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PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 1: ETAPA DE INVESTIGACION Y CALIFICACION DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DISCIPLINARIAS

OBIJETIVO

Llevar a cabo la recepcidn 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, y asi mismo tener acceso a toda la informacion
necesaria para el esclarecimiento de los hechos, con el fin de que al término de las
diligencias de investigacion se proceda al analisis de los hechos y de la informacion
recabada, a efecto de determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones
gue la Ley sefiale como falta administrativa y en su caso, determinar su calificacion
como grave o no grave.

RESPONSABILIDADES:

1. Recibir, analizar y determinar (dentro de los 30 dias naturales siguiente a
la recepcién de la denuncia) conforme a lo sefalado en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, la
procedencia de las denuncias que se formulen por la probable comisién
de faltas administrativas derivadas de actos u omisiones de los servidores
publicos municipales o de particulares por conductas sancionatorias;

2. Investigar la comisidon de presuntas faltas administrativas respecto de la
conducta de los servidores publicos y de particulares, que reciba de oficio,
por denuncia o derivado de las auditorias.
practicadas por parte de las autoridades competentes o en su caso, de los
auditores externos;

3. Emitir los acuerdos de inicio de la investigacion, de glosa, de acumulacion,
de incompetencia y de calificacion de las faltas administrativas, y en su
caso, el archivo de la investigacion; en todos los casos sus actos deberan
estar debidamente fundados y motivados;

4. Requerir la informacion y documentacion a las dependencias municipales
y a cualquier persona fisica o juridica colectiva para el esclarecimiento de
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los hechos materia de su investigacion (dentro del plazo de 3 a 5 dias
habiles posteriores a que surta sus efectos la peticién por oficio emitida
por la autoridad competente);

5. Citar a comparecer en el curso de la investigacion, cuando lo considere
conveniente, a los servidores publicos, exservidores publicos o
particulares relacionados con la investigacion de las presuntas faltas
administrativas, debiendo razonar, fundamentar y motivar el acuerdo que
para dicho citatorio se emita, en caso de no presentarse con defensor, se
designara uno de oficio;

6. Emitir el acuerdo mediante el cual determine la existencia o inexistencia
de los actos u omisiones considerados como faltas administrativas, y en
su caso, calificarlas como graves o no graves (No excediendo el termino
de 180 dias naturales a partir de la ultima actuacion efectuada por la
autoridad competente);

7. Instruir la notificacion del denunciante siempre que fuere identificable,
cuando se califique como no grave la falta administrativa;

8. Emitir el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa vy
presentarlo a la Autoridad Substanciadora;

9. Hacer uso de los medios de apremio para hacer cumplir sus
determinaciones como Autoridad Investigadora;

10.Impugnar el acuerdo que determine la abstencion de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer sanciones;

11.Presentar denuncias si derivado del curso de las investigaciones existen
hechos que pudieran configurar la posible comisidon de delitos, ante la
Fiscalia General de Justicia del Estado de México;

12.Solicitar a la Autoridad Substanciadora y Resolutora, decretar medidas
cautelares;

13.0rdenar la practica de visitas de verificacidon, acciones encubiertas vy
usuario simulado, siempre que resulte pertinente para el conocimiento de
los hechos relacionados con la investigacion. Emitir, de ser el caso, el
acuerdo de reclasificacion, cuando asi lo determine el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México;

14.Habilitar a servidores publicos, para que realicen las notificaciones que en
el curso de las investigaciones se requieran; y

15. Las demds que deriven de la normatividad aplicable, o le sean
encomendadas en el area de su competencia por sus superiores
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jerarquicos.

REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

e (Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Bando Municipal.

DEFINICIONES

e AUTORIDAD INVESTIGADORA: Autoridad adscrita al Organo Interno de
Control, encargada de la investigacion de las faltas administrativas.

e AUTORIDAD SUBSTANCIADORA: Autoridad adscrita al Organo Interno de
Control, que en el ambito de su competencia dirigen y conducen el
procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admisidn del
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y hasta la conclusion
de la audiencia inicial.

e AUTORIDAD RESOLUTORA: Autoridad adscrita al Organo Interno de
Control, que en el ambito de su competencia resuelve el procedimiento de
responsabilidades administrativas.

e DENUNCIANTE: Persona fisica, colectiva o el servidor publico que denuncia
actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas, ante la
Autoridad Investigadora.

e DENUNCIA: Manifestaciones por comparecencia voluntaria o mediante
escrito, con el cual hace de conocimiento a la Autoridad Investigadora la
presunta comision de una falta administrativa.

e EXPEDIENTE: Constancias que integra la Autoridad cuando tiene
conocimiento de algln acto u omisidon que presuntamente constituye falta
administrativa.

e FALTA ADMINISTRATIVA NO GRAVE: Falta administrativa atribuible a los
servidores publicos, en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios,

e FALTA ADMINISTRATIVA GRAVE: Falta administrativa atribuible a los
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servidores publicos, en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios,

e FALTA DE PARTICULARES: Actos u omisiones de personas fisicas o juridicas
colectivas que se encuentran vinculados con faltas administrativas graves,
que estable los capitulos Tercero y Cuarto del Titulo Tercero de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

e INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA:
Instrumento en el que la Autoridad Investigadora describe los hechos
relacionados con la falta administrativa que sefala la ley, exponiendo de
manera cronoldgica, debidamente fundamentado y motivado, enunciando
las pruebas que sustentan el mismo.

e ORGANO INTERNO DE CONTROL: Unidad administrativa encargada de
promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno,
competente para aplicar las Leyes en materia de responsabilidades
administrativas de los servidores publicos.

e QUEJA: Reclamacion contra un Servidor Publico.

e QUEJOSO: es la persona que tiene o expresa una queja de un servidor
publico.

e NOTIFICAR: Documento en el que se le comunica una cosa de manera oficial.

e RATIFICAR: Confirmar algo que se ha dicho anteriormente.

e RESOLUCION: Respuesta que se da al problema

INSUMOS
e Escrito de denuncia.
e Acta administrativa de denuncia.
e Acuerdo de radicacion.
e Oficios de requerimiento de informacion.
e Acuerdo (recepcion de informacion).
e Acuerdo (califica la falta).
e Acuerdo de conclusién y archivo del expediente.
e Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA).

RESULTADOS

e Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA).
e Acuerdo de conclusion y archivo del expediente
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POLITICAS

e Las denuncias podran presentarse por: comparecencia voluntaria, escritos,
informes de auditoria y electrénicas a través del Sistema de Atencion
Mexiquense (SAM).

e Se cuidara que alcance sus finalidades y efectos legales.

e Sedeterminara la responsabilidad administrativa de los servidores publicos.

e Se supervisard que los servidores publicos realicen sus funciones en apego
a la 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 atencién en las oficinas del érgano interno de control
municipal sera de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.

DESARROLLO

Nombre de la actividad: Procedimiento de la etapa de investigacion y calificacion de responsabilidades
administrativas Disciplinarias.

Unidad administrativa: ORGANO Area responsable: Autoridad Investigadora.

INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL.

Descripcion de actividad

No. de paso Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad
Actividad
1 Denunciante DENUNCIA Se presenta el denunciante al d6rgano interno de

control municipal para efectos de realizar una
denuncia en contra de algun servidor publico.

2 Autoridad ESCRITO DE | Recibe denuncia fisica o electrénicamente, asi como
Investigadora DENUNCIA FISICA O | de oficio.
ELECTRONICAMENTE.
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Autoridad
Investigadora

ACUERDO DE
RADICACION.

Se analizard la queja o denuncia de inmediato, si de la
misma se desprenden datos suficientes que hagan
presumible la  comisién de irregularidades
administrativas, se procedera a emitir acuerdo de
radicacion, en un plazo de 30 dias naturales,

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 hdbiles comparezca a realizar la
ratificacion, rectificacion, modificacion, ampliacién o
en su caso agregar medios de prueba que permitan
demostrar la presunta falta administrativa.

Autoridad
Investigadora

OFICIOS DE
REQUERIMIENTO DE
INFORMACION.

Dentro de la etapa de investigacion; realizando
requerimientos debidamente fundados y 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.

Autoridad
Investigadora

ACUERDO
(CONCLUSION Y
ARCHIVO DEL
EXPEDIENTE)

De no reunir elementos de prueba; cierra etapa de
investigacion, elabora acuerdo
de conclusidn y archivo del expediente.

ACUERDO (CIERRA LA
ETAPA DE

De reunir elementos de prueba; cierra etapa de
investigacion y emite la calificacion de la falta.

RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA

Autoridad ,
Investigadora INVESTIGACION Y Lo anterior sin perjuicio de poder reabrir la
CALIFICA LA FALTA) investigacion en el supuesto de presentarse nuevos
indicios o pruebas y no hubiere prescrito la facultad
para sancionar.
Notificador RAZON L DE | La calificacidn de la presunta falta administrativa sera
NOTIFICACION notificada al denunciante o quejoso, cuando éste
fuere identificable, para que, dentro de un plazo de 5
dias habiles contados a partir de la notificacidon
respectiva, si lo desea asi interponga el recurso de
inconformidad en contra de la resolucién impugnada.
Autoridad INFORME DE En caso de que la calificacion de presunta falta de
Investigadora PRESUNTA responsabilidad no fue recurrida se incluira la misma

en el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y éste se presentard ante la autoridad
substanciadora, y se procede a elaborar el IPRA y
turna el expediente integro a la Autoridad
Substanciadora.
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DIAGRAMACION.

Procedimiento de la etapa de investigacién y calificacion de responsabilidades administrativas disciplinarias

Denunciante Autoridad Investigadora

Notificador

2 Escrito de
e & lenuncia fisica o

electrénica

3 Acuerdo de
radicacion

4 Oficios de
requerimiento de

informadoén

Conclusion y
Archivo del
expediente

6 Cierra la etapa 7 Razén de
de investigadon y notificacién
califica la falta

8 Informe de
presunta
responsabilidad
adminstrativa

Fin
(5]
&
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Nombre del Formato Cadigo
Acta administrativa de denuncia FOR-AD-001
Acuerdo de radicacion FOR-AR-002
Oficio solicita informacion FOR-OFS-003
Acuerdo de conclusidon y archivo del FOR-ACC-004
expediente
Informe de Presunta FOR-IPRA-005
Responsabilidad
Administrativa

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- No se genera un formato general toda vez, que se adecuan de acuerdo al tipo
de falta administrativa, en relacion a los hechos que originaron el procedimiento
de investigacion y el procedimiento de responsabilidad administrativa).
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SIMBOLOGIA

SiMBOLO SIGNIFICADO SiMBOLO SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

Decisién. Indica un Documento. Se
punto en el flujo en refiere a un

que se produce una documento utilizado
bifurcacion del tipo en el proceso, se
“Si” — “NO” utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento. Inspeccién/ firma.
Refiere a un conjunto Empleado para

de documentos. Por aquellas acciones
ejemplo, un que requieren
expediente que supervision (como
agrupa distintos una firma o “visto
documentos. bueno”)

Base de datos/ Linea de flujo.
aplicacion. Empleado Proporciona una
para representar la indicacion sobre el

grabacion de datos. > sentido de flujo del

proceso.
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PROCEDIMIENTO 2: SUBSTANCIACION.

OBIJETIVO:

Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidad administrativa desde la
admisién del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y hasta la
conclusion de la audiencia inicial, en faltas graves y en no graves hasta los alegatos.

REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley General De Responsabilidades Administrativas. Articulo 3 fraccion Ill, Articulo
200 fraccion I, 11, 11, IVY V. Articulo 208 fraccion I, 11, 111, 1V, V, VI, VII, VIII Y IX.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
articulo 186. fracciones I, Il Y V. 194 fraccion 11, IlI, IV, VII, VIII Y IX.

Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

RESPONSABILIDADES:

Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidad administrativa desde la
admisidén del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y hasta la
conclusién de la audiencia inicial, en faltas graves, y, remitir al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México, no graves hasta los alegatos y remitir el
expediente para resolucion.

DEFINICIONES:

SANCION: Castigo impuesto a una persona.

SERVIDOR PUBLICO: Persona que trabaja para el Gobierno

EXPEDIENTE: serie de procedimientos de caracter judicial o administrativo que
lleva un cierto orden.

ACUERDO: resolucién unilateral, decision de caracterejecutivo unipersonal,
pluripersonal o un acto de naturaleza reglamentaria.

INSUMOS:
e Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
e Escritos de Contestacion,
e Pruebas.
e Alegatos en su caso emitir un acuerdo,
e Glosar al expediente.
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RESULTADOS:

Emitir acuerdos favorable o fallo sobre lo promovido ante la Autoridad
Substanciadora y servidores publicos sancionados por incumplimiento de sus
obligaciones.

