horas de
anticipacion. De
acuerdo al articulo 194
fraccion IV de la ley de
responsabilidades

administrativas del
Estado de México.

16

NOTIFICADOR

Se ordenara notificar el
oficio a las partes gue
conforman

GOBIERNOPARATODOS
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MANUALDE

procedimien
administrativo are
desahogo de la audiencia
inicial, del presunto
responsable o presuntos
responsables, a las
partes de acuerdo con los
articulos 120, 179 de la
ley de Responsabilidades
Administrativas del
Estado de México vy
Municipios, asi como en
el articulo 24,25,26 del
cbdigo de procedimientos
administrativos del
Estado de México.

17
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PRESUNTO
RESPONSABLE

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

En caso de tratarse de
pruebas documentales,
deberd exhibir todas las
que tenga en su poder, 0
las

gue no estandolo, conste
que las solicitdé a través
del acuse de recibo
correspondiente
debidamente

sellado por la autoridad
competente.

Tratandose de
documentos que obren
en poder de terceros y
gue no pudo conseguirlos
por obrar en

archivos privados, debera
sefalar el archivo donde
se encuentren o la

persona que los tenga a
su cuidado tey e
su caso,wrile wi€eca

11
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MANUALDE
i 0S5 requeridos

términos prev
presente Ley, en un
término de tres dias
habiles. De acuerdo al
articulo134 péarrafo
segundo, asi como el
articulo 194 fraccion v de

la ley de
Responsabilidades
Administrativas del
Estado de Meéxico vy
Municipios.
18 AUTORIDAD Se levantara constancia
SUBSTANCIADORA por escrito de la
comparecencia del

servidor publico al
desahogo de su garantia
de audiencia y de todas
aquellas circunstancias
gue susciten; en dicha
constancia,

invariablemente, se
asentara el dia y hora, el
motivo de la diligencia, las
generales del servidor

publico, sus
manifestaciones, las
pruebas ofrecidas,
admitidas, y

desahogadas, en su
caso; asi como los
alegatos formulados, por
el compareciente; en el
entendido de que solo se
formularan alegatos
siempre y cuando se
hayan desahogado las
pruebas que se admitan

19 Una vez que las partes
hayan manifestado
durante la audiencia
inicial lo que a su derecho
convenga y ofrecido sus
respectivas pruebas,_ la

1 -1

-l
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MANUALDE

20

21

autoridad s
declarara cefradae
audiencia inicial, en el
mismo momento del
desarrollo de la
audiencia inicial
posteriormente las partes
no podran ofrecer mas
pruebas, salvo las que
sean supervenientes, de
acuerdo con el articulo
194 fraccion VII de la ley
de Responsabilidades
Administrativas del
Estado de México vy
Municipios.

y sin embargo en caso
que no se presente el
presunto responsable a
su audiencia inicial, se
realizard una constancia
de no comparecencia del
servidor publico al
desahogo de dicha
diligencia, en la cual se
acordara que se dan por
precluido del derecho que
dentro del término
concedido pudo hacer
valer, para todos los
efectos legales a que
haya lugar y asi como
poner los autos en estado
de resolucién respectivo,
de acuerdo con el articulo
88,89,91,92 y 95 dI
cédigo de procedimientos
Administrativos del
Estado de México.

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

substanciadora .= debera
emitir el

GOBIERNOPARATODOS
Junlos conslruyendlo fuluro
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MANUAL DE

debera

ordenar las diligencias
necesarias para su
preparacion y desahogo
de acuerdo con el articulo
194 fraccion VIl de la ley
de Responsabilidades
Administrativas del
estado de México vy
municipios.

22 Concluido el desahogo de
las pruebas ofrecidas por
las partes y si no
existieran diligencias
pendientes para mejor
proveer o mas pruebas

que desahogar, la
autoridad substanciadora
declarara

abierto el periodo de
alegatos por un término
de cinco dias hébiles
comunes para las
partes.

23 AUTORIDAD Una vez trascurrido el
SUBSTANCIADORA periodo de alegatos, se
da por terminado las
actuaciones de la
autoridad
substanciadora, en un
término de 20 dias
siguientes al cierre de la
audiencia inicial, y/o en
caso que durante el
desarrollo de la etapa de
sustanciacion hubiese
tenido contratiempos se
emitird en un término de
30 dias habiles
siguientes al cierre de las

actuaciones de la
autoridad
substanciadora, se

emitira
GOBIERNOPARATODOS b
AMEC/AMECA
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MANUALDE
W detallando

actuaciones ade
en etapa de
sustanciacion, para
efectos de considerarlos
en el momento oportuno,
asi mismo se remitira
todas las actuaciones que
obran el expediente en
original, para efectos de
realizar el analisis
oportuno y asi emitir la
sancion correspondiente
de acuerdo a sus

facultades..
24 AUTORIDAD La autoridad resolutora,
RESOLUTORA de oficio, declarara
cerrada la instruccion.
25 Las autoridades

resolutoras procederan a
realizar el analisis y darle
valor correspondiente a
cada una de las pruebas,
emitidas por las partes del
procedimiento
administrativo de acuerdo
al articulo 120, 129 de la
ley de responsabilidades
Administrativas del
Estado de México vy
Municipios.

26 Se emite la resolucion y
citard a las partes para oir
la resoluciéon que
corresponda, la cual
debera dictarse en un
plazo no mayor atreinta
dias habiles, el cual
podra ampliarse por
una sola vez por un
término igual

cuando la complejidad
del asunto asi lo

requiera, debiendo
fundar i
causas par
GOBIERNO PARATODOS AMECAMECA
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NOTIFICADOR

faltas administrativas la
resolucion
correspondiente.

28

29

AUTORIDAD
RESOLUTORA

Podran interponer el
recurso de revocacion
ante la propia autoridad
gue emitié la resolucion
dentro del término de
guince dias habiles
siguientes a la fecha en
que surta efectos la
notificacién respectiva.

Transcurridos 15 dias
habiles contados a partir
del dia siguiente aquel
en que surta efectos
la notificacion de la
resolucién, sin que haya
sido recurrida, se hara
constar que, la misma, ha
causado ejecutoria, y se
proveerd lo necesario
para hacer efectiva la
sancion que se imponga
FIN DE
PROCEDIMIENTO.

1.10 Diagrama de flujo del proceso.
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: 2

La auoridad resoluicra, de oficie declrara Se notificara al o os responsables de fa
cemada la instruccian faka o fakas administrativas [a resoluciin
camespondierts

L

L85 aulordades esclutoes procederdn & J !

i oo | [ [ e o o

8 cada Una e 19 pruebas, emiidas por s regahicitn dentra del thming de qurve dias

Partes 0el rocedimienta adminEoaing habiles siguientes 8 1B fecha en gu St
efecti la raificacidn resgectiva

Se emile  resobicidn v cilara & 185 partes para Transcumidos 13 dias habies conlades

oif 18 resolucion que comespands |a cusl deberd 8 parir del dis siguienie aquel  en

diclarse en un plaze no mayer 8 reinta digs que suta efecios |8 redficaciin de

hakiles, &l cual pockd amplarse por ung =ola vez la resohxcion, @n que haya sdo |

por un 1Rming por 3 comprleidad recurmida, se hard corslar que, B T ——
misma, ha causado eecubonia, y e PROCEDIMIENTO
proveerd l0 necesano para  hacer
gleciig 13 sanciin gue se imponga

1.11 MEDICION

NUmero de quejas y/o denuncias
Realizadas X 100 = porcentaje de quejas y/o denuncias concluidas.
NUumero de quejas y/o denuncias

Concluidas.

1.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

OIC-PI-001. ACTA DE QUEJA O DENUNCIA. (NO SE GENERA UN FORMATO
GENERAL TODA VEZ, QUE SE ADECUAN DE ACUERDO AL TIPO DE FALTA
ADMINSITRATIVA, EN RELACION A LOS HECHOS QUE ORIGINARON EL
PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION Y EL PROCEDIMIENTO DE
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA).

2.- PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO POR SITUACION PATRIMONIAL.

2.1 OBJETIVO:

-r
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bilidades y sancionar a los servidores publicos

omisiones derivadas del incumplimiento de las disposiciones normativas, con la
finalidad de salvaguardar los principios y obligaciones que deben ser observados

en el servicio publico.

2.2 ALCANCE:

En caso de que el Servidor Publico haya incurrido en responsabilidad administrativa
se procederd a la valoracion por la aplicacion de las sanciones previstas en el
articulo 79, 80, 81 de la ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y
Municipios.

1.- La Secretaria de la Contraloria del gobierno del Estado de México, remite la
relacion de los Servidores Publicos que incumplieron con la obligacion prevista en
el articulo 50 fraccion IV de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado

y Municipios.

