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PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DE ACCIONES Y TERMINOS DE ACTUACIONES
DE LAS AUTORIDADES DE INVESTIGACION, SUBSTANCIACION Y

RESOLUCION.

1.1 OBJETIVO:
Llevar a cabo la recepcion 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 o sugerencias, que el
Organo Interno de Control Municipal Interna lleve a cabo, sera con la finalidad de
fomentar entre la poblacién, 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:

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios, 30 de mayo de 2017 reformas y adiciones, en su CAPITULO Il
Sanciones Disciplinarias y Procedimiento Administrativo para aplicarlas, en

terminos del articulo 59.
Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, 07 de febrero de

1997 y reformas.
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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 establecidos en la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Pulblicos 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: Reclamacion contra un Servidor Publico

DENUNCIA: Hacer saber a la autoridad que se ha cometido un delito.

QUEJOSO: es la persona que tiene o 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).
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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 (so6lo 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.

10.-Ratificar la queja o denuncia cuando sea requerido por el Organo Interno de
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 Pablico 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:

Se cuidara que alcance sus finalidades y efectos legales.

Se determinara la responsabilidad administrativa de los servidores publicos.

Se supervisara que los servidores publicos realicen sus funciones en apego a la
normatividad.

Se declarar la inexistencia o existencia de responsabilidad.

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

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
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1.9 DESARROLLO.

01 AUTORIDAD Recibe  queja y/o
INVESTIGADORA denuncia del interesado.
Se procede a realizan
diligencias de
investigacion, sobre la
denuncia.
03 Se analizara la queja o
denuncia de inmediato, si
de la misma se
desprenden datos
suficientes que hagan
presumible la comision de
irregularidades
administrativas, se
procedera a  emitr
acuerdo de radicacion, en
un plazo de 30 dias
naturales de
conformidad con el
articulo 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, |
modificaciéon, ampliacién |
0 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
que le permita una mejor
integracion del
expediente, de
conformidad con el
articulo 29, 116 y 119 del

02
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05

Una vez radicado Ila
denuncia o queja, se
procede con las
diligencias de
investigacion que
correspondan, realizando
requerimientos

debidamente fundados vy
motivados en un plazo de
5 a 15 dias, con el objeto
de contar con elementos
que permitan esclarecer
los hechos relacionados
con la comisién de
presuntas faltas
administrativas, de
conformidad con los
articulos 98, 99 y 100 de
la LRAEMyM.

06

Una vez concluidas las
diligencias de
investigacion, se
procederan al analisis de
los hechos, asi como de
la informacién 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 emitira un
acuerdo de conclusion y
archivo del expediente
debidamente fundado vy
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motivado de conforridéad

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 78 de Ia

LRAEMyM.
NOTIFICADOR La calificacion de la

presunta falta

administrativa sera

notificada al denunciante
0 quejoso, cuando éste
fuere identificable, para
que 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 resolucion
impugnada, de
conformidad con el
articulo 106, 107, 108 de

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

falta de responsabilidad
no fue recurrida se
incluira la misma en el |
Informe de Presunta
Responsabilidad |
Administrativa y éste se
presentara ante la
autoridad substanciadora
a efecto de iniciar el
procedimiento de
responsabilidad

administrativa
correspondiente, de
conformidad con el

iGobierno para Todos! |
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articulo 104 y 180 Uedle

LRAEMyM.
AUTORIDAD La autoridad
SUBSTANCIADORA investigadora debera
presentar ante la

autoridad substanciadora
el informe de

presunta responsabilidad
administrativa, la cual,
dentro de los tres dias
habiles siguientes, se
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 la
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
narracién de los hechos
fuere obscura o
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
perjiuicio de que la
autoridad investigadora
pueda presentarlo
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nuevamente siempregueé
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 de Meéxico vy
Municipios.

11 El  procedimiento  de
responsabilidad
administrativa daré 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 Meéxico vy
Municipios.

12 AUTORIDAD En el caso de que la

SUBSTANCIADORA 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,
sefalando con
precision el dia, lugar y
hora en que tendra
verificativo, asi como la
autoridad ante la que
debera comparecer.
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13

Del mismo modo, le"hatéa |
saber el derecho que
tiene de no declarar en
contra de si mismo, ni a
declararse culpable, de
defenderse
personalmente o 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 |l de

la ley de
Responsabilidades
Administrativas del
Estado de Meéxico y
Municipios.

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

14

NOTIFICADOR

Se ordenara 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 vy
municipios, asi como en
el articulo 24,2526 del
codigo de procedimientos
Administrativos del
Estado de México.

15

AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA

Previo a la celebraciéon de
la audiencia inicial, la
autoridad substanciadora
debera citar a las demas

partes que deban

concurrir al

jGobierno para Todos!
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Estado de México.
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16

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 Meéxico vy
Municipios, asi como en
el articulo 24,25,26 del
codigo de procedimientos
administrativos del
Estado de México.