POLITICAS:

e Se cuidara que alcance sus finalidades y efectos legales

e Se determinara la responsabilidad administrativa de los servidores publicos.

e La Autoridad substanciadora debe emitir una respuesta mediante un
acuerdo de todo lo promovido por las partes que intervienen en el
expediente

e Jlos dias y hora de atencidn en las oficinas del érgano interno de control
municipal sera de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.

DESARROLLO:
Nombre de la actividad: PROCEDIMIENTO DE SUBSTANCIACION

Unidad administrativa: ORGANO INTERNO Area responsable: AUTORIDAD SUBTANCIADORA DEL OIC.
DE CONTROL MUNICIPAL

Descripcion de actividad

No. de Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad
paso Actividad
1 Autoridad REMITE IPRA. Remite Informe de presunta Responsabilidad
Investigadora Administrativa y Expediente.
2 Autoridad ACUERDO DE | Cuenta con 3 dias para realizar acuerdo de
Substanciadora ADMISION admisién y dar fecha de audiencia.
ACUERDO El procedimiento de responsabilidad administrativa dara

inicio cuando la autoridad

substanciadora, en el dmbito de su competencia, admitan
el informe de presunta responsabilidad administrativa.
En el caso de que la autoridad substanciadora admita el
Informe de Presunta Responsabilidad

Administrativa, ordenara el emplazamiento del presunto
responsable.
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Autoridad
Substanciadora

EMPLAZAMIENTO

Se ordena el emplazamiento del presunto responsable,
citdndolo para que comparezca personalmente a la
celebracién de la audiencia inicial.

debiendo citarlo para que comparezca personalmente a
la celebracion de la audiencia inicial, sefalando con
precision el dia, lugar y hora en que tendra verificativo, asi
como la autoridad ante la que deberd 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 o ser asistido por un
defensor perito en la materia y de no contar con uno, le
sera designado un defensor de oficio.

Entre el emplazamiento y desahogo de la audiencia inicial
deberad mediar un plazo no menor de diez ni mayor de
quince dias habiles.

RAZON DE | Se ordenard notificar el oficio a las partes que conforman
NOMFEALES NOTIFICACION el procedimiento administrativo para el desahogo de la
audiencia inicial, del presunto responsable o presuntos
responsables, a las partes.

CITATORIO PARA | Emite citatorio previo a la celebracién de la audiencia
. LAS PARTES. | inicial, la autoridad substanciadora a las demas partes que
Autorldat_j (INVESTIGADORA deban concurrir al procedimiento, cuando menos con

Substanciageig Y/O TERCEROS). setenta y dos horas de anticipacion.

Autoridad
Substanciadora

AUDIENCIA INICIAL

Dirige la audiencia desde la apertura hasta el cierre de
la misma y abre
periodo de admisidn de pruebas
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7 Presunto ACTA DE | se presenta el presunto responsable el dia y hora sefialado

Responsable Y COMPARECENCIA | para la audiencia inicial el presunto responsable rendird

Autoridad DE AUDIENCIA | su declaracion por escrito o verbalmente y debera ofrecer
Substanciadora INICIAL Y | las pruebas que considere pertinentes.

OFRECIMIENTO DE | En caso de tratarse de pruebas documentales, debera

PRUEBAS. exhibir todas las que tenga en su poder, o las que no

estandolo, conste que las solicitd a través del acuse de
recibo correspondiente debidamente sellado por la
autoridad competente.

Tratdndose 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.

Se levantara constancia por 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, 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
admitieron.

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.
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8 Presunto CONSTANCIA DE NO | y sin embargo en caso que NO SE PRESENTE EL PRESUNTO
responsable COMPARECENCIA 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
resolucidn respectivo.

9 Autoridad ACUERDO DE | Dentro de los quince dias habiles siguientes al cierre de
Substanciadora ADMISION DE | la audiencia inicial, la autoridad
PRUEBAS. substanciadora deberd emitir el acuerdo de admisién de

pruebas que corresponda, donde debera ordenar las
diligencias necesarias para su preparacion y desahogo.

10 Autoridad ACUERDO DE | Concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas por las
Substanciadora | DESAHOGO DE | partesy si no existieran diligencias pendientes para mejor
PRUEBAS. proveer o mas pruebas que desahogar,
11 Autoridad ACUERDO DE | la autoridad substanciadora declarara abierto el periodo
Substanciadora | ALEGATOS. de alegatos por un término de cinco dias habiles comunes
y para las partes.
notificador Se le da vista a las partes los cinco dias, para alegatos
12 Autoridad CONSTANCIA DE NO | Una vez pasado los dias establecidos en la ley, sino se
Substanciadora | COMPARECENCIA presenta el presunto responsable, se realizard una
DE ALEGATOS. constancia de no comparecencia, donde se dara por
precluido el derecho para presentar alegatos.
13 Autoridad CONSTANCIA DE | Si se presenta el presunto responsable, se realiza un acta
Substanciadora | COMPARECENCIA de comparecencia, donde acredita que el presunto
DE ALEGATOS. responsable se presenta por escrito o por via verbal, sus
alegatos, para efectos de agregarlo al expediente.
14 Autoridad ACUERDO DE | Una vez trascurrido el periodo de alegatos, se da por
Substanciadora | DETERMINACION terminado las actuaciones de la autoridad
PARA REMITIR A LA | substanciadora, en un término de 20 dias siguientes al
AUTORIDAD cierre de la audiencia inicial.
RESOLUTORA.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento de subtanciacién

Autoridad investigadora

Autoridad Substanciadora Presunto responsable Notificador

1 Remite IPRA 2 Acuerdo de
admision

4 Razon de

notificacion

5 Citatorio
para las partes
(Investigadora
y/ o terceros)

6 Audiencia
inicial

8 Acta de no

7 Acta de
comparecencia

omparecenc comparecencia

9 Acuerdo de
admision

10 Acuerdo
desahogo
pruebas

1

. Constancia
de
comparecencia

12. Constancia
de no
comparecencia
de alegatos

14. Acuerdo de
determinacion

para remitir a
la autoridad
resolutora
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Nombre del Formato Cadigo
Acuerdo de admision del IPRA FORM-IPRA -1
Citatorio FORM-AS-C-2
Audiencia FORM- PRA-AC-3

de pruebas

Acuerdo de admisién y desahogo

FORM- PRA-AC-4

la autoridad resolutora

Acuerdo de alegatos y remision a

FORM- PRA-AC-5

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- No se genera un formato general toda vez, que se adecuan de acuerdo al tipo
de falta administrativa, en relacion a los hechos que originaron el procedimiento
de investigacion y el procedimiento de responsabilidad administrativa).
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SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisidon. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacidn del tipo
“Si” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacién. Empleado
para representar la
grabacidn de datos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.

Q
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PROCEDIMIENTO 3: RESOLUCION.

OBIJETIVO.

La Autoridad Resolutora Tiene como objetivo principal establecer un mecanismo
claro y eficiente para la resolucion de las faltas administrativas no graves en el
ambito municipal, para asegurar que las faltas administrativas sean sancionadas
de manera adecuada, contribuyendo asi a mejorar la calidad de los servicios
publicos y a fortalecer la confianza de los ciudadanos en las instituciones.

REFERENCIA.
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México
e Ley Organica Municipal del Estado de México
e Leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.
e Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado De México.

RESPONSABILIDADES

1. Velar por el cumplimiento de la ley y garantizar que los servidores publicos
municipales sean sancionados por las faltas administrativas cometidas,
esta autoridad contribuye a fortalecer la transparencia y la rendicién de
cuentas en la administracion publica municipal;

2. Emitir la resolucién definitiva con base en las pruebas desahogadas,
valorandolas en conjunto y considerando la responsabilidad
administrativa del presunto responsable, dentro de un plazo no mayor a
30 dias habiles tras el cierre de la instruccién conforme a lo sefialado en |a
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, con posibilidad de ampliarse por otros 30 dias habiles si la
complejidad del asunto lo justifica, fundando y motivando las razones;

3. Notificar la resolucién emitida personalmente al presunto responsable (en
un plazo no mayor de 10 dias habiles) desde su emisidn. En caso necesario,
también notificar a los denunciantes o a las autoridades pertinentes para
Su ejecucion;

4. Determinar la procedencia o improcedencia de recursos interpuestos,
resolviendo sobre su admisién, desechamiento o prevenciéon segun
corresponda, (dentro de un plazo no mayor a 3 dias habiles) en caso de
admitirse, resolver sobre la admision de pruebas, desechando aquellas
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gue no sean idéneas para desvirtuar los hechos;

5. Resolver el recurso de revocacion (dentro de un plazo no mayor a 30 dias
habiles una vez desahogadas las pruebas) y notificar la resolucién a los
interesados en un plazo no mayor de 72 horas;

6. Prevenir al recurrente, por Unica ocasion si el recurso de revocacion no
cuenta con los elementos iddneos, para subsanar omisiones en un plazo
maximo de 3 dias habiles a partir de la notificacion, con apercibimiento de
qgue, de no subsanarlos en tiempo y forma se desechara el recurso de
revocacion.

7. Ejecutar las sanciones por faltas administrativas no graves de manera
inmediata una vez que sean impuestas, en los términos dispuestos en la
resolucién respectiva;

8. Resolver la solicitud de suspensidon de los efectos de una resolucion
(dentro de un plazo no mayor de 24 horas a partir de su presentacion),
evaluando los argumentos y circunstancias presentadas, y emitiendo una
decision motivada conforme a la normatividad aplicable;

9. Admitir, desechar o requerir aclaraciones sobre el recurso de revocacién
interpuesto (dentro del plazo de 15 dias habiles desde la notificacion),
evaluando la procedencia y los argumentos presentados, y en su caso de
ser admitido, ordenando las acciones necesarias para subsanar cualquier
defecto o deficiencia;

10.Establecer las medidas cautelares pertinentes para asegurar la proteccién
de los derechos de las partes involucradas y preservar la efectividad de la
resolucion final, conforme a lo dispuesto en la normativa vigente;

11.Aplicar los medios de apremio necesarios para asegurar el cumplimiento
de las resoluciones emitidas, mediante la imposicién de multas, arrestos o
la intervencién de la fuerza publica, segun lo requiera la situacion.
Fundamentada la situacién se podrad combinar estos medios o adoptar uno
u otro, segun la evaluacion de las circunstancias particulares de cada caso;

12.Recibiran por si mismas las declaraciones de testigos y peritos, y presidiran
todos los actos de prueba, asumiendo la mas estricta responsabilidad;

13.Las demas que deriven de la normatividad aplicable, o le sean
encomendadas en el area de su competencia por sus superiores
jerarquicos;
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DEFINICIONES
e Constitucion: La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
e CONSTITUCION ESTATAL: Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e LEY ESTATAL: La Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado
de México.
e LEY ORGANICA: Ley Organica del Municipal de Amecameca, estado de
México.

e CODIGO: Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de
México.

e DENUNCIANTE: La persona fisica o moral, o el Servidor Publico que acude
ante las Autoridades investigadoras a que se refiere la Ley de
Responsabilidades Administrativas,

e ACUERDO DE RADICACION: Acto mediante el cual la autoridad determina
y funda su competencia para conocer del asunto que se le plantea, asi
como su decisidon de abocarse a su atencion.

e ENTE DE CONTROL: La Contraloria y los Organos Internos de Control de los
entes publicos

e ENTE PUBLICO: Los Poderes Legislativo y Judicial, Organismos
Constitucionales Autonomos, las dependencias y entidades de la
Administracion publica Estatal, los Ayuntamientos del Estado

e EXPEDIENTE DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA: El
expediente derivado de la investigacion que las Autoridades Investigadoras
realizan en sede administrativa, al tener conocimiento de un acto u omision

e FALTAS ADMINISTRATIVAS: Graves o no graves, asi como las Faltas de
particulares, conforme a lo dispuesto Ley adjetiva

e FALTA ADMINISTRATIVA NO GRAVE: Las faltas administrativas de los
servidores publicos en los términos de la Ley adjetiva cuya sancion
corresponde a la Contraloria y a los Organos Internos de Control;

e FALTA ADMINISTRATIVA GRAVE: Las faltas administrativas de los servidores
publicos catalogados como graves en los términos de la Ley adjetiva cuya
sancién corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
México.

e SERVIDORES PUBLICOS: Las personas que desempefian un empleo, cargo o
comision en los entes publicos, en el ambito federal y local, conforme a lo
dispuesto en el articulo 108 de la Constitucion Politica de los Estados
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Unidos Mexicanos;

INSUMOS

e Formato Acuerdo de Cierre de Instruccion.

e Formato Acuerdo de ampliacién de Término.

e Formato Resolucion Definitiva.

e Formato de Constancia de Asistencia a la Lectura de Resolucion.

e Formato de Acuerdo de Cumplimiento de Resolucidn.

e Formato de Acuerdo de recepcidon del Recurso de Revocacion.

e Interpuesto por las partes Recurrentes.

e Formato de Acuerdo por el que se Desecha el Recurso de Revocacién
Interpuesto por las partes Recurrentes.