2.3 REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

2.4 RESPONSABILIDADES:
La persona a cargo de esta area serd la responsable de supervisar que los

Servidores publicos realicen su manifestacion de bienes y en su caso sancionarlo.

2.5 DEFINICIONES:

MANIFESTACION DE BIENES: explicacion detallada de los bienes de su propiedad
SANCION: Castigo impuesto a una persona.

SERVIDOR PUBLICO: Persona que trabaja para el Gobierno

SITUACION PATRIMONIAL: Estado en el que se encuentra su patrimonio.

2.6 INSUMOS: h'r y‘
GOBIERNOPARATODOS - -
AMEC/MECA
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‘ Q‘M la Contraloria del Gobierno del Estado envia

—

Servidores Publicos omisos o extemporaneos en la presentacion de manifestacion
de bienes.

2.- Se forma el expediente.

3.- Se analiza la procedencia o no del procedimiento Administrativo

4.- se cita al presunto responsable.

5.- su desarrollo de audiencia.

6.- Valoracion de pruebas y alegatos.

2.7 RESULTADOS:

Servidores publicos sancionados por incumplimiento de sus obligaciones.

2.8 POLITICAS:

-Se cuidara que alcance sus finalidades y efectos legales

-Se determinard la responsabilidad administrativa de los servidores publicos.

-Se supervisara que los servidores publicos realicen su manifestacion de bienes en
los plazos sefalados.

- los dias y hora de atencion en las oficinas del érgano interno de control municipal

sera de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.

2.9 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

01 SECOGEM La secretaria de la
contraloria del gobierno del
estado de México, remite
relacion de los servidores
publicos que incumplieron
con la obligacion.

02 AUTORIDAD Se realiza el acuerdo de
INVESTIGADORA radicacion, se forma
expediente y_se I

GOBIERNO PARATODOS AMECME CA
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hora para el d¢
garantia  de
concedida al
publico.

servidor

03

AUTORIDAD
INVESTIGADORA

Se realiza el acuerdo de
radicacion, se forma
expediente y se da numero
progresivo, en un término de
30 dias naturales de
conformidad con el articulo
67 de la LRAEMyM.

Posteriormente se realiza
las diligencias de
investigacion requiriendo
informacion y
documentacion en un plazo
de 5 a 15 dias habiles, de
conformidad con los
articulos 99 y 100 de la
LRAEMyM.

Una vez concluido Ilas
diligencias de investigacion
se procedera a la
calificacion de la presunta
falta  administrativa, de
conformidad con el articulo
104 de la LRAEMyM

Por dltimo, el acuerdo de
calificacion sera incluida en
el Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa y

se remitird ante la Autoridad
Substanciadora junto con
todas las actuaciones que
obran en el expediente en
original, a efecto de que dé
inicio con el procedimiento
administrativo
correspondiente. de
conformidad con el articulo

GOBIERNOPARATODOS
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AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA

autoridad substanciadora el
informe de

presunta  responsabilidad
administrativa, la cual,
dentro de los tres dias
habiles siguientes, se
pronunciaréa  sobre  su
admisién, pudiendo prevenir
a la autoridad investigadora
para que subsane las
omisiones que advierta, 0
gue aclare los hechos
narrados en dicho informe,
de acuerdo con el articulo
194 fraccion | de la ley de
responsabilidades
administrativas del Estado
de México y Municipios.

05

El procedimiento de
responsabilidad
administrativa dara
cuando la autoridad
substanciadora, en el
ambito de su competencia,
admitan el informe de
presunta  responsabilidad
administrativa, de acuerdo
al Articulo 116 de la ley de
responsabilidades
administrativas

inicio

06

AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA

En el caso de que la
autoridad  substanciadora
admita el Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa, ordenara el
emplazamiento del presunto
responsable, debiendo
citarlo para que

comparezca
personalmente a la
celebracion de la
inicial,

audiencia
seflalando con
el dia, lugar

GOBIERNOPARATODOS
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ot LA oS tendra verifica

la autoridad
debera comparecer.

Del mismo modo, le hara
saber el derecho que tiene
de no declarar en contra de
si mismo, ni a declararse
culpable, de defenderse
personalmente 0 ser
asistido por un defensor
perito en la materia y de no
contar con uno, le sera
designado un defensor de
oficio, de acuerdo con el
articulo 194 fraccion 1l de la
ley de responsabilidades
administrativas del estado
de México y municipios.

07 Entre la fecha del
emplazamiento y la del
desahogo de la audiencia
inicial, deber4d mediar un
plazo no menor de diez ni
mayor de quince dias
habiles.

08 NOTIFICADOR Se ordenard notificar el
oficio citatorio para el
desahogo de la audiencia
inicial al o los presuntos
responsables, y a las partes,
de acuerdo con el articulo
120, 179 de la ley de
responsabilidades
administrativas del estado
de México y municipios, asi
como en el articulo 24,25,26
del cbdigo de
procedimientos
administrativos del estado

de México.
09 AUTORIDAD Previo a la celebracién de la
SUBSTANCIADORA audiencia inicial, la

autoridad  substanciadora
debera citar a las demas

partes que deban_concurrir
al procedim

-r
GOBIERNO PARATODOS AMEC/MECA
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menos con S
horas de ant C .
acuerdo al articulo 194
fraccion IV de la ley de
responsabilidades
administrativas.

10

NOTIFICADOR

Se ordenara notificar el
oficio a las partes que
conforman el procedimiento
administrativo  para el
desahogo de la audiencia
inicial, del presunto
responsable o presuntos
responsables, a las partes
de acuerdo con los articulos
120, 179 de la ley de
responsabilidades
administrativas del estado
de México y municipios, asi
como en el articulo 24,25,26
del cbdigo de
procedimientos
administrativos del estado
de México.

11

PRESUNTO
RESPONSABLE

El dia y hora sefialado para
la audiencia inicial el
presunto responsable
rendira su declaracion por
escrito o verbalmente vy
debera ofrecer las pruebas
gue considere pertinentes.
En caso de tratarse de
pruebas documentales,
debera exhibir todas las que
tenga en su poder, o las que
no estandolo, conste que las
solicité a través del acuse de
recibo correspondiente
debidamente

sellado por la autoridad
competente.

Tratandose de documentos
que obren en poder de
terceros y que no pudo
conseguirlos por obrar en
archivos pri :

GOBIERNOPARATODOS
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sefalar el arc
encuentren o [P

los tenga a su

cuidado para que, en su
caso, le sean requeridos en
los términos previstos en la
presente Ley, en un
término de tres dias
habiles. De acuerdo al
articulo134 parrafo
segundo, asi como el
articulo 194 fraccion v de la
ley de responsabilidades
administrativas del Estado
de México y Municipios.

12

AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA

Se levantara constancia por
escrito de la comparecencia
del servidor publico al
desahogo de su garantia de
audiencia y de todas
aguellas circunstancias que
susciten; en dicha
constancia,
invariablemente, se
asentara el dia y hora, el
motivo de la diligencia, las
generales del servidor
publico, sus
manifestaciones, las
pruebas ofrecidas,
admitidas, y desahogadas,
en su caso; asi como los
alegatos formulados, por el
compareciente; en el
entendido de que solo se
formularan alegatos siempre
y cuando se hayan
desahogado las pruebas
gue se admitieron.

13

AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA

Una vez que las partes
hayan manifestado durante
la audiencia inicial lo que a
su derecho

convenga y ofrecido sus
respectivas  pruebas, _ la

GOBIERNOPARATODOS
Junlos corslruyendo fuluro
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declarara cerradac
audiencia inicial, en el
mismo  momento  del
desarrollo de la audiencia
inicial posteriormente las
partes no podran ofrecer
mas pruebas, salvo las que
sean supervenientes, de
acuerdo con el articulo 194
fraccion VII de la ley de
responsabilidades
administrativas del estado
de México y Municipios.

14 y sin embargo en caso que
no se presente el presunto
responsable a su audiencia
inicial, se realizard& una
constancia de no
comparecencia del servidor
publico al desahogo de
dicha diligencia, en la cual
se acordara que se dan por
precluido del derecho que
dentro del término
concedido pudo hacer valer,
para todos los efectos
legales a que haya lugar y
asi como poner los autos en
estado de resolucion
respectivo, de acuerdo con
el articulo 88,89,91,92 y 95
dl codigo de procedimientos
administrativos del estado
de México.

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

substanciadora debera
emitir el acuerdo de
admision de pruebas que
corresponda, donde debera
ordenar las diligencias

necesarias
o
GOBIERNOPARATODOS AMECAMECA
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preparacion y

acuerdo con €
fraccion VIII de la ley de
responsabilidades
administrativas del Estado
de México y municipios.