17

PRESUNTO
RESPONSABLE

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

En caso de tratarse de
pruebas documentales,
debera exhibir todas las
que tenga en su poder, o
las

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

iGobierne para Todos!
Administracion 2022 @2024




GOBIEANO MUNICIPAL » 2072 - 024

Mma para Todos!

sellado por la autofid@ch
competente. '
Tratandose de
documentos que obren
en poder de terceros y
que no pudo conseguirlos
por obrar en

archivos privados, debera
sefialar el archivo donde
se encuentren o la
persona que 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 Meéxico vy
Municipios.
18 AUTORIDAD Se levantara constancia
SUBSTANCIADORA por escrito de Ila

comparecencia del
servidor publico al
desahogo de su garantia
de audiencia y de todas
aquellas  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

alegatos formulados, por
el compareciente; en el

como los

iGobierno para Todos!
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entendido de que sOlGSE
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
autoridad substanciadora
declarara cerrada dicha

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 VIl de la ley
de  Responsabilidades

Administrativas del
Estado de Meéxico vy
Municipios.

20

y sin embargo en caso
que no se presente el
presunto responsable a
su audiencia inicial, se
realizara 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

iGobierno para Todos!
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21

22

88,89,91,92 y 954l
codigo 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 acuerdo de
admision de pruebas que
corresponda, donde
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 Mexico vy
municipios.

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 habiles
comunes para las
partes.

23

AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA

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

actuaciones de la

autoridad

substanciadora, en un
termino de 20 dias
siguientes al cierre de la
audiencia inicial, y/o en

iGobierno para Todos!
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caso que durante“iel
desarrollo de la etapa d
sustanciacion hubiese
tenido contratiempos se
emitira 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, para

efectos de considerarlos
en el momento oportuno.

24

25

26

AUTORIDAD
RESOLUTORIA

La autoridad resolutora,
de oficio, declarara
cerrada la instruccion.

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 Mexico vy
Municipios.

Se emite la resolucién y
citara a las partes para oir
la resolucién que
corresponda, la cual
debera dictarse en un
plazo no mayor a treinta
dias habiles, el cual
podra ampliarse por
una sola vez por un
término igual

cuando la complejidad
del asunto asi lo
requiera, debiendo

iGobierno para Todos!
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fundar y motiva
causas para ello.

NOTIFICADOR Se notificara al o los
responsables de la falta o
faltas administrativas la

resolucion

correspondiente.
AUTORIDAD Podran interponer el
RESOLUTORIA recurso de revocacion

ante la propia autoridad
que emitid la resolucion
dentro del término de
quince dias habiles
siguientes a la fecha en
que surta efectos Ia
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
FIN DE
PROCEDIMIENTO.
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=
PROCEDMIENTO

Realizadas X 100 = porcentaje de quejas y/o denuncias concluidas.
Numero de quejas y/o denuncias
Concluidas.

1.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
CIM-PI1-001. ACTA DE QUEJA O DENUNCIA
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2.- PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO POR SITUACION
PATRIMONIAL

2.1 OBJETIVO:
Determinar responsabilidades y sancionar a los servidores publicos, por actos u
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 procedera a la valoracion por la aplicacion de las sanciones previstas en el
articulo 80 de la ley de Responsabilidades de los Servidores publicos del Estado y
Municipios que puedan ser de sancién pecuniaria de quince hasta seis meses del
total de su sueldo base presupuestal, la separacion del cargo o inhabilitacion por un
periodo de uno a seis afos.

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 42 fraccién XIX de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios.

2.- Se forma el expediente.
3.- Se analiza la procedencia o no del procedimiento Administrativo

2.3 REFERENCIAS:

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios, 11 de septiembre de 1990, reformas y adiciones, en su CAPITULO Il De
la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, en términos de los articulos 42

fraccion XIX y 80.

jGobierno para Todos!
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2.4 RESPONSABILIDADES:
La persona a cargo de esta area sera 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:
La Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado envia oficio de los

Servidores Publicos omisos o extemporaneos en la presentacion de manifestacion

de bienes.

2.7 RESULTADOS:

Servidores publicos sancionados por incumplimiento de sus obligaciones.

2.8 POLITICAS:

-Se cuidara que alcance sus finalidades y efectos legales
-Se determinara la responsabilidad administrativa de los servidores publicos.

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

los plazos sefalados.
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2.9 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

| ‘|‘ ‘\"I A

ION PA

NUMER( SPONSABL! '
01 SECOGEM La secretaria de la
contraloria del gobierno del
estado de México, remite
relacion de los servidores
publicos que incumplieron
con la obligacién.

02 AUTORIDAD Se realiza el acuerdo de
INVESTIGADORA radicacion, se forma
expediente y se da numero
progresivo, se sefiala dia y
hora para el desahogo de la
garantia de  audiencia
concedida al servidor
publico.

03 AUTORIDAD Se realiza el acuerdo de
INVESTIGADORA radicacion, se forma
expediente y se da nimero
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
informacién y

documentacién en un plazo
de 5 a 15 dias habiles, de

conformidad con los
articulos 99 y 100 de la
LRAEMyM.