RESULTADOS
e Una resolucion definitiva
e Acuerdo de abstencion.

POLITICAS
Emitir fallos en los expedientes administrativos abiertos a causa de faltas
cometidas por servidores publicos.

DESAROLLO

Nombre de la actividad: PROCEDIMIENTO DE RESOLUCION

Unidad administrativa: ORGANO INTERNO DE Area responsable: AUTORIDAD RESOLUTORA DEL OIC.
CONTROL MUNICIPAL

Descripcion de actividad

No. de paso Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
1 Autoridad REMITE EXPEDIENTE La autoridad substanciadora remite mediante acuerdo
Substanciadora de determinacion el expediente en original para

efectos de poder realizar lo procedente.

2 Autoridad Resolutora ACUERDO DE CIERRE DE Formato Acuerdo de Cierre de Instruccién
INSTRUCCION

3 Autoridad Resolutora ACUERDO DE dod liacion de térmi 30 dias habil
AMPLIACION DE Acuerdo de ampliacion de término por fas habiles

TERMINO en caso que el estudio del expediente lo amerite
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Autoridad Resolutora RESOLUCION DEFINITIVA Resolucién definitiva 30 dias habiles, una vez notificado
el cierre de instruccion de acuerdo a la ley adjetiva.
Autoridad Resolutora ACUERDO DE LECTURA | Se presentan las partes para efecto de la Lectura de
DE RESOLUCION | Resolucién definitiva
DEFINITIVA
notificador NOTIFICACION El notificador se realiza la diligencia para notificar a las
partes su resolucion definitiva.
i ACUERDO DE En caso que se inconforme las partes tienen un
Autoridad Resolutora RECEPCION DEL término de quince dias habiles, para interponer el
RECURSO DE recurso de revocacion.
REVOCACION
Autoridad Resolutora | ACUERDO POR El QUE Se realiza un acuerdo por el que se Desecha el
SE DESECHA EL Recurso de Revocacion Interpuesto por las partes
RECURSO DE Recurrentes
REVOCACION
! ACUERDO DE . .
Autoridad Resolutora. CUMPLIMIENTO DE Una vez que se hayan'agotado toc'lz’:\s las .m'st.ancnas
RESOLUCION Y CAUSA para? efectos de recurrir la .re'soluuon def|n|t|'v’a, se
EJECUTORIA. realiza un acuerdo c!e Cumpllmlento de Resolucién en
la cual ha causado ejecutoria.

Q
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Autoridad resolutora Notificador

2. Acuerdo de
EEEE— cierre de
instruccion.

1. Remite
expediente

3. acuerdo de
ampliacion de

termino

4. Resolucion
Definitiva.

5 Acuerdo de lectura de
resolucion Definitiva.

6. Notificacion

7. acuerdo de
recepcion del
recurso de
revocacion

8. acuerdo por el
que se desecha el
recurso de
revocacion

9. acuerdo de
cumplimiento de
resolucién y causa

ejecutoria.

Fase
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
Nombre del Formato Cadigo
Formato Acuerdo de Cierre de FOR-OICM-1
Instruccion
Formato Acuerdo de ampliacion de FOR-OICM-2
Término
Formato Resolucion Definitiva FOR-OICM-3
Formato de Asistencia a la Lectura de FOR-OICM-4
Resolucién definitiva
Notificacion FOR-OICM-5
Formato de Acuerdo de recepcién del FOR-OICM-6
Recurso de Revocacion
Formato de Acuerdo por el que se Desecha
el Recurso de Revocacion
Interpuesto por las partes Recurrentes FOR-OICM-7

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- No se genera un formato general toda vez, que se adecuan de acuerdo al tipo
de falta administrativa, en relacion a los hechos que originaron el procedimiento
de investigacion y el procedimiento de responsabilidad administrativa).
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SIMBOLOGIA

SiMBOLO SIGNIFICADO SiMBOLO SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

Decisién. Indica un Documento. Se
punto en el flujo en refiere a un

que se produce una documento utilizado
bifurcacion del tipo en el proceso, se
“Si” — “NO” utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento. Inspeccién/ firma.
Refiere a un conjunto Empleado para

de documentos. Por aquellas acciones
ejemplo, un que requieren
expediente que supervision (como
agrupa distintos una firma o “visto
documentos. bueno”)

Base de datos/ Linea de flujo.
aplicacion. Empleado Proporciona una
para representar la indicacion sobre el

grabacion de datos. > sentido de flujo del

proceso.
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PROCEDIMIENTO 4: REALIZACION DE ARQUEO A INGRESOS.

OBIJETIVO
Lograr una mayor eficiencia en la recaudacion de los ingresos derivados de la
prestacion de los servicios, mediante la realizacidon de Arqueos a los Ingresos del
ayuntamiento.

RESPONSABILIDADES
El Organo Interno de Control Municipal es el drea administrativa responsable de
realizar los Arqueos de Caja y de la Verificacién de Formas Valoradas.

REFERENCIAS
e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Méxicoy
Municipios.
e Ley Organica Municipal del Estado de México.

DEFINICIONES.

e ARQUEO: verificar que se ha contabilizado el efectivo recibido en
las cajas recaudadoras, cuyo importe debera corresponder a la
suma de dinero en efectivo, mas los cheques, depdsitos y otros
instrumentos de pago.

e CAJAS RECAUDADORAS: es el espacio fisico donde se cobran los
servicios que otorga el ayuntamiento y los organismos.

e AUDITOR: persona encargada de llevar a cabo los arqueos.

e NORMATIVIDAD: son las reglas emitidas por una autoridad en la materia.

INSUMOS.
e Programa Anual de Auditoria Interna
e Oficio de Comision.
e Formato oficial para la realizacion del arqueo

RESULTADOS.
e Arqueo de caja
e Informe de observaciones
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POLITICAS.

e El Organo Interno de Control programard en forma detallada las
actividades a realizar en la inspeccién a practicar, la cual se efectuara de
forma sorpresiva.

e Se debera especificar alcances, area a inspeccionar, periodo, el personal
comisionado y fecha de inicio.

e Una vez concluido el tiempo para la solventaciéon de observaciones, se
cuenta con un plazo maximo de 03 dias para turnar a las areas,
recomendaciones de mejora y en su caso el expediente debidamente
integrado al Organo Interno de Control.

e Los tiempos de duracidn de cada inspeccion se fijaran con la autorizacién
de la o el titular del Organo Interno de Control, en el momento que se
autorice el oficio de comision.

e Elpersonal del Organo Interno de Control designado ya con la autorizacién
del Titular del Organo Interno de Control Municipal, informara al area
inspeccionada de los resultados obtenidos.

e En todos los casos se solicitard a las areas participantes en la inspeccion,
descripcidon de funciones y los procedimientos aplicados al caso.

DESARROLLO.
Nombre de la actividad: PROCEDIMIENTO DE LA REALIZACION DE ARQUEO A INGRESOS

Unidad administrativa: ORGANO INTERNO DE Area responsable: AUXILIAR CONTABLE.
CONTROL MUNICIPAL

Descripcion de actividad

No. de paso Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad
Actividad
1 Titular Del Organo | OFICIO DE - ,
Interno De Control COMISION. Habilitar al personal del Organo Interno de Control con

facultades para poder realizar arqueos a los Ingresos del
Ayuntamiento.

2 Personal habilitado PROGRAMA Elabora y presenta al titular del drgano interno de
del Organo Interno ANUAL DE control municipal, propuesta para el programa anual de
de Control y el Titular ARQUEOS. trabajo de arqueos de caja; asi como a las que se
Del Organo Interno encuentran en los juzgados civicos, mismas que controla
De Control la coordinacion de Ingresos de la Tesoreria Municipal.

Recibe, revisa y en su caso autoriza la propuesta de
programa de trabajo de arqueos de caja y formas
valoradas.
¢Existen modificaciones a la propuesta del programade
trabajo de arqueos de caja y formas valoradas?

Si, entonces devuelve la propuesta del programa de
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trabajo de arqueos de caja y formas valoradas al

personal habilitado, para realizar correcciones.

No, entonces autoriza y devuelve propuesta del

programa de trabajo de arqueos de caja y formas

valoradas, para iniciar los trabajos
correspondientes.

3 Personal habilitado OFICIO DE | Recibe programa autorizado, elabora oficio de
del Organo Interno NOTIFICACION  DE | notificacién para inicio de arqueos de caja y formas
de Control /Titular ARQUEOS . valoradas, y devuelve oficio de notificacidn parainicio de
Del Organo Interno Arqueos de Caja y Formas Valoradas.

De Control

4 . OFICIO DE Recibe oficio de notificacion firmado, y entrega al
PersE)naI habilitado NOTIFICACION A | Tesorero Municipal para inicio de arqueos de caja vy
del Organo Interno LA TESORERIA | formas valoradas.
de Cc')r?troI/Tesorera MUNCIPAL Recibe y acusa el oficio de notificacién para inicio de
Municipal arqueos de caja y formas valoradas.

Personal habilitado FORMATOS DE Asiste a la oficina recaudadora, e Informa al

5 de Organo Interno de | ARQUEOS DE CAJA responsable de la caja que se realizara el arqueo de
Control. caja yformas valoradas.

6 Cajerodela Tesoreria REPORTE DE Entrega en forma impresa el reporte de operaciones del
Municipal OPERACIONES Y dia de la “Auditoria” comprobantes de pago y pone a

COMPROBANTES disposicion del Auditor los ingresos recaudados
DE INGRESOS (efectivo, cheques, baucher, depdsitos parciales y
comprobantes de pago).

7 Personal habilitado ARQUEO DE CAJA Recibe el reporte, comprobante de pago (efectivo,
del Organo Interno cheques, baucher, depdsitos  parciales vy
de Control comprobantes de pago), y en presencia del cajero,

procede a la revision del consecutivo de
comprobantes de pago, al conteo y confirmacién del
monto en dinero con el reporte de operaciones del
dia de la “Auditoria”.
Concluye con las firmas del Cajero, Auditor y Testigo, al
margen y al calce del formato de Arqueo de Caja y
Formas Valoradas.

8 Titular Del Organo RESULTADO DE Recibe y revisa los resultados obtenidos en el arqueo

Interno De Control ARQUEOS DE de caja y formas valoradas.
CAJA ¢Existe diferencia en el Arqueo de Caja y Formas
Valoradas?
No, entonces turna al personal habilitado, para su
resguardo.
Si, entonces instruye al personal habilitado, que elabore
el oficio informando la diferencia.
Personal habilitado OFICIO DE El personal habilitado para llevar acabo el arqueo
del Organo Interno OBSERVACIONES. elabora y se turna para revision el oficio informando
de control / Titular la diferencia detectada. Y el titular del érgano interno
9 del Organo interno de control recibe, revisa y en su caso turna oficio

Q

Tal. 53 7978 OreH3
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de Control. informando las diferencias detectadas.
¢Existen modificaciones al oficio?
Si, entonces devuelve el oficio al personal habilitado,
para realizar las modificaciones correspondientes.
No, entonces turna oficio al personal habilitado, para
notificar a Tesoreria
10 TITULAR DEL OFICIO DE Se realiza un oficio para denunciar las inconsistencias en
ORGANO INTERNO OBSERVACIONES. el arqueo de caja, y se notifica a la Autoridad
DE CONTROL. Investigadora.
11 Autoridad DENUNCIA Recibe y acusa oficio en el que se informa de las
Investigadora diferencias detectadas en el arqueo de caja y formas
valoradas.
12 TITULAR DEL OIC. ACUSE DE Recibe acuse y archiva para suresguardo.
DENUNCIA

Q
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Cajero de la

o Autoridad Investigadora
tesoreria

Personal Habilitado del Organo Interno de
Control Municipal

Titular del C Interno d _
Itular de Organo nterno e Tesorera MUnlClpaI

Control Municipal.

1. Oficio de
Comision
2 Programa
anual de
arqueos

3. Oficio de
notificacion de
arqueos.

4 Oficios de

notificacion a
la tesoreria.

5.formatos de
arqueos de
caja

6. reportes de
operaciones y
comprobantes
de ingresos.

7.- Arqueo de
Caja

de arqueo de
[<IE]

Se le da vista
los resultados

9.Se elabora

oficio de las

de las

observaciones
detectadas

observaciones
detectadas.