16 Concluido el desahogo de
las pruebas ofrecidas por las
partes y sSi no existieran
diligencias pendientes para
mejor proveer 0 mas
pruebas que desahogar, la
autoridad  substanciadora
declarard abierto el periodo
de alegatos por un término
de cinco dias habiles
comunes para las partes.

17 AUTORIDAD Una vez trascurrido el
SUBSTANCIADORA periodo de alegatos, se da
por terminado las

actuaciones de la autoridad
substanciadora, en un
término de 20 dias
siguientes al cierre de la
audiencia inicial, y/o en caso
gue durante el desarrollo de
la etapa de sustanciacion
hubiese tenido
contratiempos se emitird en
un término de 30 dias
habiles siguientes al cierre
de las actuaciones de la
autoridad substanciadora,
se emitira un acuerdo
detallando las actuaciones
realizadas en etapa de
sustanciacion, asi como
todas las actuaciones que
obran en original del
expediente, para efectos de
valorarlos y considerarlos en
el momento oportuno.

18 AUTORIDAD la autoridad resolutora, de
RESOLUTORA oficio, declarara cerrada la
instruccion.

GOBIERNO PARATODOS AMEC/MECA
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procederan .
analisis y darle valor
correspondiente a cada una
de las pruebas, emitidas por
las partes del procedimiento
administrativo de acuerdo al
articulo 120, 129 de la ley de
Responsabilidades
Administrativas del Estado
de México y Municipios.

Se emite la resolucion y
citara a las partes para oir la
resolucion que corresponda,
la cual debera dictarse en un
plazo no mayor a treinta
dias habiles, el cual podra
ampliarse por unasolavez
por un término igual
cuando la complejidad del
asunto asi lo requiera,
debiendo fundar y motivar
las causas para ello.

21

NOTIFICADOR

Se notificara al o los
responsables de la falta o
faltas administrativas la
resolucién correspondiente.

22

23

AUTORIDAD
RESOLUTORA

Podran interponer el recurso
de revocacion ante la propia
autoridad que emiti6 la
resolucion dentro del
término de quince dias
habiles siguientes a la fecha
en que surta efectos la
notificacion respectiva.

Transcurridos 15 dias
habiles contados a partir del
dia siguiente aquel en
que surta efectos la
notificacion de la resolucion,
sin que haya sido recurrida,
se hara constar que, la
misma, ha causado
ejecutoria, y se proveera lo
necesario para hacer
efectiva la sancion que se

imponga Fl E
PROCEDIMIW D|
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2.10 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

Se andiza los hechas, asi
t——+(E) como e la rfommacin
recaboda, & efects de :NU>_°
acordar ¥ determinar b

edsiencia de |l presunts
Taka que comesponda

O no encontrarse elementos
muficient=s se emitra un acuerdo de
conchesitn ¥ archivo ded expedients:
debidaments fundado y maolvedo

Fiecibe guaia wo denuncis
del rteresada.

e reakzan dligereias 08
Frestiganion, sobre la
denuncia

7

La calficacitin de ks

presurta faka serd

notificada = derunciante o ®_.
quejosa, para

interposician del recursa en
conirs g8 b calficaciin

:
=)

Coertro de un plaza de §
dias habiles contados parti

En caso de gue s
cAlicacin no fus recumda
S8 incluird la misma en &

El iformee oo Presunta
Responsabiidad Adminisirative se
prasentars ante |3 autondad —-—Fﬂ DE
SubSIANCIaNoE 8 electn de niciar & FROCEDIMIENTO
procedimient de responssbildad
administratia cormespondente

Sa procadard a eevatir acuarde
da radicacidn, < e plazo da
30 s Pabarales

de Ia notficacicn
tiva, el denunciants
o quejoss inlerponga el
recursn de inconformmicad
en contra de la resclucicn
E de

Sa concede en un plazo de Tres 3
S hbiles par gue 8l
denunciante 0 QUESD COMpanezca

reslizar 3 rancacion,
el acion, Modiiceckn
ampliacitn de = derurcia o queja

&

Se realizan requetimienios
debidamente fundados ¥ m
en un plaze de 5 815 dias habies

p—
corformedad con el aricuks
108, 107, 102 de la
LRAEWM

g

La auiordad subsianciadera pronunciara sobia su admisdn o
BIARNCIDN &N UN 1D od 3 o hdsies

CD
&=

0

Gaberd oited 3 las demds  panes Qud daBan  COncl al
pucalimianio. cuando menss con setania y oos horas de
il win

Damio de led quincs dias hadas Sl g Ml al chama d4a la
adiancia inicial, la autoidad substenciadera debard amis al
— acvardo de admiin do pruchas g cosponda, donde

} daberd GrOenar |35 AGENCiEs OIS AITG BU AP RN
¢ b Sl 3

La auoidad imesiigadora ¥ Sin informa
subsanard an un tbmming ® | 24 dad parna Se onerard notifcar o oicio A (a3 pares qua conforman e @
Ga 1 dhas hdedes, de o e s emade procedmisnia admnisiratna
[rr dichn 1
",

1"

Puade intanganer al recuso de

el
Cancluro o desshagn oe rclemaitn de acugrdo o amizda

- S

e nia al Ny BT prasanic  resparaatic ¥ s gua Nb WG tudars por b o . 199 e In ley o raponaasdkiades
pcadiminnts La autaidad substenciadi randrd un w audenda incid G i archi g i S adminisiraiings  dd | Esfado  da
bttt puade pbetanarsa o inkciar o Su decliratitn por ascris b tlana an wn laming da 3 dias o WMistico yy Municigios.
cuanda s [ procadmianta admintiaiva vaitalmena, ¥ ofece s Pl e para predarkis
P “a an un taming de 3 dias uahas + prasantar
£ hiddes

.” Se bvaniara consianc Far escrio de b comparscenc del marador publco. v

mostrar en by audenco, o {odae las prossos, degatar A pastan prmants calficarias
3i 52 admiten. En un forming de quince diss hibike

GO

Ordenara ol emplazamients ol presunto reeponzable enla que 3e eefinla
dia i o de In celssracidn de b gudiancia

Una vez reakzado tedas v cads ura da Ias actusciones de b
aumndsd substanciadora. an un terming de A diss hakies
1 después del cieme de la audiencia micil

B ompaza 2 35 partas on un CAMnG o manar o 10
nomaye 08 15 0as hdbiks pana afecios de camganatar @ su
Hasabag d |3 sidencia Inicial

m cmo que mose
pesenie ol pesunio declarard  camada  dicha
responeabls a su audisncia Neial en & mEm
mdianca  inkcol = momenta dal dasamolk da la

S E - realizar una constancia audiancia inicial

il tha no comparscentia
S ordanard notificar el ofcin cilabore para e desshogn de SETURMA A& LA
3 audenca mcal ESCLUTORA

SE TUA & LA

GOBIERNO PARATODOS

ks contdhraperds fdws'



&5 MANDALE

Se nofificars al o los resporssbies de la
faka o fakas administrativas la ressluciin

La auloridad resoliora, de oficio declarara
cemada la instruccian.
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2.11 MEDICION

NUmero de servidores publicos
omisos X 100 = porcentaje de servidores publicos con procedimiento.
Numero de servidores publicos

Extemporaneos.

2.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

OIC-PRA-001. ACUERDOS Y RESOLUCIONES (NO SE GENERA UN FORMATO
GENERAL TODA VEZ, QUE SE ADECUAN DE ACUERDO AL TIPO DE FALTA
ADMINSITRATIVA, EN RELACION A LOS HECHOS QUE ORIGINARON EL
PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION Y EL PROCEDIMIENTO DE
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA).

3. PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA FINANCIERA.

3.1 OBJETIVO:

Planear, dirigir y controlar el proceso de fiscalizacion de los recursos publicos y las

acciones derivadas de él, con apego al marco legal.

3.2 ALCANCE: ‘.M
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MANUALDE 20252027
g ug fefttorie? Bira se dirige sustancialmente, a verificar analizar

las partidas en los egresos y ingresos recaudados de la tesoreria municipal.

3.3 REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
Cdbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

3.4 RESPONSABILIDADES:
El Organo Interno de Control Municipal, debe establecer procedimientos que

permitan que las acciones que se realizan sean transparentes.

3.5 DEFINICIONES:

AUDITORIA: Es un proceso de revision y evaluacién de los registros, documentos,
procedimientos y operaciones de una empresa o entidad.

RECURSOS: medios suficientes para solventar.

FISCALIZACION: examinar cierta actividad.

3.6 INSUMOS:

Entregando el oficio de auditoria al area a supervisar, elaborar el acta de inicio y

oficio para formalizar la auditoria, desde la aplicacion de los cuestionarios de control

interno que sean necesarios, con los cuales se dard inicio a la revision, hasta la

elaboracion del dictamen de la auditoria.
3.7 RESULTADOS

Es un proceso cuyo resultado final es la emision de un informe, en el que el auditor

da a conocer la situacion financiera del area.