Una vez concluido las
diligencias de investigacion
se procedera a la
calificacion de la presunta
falta administrativa, de
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conformidad con el artiGulo™|
104 de la LRAEMyM

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

se remitira ante la Autoridad
Substanciadora a efecto de
que dé inicio con el
procedimiento
administrativo
correspondiente. de
conformidad con el articulo
104 y 180 de la LRAEMyM.
04 AUTORIDAD La autoridad investigadora
SUBSTANCIADORA debera presentar ante la
autoridad substanciadora el
informe de

presunta  responsabilidad
administrativa, la cual,
dentro de los tres dias
habiles siguientes, se
pronunciara sobre su
admisién, 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 fraccién | de la ley de
responsabilidades
administrativas del Estado
de México y Municipios.

05 El procedimiento de
responsabilidad
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
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responsabilidades !
administrativas

AUTORIDAD En el caso de que Ila
SUBSTANCIADORA 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
audiencia inicial,

sefialando 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 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 Il de la
ley de responsabilidades
administrativas del estado
de México y municipios.
Entre la  fecha del
emplazamiento y la del
desahogo de la audiencia
inicial, debera mediar un
plazo no menor de diez ni
mayor de quince dias
habiles.

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

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

autoridad  substanciadora
debera citar a las demas
partes que 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.

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 codigo de
procedimientos
administrativos del estado

de México.
PRESUNTO El dia y hora sefalado para
RESPONSABLE la audiencia inicial el
presunto responsable

rendira su declaracion por
escrito o verbalmente vy
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debera ofrecer las prUela
que 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
solicit6 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 privados, debera
sefialar el archivo donde se
encuentren o la persona que
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.

AUTORIDAD Se levantara constancia por
SUBSTANCIADORA escrito de la comparecencia
del servidor publico al
desahogo de su garantia de
audiencia y de todas
aquellas circunstancias que

susciten; en dicha
constancia,
invariablemente, se

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

publico, sSus
manifestaciones, las
pruebas ofrecidas,
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admitidas, y desahogadas
en su caso; asi como lo
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.

AUTORIDAD Una vez que las partes
SUBSTANCIADORA hayan manifestado durante
la audiencia inicial lo que a

su derecho

convenga y ofrecido sus
respectivas  pruebas, Ila
autoridad  substanciadora
declarara cerrada dicha
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 VIl de la ley de
responsabilidades
administrativas del estado
de México y Municipios.

y sin embargo en caso que
no se presente el presunto
responsable a su audiencia
inicial, se realizara 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
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el articulo 88,89,91,92
dl cédigo de procedimiento
administrativos del estado
de México.

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 para su
preparacion y desahogo de
acuerdo con el articulo 194
fraccién VIII de la ley de
responsabilidades
administrativas del Estado
de México y municipios.
Concluido el desahogo de
las pruebas ofrecidas por las
partes y si no existieran
diligencias pendientes para
mejor proveer 0 mas
pruebas que desahogar, la
autoridad  substanciadora
declarara abierto el periodo
de alegatos por un término
de cinco dias habiles
comunes para las partes.

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 emitira en
un término de 30 dias
habiles siguientes al cierre
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de las actuaciones ‘@& I‘
autoridad substanciadora ¥

se emitirda un acuerdo
detallando las actuaciones
realizadas en etapa de
sustanciacion, para efectos
de considerarlos en el
momento oportuno.

18

19

20

AUTORIDAD
RESOLUTORIA

la autoridad resolutora, de
oficio, declarara cerrada la
instruccion.

Las autoridades resolutoras
procederan a realizar el
andlisis 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 resolucién 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 una sola vez
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
resolucion correspondiente.

22

AUTORIDAD
RESOLUTORIA

Podran interponer el recurso
de revocacion ante la propia
autoridad que emitio la
resolucion dentro  del
término de quince dias
habiles siguientes a la fecha
en que surta efectos la
notificacion respectiva.
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Transcurridos 15 W@
habiles contados a partir d€
dia siguiente aquel en
que surta efectos Ila
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 FIN DE
PROCEDIMIENTO.
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Numero de servidores publicos

Extemporaneos.
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2.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
CIM-P1-001. ACTA DE DENUNCIA
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:
La auditoria financiera se dirige sustancialmente, a verificar analizar y comprobar

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

3.3 REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto, De Los
Estados de la Federacion y Distrito Federal, articulo 115 fracciones IV, Inciso
C).

Ley de Planeacion del Estado de México y sus Municipios, 21 de diciembre de 2001,

y sus reformas y adiciones.
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, 06 de febrero de

1997, y sus reformas.
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, 08 de marzo de 1999, y sus

reformas y adiciones.
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3.4 RESPONSABILIDADES:

El Organo Interno de Control Municipal, debe establecer procedimientos que

permitan que las acciones que se realizan sean fransparentes.
3.5 DEFINICIONES:

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 dara 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:

Se cuidara que alcancen sus finalidades y efectos legales.
Se verificara que todos los documentos se encuentren con el soporte

correspondiente.
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3.9 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

01 AUDITOR | Se presenta el oficio de

FINANCIERO comision de area que se
auditara,

inconformandole quienes
son los encargados de

realizar dicha auditoria,
asi como los parametros
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
FINANCIERO cuestionarios en el area

auditada se solicita la
informaciébn  que se
necesita para la revision.

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

05 Se inicia la revision de la

documentacion recibida
administrativamente vy
financieramente.
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06

07

08

09

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

Al término de la revision
se envia a través de un
oficio, las observaciones
que se desprendieron de
la auditoria.