10. Oficio de
Observaciones

g 11. DENUNCIA

12. Acuse de
denuncia.

Fase
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

Nombre del Formato Cadigo

Formato de arqueo de caja FORM-OICM-001

Iy ENTIDAD: Municipio de Amecameca

. Estado de México g

2025 - 2027 L LY
VLD - £UL
. ARGUED DE CaJa H
Gobierne pera Todes

FORMATO DE ARQUED DE CAJA&

AREA QUE SE REVIZA:
Can furdaments en o dispussto par el articuls 112 fracciones | 1 11 X de s Ley Orgdnica Municipal del
Estado de Méxica,. -

Fanda Fija

El &rganoe Interne de Control Municipal proceds a llevar a cabo Arquee 3 la Cala numero

de ka Tesoraria Miunicipal, Caja quie L encuentra a canga de ] .
. i s= idantifica

e ool cuasl e leva s cabo el dia el s de

del presente afio . ST L ] praclicado par | .

servidor pdblics adscrito a al Organo Intemo de Control Municipal
de Amecameca Estads de Méxicn, dicho acto & lleva a cabo en presencia dal sarvidar pablico responsable
de la caja antes mencionada, par lo anterior se procede a realizar el arquea correspandiente.

EFECTIVO Blllstes
Dersminacian Canfidad Imporss
51,000.00
5 500.00
5 20000
5 10000
5 50.00
520,00
Subtotal

EFECTIVOD Monadas
Deraminacian Cantidad Impoets

Subtotal
Total da sfectivo §

DOCUMENTO S Cantidad Imnporse
U OTROE FONDO 2

Facturas por relacionar

Cheguesfichas de depdsito par anexar

Tarjetas de Ddébito

Tarietas de Crédilo

Trasfarencias

Total en documentos §

Lacantidad da § I ) carmes pande
a la recaudasdo @l dia del maes de el afio Lo las hioras,  en la Cag
nAlmem la cual estd baja mi cusiodia v es mi responsabiidad, asi misma haga constar que sl

afective y justificantes de caja amiba indicados, fusron verificados en mi presancia y devositos & mi poder.
Mo existienda atros fondoes, valones o documentos en mi poder que no kaya sido mostrados en el arguea.

Mambre ¥ Firma del Cajemn Mambre y Firma del Sarvidor Pablica
sdweite al Organs Interne de Contral
Municipal
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SIMBOLOGIA

SiMBOLO SIGNIFICADO SiMBOLO SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacién del flujo
del proceso

Decisidn. Indica un Documento. Se
punto en el flujo en refiere a un

gue se produce una documento utilizado
blfurcacmn del tipo en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

i' u

Multidocumento. Inspeccién/ firma.
Refiere a un conjunto Empleado para

de documentos. Por aquellas acciones
ejemplo, un gue requieren
expediente que supervision (como
agrupa distintos una firma o “visto
documentos. bueno”)

Base de datos/ Linea de flujo.
aplicacion. Empleado Proporciona una
para representar la indicacion sobre el

grabacidn de datos. > sentido de flujo del

proceso.
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PROCEDIMIENTO 5: DEL PROCESO DE AUDITORIAS.

OBIJETIVO
Realizar auditorias para verificar que se cumpla con el marco de actuacion de las
dependencias que forman parte de la Administracion Municipal y principalmente
de aquellas que por la naturaleza de sus funciones manejan recursos o valores, y

con ello contribuir a la mejora del municipio conforme a lo estipulado en la Ley
Organica Municipal y la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

RESPONSABILIDADES.

El Organo Interno de Control Municipal, es el drea responsable de llevar a cabo
Auditorias Administrativas a las Dependencias de la Administracion Municipal.

REFERENCIAS.
e Leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

e Ley Organica Municipal del Estado de México.
e Reglamento Interno del Organo Interno de Control Municipal de
Amecameca.

DEFINICIONES.

e ACTA DE INICIO: Documento por el cual se formaliza el comienzo de la
auditoria, donde se indica numero y fecha de oficio de comision, persona
qgue lo remite, base juridica que lo sustenta, aclaraciones del responsable
del area auditada, hora de cierre, nombre, cargos y firma de los presentes,
entre otros elementos.

e ACTA DE CIERRE: Con este documento se dan por concluidos los trabajos
de auditoria de una manera mas formal, al ser rubricadas cada una de las
hojas que la integran, por los responsables de atender la auditoria.
También se garantiza el cumplimiento de los compromisos contraidos para
la solventacién de las observaciones pendientes y la aplicacion de las
sugerencias y/o recomendaciones.

o ANALISIS: Identificacién y desagregacion de los principales componentes
de un programa, proceso, sistema, rubro o concepto, con el fin de
desentrafar su funcionamiento.

o AUDITORIA: Verificar que la informacién financiera, operacional y
administrativa que se presenta sea confiable, veraz y oportuna; revisar

Flaza de la Constitucidn 5/N,
Amecamesa, Estado de México. C.P. 56800 € Gobierno de Amecameca 2025-2027
Tal. 53 TIT7E OreHT




Ayuntamiento de — ﬂ

Amﬂ:nme:u’ _ -’M‘
Estado de México

GOEIERHO MUNICIFAL + 7026 - 2037

gue los hechos y operaciones se den en la forma como fueron planeados,
qgue las politicas y lineamientos establecidos hayan sido observados y
respetados, asi como las obligaciones fiscales, juridicas y reglamentarias;
en sintesis, es evaluar la forma como se administra y opera la entidad
teniendo el madximo aprovechamiento de los recursos.

e RESULTADOS DE LA AUDITORIA: Consiste en continuar con el
procesamiento y emisidon de deducciones, con el actade cierre, informe de
notificacion de resultados, solventacion de observaciones, informe final.

e VALIDACION DE OBSERVACIONES: Analizar la documentacién turnada
por la unidad administrativa auditada, con el propdsito de valorar si es

suficiente y con ello solventar las observaciones formuladas.

INSUMOS.
e Programa Anual de Auditorias.
e Quejas y/o Denuncias.
e Instruccién del Presidente Municipal.

RESULTADOS.
Informe de Auditoria.

POLITICAS.

e El Organo Interno de Control Municipal remitira el oficio de comisién
debidamente autorizado al area quedando debidamente formalizada la
auditoria ante la unidad administrativa a auditar.

e El Organo Interno de Control Municipal deberd especificar alcances, area
a auditar, periodo, el personal comisionado y fecha de inicio.

e El Organo Interno de Control Municipal turnara el expediente de las
observaciones no atendidas, a la Autoridad Investigadora en un plazo
maximo de 03 dias habiles contados a partir de la fecha de vencimiento
del plazo otorgado para implementar las recomendaciones, con la
finalidad de «que se inicie el procedimiento administrativo
correspondiente.

e Entodos los casos se solicitara a las areas participantes en la auditoria, la
descripcion de funciones y el o los procedimientos aplicados al caso.

e ElOrgano Interno de Control Municipal presentara las observaciones en el
momento de su deteccidn al ente auditado.
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e El Organo Interno de Control Municipal hara del conocimiento las

observaciones de la auditoria a la unidad administrativa correspondiente.

DESARROLLO.

Nombre de la actividad: PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE AUDITORIAS.

Unidad administrativa: ORGANO INTERNO | Area responsable: PERSONAL HABILITADO DEL OIC.
DE CONTROL MUNICIPAL

Descripcidon de actividad

No. de paso Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
1 Titular del Organo | OFICIO DE COMISION Habilita al personal adscrito al Organo
interno de Control. Interno de Control para realizar

auditorias a las areas que conforman la
administracion publica municipal.

2 Personal habilitado de PLAN ANUAL DE AUDITORIA Elabora propuesta de Programa Anual
Organo Interno de de Auditoria a realizar, analizando y
Control. determinando el objetivo de cada una, y

lo presenta al Contralor Municipal, para
su aprobacién.

3 Personal habilitado de OFICIO DE INICIO DE AUDITORIA Recibe el Programa autorizado,
Organo Interno de elabora, Oficio de Inicio de Auditoria
Control. y Cita para Acta de Inicio, y los

presenta al Contralor Municipal para
su autorizacion y firma.

4 OFICIO DE INICIO DE AUDITORIA Recibe % revisa el Oficio de
Inicio de Auditoria y Cita para Acta de
Inicio.

éExisten cambios?
Si, entonces las devuelve, para las

Titular del Organo modificaciones correspondientes.
interno de Control No, entonces firma Oficio de
Inicio de Auditoria y Cita para inicio de
auditoria.
5 Personal habilitado de APROBACION DE INICIO DE INICIO Recibe y notifica al director de Ia
Organo Interno de DE OBRA. Dependencia, el Oficio de Inicio de
Control. Auditoria y Cita para Acta de Inicio.
6 . NOTIFICACION DE INICIO DE Recibe Oficio de Inicio de Auditoria y
Director de la AUDITORIA Cita para Acta de Inicio, en donde se da

Dependencia a conocer el dia y hora en el cual se

presentaran el personal del Organo
Interno de Control Municipal, para dar
inicio con el procedimiento.

Personal habilitado de ACUSES DE OFICIO DE INICIO DE

Organo Interno de AUDITORIA Recibe acuses y archiva en el
7 Control. expediente correspondiente.
8 Director de la COPIAS DE  IDENTIFICACION Recibe al personal del Organo Interno
Dependencia OFICIALES de Control Municipal con los testigos y

su Enlace de Auditoria, entregan copia
de identificaciones oficiales, y se les
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informa el proceso de la auditoria.
9 Personal habilitado de ACTA DE INICIO DE AUDITORIA. Recibe copias de identificaciones
Organo Interno de oficiales, elabora el Acta de Inicio de
Control. Auditoria, la entrega para firma vy
rabrica del Director de la dependencia,
Enlace de Auditoria, los Testigos, en
cada uno de los ejemplares.
Titular del Organo | FIRMA DE ACTA DE INICIO DE | Concluyen Acta de Inicio de Auditoria,
interno de Control/ | AUDITORIA con las firmas y rubricas en la misma; se
Personal habilitado de entrega un ejemplar al Director de la
Organo Interno de Dependencia, para los efectos legales a
Control/ Director de la que haya lugar.
/ Enlace de Auditoria,
Testigos
10
ARCHIVA ACTA DE INICIO DE | Archiva en expediente el Acta de Inicio
> AUDITORIA. firmada, y elabora del Oficio de
P,ersonal habilitado de Requerimiento de Informacién, lo
1 Sgii:ocl) Interno de presenta al Contralor Municipal para su
i aprobacion y firma.
12 Titular del Organo OFICIO DE REQUERIMIENTO DE Recibe y revisa el
interno de Control/ INFORMACION Oficio de Requerimiento de
Personal habilitado de Informacién.
Organo Interno de éExisten modificaciones en el Oficio?
Control. Si, entonces lo devuelve, para las
modificaciones,
correspondientes.
No, entonces firma y lo devuelve
para su notificacion al
ente auditado. *Recibe oficio firmado,
y notifica al Director de la Dependencia
13 Director OFICIO DE REQUERIMIENTO DE Recibe Oficio de Requerimiento de
d INFORMACION /ACUSE DE OFICIO Informacidn, otorga acuse de recibo, y lo
e la Dependencia/ DE REQUERIMIENTO DE turna a su Enlace de Auditoria para su
Personal habilitado INFORMACION atencién. *Obtiene acuse de Oficio de
de Organo Interno de Requerimiento de Informacién y lo
Control archiva en su expediente
correspondiente.
14 Enlace de Auditoria del OFICIO CON LA INFORMACION Recibe oficio de requerimiento de
ente auditado/ SOLICITADA. informacién, y se coordina con el
Director dela personal del Departamento para dar
Dependencia atencién correspondiente, genera el
oficio de contestacién y turna al director
de la Dependencia, para firma. *Recibe,
firmayenvia la contestacion de Oficio de
Requerimiento de Informacion, a la
Contraloria Municipal..
15 Personal habilitado de OFICIO CON LA INFORMACION Recibe y revisa la informacién que
Organo Interno de SOLICITADA contiene el oficio de contestacion,
Control. para cerciorarse que esté completa.
¢Falta documentacion?
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*Si, entonces se comunica con el Enlace
de Auditoria del ente auditado, para
hacer la aclaracion

de la  documentacion
faltantey ésta sea entregada.
*No, entonces valida y entrega oficio de
contestacion al Organo Interno de
Control.

Enlace de Auditoriadel | OFICIO COMPLEMENTARIO. Recibe aclaracion y remite
ente auditado complemento de informacion al
personal de Organo Interno de Control.