3.8 POLITICAS: hM
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Se cwdara que alcancen sus finalidades y efectos legales.

¥

e Se verificard que todos los documentos se encuentren con el soporte
correspondiente.
e Los diasy horas de atencion en el Organo Interno de Control Municipal sera
de lunes a viernes de 9:00 a 16:00.
3.9 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

01 AUDITOR Se presenta el oficio de comisién de
FINANCIERO area que se auditara,
inconformandole quienes son los
encargados de realizar dicha
auditoria, asi como los pardmetros
de la revision.

02 AREA AUDITADA Una vez informada de la auditoria
se aplican los cuestionarios de con
trol interno que sean necesarios, con
los cuales se da inicio a la revision
de la informacion.

03 AUDITOR Al aplicar los cuestionarios en el
FINANCIERO area auditada se solicita la
informacion que se necesita para la
revision.

04 El area auditada remite a las oficinas
de este departamento, la
informacion solicitada

05 Se inicia la revisibon de la
documentacion recibida
administrativamente y
financieramente.

06 Se realizan las anotaciones que se

consideran importantes, en papeles
de trabajo, los cuales ayuda para la
elaboracion de las observaciones.

GOBIERNOPARATODOS AM ECA\! ECA
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Al término de la re
través de un

observaciones que se
desprendieron de la auditoria.
08 Por parte del area auditada se recibe

las observaciones y se hacen las
correcciones necesarias ylo
aclaraciones.

09 Se recibe en este departamento la
solventarian de observaciones, y se
revisan y se analizan las
correcciones.

Si aln existen observaciones sin

justificacion se inicia el
procedimiento administrativo
correspondiente.

10 AREA AUDITADA Se elabora el dictamen de la

auditoria 'y se remite al érea
auditada. Y asi mismo se archiva en
el expediente correspondiente

-r
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@

Se presenta el oficio de comision de drea que se
auditara, inconforméndole quienes son los encargados
de realizar dicha auditoria, asi como los parametros de la
revisién

H)

Una vez informada de la auditoria se aplican los cuestionarios
de con frol interno que sean necesarios, con los cuales se da
inicio a la revision de la informacién.

Una vez informada de la auditoria se aplican los
cuestionarios de con trol interno que sean necesarios,
con |k I

os cuales se da inicio a la revision de la
informacién

El area auditada remite a las oficinas de este
departamento, la informacién solicitada

< realizan las anolaciones que se consideran

importantes, en papeles de trabajo, los cuales

< ayuda para la elaboracion de las
observaciones.

Se realizan las anotaciones que se consideran importantes, en papeles de
trabajo, los cuales ayuda para la elaboracién de las observaciones.

P

| A1 término de I1a revision se envia a través de un oficio, las
| obsenvaciones que se desprendieron de la auditoria

Por parte del area auditada se recibe las
observaciones y se hacen las correcciones
necesarias yfo aclaraciones.

Se recibe en este la fan de observaci

y se revisan y se analizan las correcciones

Si ain existen observaciones sin justificacion se inicia el
procedimiento administrativo correspondiente.

Se elabora el dictamen de la auditoria y se remite al drea

auditada. Y asi misme se archiva en el expediente
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

3.11 MEDICION

NUumero de auditorias realizadas

X 100 = porcentaje de auditorias,
concluidas.

NUmero de auditorias concluidas

3.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

AMECAMECA
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N/A (NO SE GENERA UN FORMATO GENERAL TODA VEZ, QUE S
DE ACUERDO AL TIPO DE FALTA ADMINSITRATIVA, EN RELACION A LOS
HECHOS QUE ORIGINARON EL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION Y EL
PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA).

4. PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA DE OBRA PUBLICA
4.1 OBJETIVO:

Practicar auditorias, revisiones, visitas e inspecciones en las dependencias y
entidades de la administracion publica municipal encargadas de las obras , a fin de
comprobar que los recursos publicos de los programas de intervencion en materia
de obra publica se administraron con eficiencia y eficacia, asi como verificar que la
ejecucion de las obras se realizaron con apego a la normatividad aplicable y que se
haya dado cumplimiento en tiempo y forma a las metas Municipales establecidas,
comprobando que no se hayan causado dafios o perjuicios en contra del Municipio

ni en su Patrimonio.

4.2 ALCANCE:

Desde que el Organo Interno de Control Municipal remite la informacion de una
revision de obra por queja de Comité de Control y Vigilancia ciudadana hasta que
los conceptos suministrados de la obra concuerdan con los del catalogo inicial de

conceptos.

4.3 REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México

Ley Organica Municipal

Plan Municipal de Desarrollo
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El responsable evaluara la administracion de las obras en construccion, la gestion
de los contratistas, el manejo de la contratacidén publica, la eficacia de los sistemas
de mantenimiento, el cumplimiento de las clausulas contractuales y los resultados

fisicos que se obtengan en el programa o proyecto especifico.

4.5 DEFINICION:

OBRAS PUBLICAS: Trabajo que tiene por objeto, crear, construir, instalar, ampliar,
adecuar, remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar o demoler bienes
inmuebles propiedad del municipio.

EXPEDIENTE TECNICO: Documentos necesarios para iniciar la construccion de

una obra.

4.6 RESULTADOS:
EXPEDIENTE TECNICO: Documentos necesarios para iniciar la construccion de

una obra.

4.7 POLITICAS:
e Se cuidara que alcance sus finalidades y efectos legales.
e Se verifica que los problemas detectados durante la inspeccion sean

resueltos y la correcta aplicacion de los recursos.

4.8 PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA DE OBRA PUBLICO

GOBIERNOPARATODOS AMECAMECA
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01 AUDITOR DE OBRAS Se solicita la documentaciaon mediante el oficio
de comisidn.

oz LICITACIOMNES Mediante el oficio se remite la documentacidn
solicitada para realizak la auditoria.

03 AUDITOR DE OBRAS Recepcion de la documentacion mediante wun
acta administrativa. Rewvision del soporte de la
auditoria oue consta de acta) acta de
autorizacion; b) expediente técnico; c) numeros
generadoraes del presupuaesto base:; (s )]
propuestas tecnicas v econdamicas de la obra; )
analisis operativo W evaluacidn de las
preposiciones; f) catalogo de conceptos W
precios unitaros; g) certificacion del supervisor
de obra; h) contrato; i)programa de la obra
contratada; [jpresupuesto contratado con sus
matrices de precios wnitarios: k) fianzas; 1)

facturas; m) estimaciones; n)aviso de inicio
conclusidon de obra; o)bitacora; placta de entrega

recepcian de la obra; gl album fotografico w;
r) revision fisica.
04 AUDNTOR DE OBRAS Se le enwia un informe al area ejecutora, donde

se le menciona las observaciones detectadas en
la auditoria v el plazo para solventarlas.

Se recibe el soporte de la auditoria para
correccidon yw modificacion.

Se hacen las cormecciones pertinentes vy le
envian para gue sea realizada otra revisidn.

o5 LICITACIOMNES Se recibe el soporte con las solwvataciones para
ser revisadas.
De mo estar solventadas totalmente las
observaciones se prosigue a imiciar

procedimiento administrativo.

Si estan bien se prosigue a ser enviado un oficio
al area ejecutora gue ha concluido la auditoria.
oG LICITACIOMNES Se recibe un oficio en el gue se informma gue la
auditoria ha concluido satisfactoriamente.

Se recibe un oficio en el gue se informa que se
ha iniciado Procedimiento administrative por no

haber realizado las soblvataciones Eertinentes.
[vir AUDITOR DE OBRAS =

AUDITORLS,

4.10 FLUJOGRAMA

@

Se solicita la documentacian, mediante el oficio | 5
de comisidn. |

Mediante el oficio, se emite la documentacion solicitada
para realizar la auditoria

R ion de la docu ion mediante un acta
administrativa, revision del soporte de la auditoria que
consta de acta de autorizacién

Se le envia un informe de area ejecutors, donde se e
menciona

®

Se recibe el soporte con las solvataciones
para ser revisadas

7 e [ Se recibe un oficio en el gue se informa que la auditoria ha concluide
- |_satisfactoriamente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

4.11 MEDICION NM

-r
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X 100 = porcentaje de realizadas

Numero de auditorias realizadas.

4.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A (NO SE GENERA UN FORMATO GENERAL TODA VEZ, QUE SE ADECUAN
DE ACUERDO AL TIPO DE FALTA ADMINSITRATIVA, EN RELACION A LOS
HECHOS QUE ORIGINARON EL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION Y EL
PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA).

5. PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA
5.1 OBJETIVO:

Verificar, analizar y evaluar la organizacion, la planeacion, los controles internos, la
productividad tanto interna como externa y la observancia de la Legislacién, por
parte de las areas administrativas del ayuntamiento con el propdsito de dictaminar

el grado de eficiencia y eficacia.

5.2 ALCANCE:

Aplica a las Areas del ayuntamiento.
5.3 REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. hM
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Plan Municipal de Desarrollo

5.4 RESPONSABILIDADES:

El auditor sera el responsable de analizar y evaluar la dependencia
5.5 DEFINICIONES

ANALIZAR: Examinar de manera detenida

EVALUAR: Calcular o sefalar el valor de algo.

5.6 INSUMOS:

Desde la notificacion de la auditoria al area auditada, con el cual se da inicio a la

revision, hasta la elaboracion del Dictamen de la auditoria.

5.7 RESULTADOS:

Comprobar que sus actividades se lleven con apego a las normas establecidas.
5.8 POLITICAS:

Se cuidara que alcance sus finalidades y efectos legales.

Se determinara la Responsabilidad administrativa de los servidores publicos.
Se vigilara que el personal cumpla con sus deberes y obligaciones.

5.9 PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

GOBIERNOPARATODOS AMECAMECA
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reslimar dicha suditoria,. ssi conmeo los
parameinos de la revisidn.

Lina wes imformada de la sudifcnsa se
aplican lo= cusesticonarios de corrbrol
INtermo gue Seomn necesarrkns, oon los
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MA DE FLUJO DEL PROCESO.

s
cion
5 | Se recibe en este departamento la solvatacién de observaciones.
| Se revisan y se analizan las correcciones.

S umra Idct amen de la auditoria y se remite
rea Se archva en el expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

mrrpdt

5.11 MEDICION

Numero de auditorias programadas
X 100 = porcentaje de realizadas
Numero de auditorias realizadas.
5.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A (NO SE GENERA UN FORMATO GENERAL TODA VEZ, QUE SE ADECUAN
DE ACUERDO AL TIPO DE FALTA ADMINSITRATIVA, EN RELACION A LOS
HECHOS QUE ORIGINARON EL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION Y EL
PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA).

6.-PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA-RECEPCION
6.1 OBJETIVO:

Capacitar y asesorar a los responsables que llevan a cabo el acto entrega-recepcion,
asi como, sobre el uso y manejo del sistema que se encuentre vigente, y llevar a
cabo los actos de entrega-recepcion de las diversas unidades administrativas que

conforman la administracion publica del municipio de Amecameca, aMr?ﬂs‘ga a
-
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6.2 ALCANCE:

Aplica a todos aquellos servidores publicos que sean Directores, Coordinadores,
Titulares o Encargados de Despacho de todos los niveles, Presidencia, Sindicatura,
Regidurias, Organo Interno de Control Municipal, Tesoreria, asi como de las
Unidades Administrativas y hasta el nivel jerarquico correspondiente a jefes de
departamento o sus equivalentes; y las demas personas servidoras publicas que, por
la naturaleza e importancia de sus funciones, deban llevar a cabo el proceso y acto
de entrega-recepcion.

6.3 REFERENCIAS:

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
. Cadigo Fiscal de la Federacion.

Legislacion Estatal

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

. Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios

. Ley Orgéanica de la Administracion Pablica del Estado de México.

. Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

. Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

. Ley de Ingresos del Estado de México.

. Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

. Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios

. Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

del Estado de México y Municipios.

. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y

Municipios.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pl]blica“m e
w ol
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Caddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

. Caodigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

. Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

. Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas de Estado de México.

. Reglamento Interior del Instituto Hacendario del Estado de México.

. Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Unidades

Administrativas y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de
México.
6.4 RESPONSABILIDADES:

La Sindica o Sindico Municipal, participa en los actos entrega recepcion
Contralor (a), participa en los actos entrega recepcién

La persona servidora publica representante del O.l.C. designada; de conformidad
con lo establecido en el parrafo cuarto del articulo 19 de la Ley Organica Municipal
del Estado de México;

El Contralor (a) y/o servidora publica representante del OIC debera:

. Participar en Acto de Entrega-Recepcion.

. Firmar el oficio dirigido al servidor publico saliente, en el cual se determina la
fecha y hora para llevar a cabo el Acto de Entrega-Recepcion.

. Participar y firmar el Acta de Entrega-Recepcion.

. Resguardar las Actas Entrega Recepcion

El Servidor Publico Saliente debera

. Elaborar oficio dirigido al Organo Interno de Control Municipal para solicitar
la participacion de la autoridad competente en el Acto de Entrega-Recepcion del area
a su cargo.

. Actualizar la informacion inherente al area administrativa a su cargo, en el
Sistema CREG Entrega Recepcion, formatos OSFER y el Sistema CREG E-R en

los formatos E-R e imprimir los formatos para que formen parte del acta entrega.

. Digitalizar los documentos considerados en los insumos deWn 0
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°

Participar en el Acto de Entrega-Recepcion del area administrativa a su
cargo, debiendo entregar documentacion, sello, llaves, personal, entre otros.
. Firmar el Acta de Entrega-Recepcion.
6.5 DEFINICIONES

l. Acta administrativa: Al instrumento juridico donde se hacen constar los
hechos, motivos o circunstancias que impidan y/o perturben la celebracion del
proceso y acto de entrega-recepcion del empleo, cargo o comision;

1. Actade entrega-recepcion: Alinstrumento juridico que formaliza el proceso
y acto de entrega-recepcion entre la persona servidora publica saliente y entrante,
sobre los recursos asignados, asuntos a su cargo y el estado que guardan, asi como
la informacién documental y electrénica que tenga a su disposicion, junto con sus
formatos y anexos respectivos.

Las actas de entrega-recepcion se clasifican en:

a) Acta Ordinaria de Entrega-recepcién del Periodo de Gestion
Constitucional Municipal (AER-1): Instrumento juridico que deben utilizar las
personas servidoras publicas al entregar y recibir un empleo, cargo o0 comision,
dentro del periodo constitucional municipal o derivado de la culminacion de éste.

b) Acta Extraordinaria de Entrega-recepcién del Periodo de Gestidon
Constitucional Municipal (AER- 2): Instrumento juridico que deben utilizar las
personas servidoras publicas en los actos de entrega- recepcién para la presentacion

de informacion por casos fortuitos o de fuerza mayor.

1. Administracién Publica Municipal: Al ayuntamiento, sus dependencias,
unidades administrativas y entidades de la administracion publica municipal que

determine el Organo Deliberante del Municipio de Amecameca;

V. Anexos: Al conjunto de documentos impresos y/o electronicos que

acompanan a las actas y/o formatos autorizados, derivados de los actos de entrega-

recepcion; hM
-r ol
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micilio: Al documento que hace constar el domi

5 ma

en el que resida la persona servidora publica, que puede ser:

a) Credencial para votar vigente emitida por el Instituto Nacional Electoral,
siempre y cuando mencione el domicilio;

b) Constancia domiciliaria expedida por el Secretario del Ayuntamiento no
mayor a dos meses de expedicion, a nombre de la persona servidora publica; o

c) Recibo de pago de servicios como energia eléctrica, agua, servicio
telefénico fijo y/o television de paga, pago del impuesto predial, derechos de agua
potable, drenaje, alcantarillado y recepcion de caudales de aguas residuales para su
tratamiento con antigiiedad no mayor a dos meses de su expedicion, a nombre de la

persona servidora publica preferentemente.