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

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

Si aun existen
observaciones sin
justificacién se inicia el
procedimiento
administrativo
correspondiente.

10

AREA AUDITADA

Se elabora el dictamen
de la auditoria y se remite
al area auditada. Y asi
mismo se archiva en el
expediente
correspondiente
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@

8e presenta el oficio de comisién de drea que se
audilara, Inconforméndole quienes son los gad

de reallzar dicha audiloria, asl come los pardmelros de la
revisién.

@

Una vez infermada de la auditoria e aplican los cuestionarios
de con trol Inferno que sean necesarios, con los cuales se da
Inlelo a la revisidn de la informacién

Una vez informada de la auditoria se aplican los
cusslionarlos de con Lrol intarno qua sean nacesarios,
con los cuales se da Inlclo a la revisién de la
Informacldn.

El drea auditada remlle a las oficinas de este
Ia 18n sollchad,

i3

@ realizan las anolaclones que se consigeran
Imporiantes, en papeles de Irabajo, los cuales

ayuda para  |a _ elaboracién  de

o

@‘

Por pare del area suditada se recibe las
observaciones y se hacen las correcciones
necesarias y/o aclaraclones.

Al lérmine de la revisidn se envia a través de un oficio, las
observaclones que se desprendleron de Ia auditorfa,

Se raclba en este dep to la soh fan de ob X
y se revisan y se analizan las correcclones.

pr adm f

Si ain exislen observaciones sln _l}uslsnnaclan se Inlda el

Se elabora el dictamen de la auditorla y se remite &l drea
auditada. Y asi mismo se archiva en el expadiente
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3.11 MEDICION

NuUmero de auditorias realizadas
porcentaje de auditorias,

X 100
concluidas.

NiUmero de auditorias concluidas
3.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A

4. PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA DE OBRA PUBLICA

4.1 OBJETIVO:

Practicar auditorias, revisiones, visitas e inspecciones en las dependencias y
entidades de la administracién publica municipal encargadas de las obras , a fin de
comprobar que los recursos publicos de los programas de intervenciéon 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 informacién de una
revisién 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.
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4.3 REFERENCIAS:

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México
Libros Quinto y Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México

articulo 12.4 y sus Reglamentos.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios Ley

Organica Municipal
Plan Municipal de Desarrollo Ley Organica Municipal.

4.4 RESPONSABILIDADES:

El responsable evaluara la administracion de las obras en construccion, la gestion
de los contratistas, el manejo de la contratacién 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:

Se cuidara que alcance sus finalidades y efectos legales.

jGobierno para Todos!
Administracion 2022 e 2024




QOBIEANO MUNICIPAL » 2077 - 2U24

[gobierro para Todos!

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 PUBLICA

AUDITOR DE OBRAS Se solicita la documentacion mediante

el oficio de comisién.

02 LICITACIONES Mediante el oficio se remite Ia
documentacion solicitada para realizar
la auditoria.

03 AUDITOR DE OBRAS Recepciébn de la documentacion

mediante un acta administrativa.
Revision del soporte de la auditoria
que consta de acta) acta de
autorizacion; b) expediente técnico; c)
numeros generadores del presupuesto
base; d) propuestas técnicas vy
econémicas de la obra; e) analisis
operativo y evaluacion de las
preposiciones; f) catdlogo de
conceptos y precios unitarios; @)
certificacion del supervisor de obra; h)
contrato; i)programa de la obra
contratada; j)presupuesto contratado
con sus matrices de precios unitarios;
k) fianzas; |) facturas; m) estimaciones;
n)aviso de inicio y conclusioén de obra;
o)bitacora; p)acta de entrega
recepcion de la obra; qg) album
fotografico y; r) revisién fisica.

04 AUDITOR DE OBRAS Se le envia un informe al area
ejecutora, donde se le menciona las
observaciones detectadas en la
auditoria y el plazo para solventarlas.
Se recibe el soporte de la auditoria
para correccién y modificacion.
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Se hacen las correcciones pertineftés
y le envian para que sea realizada otra
revision.

05

LICITACIONES

Se recibe el soporte con las
solvataciones para ser revisadas.

De no estar solventadas totalmente las
observaciones se prosigue a iniciar
procedimiento administrativo.

Si estan bien se prosigue a ser
enviado un oficio al area ejecutora que
ha concluido la auditoria.

06

LICITACIONES

Se recibe un oficio en el que se
informa que la auditoria ha concluido
satisfactoriamente.

Se recibe un oficio en el que se
informa que se ha iniciado
Procedimiento administrativo por no
haber realizado las solvataciones
pertinentes.

07

AUDITOR DE OBRAS

SE ARCHIVA EL SOPORTE DE
AUDITORIA.

4.10 FLUJOGRAMA

@

Sa solicita la d idn, di el oficlo |

de comlslén

HO

Medlante el oficio, se emite la documentaclén solicltada
para realizar la auditoria.

HoH

Recapeién de la d cid: di un acta
adminisirativa, revisidn del soporie de la auditoria que
consta de acla da lzaclé

ics

Se le envia un informe de drea ejecutara, donde sa le
mencions.