16

17 Personal habilitado de | CEDULAS DE OBSERVACION DE | Recibe, registra y analiza la
Organo Interno de INFORMACION. informacidn para elaborar Papeles de
Control/ Titular del Trabajo, aplicando los procedimientos,
Organo interno de técnicas y métodos de auditoria,
Control determinando Cédulas de
Observaciones y/o Acciones de
Mejora, y turna al Organo Interno de
Control Municipal, para su revision.
Recibe, analiza y en su caso autoriza
Cédulas de Observacion y/o Acciones
de Mejora.
¢éExisten Modificaciones?
*Si, entonces las devuelve, para
modificaciones
correspondientes.
*No, entonces las aprueba y devuelve e
instruye elabore el Informe de Auditoria
y Oficio de Cita para Acta de Cierre de
Auditoria correspondiente.
18 Personal habilitado de | CEDULAS DE OBSERVACION Recibe las Cédulas de Observaciones y/o
Organo Interno de Acciones de Mejora autorizadas, y
Control. elabora el Informe de Auditoria y el
Oficio de Cita para Acta de Cierre de
Auditoria, y las presenta al Contralor
Municipal, para su revision.
19 Titular del Organo ACTA DE CIERRE DE AUDITORIA Recibe, revisa y en su caso valida el
interno de Control Informe Final de Auditoria y Oficio de
Cita para Acta de Cierre de Auditoria.
¢ Existen modificaciones?
*Si, entonces los devuelve, para
modificaciones
correspondientes.
*No, entonces los firma y devuelve para
notificar al ente auditado.
20 Director ACTA DE CIERRE DE AUDITORIA. Acusa recibo, e instruye registrar el dia
d y hora para asistir al area auditada y
e la Dependencia . llevar a cabo el cierre de auditoria.

21 Personal habilitado de | ACUSE DE ACTA DE CIERRE DE | Recibe acuse y archiva en
Organo Interno de AUDITORIA expediente.
Control.
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22 Director CEDULAS DE OBSERVACION. Recibe al personal del Organo Interno
d de Control Municipal con los testigos y
e la Dependencia . su Enlace de Auditoria, se les informa
sobre las observaciones detectadas y se
establece fecha para solventacion de las
mismas.
23 Director de la ACTA DE CIERRE DE AUDITORIA. Desconcentrado, para los efectos
Dependencia / Enlace legales a que haya lugar.
de Auditoriay,
Testigos.
24 Personal habilitado de | CEDULAS DE  OBSERVACION/ Recibe y archiva el Acta de Cierre de
Organo Interno de OFICIO DE ENVIO DE INFORME Auditoria y Cédulas de Observaciones
Control. FINAL DE AUDITORIA. y/o Acciones de Mejora; elabora y turna
el Oficio de Envio de Informe Final de
Auditoria, para su revision al Contralor
Municipal.
25 Titular del Organo OFICIO DE ENVIO DE INFORME Recibe y revisa el Oficio de Envio de
Interno de Control FINAL DE AUDITORIA. Informe Final de Auditoria.
¢Existen modificaciones?
*Si, entonces lo devuelve para las
modificaciones
correspondientes.
No, entonces firma y lo devuelve para
notificacién al ente auditado.
Director OFICIO DE ENVIO DE INFORME Recibe, acusa y devuelve al Auditor
26 d FINAL DE AUDITORIA Y notificacion de Oficio de Envio de
e la Dependencia SEGUIMIENTO A SOLVENTACION. Informe Final de Auditoria para dar
atencién a las recomendaciones:
correctivas y preventivas; turna
documento a su Enlace de Auditoria
para generar el oficio de contestacion
y envio al érgano interno de control
municipal.
Enlacede Auditoriadel | INFORME FINAL DE AUDITORIA Y | Recibe Informe de Auditoria; elabora
ente auditado/ SEGUIMIENTO A SOLVENTACION. oficio de contestacion y turna para
Director dela autorizacion al director de la
27 Dependencia Dependencia.
*Recibe, revisa, firmay envia el oficio de
seguimiento con solventacién, al
Organo Interno de control municipal.
28 Personal habilitado de SOLVENTACION DE LAS Recibe y revisa oficio de contestacion
Organo Interno de OBSERVACIONES con soporte documental.
Control.
¢Falta Informacidn para solventar las
observaciones?
*Si, entonces comunica al Enlace de
Auditoria, para obtener evidencia
documental faltante a la brevedad
posible.
*No, entonces elabora las Cédulas de
Seguimiento indicando si
las
Observaciones estan
Solventadas o

Amecamesca, Estado de Mézico. P 56000 €3 Goblerno de Amecameca 2025-2027
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No Solventadas, y las presenta
a revision del Contralor Municipal.

29 Titular del Organo INFORME FINAL DE | Recibe, revisa las Cédulas de
interno de AUDITORIA./DENUNCIA Seguimientoy en su caso autoriza el
control/Investigadora cierre total de la Auditoria.

DIAGRAMA DE FLUJO.

Procedimiento del proceso de autidorias

Titular del Organo Interno de Control Municipal

Personal Habilitado del Organo Interno de Director de la Enlace de auditoria del Autoridad
Control Mun dependencia ente auditado Investigadora

2 Plan
anual de
auditoria.

3. Propuesta
de inicio de
auditoria

6.
Notificacion
de inicio de
auditoria

7. acuses de
oficio de
inicio de
auditoria. 8. copias de

identificacio

nes oficiales.

auditoria.

11. archiva
acta de
inicio de

auditoria.

13. oficio de
requerimiento
de
informacion/
acuse de oficio
de
requerimiento 14. Oficio

de con la
informacién. informacion
solicitada.

12. oficio de
requerimien
to de
informacion.

15. oficio
con la
informacion
solicitada.

3
17. cedulas de complementario.

observacion de
informacion.

cedulas
ervacio

auditoria

20. acta de
21. acuse de cierre de
acta de cierre auditoria.
de auditoria.

22. cedulas 23. acta de
mme cierre de
auditoria.

25. oficio de 24. cedulas de
envio de observacion/

informe final oficio de envio P

de auditoria. de informe final

de auditoria.

26. oficio de 27. Informe
envio final de final de

auditoria y auditoria y
seguimiento a seguimiento a
solventacion. solventacion..

28. Solvenacion
de
. . observaciones
N 9. informe fina

de auditoria.
| | 2
9 E=
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1.- No se genera un formato general toda vez, que se adecuan de acuerdo al tipo

de auditoria).

SIMBOLOGIA
SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacién del flujo
del proceso

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo

M " H n

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

]
=
v

Inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

C
. 2
_
_

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

_

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.

Q
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PROCEDIMIENTO 6:ENTREGA RECEPCION.

OBIJETIVO:

Capacitary 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

REFERENCIAS:

J Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

. Cédigo Fiscal de la Federacion.

Legislacion Estatal

J Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

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

. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

J Ley Organica Municipal del Estado de México.

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

J Ley de Ingresos del Estado de México.

. Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

. Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios

J Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

J 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.

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

J Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

. Cédigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

J Cédigo 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.
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. Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Unidades
Administrativas y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de

México.

RESPONSABILIDADES:

La Sindica o Sindico Municipal, participa en los actos entrega recepcién

Contralor (a), participa en los actos entrega recepcion

La persona servidora publica representante del O.I.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.

J Participar y firmar el Acta de Entrega-Recepcion.

J 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.

J Actualizar la informacién 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.

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

DEFINICIONES

ACTA ADMINISTRATIVA: Al instrumento juridico donde se hacen constar los
hechos, motivos o circunstancias que impidan y/o perturben la celebracién del
proceso y acto de entrega-recepcién del empleo, cargo o comision;

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION: Al instrumento juridico que formaliza el proceso
y acto de entrega-recepcion entre la persona servidora publica saliente y entrante,
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sobre los recursos asignados, asuntos a su cargo y el estado que guardan, asi como

la informacion documental y electrénica que tenga a su disposicidn, junto con sus

formatos y anexos respectivos.

Las actas de entrega-recepcion se clasifican en:

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 culminacidn de éste.

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- recepcion para la

presentacion de informacién por casos fortuitos o de fuerza mayor.

ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL: Al ayuntamiento, sus dependencias,

unidades administrativas y entidades de la administracién publica municipal que

determine el Organo Deliberante del Municipio de Amecameca;

ANEXOS: Al conjunto de documentos impresos y/o electrénicos que acompafian

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

COMPROBANTE DE DOMICILIO: Al documento que hace constar el domicilio

particular en el que resida la persona servidora publica

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 Publica Municipal;

DEPENDENCIAS: A las unidades Administrativas que integran al Municipio de
Amecameca, sefialadas en los en el Bando Municipal y Manuales de Organizacién
de las Unidades Administrativas;

DESPACHO: Al conjunto de recursos, atribuciones, facultades, funciones vy
actividades administrativas inherentes al empleo, cargo o comision;
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;

DOCUMENTO QUE ACREDITE LA SEPARACION DEL EMPLEO, CARGO O
COMISION: A la renuncia, remocidn, destitucién, licencia, suplencia, suspension,

Flaza de la Constitucidon 5N,
Amecameca, Estado de México. CP. SER00 €3 Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tel. 59 797 0989




Ayuntamiento de P
Amecameca i .
Estado de México b’ oly
2025 - 2027 AMECAMECA
iGebierne pers Todos!
cambio de adscripcidn, inhabilitacién, término del periodo constitucional,
dictamen de incapacidad, acta de defuncién, entre otros;
DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES: Al lugar que la persona
servidora publica sefala 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 desempeiid o desempefiard
el empleo, cargo o comisidn y cuya designacion deberd estar acompafada del
comprobante respectivo;
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 administracidon publica municipal;
ENTES PUBLICOS: A los ayuntamientos de los municipios y a las entidades de la
administracién publica municipal;
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL: A los organismos
publicos descentralizados, empresas de participacion mayoritaria y fideicomisos
de los municipios;
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 que guardan, asi como de la informacién y documentos inherentes a las
atribuciones, funciones, facultades y actividades de la unidad administrativa;
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;
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;
MEDIO DE ALMACENAMIENTO ELECTRONICO: Al dispositivo éptico, magnético o
de cualquier otro soporte fisico de almacenamiento de informacidn generada que
formara parte del acto de entrega-recepcion;
PERSONA SERVIDORA PUBLICA SALIENTE: A la titular de la dependencia o unidad
administrativa o encargada del despacho de éstas o responsable obligada que
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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 informacidon 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;
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
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 informacion 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;
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;
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
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;
SOPORTE DOCUMENTAL: Al medio que contiene la informacidn, que puede ser en
papel, material audiovisual, fotografico, filmico, digital, electrénico, sonoro o
visual, entre otros; y
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.

INSUMOS:
Actas y formatos

1.- Acta Ordinaria de Entrega-recepcion del Periodo de Gestidn Constitucional
Municipal (AER-1).
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2.- Acta Extraordinaria de Entrega-recepcion del Periodo de Gestion Constitucional
Municipal (AER- 2)

3.- Formatos ER impresos que se generan por el saliente de forma manual.

4.- Acta final o de conclusidn de gestion constitucional (AER-1.

5. Acta extraordinaria (AER-2)

RESULTADOS:

e Acta Ordinaria de Entrega-recepcion 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).

e Realizar el acto entrega recepcion requisitando los formatos E-R seguln
corresponda al drea que se realiza la Entrega Recepcidn correspondiente, e
imprimirlos.

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 administracion 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.I1.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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DESARROLLO

Nombre de la actividad: PROCEDIMIENTO DE ENTREGA RECEPCION.

Unidad administrativa: ORGANO INTERNO = Area responsable: PERSONAL HABILITADO DEL OIC.

DE CONTROL MUNICIPAL

Descripcion de actividad
No. de paso Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad
Actividad

1 Servidor Publico | OFICIO PARA Elabora y entrega oficio dirigido al Organo Interno de
Saliente de la | SOLICITAR ACTO DE Control Municipal, mediante el cual solicita la
Administracion ENTREGA-RECEPCION. participacion de la autoridad competente en el acto de
Pudblica Entrega- Recepcion, del drea administrativa a su cargo y
Municipal obtiene acuse de recibo.

2 Personal OFICIO DE SOLICITUD Recibe y analiza la solicitud para conocer el area
encargado de administrativa que sera sujeta de Entrega-Recepcion
realizar el y brinda fecha y hora para realizar el acto.
proceso de
Entrega-

Recepcion.

3 Personal OFICIOS PARA Recibe indicacion y elabora los oficios en los que se les
encargado de | REALIZAR EL ACTO DE informa el dia y hora del Acto de Entrega-Recepcion del
realizar el | ENTREGA- RECEPCION. drea administrativa y se turna al drgano interno de
proceso de control municipal para su firma.

Entrega-
Recepcion.

4 Titular del OFICIOS PARA Recibe oficios dirigidos a los Servidor Publicos Saliente
Organo Interno REALIZAR EL ACTO DE y Entrante del area administrativa de la estructura
de Control ENTREGA- RECEPCION. organica de la Dependencia u Organismo Publico
Municipal. Auténomo y Desconcentrado, revisa y

en su caso lo rubrica.