V. Constancias de no adeudo: A los documentos emitidos por las
autoridades competentes, que tienen como finalidad acreditar que la persona
servidora publica saliente carece de adeudos econdmicos, patrimoniales o
documentales con la Administracién Pablica Municipal;

VI. Dependencias: A las unidades Administrativas que integran al Municipio de
Amecameca, sefialadas en los en el Bando Municipal y Manuales de Organizacion
de las Unidades Administrativas;

VII. Despacho: Al conjunto de recursos, atribuciones, facultades, funciones y
actividades administrativas inherentes al empleo, cargo o comision;

VIIL. Documento que acredite el empleo, cargo o comision: A la constancia
de mayoria emitida por el 6érgano electoral competente, nombramiento, acta del
Organo Deliberante o cualquier otro documento que acredite el encargo de la
persona servidora publica;

IX. Documento que acredite la separacion del empleo, cargo o comisién:
A la renuncia, remocion, destitucion, licencia, suplencia, suspension, cambio de

X. adscripcion, inhabilitacion, término del periodo constitucional, dictamen de
incapacidad, acta de defuncion, entre otros;

XI. Domicilio para oir y recibir notificaciones: Al lugar que la persona

servidora publica sefiala para ser notificado, que puede ser su domi%ﬁ%r 0
-r ol
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| rp / al debe constituirse dentro del territorio del Estad

preferentemente en el municipio donde se desempefido o desempefiara el empleo,
cargo o comision y cuya designacion debera estar acompafada del comprobante
respectivo;

XIl. Encargado de despacho: A la persona servidora publica que cubra la falta
temporal de la persona titular de una dependencia, unidad administrativa del
municipio o de la entidad de la administracion publica municipal;

XIlI. Entes publicos: A los ayuntamientos de los municipios y a las entidades de
la administracién publica municipal;

XIV. Entidades de la administracién publica municipal: A los organismos
publicos descentralizados, empresas de participacion mayoritaria y fideicomisos de
los municipios;

XV. Entrega-recepcion: Al proceso y acto administrativo de interés publico de
cumplimiento obligatorio y formal, mediante el cual una persona servidora publica
obligada que concluye su empleo, cargo o comision, hace entrega del despacho a
su cargo y hace de conocimiento a la persona servidora publica entrante sobre los
recursos asignados, programas, proyectos, asuntos y acciones a su cargo y el estado
gue guardan, asi como de la informacién y documentos inherentes a las atribuciones,
funciones, facultades y actividades de la unidad administrativa;

XVI. Formatos: Al conjunto de documentos que contienen la informacién
desagregada de los diferentes rubros que se relacionaran en las actas de entrega—
recepcion y que forman parte de estos Lineamientos de acuerdo con la clasificacion
mencionada en el articulo 26;

XVII. Identificacién oficial: Al documento que acredita la identidad de las
personas servidoras publicas que intervienen en el acto de entrega-recepcion, como
credencial para votar o pasaportes vigentes o cédula profesional expedidos por las

autoridades mexicanas competentes;

XVIII. Ley Orgéanica: A la Ley Organica Municipal del Estado de México;
XIX. Lineamientos: A los Lineamientos que norman la entrega-recepcion de los
ayuntamientos, sus dependencias, unidades administrativas y entidades de la
administracion publica municipal del Estado de México; hM
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0 B Kl macenamiento electronico: Al dispositivo optice

de cualquier otro soporte fisico de almacenamiento de informacion generada que
formara parte del acto de entrega-recepcion;

XXI. Municipio: Al municipio de Amecameca,

XXII. Organo Deliberante: Cuerpo colegiado encargado de tomar decisiones del

gobierno en el municipio de Amecameca,

XXII. Personaservidora publica saliente: Alatitular de la dependencia o unidad
administrativa o encargada del despacho de éstas o responsable obligada que
concluye su empleo, cargo o comision, que hace entrega a la persona servidora
publica entrante de los recursos asignados, programas, proyectos, asuntos y
acciones, asi como de la informacion y documentos y hace de su conocimiento lo
inherente a las atribuciones, funciones, facultades y actividades de la unidad
administrativa, asi como del estado que guarda;

XXIV. Persona servidora publica entrante: A la que recibe la dependencia o
unidad administrativa como titular o encargada del despacho los recursos asignados,
programas, proyectos, asuntos y acciones a su cargo y el estado

XXV. que guardan, asi como de la informacion y documentos inherentes a las
atribuciones, funciones, facultades y actividades de la unidad administrativa,;

XXVI.  Persona servidora publica que presenta la informacion: A aquella
designada por la Presidenta o Presidente Municipal o superior jerarquico como
responsable de recopilar, registrar y actualizar la informacién para el proceso de
entrega—recepcion, asi como participar en el acto respectivo, de una dependencia o
unidad administrativa en los casos fortuitos o de fuerza mayor;

Xxvil. Representante del OIC: A la persona servidora publica titular del Organo
Interno de Control o0 a la encargada del despacho nombrada por el ayuntamiento o a
la designada por éstos, para intervenir en los procesos y actos de entrega—recepcion
de las dependencias, unidades administrativas del municipio de Amecameca,;

XXVIII.  Situacion Administrativa: Estado que guarda el municipio o sus entidades
de la administracion publica municipal respecto a sus Reglamentos, Manuales
Administrativos, Plantilla de Personal, Tabuladores de sueldos y salarios, Convenios
Sindicales, laudos pendientes de ejecucion, relacion de tramites y ser\Wic ,
GOBIERNO PARATODOS AMECAMECA
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HES asi como lo referente a contratos de bienes y serv

entre otros, que seran tratados en los trabajos de transicion;

XXIX.  Soporte documental: Al medio que contiene la informacion, que puede ser
en papel, material audiovisual, fotogréfico, filmico, digital, electronico, sonoro o
visual, entre otros; y

XXX. Unidades administrativas: A las establecidas en la Ley Organica Municipal
del Estado de México o por los Organos Deliberantes para el cumplimiento de sus

atribuciones, funciones, facultades y actividades.
6.6 INSUMOS:

Servidor Publico Saliente:

6.- Los formatos OSFER que obran en el sistema Creg E-R.

. 7.- Paguete generado en el sistema correspondiente Oficio de solicitud
dirigido al Organo Interno de Control Municipal, para obtener fecha y hora del Acto
de Entrega-Recepcion.

. Constancia de mayoria, Nombramiento u oficio como Encargado de
Despacho.

. Credencial para votar vigente o identificacion oficial, original y copia para
cotejo.

. Comprobante de domicilio oficial (CFE, TELMEX, Recibo de Impuesto

Predial) con no mas de dos meses de antigiiedad.

R.F.C. (Constancia de situacion fiscal o recibo de némina actual).

. Documento que acredite la separacion del cargo.

. Constancia de no adeudo patrimonial, econémica y documental.

. Credencial expedida por la Entidad Municipal.

. Un testigo con credencial para votar o identificacion oficial.

. 3 folder e impresos sus formatos en tres tantos.

Servidor Publico Entrante: hM
w ol
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i A ¢ /@le  mayoria, Nombramiento u oficio como E

Despacho.
. Credencial para votar vigente o identificacion oficial.
. Comprobante de domicilio vigente (CFE, TELMEX, Recibo

. de Impuesto Predial) con no mas de dos meses de antigliedad.
. R.F.C. (Constancia de situacion fiscal).
. Un testigo con credencial para votar o identificacion oficial.

Actas y formatos

1.- Acta Ordinaria de Entrega-recepcion del Periodo de Gestion Constitucional
Municipal (AER-1).

2.- Acta Extraordinaria de Entrega-recepcion del Periodo de Gestion Constitucional
Municipal (AER- 2)

3.- Formatos ER impresos que obran en el sistema Entrega-Recepcion

4.- Acta final o de conclusion de gestidn constitucional (AER-1.

5. Acta extraordinaria (AER-2)

6.7 RESULTADOS:

Realizar el acto entrega recepcidon requisitando los formatos E-R y/o formatos
OSFER segun corresponda que obran en el Sistema Creg Entrega Recepcion
correspondiente, e imprimirlos y el Acta Ordinaria de Entrega-recepcién del Periodo
de Gestion Constitucional Municipal (AER-1) o (ARE-2), Acta final o de conclusion

de gestion constitucional (AER-1, Acta extraordinaria (AER-2).

6.8 POLITICAS:

El servidor publico saliente una vez que ha entregado al Organo Interno de Control
Municipal la solicitud para el Acto de Entrega-Recepcion, contard con cinco dias
habiles para preparar la informacion correspondiente al area administrativa que

entregara.

Por término de administracion una vez concluido el periodo constitucional
correspondiente, tendran los servidores publicos sujetos a entrega, un tg’rmin? de

cinco dias habiles a partir de concluido el periodo constitucional, para@ Z r&ac 0

GOBIERNO PARATODOS AMEC/MECA
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Mﬁn JAL DE
’ _r? : Sin gue haya necesidad de un oficio.

Cuando el Servidor Publico Saliente no asista al Acto de Entrega-Recepcion, el
Sindico, Contralor, o la persona servidora publica representante del O.l.C, a mas
tardar el dia habil siguiente de la fecha designada, levantara un acta circunstanciada,
del estado en el que se encuentra la unidad administrativa que deba entregarse al

Servidor PuUblico Entrante.

6.9 DESARROLLO:

GOBIERNO PARA TODOS w
AMEC/AMECA
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Zarvidor Publico Sallents

Secretaria dal O0.C.

Canralor [a] yio represantante del

L& smcretaria dal O0C

IMICIHD

Por térning de administracion, sin necesidad de entregar de oficia

al 0ULG, para que e le asipne fecha para Bevar & cabo el aclo,
contard con wn Eming de cinco dizs pars realizar @l acte entrega
recepcion, @l cual se levard a cabo de acoerds al cronograma yia
calendano que ke haga llegar &l Confralor (a), repressntante del
QLG wWo sarvidar pblico compeatende & los Gtulares de las

wuridades administrativas.