Ho+

Se 1ecibe el soporie can Ias solvalaclones
para sef revisadas.

[Sa reclbe un oficio en el qua 2& informa que la auditeria ha concluldo

7
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.11 MEDICION

Numero de auditorias programadas
X 100 = porcentaje de realizadas

NUmero de auditorias realizadas.

4.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A

5. PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

5.1 OBJETIVO:

Verificar, analizar y evaluar la organizacic’)n', la planeacion, los controles internos, la
productividad tanto interna como externa y la observancia de la Legislacion, por
parte de las areas administrativas del ayuntamiento con el propésito de dictaminar

el grado de eficiencia y eficacia.

5.2 ALCANCE:

Aplica a las Areas del ayuntamiento.

5.3 REFERENCIAS:

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios, 11 de septiembre de 1990, reformas y adiciones, en su CAPITULO llI
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anciones Disciplinarias y Procedimiento Administrativo para aplicarlas, en térr
del articulo 59. Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, 07

de febrero de 1997 y reformas.

5.4 RESPONSABILIDADES:

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

ANALIZAR: Examinar de manera detenida

EVALUAR: Calcular o sefialar el valor de algo.

5.5 INSUMOS:

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

revision, hasta la elaboracion del Dictamen de la auditoria.

5.6 RESULTADOS:

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

5.7 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.

iGobierno para Todos!
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5.8 PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

01 AUDITOR FINANCIERO | Se presenta el oficio de comision de
area que se auditara, informandole
quienes son los encargados de
realizar dicha auditoria, asi como los
parametros de la revision.

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

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

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

solicitada.

Se inicia la revisibn de la
documentacién recibida
administrativamente y
financieramente.

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

Al término de la revisién se envia a
través de un oficio, las observaciones
que se desprendieron de la auditoria.
Por parte del area auditada se recibe
las observaciones y se hacen las

correcciones necesarias y/o
aclaraciones.
04 AUDITOR FINANCIERO | Se recibe en este departamento la

solvatacion de las observaciones, y
se revisan, asi como se analizan las
correcciones.

05 AUDITOR FINANCIERO | Si aun existen observaciones sin
justificacion se inicia el procedimiento
administrativo correspondiente.
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06 AREA AUDITADA

Se elabora el dictamen de la audItoFi@
y se remite al area auditada, y asi
mismo se archiva en el expediente
correspondiente.

FLUJOGRAMA

P

So prezenta el oficlo de comislén da drea que
ss audilara, Informdndols qulenss son los

encargados do realizar dicha auditorla, asl
como los pardmatros de Ia revisién

rmada [a audilorla se eplican los
cuastionarlos da control Interno que sean necesarios,
con los cuales se da inlcie a Ia revisidn de lo informacién.

na vez Info

Al oplicar los cueslionarios en €l drea audilada se
solicita Ia infermacidn que se neceslla para la

2

Por panta del drea auditada se raclbe las observacionas y sa [
G 15 clarmel

[_reviatan
P

[ Se recibe an este departamento la solvalacién de observacionas
Nzan |

hacen las I
2

Sa slabora el dictamen da la auditorla y s remila
al drea auditada Se archiva en el expediente
correspondlants.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Sa ravisan y  sa

5.10 MEDICION

Numero de auditorias programadas
X 100 = porcentaje de realizadas

NuUmero de auditorias realizadas.

5.11 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
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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, apegandose a la

normativa aplicable y

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:

o 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.

o Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios

. Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de México.
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° Ley Organica Municipal del Estado de México.

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

o 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.

o Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios.

° Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios.

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios.

o Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

o Caddigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

o Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

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

o Reglamento Interior del Instituto Hacendario del Estado de México.

o 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 recepcion

La persona servidora publica representante del O.1.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:
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o Participar en Acto de Entrega-Recepcion.

o 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.

o 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.

o Actualizar la informacién inherente al area administrativa a su cargo, en el
Sistema CREG Entrega Recepcion, formatos OSFER vy el Sistema CREG E-R en
los formatos E-R e imprimir los formatos para que formen parte del acta entrega.

o Digitalizar los documentos considerados en los insumos del procedimiento
del.servidor publico saliente como del servidor publico entrante en formato PDF.

o 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

I. 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-recepcién del empleo, cargo o comision;

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

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

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

de informacién 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;

Iv. Anexos: Al conjunto de documentos impresos y/o electrénicos que
acompafan a las actas y/o formatos autorizados, derivados de los actos de entrega-
recepcién;

Comprobante de domicilio: Al documento que hace constar el domicilio particular

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 expediciéon, a nombre de la persona servidora publica; o

c) Recibo de pago de servicios como energia eléctrica, agua, servicio
telefonico fijo y/o television de paga, pago del impuesto predial, derechos de agua
potable, drenaje, alcantarillado y recepcién de caudales de aguas residuales para su
tratamiento con antigliedad no mayor a dos meses de su expedicién, 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 econdémicos, patrimoniales o
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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;

VIL. 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 6rgano 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 comision:

A la renuncia, remocién, destitucion, licencia, suplencia, suspensién, cambio de

adscripcion, inhabilitacion, término del periodo constitucional,

incapacidad, acta de defuncién, entre otros;

dictamen de

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

servidora publica sefiala para ser notificado, que puede ser su domicilio particular o

bien, algun otro, el cual debe constituirse dentro del territorio del Estado de México y

preferentemente en el municipio donde se desempefié o desempeiiara el empleo,

cargo o comision y cuya designacion debera estar acompariada del comprobante

respectivo;

XI. 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;

XIL. Entes publicos: A los ayuntamientos de los municipios y a las entidades de

la administracion publica municipal,

Xil. Entidades de la administracion ptblica municipal: A los organismos

publicos descentralizados, empresas de participacion mayoritaria y fideicomisos de

los municipios;
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XIV. 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 comisién, 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
que guardan, asi como de la informacién y documentos inherentes a las atribuciones,
funciones, facultades y actividades de la unidad administrativa;

XV. Formatos: Al conjunto de documentos que contienen la informacion
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;

XVI. Identificacion 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;

XVIL. Ley Organica: A la Ley Organica Municipal del Estado de México;

XVil.  Lineamientos: A los Lineamientos que norman la entrega-recepcion de los
ayuntamientos, sus dependencias, unidades administrativas y entidades de la
administracion plblica municipal del Estado de México;

XIX. Medio de almacenamiento electrénico: Al dispositivo 6ptico, magnético o
de cualquier otro soporte fisico de almacenamiento de informacién generada que
formara parte del acto de entrega-recepcion;

XX. Municipio: Al municipio de Amecameca,

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

gobierno en el municipio de Amecameca,;

XXIL. Persona servidora publica saliente: A la titular 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
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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;

Xxu.  Persona servidora puiblica 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 que guardan, asi
como de la informaciéon y documentos inherentes a las atribuciones, funciones,
facultades y actividades de la unidad administrativa;

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

Xxv.  Representante del OIC: A la persona servidora publica titular del Organo
Interno de Control o 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;

XXVI.  Situacion Administrativa: Estado que guarda el municipio o sus entidades
de la administracién 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 servicios al publico,
comités instaurados, asi como lo referente a contratos de bienes y servicios vigentes,
entre otros, que seran tratados en los trabajos de transicion;

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

xxvil. 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.
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6.6 INSUMOS:

Servidor Publico Saliente:
6.- Los formatos OSFER que obran en el sistema Creg E-R.

° 7.- Paquete 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.

o 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 antigliedad.

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

o Documento que acredite la separacion del cargo.

o Constancia de no adeudo patrimonial, econémica y documental.

o 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:

o Constancia de mayoria, Nombramiento u oficio como Encargado de
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).

o Un testigo con credencial para votar o identificacion oficial.

Actas y formatos
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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 gestion constitucional (AER-1.

5. Acta extraordinaria (AER-2)

6.7 RESULTADOS:

Realizar el acto entrega recepcion 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-recepcion del Periodo
de Gestién 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, contara con cinco dias

habiles para preparar la informacion correspondiente al area administrativa que

entregara.

Por término de administracién una vez concluido el periodo constitucional
correspondiente, tendran los servidores pUblicos sujetos a entrega, un término de
cinco dias habiles a partir de concluido el periodo constitucional, para realizar el acto

entrega recepcion, sin que 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.1.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 Publico Entrante.
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6.9 DESARROLLO:

INICID

sarvidor Publico Sallente 1. Por fermino de admirigtracion, sin necesidad deé antregar de oficia
al OULC, pasa que = e asigne fecha para lavar a cabo el aclo,
canbard con un ldrmine de cinco dizs para realizar ¢l acto antrega
recepcian, @l cual sa Tevard a cabo de acuerds 2l cronograma yia
calendatio que b baga legar gl Contraloe [a), representants del
QUG wWo sevidar piblico compatanie a los ltolares de [as

unidadeas administrativas.

En ca=so de (hevar a caba entraga recepcidn anles dal tarmino de
administracicn, elabors y entrega aficio difgdo al tillze del Grganag
Indeerns de Cantrel Murizipal, representante del O1.C., mediante 2|
cual =alicita [ garicipacion de la autaridad campatente an el acta
de Entrega-Fecepoitn, deldrea sdminisirativa @ su asrgo y obiliena
Acuge de racibo.

Entraga-Recepcidn.

Seeretaria del O.1.C. 2. Urri wee reciida la salisilid y con visio buena del contraler fa) yia
representante dal O LC o sarvidars pdbica compeiante, redacta el
aficio spleitanda loe documanios necesaios para Bavar 3 caba
diche acka (Identificacian alicial, Noembramienlo, Constanciaes de na
adeuds econdmico, paitmanial y dosumental, Comprobanie de
Damiciliz, Constancia  de silvacidn fscal, CURP, RFC) v
alemenios camp el usuanio y contraseda del sistema Geag Entrega
recepeidn corespeadiente, necesaios para realizar ol acks de
Enlragu-Recepceidn, indsrmanda an el mismo gue cue s con § dias
hiabiles postenioras al nombramients del noevo lilulae del dreas pana
realizar [ Entrega de s misna

En casa de gque el acta E-R oue realice por Hrmino de
administracien, Gnicaments sz bard la observacién de elle an el
Apartacks de Docusmenio que avals b saparaciio del carge’