5 Servidor Publico Recibe oficio donde se le informa el dia, hora y lugar

Entrante OFiSlQ PARA REALIZAR para que asista a llevar a cabo el acto de Entrega-
ElF ACTO, DE ENTREGA- Recepcion.
RECEPCION.

6 Personal Acude a la oficina del Servidor Publico Saliente
encargado de FORMATOS ER conforme al registro de la agenda, para apoyar o
realizar el participar en la Entrega—Recepciéon del drea
proceso de administrativa.

Entrega-
Recepcion.

7 Servidor publico , Acompafiado de un testigo recibe al Servidor Publico
saliente de la DOCUMENTACION Entrante y su testigo, para el Acto de Entrega-
administracién SOLICITADA Recepcion del area administrativa a su cargo.
publica
municipal

8 Personal DOCUMENTACION Se empieza a requisitar el Acta entrega recepcion
encargado de PERSONAL Y ENTREGA donde contiene Datos Personales de los Servidores
realizar el DE LLAVES Y SELLOS. Publicos y solicita exhibir y entregar al Servidor Publico
proceso de Entrante sellos y llaves que se enlistan en los formatos

ER “Relacién de Sellos Oficiales” y “Relacion de Llaves”,

Armacameca, Estado de Méxica. CF 56000
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Entrega- respectivamente.
Recepcion.

9 Servidor Publico FORMATOS DE ACTA | Se reciben los formatos de forma manual de Entrega-
Saliente de la ENTREGA- RECEPCION | Recepcidn; posteriormente, requisita en el Acta de
Administracion ER/CD’S Entrega- Recepcion con los datos de los testigos que
Publica participan en el acto, domicilio del area administrativa
Municipal que se entrega y en su caso, observaciones, se recibe los

3 tanto de los formatos ER que fueron requisitados por

el servidor publico saliente, para si anexarlo al Acta de

Entrega-Recepcion y los Formatos Anexos a la misma, a

efecto deimprimir en igual nimero de discos magnéticos.
Elacto culmina con la firma al margen derechoy al calce
del Acta de Entrega- Recepcidn y entrega de un acta 'y
un disco magnético, OIC, Servidor Publico Saliente y al
Servidor Publico Entrante.

10 Personal FIRMA DE ACTA Obtiene el Acta de Entrega-Recepcion debidamente
encargado de | ENTREGA Y firmada y en disco magnético.
realizar el | RECOPILACION DE
proceso de | FORMATOS ER,CD’S
Entrega-
Recepcion
11 Personal Archiva en el expediente de Entrega- Recepcion.

EXPEDIENTE DE

encargado de p
ENTREGA- RECEPCION.

realizar el
proceso de
Entrega-
Recepcion.

Armecamedca, Estade de México. C.P. 56000 €} Goblerno de Amecameca 2025-2027
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento de entrega recepcion

Servidor publico saliente

1 Oficio para
solicitar acto
de entrega
recepcioén.

7.
documentacio s
n solicitada.

Personal encargado para
realizar el proceso de
entrega recepcion del

2. oficio de
solicitud.

3. oficios para
realizar el acto
entrega
recepciéon.

Titular del érgano interno de

control

4. Oficio para
realizar el acto
de entrega
recepcioéon.
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entrante

5. oficio para
realizar el acto
de entrega
recepcion.

6. formatos ER.

8.
documentacioé

9. formatos de
acta entega-
recepcion ER/
CD’s.

Se entrega un
juego del acta
entrega y los
ER, asi como
los CD’S

Documentacion

n personal y
entrega de
llaves y sellos.

10. Firma de
acta entrega y
recopilacion
de formatos
ER/CD’S

11. expediente
de entrega

Firma del acta
B g entrega, para
fe y legalidad.

solicitada.

Se entrega un
juego del acta
entrega y los

recepciéon.

FIN

ER, asi como
los CD’S

Q
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

Formatos ER
Toponumo del Escudo de s
mancgo snarscen
m “Leyenda apkcatie a documentos ofcakes” ‘sabene (3)
@

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

Encleupem_(t)_.Mm siendo as __(5)_horas con_(5)_ minutos del dia_{(6)_de _ (6)_ ilﬂn
mmﬁupnuﬂh

dos mil_(6) _ en ql-n:w-ll_mdmminm ®)

lthovl Publica Saliente: 10)_. Persona blica Entrante; __( 14
Tnﬂwd-h?m&wllunmkllm ___(11)__ Testigo de la Persona Servidora Publica
___(12)__.__(12)__, para dar cumplimiento a la obiigacion estipuiada en los articuios 50

rmnlmumdnwummummm-wmmmmmm 10
tercero y 1a Ley Organ: de México; 1,2 fracciones Il incso a), XIV, 3
fracciones 1y I, 5 10, 22 fraccién 1, 25, 35 y 42 de los Lineamientos que Norman la Enirega-Recepcion de los
Unidades y Entidades de la Piblica

defecha __de del afio dos mil veinticustro, se procede a llevar cabo el acto de entrega-recepcion.
donde __(9)_, quien ocupé el cargo de __(13)__, por el periodo comprendido del __(14)_ al
___(15)_, reaiiza a entrega de Indole administrativo del despacho y de foda aquella documentacicn
inherente a su empleo, cargo o comisidn, 8 _(10)

- , Parsona Servidora Piblica Saliente. manifiesta llamarse como ha quedado
@scrito, con domicio ackual en __(16)__ con Clave Unica del Registto de Poblacién nimero (CURP)
b ngiiluFodﬂdd'Cumycm(RFC] (18)_; con teléfono particular nimero_(19)_,
Quien se iGentica con ___(20)__, folio nomero __(20)__ expedida por ol __(20)__, la cual da su
mmumummmmyumummmmmumumm--mmo
Mmmmmqm“mmmmﬂmﬁhmummcmm
ol articulo

18 ¥acciin Vi do onL
Unidades Administrativas y Entidades de la Administracion Pblica Municipal del Estado de México, sefiala
coma domiciio para oir y recibir todo tipo de noificaciones el ubicado en __(21)__, el cual se encuentra
utorizaa _(22)_, reciban
1000 90 d documentos relacionados con el ejarcico del empleo, carga o comision que to conferdo,
larmado de que,conforme a aicio 29 primr patrafo y 38 fraccidn Vll d los Lineamietos clados,
‘cualquier momento, med al Tituar del Organo Municipal, puede realizar
rectiicacion de los datos sefalados; igualments la Persona Servidora Piblica Saliente, continua manifestando
que conforme al articulo 158, fraccion | del Codigo Penal del Estado de México, canoce que comete e delito
de faiso testimonio, el que interrogado por alguna autoridad publica o fedatario en ejercicio de sus funciones o
con Motivo de alas, fakare ala verdad: asl mismo.
ah.m-mu.pm-fmymm.mma-m por ko qua, mnhlﬂnb-u
vordad,

s veridico, oportuno y confiable, toda vez o5 docy
¥ constancias, hmu-mmmymm;muuam-mummmmm-
Qque se entraga.

En uso de la palabra, __(10)___, Persona Servidora Publica Entrante, a quien se le ha designado para
ocupar el cargo de ___(23) __, a partr del _(14)_, manifesta llamarse como ha quedado escrito, con
domiciio actual en _ (24) __, ol cual Estado de México;

) _.
del Registro de Poblacion (CURP) nimero __(17)__; Registro Federal de Contribuyentes (RFC) __(18)_;
con teléono partcular nimeo_(19]_, quien sa entficacon _ (20) follo nimero _ (20) _ expedida
porel _(20)__
a presente acta; asi mismo presenta documentos personales que rocha o i aneladon o
m:mmmymnmmmwommmacm

[ =1

Loyends spicable » doctmerss oficaie”
@

Taponime el
A
)

ER42.  Relacion de Expedientss de Declaraciones de Impuestos.

Relativos a la C

ER44.  Rolacion de Expedientes Relativos al ISSEMYM
Comentario (27)

ER4S.  Relacion de Expedientos Relativos a la CAEM
Comentaro (27)

Relacion de Multas Impusstas por Autoridades Federales No Fiscales Pendiantes de
ER-46. c

ER47.  Formas Valoradas

ER48.  Relacion de Chequeras

ER49.  Inventario de Archvo de Tramite en Materia Catastral
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Togemre ot o
i Loy e 3 e o —
| @ L
Por su pare,_(11]_, _(0)_ ko
e 0 e por 20 (11)_ Tote e Prns Sariders P Enrnts

e identiica con_(20)_ foko nmero_(20]_, expedeis por o _(20)_

‘Gscumentos de densiicacin, los

(12, qun se dentfica con __(20)_

foko nlimess_(20) _ expecsida por o

. 20) prosarinis doegnadefa), medenis ol Rimers —— (12) - da'eche -+ (121
Sgresogor__(12) )
Lo amtericr
Asesos
L Informacion de la Oficna que Entrega N %
= @5 @)

ERO1  Pun de Desarols Muncipal

ERGZ  Regamenss neror

ER4)  Estuches Ongines

EROL  Mansal Ganeral de Organizackn

EROS  Manuales de Procedments

ERO8  rtagracin del Organo d Gabremo def e Putcn

ER4T.  Retacon de Asumos Pendientes

ERO8  Reiacon de Asurios Arsdcocnaies

ER1L  Rsiacon de Selos Oficsles

ERAZ  Retacn de Lisves

L Informacién Administrativa
ER13  Rslactn de Documentos en Matera ds Meiora Regulsiora
Camentario (27)
ERAL  Relaconce T —]
ERas  Pverian Ge Banes Wmties, muscies & Fiagties asgrados 3 18 Undad
Adracune
Camentario 27)
ER1E  iventano ds Armacin
Camentar (27)
“eyervia mptcabie & documerion oo —— I

OBSERVACIONES (28)

Eacusto du e

s (3)

naimente. e sefisie que ta
suttaro;

-ecepcitn no evime de rincune resconesbiided aue
racion,

presents

Wus-ma.-vuuuumm-mm z

Subkcos conforme o depuesto en ie Ley Geners! de
stado

No hatrendo otro asunto
adminstrativa de __(7) _. del municipio de __ (4)
se actia, firmando 8 calce y al

PERSONA SERVIDORA PUBLICA SALIENTE

©

asentar se da por terminado ef acto de entrega.recel
. siendo

‘de México y Municipios y

peion de la unidad

las ___ (29) _ horas del dia en que

que en oiia intervinieron.

10)

NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA
(@7
ERS0.  Inventaric de Documentacién ne Convencional en Matera Catastral ¢3¢ A PERSONA
@n PUBLICA SALIENTE PUBLICA ENTRANTE
ERS1.  lnventario de Acerve )
2 an an
ER-52.  nventario de Archvo de Concentracién en Materia Catastal (R N |
@n
A NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
CARGO
ERS).  Relacion de Archivos en Tramite BA D
@n
ERS4.  Relacion de Archivos on Concentracién (e —|
Cormentario (27)
ER-55.  Relacion de Actas dei Organo de Gobierno del Ente Publce Cre
@n
ERS8.  Invantario da Soports Documantal NN
@n NOMBRE Y FIRMA
ERS7.  Archivo Municipsl Crt CARGO
[e2)
V. informacién Adicional Coniorme 2 fos arbcason 6, Apareac AL Facrion 8 y 16, 3 1yt
ERS8.  Relacion de Sistema Muncipal Cre o= Mo 1., 3840 o P Gn Suamon
Whauce y Mhrvcpin. 7 6 y 163 30 1a Loy d Tramparancis  Acciws & @ Inormacion Fpcs et Eatads do W y Mosopios. 1 preaaris
(27) rliaciin (v Infarmacion contiderade Se natialess confencial rer 0 G 18 Gromw MOt i ecces ceA e A

e o
o 0 0 s 3 e e et
rsties, <ok © paret o0 Urmnca de 4 Loy Gerrst e Responsshihiasen Acbmcssvans ' Loy 3¢

4 ikeacon total © parces para cumiquer .
st At

0 lon Liewerienton e Noman (3 Enega Recescan de ks Ayuniemenios, S Dependercias, Undades Admeiratvas y Enfidsses do ia
Nomrvar e, Pnca \A v det Exiads 0m Mewe.
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T ia del Escut_so dela
municipio (1) administracion
saliente (3)
LEyenca CONMemcrntive pals SoCumentos ofcaes” (2)
ER-01 - Plan de Desarrollo Municipal
Urscad Administrativa: (4)
Aymiolpio: (5) EntoPusico-(6) ~~~ FechadeEmbomcieer(?)
ARo: (8)
Documento (9) —.f""‘ﬂ%* Observaciones (11)

Feme (12)
Nombre Cargo (13)

SIMBOLOGIA
SiMBOLO SIGNIFICADO SiMBOLO SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Decisién. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacidn del tipo
M Il 1 [ OIJ

Multidocumento. Inspeccién/ firma.