En caza de llevar a caba entrega recepcion antes dal bErmimo de
administracitn, alsbora ¥ entrega aficio dirigido al tibalar del Grgana
Inferna de Cantral Municipal, representante del O.1.C., mediants |
cual salicita la participacicn de la sutaridad caompaterte an el acta
de Entrega-Recepeidn, del drea sdministrativa a su cango y obliens
Aacuse de neciba.

Enfrega-Recepoiin.

Una ver reciida la salicilud ¥ con visto buena del contraler (a) wa
representante del OULC o servidara pdblica competente, redacta el
aficio splcitanda loe documenios recesanas pars Devar a caba
dicha acta [Identificacion aficial, Nembramieno, Constancias de na
adeuds acordmico, patrmanial ¥ documental, Comprobanie de
Damicilie, Constancia de siuacikan fiscal, CURP, RFC,) vy
alementos camn e usuano y conbrasefia del sistema Grep Entrega
recepcion cormespondiente, necesaios para realizar el acio de
Enfrega-Recepciin, indermando en @l mismo gue cuenta con 5 dias
habiles posteriones al nombramiento del nuevo fitular ded drea para
reslizar la Entrega de la misma.

En casa de gque el acta E-R se realice por brmino  de
administracion, Gnicamente se hard la cheservacien de elle en o«

apartada de "Docunento que avals B separscion del camo”.

Racibe, reviza ¢ on su caso sutoriza mediante = firrma en ol oficio.

i g Oficio comecta?

Mo, sntomces ko devusloe 3 la Secretania para maodificacianas.

GOBIERNO PARATODOS
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Contralor (@) Yo representanba dal
aC

L ssrrestaria dal O 1LC.

Sarvidor Pablico Salente

L s restarian ched O 1LC

El Servidar Publico Saliente

Contralor {a) ¥ =l servidor Poblico
Saliere

Contralor {a) v al servidor Poblico
Salierie y su testiga, e servidar poblico
anfranbs y su lEeshgo

10,

11.

12.

Si, entonces auloniza madants su firma el oficio v 1o devuekss 3 la

Secretaris para B Erfeega-recspoon para el tramibe

ecrreEsponoienbe,

Recie aficie debidamente firmado v ke entregas al Sarsddaer Pdblios
=3 liante, medianka o cual se infarma facha y hora para lavar a caba
&l acto entrega recepoion, para entregarka al serdidor pdblios

el

Recibe oficic en el gue s e indorma facha ¢ hora para el Aclo
Entrega, ai como las documentos solicilades

Enbrega una copia & servidor poblica entrante, del oficia mediaris
&l cual == informa al =erddor pablico salente |a fecha ¢ hora para

llewar a caba el acto eniregs recepcicn.

Dhliene ks acumas de los oficos o intagra ol axpadients gue e
ha generado respecto del acla entrega recepoiin comeas pandie nie,

El servidor publico saliente para la Entnega-recapcion ingresa al
Setema comespondients y vipenbs, con nombre de usuario y
confTaseria, para requisitar s formatos OEFER O ER =epin
camesponda, levar & cabo la gensracitn del paguets en caso de
formatos OSFER o bien la irpresicn de cads uno de los farnalkes
ER gue k2 han sido asignades con antenoridad de comon acuerndas

can al Caortraler (a] ¥ o representanie 9el OLC

Fequisitan|em el Acta de Entrega-Recepoidn en e siztema sigenis
can todos v cada uno de os datos solictadaes en ks misma, s datos
dee los lestigos oue particpan en @l acta, domiclio del &nea
administrativa que e ertrega Y en s caso, abserdaciones, para
gensrar @n el Acta de Entrega-Recepcon cormespondiente ¢ los
Farmatos OEFER o ER seqin comesponds y anexas a b misma,
a sfecio de imprimic kos antos reguerdes e imprimic los tanoes
necesarios de los formatos ER o generar los pagustes de los
formatos OEFER para que sean debidamente firmados y con
pesteriaridad sean ingresados ol expediente comaspandiante,

Lo firrmas se asentardn enel acts en el siguisnie orden, al Servidor
Pablico Salienle y su tesligo, &l Servidor Plblico Entranie y su
testing, ¥ por dltimo el Contralor(a) o repressnbante del QLG
frman al margen derscha con nta acul v ol calce del Acts de
Enbtrega-Recapcitn.

GOBIERNOPARATODOS
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13 El acto entrega recepcion con el servidor publico entrante v salients
culmina con la entrega de un acia ¥ un tante de los formatos E-R y
lo formatos OSFER, penerados desde =l sistema Creg E-R, se b=
hace enfrega al Servidor Publico Sakientz, al Servidor Publico

Entrante, s reserva una para el archivo del Organo Intemo de

Contrel Munizipal.

El Contralor {3) ywio representante del 14, Una vez enfregadas las actas a el servidor publico entranie y
Q. saliznte, deberd verificar que 2l acto entrega recepecion se haya
llevado a cabo como establecen, las disposiciones legales wigentes
en la materia, revisarda gque se cumplan con los requisitos
astablecidos 2n las Linearientos ermitidos por 2l QSFEM v en casa
de no detectar alguna irregularidad, s= archiva en el expedizntz de
Entrzga- Recepcion.

15 Fara 2l caso de detectar alguna anomalia en proceso de enfrega
recepoion, o akgun faltante de los documentos que deben ansxarse
al acta de entrega recepcidn o de los formatos OSFER o ER,
deberan realizar lo conducente conforme a sus funciones ¥
faculizdes y en case de ser procedente fumarse 3 [3 sutoridad

carresgondients el seguimienio correspondisnts

FIN DEL PROCEDIMIEMNTD.

GOBIERNOPARATODOS AM ECAM ECA
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6.10 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO.

ACTIVID
AD
INICIO

Servidor Puablico Saliente Secretaria del! OIC Contralor

. [siancen_y _amraga O e ——
i @i Crgann Imemo de . eniregar g 2 En camo de que e aco £
1. [ iy e, 51, o PR A _ =% reabe por iamring de
aricpn o :
o [ Rem iy b o et | o s Orarvacitn 08 a0 an &
ae fEmn Recopodn. ool anea il Coarirabon whon b e Trocumanio aus
a5 forrosa Reccecon, = s me Pty
= o et
. Fadacs w ofica con los rov——
o e, Concincioe B8 mo | Sawaa
Pm—nt B omceas
o, ot e S st Real) ¥ ettt
oy y GomaSens Ger Titerc Crag &,
P e S e e Eraga T eaaie infommands o
e miaere> e moa ot B Gl hiaas poetedores ol
o i e Gai ran pem reatrac in
2 Emoge s e rriama
- Em oaso. e Soie E-R Sl Mealkoh por DTG S
- sa hacd in e ata
e gl e

AN cacknes
8. FRecibes oficis Sabi yis
enirega i Eovidor PObico sakenie
i o cual se Sriorms ¥ hora
pama bowar & cabo el entraga
- o oo al sensdor
Potae st
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10.

1.

12

13.

‘MAN!!A.U?E

v

T. Rz S0 &N o QU S b
informa fecha ¥ haia pars ol
Aoty ENTGRE, G5 Com
SOCLINWHTION SibzRadis

.

10 B serido pobico Sabents pana |a Enege-nckpoaii
Ngresa o SEma COMiSpOnaienin y Wigente, oon  PaiTiEns
o S0 Y LN assa, para regquistar 6 fomacs OSFER
o ER sagin comespinda, Bevar & cabo la geferackde del
paquate on caso de fomaics OSFER o baen impresin da
it uni o8 05 Rormalon ER G b han Sio S asignad o
con aneriondad de comdn aouendo con el Coniralorn

'

1. Requishan & o Acta S Enirege-Recepcdn en o
shioma vigenie con iodos y cada une de s dalos
sociades en la misma, ks daics de s lesiigos que
PaMEEan & &l 0w, Somecdio 08 i SOMINEITatg Gl
S0 SIEGA Y O SU L350, GLEMTVRCIONES, PO [AGr an
o Acla da Enlrepa-Recepcedn comespondnie ¥ ks
Formaics OSFER o ER segin oomesponds ¥ andsts & &
misma. aefecto de impimin ks Raos requernidos & morimin
ios fanios recesancs de los formalos ER o generar los
paqueies de los fommaios OSFER para que sean
debidamente  firmados ¥ oon  poshercridad  sean

h J

1L Las fiovas o assmiondn en o acta en ol sk
ondeh, & Servidor Plbloo Sabente y su s, o Berddor
Fuiblico Entranie y su lestgo, y pordiime of Conimiofajo
Fpiesaant Sl O.1.C. Sman 3l mangen aemszho oon sk
azul y al kot ol At G ENMAga-FbCapsion.