Canlraor () yio representante del - Recibe, reiss y en su caso autoriza mediante su fiema en ol oficio.
0.LC i g Olicio corecta?
L secretans del QLG 4 Mo, aolorees ke devuslve a la Secrelaria para madificackres.
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Contralor (@) wWo represenlants dal 5. Si, entonees aulonies madiante su firms el oficio y o devoehe o la
DG Seerptaria pana la Entregacreospoidn para el (rdmile
exrrespondiente,

Ly mercratania del 000, G, Fecie alicie debidamente firnado v ke enlrega al Serddar Pablice
waliarde, medante sloual se irfarmea facha y hoea para levae a cabo
al aclo enbrega recapcidn, pam enfregarka al seevidoe pdblics
=i,

Barvidor Piblco Sakentb: 7. Recke oficio en el gus Se le irdorma facha ¢ hora para el Aok
Enbrega, 2=i como las dacurmenios solicitacdas

&, Entresgs una copia of servidoe poblioo entrante, del olicia medianis
&l cual =2 informa al serddor pibico safente la fecha ¢ hor para
Heswar 2 caba el aclo entrega recepcicn.

Ly sercrabaria del 00.C. . Ohbtiene ks acusaes dae los oficos ¢ o indegra o expediente que S2
b genersdo respects dal Aok antnrega moepiin cormaspandianie,

El Serviciar Pabilios Salisria 10. El servivior publico salisre pas la Endregarecapeide irgresa ol
Sietuma corespondienle § vipente, oo noenbne de osueeio
cardrasenia, para regquisitar los fomesios OSFER O ER =egin
caresponda, lavar @ cabo la generacicn del paguaets en caso de
formalos OSFER o bies B imgresicn de cada una de og formatos
ER opue o han sido ssignsdes con snteiosicd de cormon acuends
e @l Cantraler (3] ¥ o repressnkande del O.1LC

Contrafor (@) y el servidor Poblco 11. Reqguiitan)an ol Aoty de Enfrega-Raecepoeidn en el ssioma sigenis
Salisnle car lodos ¢ eaca wno e las datos soliciadass e Bmisnra, os datos
de log Iestiges e partapan an el acta, domiclio del dreas
administratieg gue e et yoen so caso, obsensacionaes, para
generae an el Acta de Ertrega-Reospaon coraspondiants y los
Farmates OSFER o ER seqin comesgoads y anexas 8 L misma,
a efectio de imprimie ks tantas reguendes e imprinde los tants
necssarios de los feematas ER o generar [os paguetes de los
formatos OSFER para que ssan dubidamente femades ¢ oan
pretararidad sean ingresados al expediente cormaspondiams,

Contrador a) y @l seevidor Pobico 12. L firmrces e psentardin enal acta en el sipuignte ceden, el Servidor

Salisrle y g0 testipa, ol servidar pobico Pabico Salignte v su lestigo, @ Seevidor Pablice Entrante v su
taltiga, y par dlime el Contmalera) o represantarde dal QLG

ferman al rmgepan derscha con tnts aeal y o calce del Acta de
Entrexga-Recapeite.

apvirante i s lesligoe
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13 | Elacto entrega recepcién con el servidor publico enfrante y salients
culmina con la entrega de un acfa y un tanto de los formatos E-R y
lo formatos OSFER, penarados desde el sisterna Creg E-R, se e
hace entrega al Servidor Piblico Saliente, al Senvidor Piblico
Entrante, se reserva una para el archivo del Organo Interno de

Control Munizipal.

El Contralor {a) y/o represeniante del 14, Una vez entregadas las actas a el servidor publico enfrante y
QIC. saliznte, deberd verificar que el acto entrepa recepcion se haya
llevado a cabo como establecen, las disposiciones legales vigentes
en la materia, revisara que se cumplan con los requisitos
establecidos en los Lineamientos emitidos par el OSFEM y en caso
de no detectar alguna irregularidad, se archiva en el expediente de
Entrega- Recapcion.

16 Para el caso de detectar alpuna anomalia @n proceso de enirega
recapcion, o algun faltante de los documentos que deben anexarse
al acta de enfrega recepeion o de los formalos OSFER o ER,
deberdn reslizar lo conducente conforme a sus funciones y
facultades y en caso de ser procedente fumarse a la autoridad

correspondiante el szguimiento correspondients

FIN DEL PROCEDIMIENTQ.
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6.10 FLUJOGRAMA

ACTIVID

4D Servidor Publico Saliente Secretaria del OIC Contralor

INICIO
N

i. |Ebberm y dhclo 1, Per i da adeiniameid)
drfida @l Orgase Inro de n rocesitod da entrepy e 2 Encasoda quasl aa E-R
1. Coftrel Maicpad, oedanla ol eloio 310 13, sereaizand ol ach 5 reakia por thmina de
cus)l eoliifa fa portoipacatn da 3 orfoma ol cad b —l Lol
afridat cempatarts ¢0 of 210 %m:-uhm-Wt » nnuwﬁ.nu&\dnm;ln.u
du [Entega-Recepcion, dol drea i Contmlrn yfo rgrasentaria el Cotumld
adfbhlatva & W g Y ole usla\a sapanacidn dal cargy
obdere @ du racka.