Refiere a un conjunto Empleado para

de documentos. Por aquellas acciones
ejemplo, un que requieren
expediente que supervision (como
agrupa distintos una firma o “visto
documentos. bueno”)

Base de datos/ Linea de flujo.
aplicacion. Empleado Proporciona una
para representar la indicacién sobre el
grabacion de datos. —_—>

sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 7: COCICOVI.

OBIJETIVO.

Los comités ciudadanos de control y vigilancia son integrados cuando las
dependencias o entidades Municipales realiza una obra publica con participacion
de los recursos estatales, o federales con el propdsito de que la ciudadania se
integre en el proceso de fiscalizar, vigilar y supervisar que los recursos
proporcionados para que estos sean utilizados en forma oportuna, eficaz y
eficiente.

RESPONSABILIDADES.

El departamento de Contraloria Social, es el encargado de promover la
constitucion de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia parala Obra
Publica del Municipio de Amecameca, Estado

REFERENCIAS.
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero.
Capitulo |, “De los Derechos Humanos y sus Garantias.
e Ley Orgdanica Municipal del Estado de México, Capitulo Cuarto Bis, “De los
Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia”, Articulo 113.

DEFINICIONES.

e COCICOVI: Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia.

o CONTRALORIA SOCIAL: Acciones conjuntas con la ciudadania para la
vigilancia del ejercicio recursos publicos en obras y acciones de gobierno.

e DILIGENCIA: Tramite dentro de un procedimiento, llevado a cabo por la
autoridad que conoce el asunto planteado.

INSUMOS.
Solicitud dirigida al Organo Interno de Control para la constitucién del
COCICOVI de Obra Publica.

RESULTADOS.
Beneficiarios de Obra Publica o Programa Social.

POLITICAS.

e Para la integracién de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia, y
Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia Municipales, el Departamento
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de Contraloria Social a través de la Contraloria Municipal recibird mediante
oficio la programacién por parte del area ejecutora, debiendo anexar
copia del expediente técnico.

e Cuando la ejecucién de la obra y/o accion se ejerzan recursos federales,
estatales y/o municipales, totales o parciales, la Contraloria del Gobierno
del Estado de México, para que suministre material consistente en: acta
constitutiva, guia de funcionamiento, bitdcora de

e inspeccion, reportes de estado fisico de obra, reporte.

ciudadano, sobre con porte pagado y folder de archivo, a fin de que se
constituya el COCICOVI.

e El Departamento de Contraloria Social, verificara la programacion que
remiten las areas ejecutoras para la integracion de los Comités
Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI, y Comités Ciudadanos de
Control y Vigilancia Municipales.

e El Departamento de Contraloria Social, elabora oficio para que la
Contraloria Municipal informe al drea encargada de convocar a las o los
beneficiarios, la programacion para la conformacion de los comités.

e La Contraloria Municipal, enviara un oficio de invitacidon a la Secretaria de
la Contraloria del Gobierno del Estado de México, para que un Promotor
Social, asista a la integracidon de los comités, cuando la obra se ejecute
exclusivamente con recursos federales, estatales y municipales.

e El Departamento de Contraloria Social, testificara la conformacién de los
comités, o en su defecto lo constituye y capacita, haciéndoles de su
conocimiento la normatividad por la cual se rigen los COCICOVIS, asi como
de las funciones que deben desempefar en el proceso de la obra.

Flaza da la Constitucion 5/N,
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DESARROLLO.
Nombre de la actividad: PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE COCICOVIS.
Unidad administrativa: ORGANO INTERNO DE | Area responsable: PERSONAL HABILITADO DEL OIC.
CONTROL MUNICIPAL
Descripcion de actividad
No. de paso Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad
Actividad
SOLICITUD DE Elabora y envia la solicitud para la constitucion del
CONSTITUCION  DE COCICOVI de Obra Publica a la Contraloria
. . coclcovi Municipal, anexando el expediente técnico de la
) Entidad Ejecutora misma.
SOLICITUD DE Recibe, analiza y remite la solicitud al Titular del
CONSTITUCION  DE Departamento de Contraloria Social, para la
Titular del Grgano Interno Coclcovi constitucion del de Obra
5 de control Municipal Publica.
Encargado de laformacion | *SOLICITUD DE Recibe la solicitud con la documentacion anexa
de COCICOVI CONSTITUCION  DE requerida; elabora la agenda para la constitucion
cocicovi del COCICOVI de Obra Publica; prepara
3 *CONVOCATORIA documentacion y elabora los oficios para
PARA LAS convocar a las dependencias involucradas.
DEPENDENCIAS.
*OFICIO DE Elabora el oficio dirigido a la SECOGEM,
COLABORACION solicitando su colaboracion para llevar a cabo la
PARA LA SECOGEM. constitucion del COCICOVI de Obra Publica,
cuando ésta es ejecutada
con recursos federales, estatales o una
combinacion de ambos con  recursos
municipales.
Elabora oficio dirigido a la Entidad Ejecutora,
informandole la atencidn que se brindard a su
solicitud relativa a la constitucion del COCICOVI
de Obra Publica.
Elabora oficio dirigido a la Entidad
Administrativa encargada de establecer
comunicacion con las comunidades, mediante
el cual se le solicita convoque a los vecinos
beneficiados con la realizacion de la obra
publica.
Turna a visto bueno del Contralor Municipal.
4 Titular del Organo Interno | OFICIOS SIGNADOS ) . o
de control Municipal PARA LAS DIFERENTES | Recibe y revisa los oficios para que sean
AREAS. notificados a las dreas correspondientesylos firma
paraque sean notificados.
Encargado de laformacion OFICIOS SIGNADOS Recibe y entrega los oficios a la SECOGEM, Entidad
de COCICOVI PARA LAS Ejecutora y Entidad Administrativa.
5 DIFERENTES AREAS.
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*SECOGEM RECIBEN OFICIO Oficios signados para las diferentes areas
*Entidad Ejecutora CON LA AGENDA
*Entidad PARA LA
Administrativa CONSTITUCION DEL
6 COCICOVI DE OBRA
PUBLICA, Y
OTORGAN ACUSE.
Titular del ACTAS Asisten al lugar donde se realizara la asamblea
Departamento de CONSTITUTIVAS DEL para la conformacién del COCICOVI de obra
7 COoclicovi publica
Contraloria
Social.
*ACTAS Preside la asamblea para la
SECOGEM CONSTITUTIVAS  DEL | constitucion del COCICOVI, en la cual
cocicovi se explicaa los vecinos,
*COPIA DEL beneficiados de la obra publica, los aspectos
8 EXPEDIENTE técnicos y financieros de la misma y se les
Entidad Ejecutora TECNICO DE LA expone cuales son las funciones del
OBRA. COCICOVI, se lessolicita que propongan o
*CUADERNO DE se propongan ellos mismos para
TRABAJO. ser Contralores Sociales; y en caso de existir
*REPORTE DE propuesta, se solicita a los participantes de la
ESTADO FiSICO DE asamblea voten si estan de acuerdo con la
LA OBRA. eleccién del COCICOVI.
*SOBRE CON PORTE
PAGADO. Elabora la Minuta de Inspeccion

correspondiente, exponiendo las razones de la
no conformacién del COCICOVI; despide a los
vecinos que asistieron a la asamblea para la
conformacién del COCICOVI de obra publica; y
elabora oficio para enviar a la Entidad Ejecutora
la Minuta de Inspeccién.

Entrega a los Contralores Sociales material de
apoyo, el cual incluye: copia del expediente
técnico de la obra, cuaderno de trabajo, reporte
de estado fisico de la obra, sobre con porte
pagado; y se explica el requisitado de los
formatos y a donde deben enviarlos para darle
seguimiento a los mismos.

Despide a los vecinos que asistieron a la
asamblea para la conformacion del COCICOVI de
obra publica.

Elabora oficio para remitir a la Entidad Ejecutora
copia fiel del Acta Constitutiva del COCICOVI. Lo
presenta al Organo Interno de Control Municipal
para su aprobacion.

9 Titular del Organo Interno OFICIO DE Recibe y firma el oficio para que sea notificado al
de control Municipal NOTIFICACION  DE area correspondiente.
CONFORMACION
DEL cocIcovI
10 Encargado de la OFICIO DE Recibe oficio para asistir al Acto de Entrega
formacién de COCICOVI INVITACION A LA Recepcion de la Obra Publica; y elabora oficio de
ENTREGA- invitacion a la SECOGEM, indicando en el oficio el

Amecamesca, Estado de Mézico. P 56000 €3 Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tel, 53 7978 0983
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RECEPCION DE LA
OBRA.

numero del Acta del COCICOVI, el dia, hora y lugar
donde se llevara a cabo el mismo, lo turna para
visto bueno.

Encargado de la
formacién de COCICOVI
SECOGEM

ACTA
CIRCUNSTANCIADA
DE LA ENTREGA DE LA

Asisten al Acto de Entrega Recepcion de la Obra
Publica.

1 Entidad Ejecutora OBRA PUBLICA. Verifican a través de un recorrido, que la
obra se encuentre  concluida,
Entidad Administrativa conforme a lo establecido en el expediente

técnico.

¢La obra publica estd concluida?

Si, entonces elabora Acta Circunstanciada del
acto de entrega- recepcion del a obra publica,
firmando los participantes en la misma vy
concluye la diligencia.

No, entonces informa a la Entidad Ejecutora de las
observaciones detectadas durante el recorrido, se
elabora Minuta de Inspeccidon y se da una fecha
para la solventacion de las mismas.

Armecamedca, Estade de México. C.P. 56000 €} Goblerno de Amecameca 2025-2027
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Procedimiento del proceso de cocicovi

Titular del organo -
. : . .. Titular del departamento de
Entidad ejecutora interno de control Encargado de cocicovi i )
. contraloria social

3. solicitud de
constitucion

de cocicovi/
convocatoria

1 Solicitud de 2. solicitud de ara las
constitucion g constitucion P

s o dependencias,
de cocicovi. de cocicovi penc /
oficio de

colaboracion
para la
secogem.

4. oficios
signados para
las diferentes

areas.

5.oficios
signados para

6. reciben las diferentes

oficio con la EICERN
agenda para la

constitucion
del cocicovi de
obra publica, y
otorgan acuse.

7. actas
constitutivas
del cocicovi.

8. actas
constitutivas
del cocicovi/

copia del
expediente
técnico de
obra/
cuaderno de
trabajo./
reporte de
estado fisico
de la obra.

10. oficio de

9. oficio de Sl
invitacion a la

notificacion de
L entrega-
conformacién o
S recepcién de
del cocicovi. obra
11. acta :
circunstanciad

delaobra ’
. Minuta de
publica. - .,
inspeccion,
para
solventacion.

Fase

Flaza da la Constifucion 5/N,
Armecamedca, Estade de México. C.P. 56000 €} Goblerno de Amecameca 2025-2027

Tal. 53 7978 OreH3




Ayuntamiento de
Amecameca
Estado de México

2025 - 2027 AMEC/MECA
iobierne para Todos!

FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
Formatos e Instructivos (los formatos pertenecen a la
Secretaria de la Contraloria del Estado de México).

SIMBOLOGIA
SiMBOLO SIGNIFICADO SiMBOLO SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Decisién. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
blfurcacmn del tipo

Multidocumento. Inspeccién/ firma.

Refiere a un conjunto Empleado para

de documentos. Por aquellas acciones
ejemplo, un que requieren
expediente que supervision (como
agrupa distintos una firma o “visto
documentos. bueno”)

Base de datos/ Linea de flujo.
aplicacion. Empleado Proporciona una
para representar la indicacién sobre el
grabacion de datos. —_—>

sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 8: PROCESO DE SUPERVISION DE PERSONAL.

OBIJETIVO.

Supervisar el cumplimiento de la jornada laboral y el desempefio de funciones
en las distintas direcciones de la administracion.

RESPONSABILIDADES.
El Organo Interno de Control Municipal, es el drea responsable de llevar a cabo las

supervisiones de personal a las Dependencias y Organismos Publicos
Desconcentrados de la Administracion Municipal.

REFERENCIAS.
e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios.
e Ley Organica Municipal del Estado de México.

DEFINICIONES.

e SUPERVISION: Actividad o conjunto de actividades que desarrolla una
persona al supervisar y/o dirigir el trabajo de un grupo de personas, con
el fin de lograr de ellas su maxima eficacia y satisfaccion mutua.

e PERSONAL: el total de los trabajadores que se desempefian en la
organizacion, empresa o entidad.

o ORGANO INTERNO DE CONTROL: Es la instancia encargada de promover
la transparencia y el apego a la legalidad de los servidores publicos,
mediante la realizacidn de auditorias y revisiones a los diferentes procesos
de la institucidn

INSUMOS.
e Planeacion trimestral de actividades

e Lista actualizada del personal que labora en el ayuntamiento.
e Formato oficial para la realizacidén de supervision de personal.