v

13 B acio enirega recepoidn oon o senddo pobboo
eniranie y salenie culmina con la enirega de un acta y
un ando de ks fomaios E-R y o fomaics OSFER,
geniratns disde of ssbema Creg ER. b lo hace
antnega al Serador Pubicn Salane, &l Sarvider Pabkco
Enfrante, s resers una para o achive &l Organo
I i Cioiril Municipal
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14

14, Una vz eniregadas ke aots @ ol sorvidor pibico
aniranie y saliemie, dabnd verificar gue o ack prvogE
FeCpon s haya bevado a cabo tomd i blen, ks
dpocionis galis Vigonis o ki malaia, nivian
o S Cumplan con ke reguising eslableco en ke
Linvamiering emitidos pof of OSFEM y &N odeo & fo
detictar akna ioguanidad sa archha en @
aipidanie di Enveg- Repdin

15 15, Ura vz enliigociis las ctas & o sanider pbibco
antram  salinie, Sebind verifioar g o acih enveg
reipoiin S harya bevado d cabo com esiableoen, s
dispotiionis gales vighmiis o ks mateia, nevsan
gt S CUMPlan C0n o6 ToqatsRos estabiendos &
Lintamianics emides por o DSFEM f &n oasd o i

detestar agana imogularidad so archiva e o
aipidieio di Emige- Roepsiin

PROCEDIMIENTD

6.11 MEDICION
Entregas Recepcidn solicitadas o por termino de administracion

X 100%= Numero de entregas realizadas

6.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

' GOBIERNO PARA TODOS AM ECA\! ECA
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Formatos ER
Tesarumn on
Pty
) Leyenta ptcatie » docurerion cesses”
Taponimo del Escuto de la @
micoo snaracon
o “Leyenda apkcatie 3 documertos cfcakes” ‘saherte (3) Por su parte, __(11)_. Testigo de la Persona Servidora Publica Saliente, se identifica con __(20)__ foko
@ nomero _(20)_, expedida por el __(20)_; __(11) rmpuu»mmmmmm
56 Identiica con _(20)__, follo nimero __(20)__ documentos de identiicacién, los
(AER-1) Acta Ordinaria de Entrega - Recepcion del Periodo Porsuparte __ (12) _, __(12)_, quien se identifica con __(20) _, follo nimero _ (20) _ --o-o-o-w-'
de Gestion Constitucional Municipal — (D) . modianta oficio 12 __ defocha____
signadopor __ (12) U |
umwumhyummmmmmhpmm
Lo anteror, en los términos legales conforme a la
En ol Municipio de _(4)__, México, siendo las (5) horas con _(5) _ minutos del dia _(6)_de _ (6) _del afo ° o v :
dos mil _ (6) _, en las oficinas que ocupa i . con domicilo en _ (8) _: estando presentes: __(9)_, Anexos
Persona Servidora Piblica Saliente: _(m)_msum. Piblica Entrante; __(11)___. o i
meahrmmmmhm- __(11)_ Testigo de la Persona Servidora Piblica . Informacién de la Oficina que Entrega o8 a9
___(12)__.__(12)__, para dar cumplimiento a la obligacién estipulada en los articulos 50
immmhmanummumm-ummmmmyum 10 segundo, Desartolo M
fercero y cuarto parrafos de la Ley mmmuaummv.nm'znm_nm.)nva Y e b L
Kaccios 11 1.6, 19,2 b, 2.5 42 e kn iwasenion e N o Eaye fcapit do )
Unidades y Entidades de la P\uu ER02  Reglamento Interior { o Jliid )
Oficial “Gaceta del Gobleno" del Estado de México, Comentario (27),
defecha __de del afio dos mil veinticustro, se proceds a levar cabo el acto de entrega-recepcion, ER03  Estuctura Orgdnica ()0
T e g Ll e =1 oty 1)
__(19) entrega de strativo y
ments & ou onighic, e o comion s, (10) ER04  Manual General de Organizacidn (S0
Comentario (27)
Acto contiouo, __(9)___ Persona Servidora Piblica Saliente, manifiesta llamarse como ha quedado ER05  Manuales de Procedmientos () ()
escrito, con domiciko actual en __(16)__: con Clave Unica del Registro de Poblacidn nimero (CURP) )
___(17)__ Registro Federal de Contribuyentas (RFC) _(18)_; .mnmmm _(19)__,
il e 4 b Y o T ER06  Integracion del Organo de Gobiarno del Ente Publico (1)
cotejo con el original se obliens copia simple y ummmmumhmmm asi mismo )
presenta documentos personales que acredan 0s dalos manfestados, de os cuses se cbtens copia Smpe ERQ7.  Relacion de Asuntos Pendientes (RN
Control; ricuo Comentario (27)
3 fraccien ERO8  Relacion de Asuntos Jurisdiccionales Gy
Unidades Administrativas y Entidades de la Administracion Publica Municipal del Estado de México, sefiala
mdmmmymmhwhmmu—clmm (21)_ o cual se encueniia i =
¥ _(22)_, ER09  Relacion de Bienes Musbles Bajo Resguardo de Ia Persona Servidora Piblica (1)
mmmmmmmmmﬂmmwomﬂ»wummumm Comentario (27)
informado de que, conforme af articulo 26 primer parrafo y 36 fraccion Vill de los Lineamientos citados, en ER0.  Relacion de Biones de Bajo Pibkea () ( )
cualquier momento, mediante oficio dirgido al Titular del Organo Interno de Control Municipal, puede reaizar Comentario (27)
rectificacion de los datos sefalados; igualmente la Persona Sevidora Publica Saliente, contiua manifestando . i
que conforme al articulo 156, mnnlucoaguhmu Estado de México, conoce que comets o delto ERALS ;Falaciiiie Swion Ofcilén (1o
de falso testimonio, ol que Iguna autoridad ejer funcionss o Comentarto @37)
mnmmauum-lammwm ER412.  Relacion de Liaves ()
de dos a seis afios de prision y de reinta a setecientos cincuenta dias multa; por ko qua, en este acto bajo Comentario (27)
verdad,
o5 varidio, oportuno y confiable, mmqmwu-wmmom ummmmumm
y constancias, las cuales
que se enirega.
. Informacién Administrativa
En uso de la palabra, __(10)___, Persona Servidora Publica Entrante, a quien se Je ha designado para ER-13.  Relackn de Documentos en Materia de Mejora Regulatora ()0
ocupar el cargo de (23) ‘partr del __(14)_, manifiesta llamarse como ha quedado escrito, con Comentaro (27),
domiciio actual en _ (24) _,  con Clave Unica v akicida o Dscument ey
del Registro de Poblacion (CURP) nimero __(17)__; Registro Federal de Contribuyentes (RFC) _ (18)_; i o :;:127: dlenlorrind] o tata
con teléfono nimero_(19) o identiica con __ (20)__fobo nimero _ (20
Smtaitiosprs imes_(L_ e - _(20)_expedida ER1s. I do Bares Wosoien, Funties + Fiangbis segredn 18 Unsd () ()
a presente acta; n(mlumpmmmmm unacndmlmummmm- de bos Comentario (27)
m:ummmywmnmuIMMW&cmm ER16.  Inventario de Aimacén YLD
Comentario (27)

i
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OBSERVACIONES (28)

|MA_|!S!AI-.PE

o “Layerda spfcatie s documentss oficiies”
@

ER42.  Relacion de Expedsntes de Declaraciones de Impuestos (e
ER43.  Relacién de (ZE::-\—"— Relativos a la Comision Fedaral de Electricidad ()1
ER44.  Relacion n-(:x?uanu- Rolativos al ISSEMYM [N
ER4S.  Relacion de (:x’;n-m- Ralativos a la CAEM [N

(27 Finsiments. ae eefiate Qus te presens entreas-recepcitn no ewime de ningune respcnestiided aue

ERaq; Teieciinds Killes Impusetas por Atioddades Fedarales Mo Plsostes Pendierisede. ¢ 3¢ ) 3 aplicacion de los racureos publicos conforma lo dispuesto en la Ley General de Rosponsa!
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Marca el inicio del
:: INICIO :1 -
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefonicamente

( FIN ) Determina el final del
procedimiento.
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DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Secretaria del

Ayuntamiento.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Presidencia;
Secretaria del Ayuntamiento;

Tesoreria,;
Organo Interno de Control Municipal.
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VALIDACION

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca, Estado de México

Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman
Secretario del Ayuntamiento de Amecameca, Estado de México

) Mtra. Mayra Janina Flores Serrano
Titular del Organo Interno de Control de Amecameca, Estado de México.

-
- ==

GOBIERNOPARATODOS AMECAMECA
Junlos corslruyendo fuluro 63 el pove bt

yoks reandreperde Sdurs'