v

2 Radacta o ofido ¢on los dosumentcs (Mentheacdn

ol Usinio y eontracea dai shlna Crag EA, hicessos
para maiza o scto 6o mqrmggahhmm
ol mismd qua %00 tuenta con § dias hibdos postarions al

nombrarsiioks dd puren thlar dd drea para ealzad la
2 Entrega dala misma
2 En tato de que o schs E-R se redlke pot Mo de
v , i s harh la i el )
0 1l 3partada de “Documinto que #alh B sepiracion du
cango’,
|
4 N pricnces o
dovole 4 1o
Garears  paa | A
med fcacknes
B Ei, stnled aubdra
madianis su fma o choo y
o devate 0 b Bocrelada
@ W Enl iy
5 Bn SRR
2 tormespondinia,
& Ridcitse oficed dobid vonts Mmadd y 1o
entega ol Sanidy PONCO saMnis,
madante o cud sa informa fecha y hara

para lover & cabo ol &clo enlrega
a ko al sanide
fror S
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10.

11.

12

13.

v

7. Reciea oficka en o que sa b
Infema focha y hora para ol
Acto  Erfrega,  asl  como
cocumantns sobkados

'

& Enmga wa ecpla al
sanvidor patic entrae,
del ofcia medianio o cusl s
Informa ol seidor patio
saliamie 1a Togha y hara para
levar a 10 entiegd
meospciin

8, Ottiene bs ouses da bos
oleos y b inkga ol
wpedenis que @ ha
perands regeto o ooty
eome reeepdtn
orespnd anie

v

10. B sanidor pibikco salentn para ln Entrega-mcepckin
njyesa o Salma comsgonsienta y vigents, (N oM
B8 s y contraeda, pars requiar s kemaks OSFER
@ ER sogin commiponda, Bevar @ cabo la generacién del
panista 00 (36> de famalos OSFER a ban impresidn de
cada una da lo formales ER que ba han slds 3182 mignados
«on aneriofisad d comin acuerda con of Conlrake ()

l

11. Raquaiun en o At éo EntregaRocepcdn en el
shilema Viginla con lodie y cada o e ka dal
503220404 ¢n la mema, s dales da ba lesligos que
particpan en el acto, domiclo dil dred adulistrativa que
50 0AERga y &) 50U (240, Obaarvaclngs, pard Qenarar on
o Acha e EntrogaRotepeién conmspondents y be
Formales OGFER 0 ER segin tomisgonda y araacs ala
risma, b efecha de impdminios kanks requaridis o imptime.
los o recesarion da loa krmalos ER o gonenr ks
paquites do ks fommalos OSFER para quo sian
abidanerte Nemadod  y een pocterioridad séan

Y

12 Las Smvas e asentacdn 60 of acta an ol siubinte
orden_ el Servide Pibileo Balente y su atign, o Barvidor
Publica Enerantn y su testigo, y por {llma o Contraloefa) o

tn 1 0.C. fimunal mirgun darchacentvta
Az y al caka del Acts da Entroga-Rocapiidn

|
11 B acto entroga fecepeitn 6o @ senider pibkea

wrlrane y dakerta cwimna con la enliega de un acka y
un tanks &0 ke kematos E-R y fo lomales OSFER,
penerains desde of sstema Creg ER, 12 lo hate
entrega al Bervdor Pibico Buliente, al Gandda Pubiko
Entranta, 5@ reséna wsa para ¢l archivo del Organa
Intamo da Control Murkzigal
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14 4. Una viz endrogadis ks actas o ol senidef pibko
entrante y safine, cudird venfio gue ¢l ach pieg
Tecepeiin 52 hayn Bovido @ cako como eatablpoen, g
dapuizionss logales viganies e [ matara, revisant
G % cumplin 2o kok requtaios establocidos én ks
Uineaigrivs eoidea por o OSFEM y en ca0 de ro
detoctar aigna broguandad S0 ahiva en el
txpidients do Entvaga- Rocepdidn
15 15 Ura vz dnlragacas las adtas a of senider pibiko
entrante y salinde, debond verilicar qua ol 540 anfog
TRcepeiin 30 haya bevady i cako como eitatiecen, s
degorkzionts bYales vighes e b mateda, revisard
0 5 cumplan con b gasis estabiecidos ¢ ke
Unwamiarios emdids por ol OSFEM y en o da ro
detoctar dguna irogularidad S0 achiva o df
eepecente do Entga. Racajeitn

FIN DEL

PROCEDIMIENTO

6.11 MEDICION
Entregas Recepcion solicitadas o por termino de administracion

X 100%= Numero de entregas realizadas

6.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS Y SISTEMAS
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HOJA DE ACTUALIZACION

ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PUTHBRE 2025 DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

MODIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FEERCRO202: DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

JULIO 2024 MODIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

ADICION DE PROCEDIMIENTO ENTREGA

DICIEMBRE 2024 RECEPCION, AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

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

ra. e Garcia |
Presidenta Municipal Constituciofial de Amecanjgca, Estado de México

6pez Carrillo
trol de Amecameca, Estado de México.
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