RESULTADOS.
e Formatos de Supervision de Personal.
e Evidencias fotograficas.
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POLITICAS.

e Los representantes del Organo Interno de Control se presentaran
identificandose en las respectivas dreas de la administracion publica para
llevar a cabo las supervisiones.

e Las supervisiones se realizaran dentro del horario laboral de 9:00hrs a
17:00hrs en los dias laborales.

DESARROLLO.

Nombre de la actividad: Procedimiento del Proceso de Supervisién a Personal.

Unidad administrativa: ORGANO INTERNO DE Area responsable: PERSONAL HABILITADO DEL OIC.
CONTROL MUNICIPAL

Descripcion de actividad

No. de paso Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad
Actividad
1 Titular del Organo Interno de OFICIO DE Habilitar al personal del Organo Interno de Control
Control Municipal. COMISION con facultades para poder realizar supervisiones al
personal adscrito a la Administracion Publica
Municipal.
2 Personal habilitado del PLANEACION Realiza la planeacion mensual para llevar a cabo
Organo Interno de Control TRIMESTRAL  DE supervisiones de personal en las distintas areas
SUPERVISIONES DE que conforma la administracion publica
PERSONAL municipal y lo presenta al Organo Interno de
Control Municipal para su aprobacion.
3 Titular del Organo Interno de PLANEACION Recibe y revisa la planeacion mensual para la
Control Municipal TRIMESTRAL  DE aplicacién de supervisiones de personal.
SUPERVISIONES DE éExisten modificaciones?
PERSONAL

*Si, se devuelve para las correcciones
correspondientes.
*No, se aprueba para su ejecucion.

4 Personal habilitado del PLANEACION Se coordina con el Comité Coordinador
Organo Interno de TRIMESTRAL  DE Municipal del Sistema Municipal Anticorrupcion,
Control SUPERVISIONES DE para que colabore con la realizacion de las

PERSONAL. supervisiones.
5 Personal habilitado del FORMATO DE Se presentan en el drea sefialada identificdndose
Brgano Interno de SUPERVISION como servidor publico habilitado y como

integrantes del Comité Coordinador Municipal
Control/ Comité facultados para realizar la supervision de
Coordinador Municipal personal, e informan al titular del acto que se

llevara a cabo.
del Sistema Municipal
Se procede con el llenado del formato de
supervision, sefialando fecha, hora y drea donde se

realiza la supervision.

Anticorrupcién

6 Personal adscrito al area a FORMATO DE Proporciona su nombre y firma al personal
supervisar SUPERVISION Y habilitado para recabar los datos de la supervision
LISTAS DE del personal.
ASISTENCIA.
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Si, se envia oficio con las observaciones a mismo.
la coordinacion de Recursos

Humanos para que realicen lo conducente.
No, concluye el acto.
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DIAGRAMA DE FLUJO.

Procedimiento del proceso de supervision a personal

Titular del érgano interno de

control municipal

1. oficio de

comision

Personal habilitado del 6rgano interno

de control municipal

2. planeacion
trimestral de
supervisiones
de personal

3.Planeacion
trimestral de
supervisiones
de personal.

4. planeacion
trimestral de
supervisiones
de pesonal.

5. formato de
supervision

Area a supervisar

6. formato de
supervision y
listas de
asistencia.
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Recursos humanos

Se davistaa
recursos
humanos,

respecto del
personal que
tenga
observaciones.

Q
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

Nombre del Formato Cadigo

Formato de Supervision FORM-OICM-001

Ayuntamiento de Ayuntamiento de

¥ g
AN Amecameca AN Amecameca
14 | Estado de México 14 | Estado de México
! 2025 - 2027
Hchierno para Todes' iedierno pera Todos!
Observaciones:
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
SUPERVISION A PERSONAL

En &l Municipio de Amecameca, Estado de México, siendo las horas del dia del mes de
delafio____ | estando dentro de las oficinas de ubicadas
[
Municipic de Estado de México; i | lugar por partedelf]rgano\ntemode Contral Municipal, Nombre y puesto funcional del Servidor plblica que atiende [z supervisin:
el senvidor plblico de
nombre: facultado para llevar a cabo

una SUPERVISION DE PERSONAL, en términos de |o establecido por los articulos 108, 109, Fraccién I, de 2 Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 130,137 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2,
3,112 Fracciones|, IIl, ¥I, 166, 167, 168, 170 de Iz Ley Organica Municipal del Estado de México; 1, 2, 41, 42, 43, 47 Parrafo
Tercero, 7, 50,51,52 de la Ley de Responsabilidades Administratives del Estado de México y Municipios: dando coma
consecuencia el siguiente resultade:

Nombre de los servidores plblicos que conforman el drea y puesto funcional:

+ la Dependencia se encuentra anunciada al | i _{ ) No _{ )
publico en el inmueble:
» Flkrea es de libre acceso al piblico: S Mo [ ]
» Flrea se encuentra: Abierta [ ) Cerradal |
+ Hay ateng’én inmediata a las personas que [ ST [ ] No ()
llegan al Area de gobierno:
+  l personal se encuentra Trabajandol ) En junta o ceunion{_ ) | Platicando { )
+ El personal porta a la vista su identificacion | Tedos  _{ ) lamayorls  _{ ) . Lk h , R
comosenvidor publico Nombre de los servidores poblicos que se encuentran fisicamente en el area y puesto funcional:
Ninguno _{ ] La minoria L
Limpia )| Suca )
+ Eldrea se encuentra
Ordenada  _[ | | Desordenada !
Sinalimentos _{ ) | Conalimentas ()
Sinbebidas  _{ | | Con bebidas 0
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simBOLO SIGNIFICADO simBOLO SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo
“Sf” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccidén/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacién de datos.

——

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 9: PARA REALIZAR LA VERIFICACION DE LOS MOVIMIENTOS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS OBLIGADOS A PRESENTAR DECLARACION DE SITUACION

PATRIMONIALY DE INTERES EN EL SISTEMA BACKOFFICE DECL@RANET.

OBIJETIVO.

Es generar como un mecanismo de prevencion de posibles actos de corrupcion,
en la cual permite constatar que la informacion presentada por los servidores
publicos sea veraz, congruente y acorde a su evolucidn patrimonial, verificando
gue no haya inconsistencias, y asegurar que los servidores publicos se
desempefien en apego a los principios de legalidad, honradez y responsabilidad,
a través del Sistema Decl@ranet y Backoffice observado por el érgano interno de
control municipal.

RESPONSABILIDADES.

El Organo Interno de Control Municipal, es el drea responsable de llevar a cabo la
verificacion de que los servidores publicos presenten en tiempo y forma su
declaracidon patrimonial y de intereses, a través del Sistema Decl@ranet vy
Backoffice.

REFERENCIAS.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios.
e Ley Organica Municipal del Estado de México.

DEFINICIONES.

e Declaranet. Sistema que permite presentar las manifestaciones de bienes
patrimoniales.

e Manifestacion de bienes: Es la informacidon que el servidor publico esta
obligado a presentar ante la Secretaria de la Contraloria, sobre su
situacion patrimonial misma que tiene valor juridico de declaraciéon
rendida ante autoridad competente bajo protesta de decir verdad.

o Backoffice: Sistema para declarar altas y bajas de servidores publicos que
se encuentran dentro del ayuntamiento del municipio de Amecameca,
Estado de México.

INSUMOS.
e Lista actualizada que remite el drea de recursos humanos, con informacién
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del personal que labora en el ayuntamiento, con su correo electrénico
activo, asi como datos personales y laborales, ingresos.

e Acuse de su Presentacidon de la declaracidn, mediante el apartado de
estatus dentro del sistema backoffice declaranet.

e Oficio para el servidor publico obligado.

RESULTADOS.

e Lista de personas que presentan la declaracidn patrimonial y de intereses,
en la cual se verifica, mediante el apartado de estatus dentro del sistema
backoffice declaranet.

e Acuse de oficio entregado del servidor publico obligado.

POLITICAS.
e Para asesoramiento derivado de la presentacion de la declaracion
patrimonial y de intereses del Organo Interno de Control, se realizaran
dentro del horario laboral de 9:00hrs a 17:00hrs en los dias Habiles.

DESARROLLO.
Nombre de la actividad: Procedimiento para Realizar la verificacion de los
Movimientos de los Servidores Publicos obligados a presentar Declaracion de
Situacion Patrimonial y de Interés en el Sistema Backoffice Decl@ranet.
Unidad administrativa: ORGANO  Area responsable: PERSONAL HABILITADO DEL

INTERNO DE CONTROL OiIC.
MUNICIPAL
Descripcion de actividad
No. de Responsable Nombre de la Desarrollo de la
paso Actividad actividad
1 Recursos Humanos. | OFICIO DE RECURSOS | EI Organo interno de
HUMANOS. control recibe
informacion

proporcionada por el area
de Recursos Humanos,
del personal que ingresa o
concluye el cargo en el
servicio publico.

2 Personal habilitado | OFICIO PARA El Organo Interno de
del Organo Interno SERVIDOR PUBLICO Control genera oficio
de Control. OBLIGADO. para notificar al
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servidor publico sobre
la obligacién de realizar
su  Declaracion de
situacion Patrimonial.

En caso de ser una
declaracién patrimonial
por conclusién, serd
notificado al servidor
publico saliente, serd
mediante el correo
electrénico,
proporcionado
mediante oficio, por el
area de recursos
humanos.

3 Titular del Organo Estatus en el Sistema |Si el Servidor Publico
Interno de Control Backoffice Declaranet | realiza su Declaracion de
Municipal. Situacion Patrimonial, el
Sistema de la SECOGEM
genera un reporte con el
cual se tiene por realizada
su declaracién, misma
informacion que verifica el
drgano interno de control
municipal, mediante el
apartado de estatus en el
sistema Backoffice
Declaranet.

4 SECOGEM OFICIO DE REMESAS | Si el Servidor Publico es
DE SERVIDORES | omiso en realizar su
PUBLICOS. Declaraciéon de Situacién
Patrimonial, la SECOGEM
lo registra en el sistema
backoffice, e informa a
su vez al Organo Interno
de Control quien inicia el
procedimiento
correspondiente.
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5 Titular del OFICIO DE INICIO DE | EI Organo Interno de
[ INVESTIGACION Control informa a |Ia
Organo Interno . .
Autoridad Investigadora
de Control del dérgano interno de

control municipal, la falta
cometida por el Servidor
Publico, solicitando se
inicie la investigacion
correspondiente.

Municipal.
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DIAGRAMA DE FLUJO.

PROCEDIMIENTO PARA REALFA
M EL SETEMA BACKOFFICED

Fundd

1. oficio 2. ficio

de para :
Recursos sen-uljcrr = al entra e
Humanos. pl.!hhf:tb it
obligado.

3 Estatus en el §

Sistema
Backoffice
Declaranet.

4. Oficio de

remesas de
servidores
publicos.

Humanos.

5. Oficio de |
Inicio de  §
Investigacion. §

Se le da vista a |a
autoridad  §
Investigadora
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
Nombre del Formato Cadigo
OFICIO DE NOTIFICACION. FORM-OICM-001
Instructivo del oficio.
1. Lugar y fecha de expedicion
2. Numero de Oficio
3. Nombre del Servidor publico obligado (Cargo o Comisién, Domicilio, Nimero de Teléfono).
4. Fundamento Juridico.
5. Tipo de Manifestacion.
6. Apercibimiento.
7. Pagina electrdnica donde se hard el tramite.

o

Nombre y Firma del Contralor Interno.
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SIMBOLOGIA

SiMBOLO SIGNIFICADO SiMBOLO SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

Decisién. Indica un Documento. Se
punto en el flujo en refiere a un

que se produce una documento utilizado
bifurcacion del tipo en el proceso, se
“Si” — “NO” utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento. Inspeccién/ firma.
Refiere a un conjunto Empleado para

de documentos. Por aquellas acciones
ejemplo, un que requieren
expediente que supervision (como
agrupa distintos una firma o “visto
documentos. bueno”)

Base de datos/ Linea de flujo.
aplicacion. Empleado Proporciona una
para representar la indicacion sobre el

grabacion de datos. > sentido de flujo del

proceso.
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Primera edicion
Julio de 2025

Noviembre de 2025

Elaboracion del [\ ELITEL de
Procedimientos.

Modificacion al Manual de
Procedimientos.
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Dra. Ivette Topete Garcia

Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca

Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman

Secretario del Ayuntamiento

Mtra. Mayra Janina Flores Serrano.

Titular del Organo Interno de Control Municipal.
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