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INTRODUCCION

Ante los nuevos desafios tecnoldgicos, surgen inquietudes que vale la pena tratar
de resolver mediante un andlisis mas profundo, sobre nuestro sistema
gubernamental, referente a que potencial poseemos para responder a las nuevas
demandas que la globalidad impone, en un marco de severa competencia y con
un concepto de austeridad, si es que verdaderamente podemos canalizar la
informacion que realmente se requiere y en el momento preciso. Con la finalidad
de realizar los informes presidenciales, con informaciéon fidedigna, y procesos

aplicados de forma agil y eficaz.

Como dependencia de la Administraciéon Puablica Municipal, se encuentra en
constante evolucion y cambios para mejora del servicio y funcionalidad dentro de
la misma, es por ello que el presente manual serd sujeto de modificaciones,

derivadas de probables modificaciones en su estructura organizacional y funcional.
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OBJETIVO GENERAL

El H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos es el 6rgano de gobierno, a cuya
decision se someten los asuntos de la administracion publica municipal; su fin
esencial es lograr el bien de todos los habitantes del Municipio; por lo tanto, las
autoridades deben de ofrecer satisfactores sociales. Los cuales estan obligados a
llevarse a cabo con agilidad y eficiencia, por tal efecto es imprescindible contar
con los medios y herramientas adecuadas. Innovar procedimientos y generar

nuevas soluciones con base en los avances tecnoldgicos, por lo que se debera:

% Establecer de manera homogénea el marco juridico administrativo que en
materia de responsabilidades debe cumplir por las contralorias interna.

% Combatir de manera institucional la corrupcion en la esfera de la
administracion municipal.

% Establecer medidas y acciones que permitan al servicio publico municipal
avanzar uniformemente, al contar con normas que permitan profesionalizar
la funcién de la contraloria interna municipal.

% Lograr la concientizacién y arraigo en los servidores publicos del municipio
de los principios de lealtad, honradez, legalidad, imparcialidad, y eficiencia

en su actuar cotidiano.
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MISION Y VISION

Misioén.

Llevar a cabo el control y la evaluacion de la Administraciéon Publica Municipal,
para prevenir los actos u omisiones que puedan causar dafios a la Hacienda o al
Servicio Publico Municipal, en caso contrario, sancionar las actuaciones de los
servidores publicos, procurando salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia que se debe otorgar al ciudadano.

Vision.

Ser un Organo de Control que garantice que los bienes y servicios brindados por
la administracion publica municipal cumplan con la eficiencia y eficacia en el
desempefio de sus funciones, a través de acciones preventivas y correctivas de
vigilancia y supervisiébn a las dependencias, procurando la participacion de la
ciudadania en el mejoramiento de las actividades inherentes a la gestién publica
municipal.
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MARCO JURIDICO

La Contraloria Interna Municipal del Municipio de Ecatepec de Morelos encuentra su
fundamento juridico en la siguiente normatividad:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Titulo Quinto, articulo 115 Fraccion |
Ultima reforma publicada el 29 de Enero de 2016.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
Titulo Quinto, articulo 112, 128 fraccion VII

Titulo Sexto, articulo 130

Ultima reforma publicada el 14 de Diciembre de 2015.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México
Titulo Tercero, articulo 48 fraccion XVIy 49
Titulo Cuarto, articulo 112 fraccion | a XVIII
Ultima reforma publicada el 06 de Enero de 2016.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
Titulo Primero, articulo 2, 3 fraccion VI

Titulo Tercero, articulo 42 fraccion XX y XXVIII

Ultima reforma publicada el 06 de Enero de 2016.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios
Capitulo Segundo, articulo 17 fraccion de | a VI
Ultima reforma publicada el 06 de Enero de 2016.

Ley General de Contabilidad Gubernamental
Titulo Sexto, articulo 84
Ultima reforma publicada el 30 de Diciembre de 2015.

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios
Capitulo Décimo Primero, articulo 83 fraccion IlI
Ultima reforma publicada el 24 de Agosto de 2015.

Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios
Titulo Noveno, articulo 327 y 327 B
Ultima reforma publicada el 03 de Febrero de 2016.

Cdédigo Administrativo del Estado de México
Libro Décimo Segundo, articulo 12.2, 12.3, 12.25, 12.63, 12.65, 12.66, 12.75y 12.76
Ultima reforma publicada el 11 de Abril de 2016.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
Titulo Primero, articulo 1

Titulo Segundo, articulo 106, 107 y 108

Ultima reforma publicada el 6 de Enero de 2016.
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Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y
Desincorporaciéon de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México

Numeral Décimo Segundo Fracciones del | al V, Trigésimo Noveno Fracciones del | al V y
Cuadragésimo.

Publicado el 11 de Julio de 2013.

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México

Numeral Décimo Primero Fracciones I, XV y XVII.

Publicado el 11 de Julio de 2013.

Lineamientos que Regulan la Entrega-Recepcién de la Administracién Publica
Municipal del Estado de México

Capitulo I, articulo 6 fraccién VI, articulo 12

Publicado 3 de Junio de 2015.

Bando Municipal de Ecatepec de Morelos
Titulo Décimo, articulo 50
Publicado el 5 de Febrero de 2016.

Reglamento Interno de la Administracion Puablica Municipal de Ecatepec de Morelos
2016-2018

Titulo Cuarto, articulo 30, 31, 32 fracciones de | a XXXII

Publicado el 5 de Febrero de 2016.
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1- PéOCEDIMIENTO: NOTIFICACION

1.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Notificaciones a las Areas
correspondientes

1.2 ALCANCE: Las éareas que involucra este procedimiento son el departamento de

Quejas, Entrega - Recepcion y Manifestacion de Bienes por situacion patrimonial

1.3 REFERENCIAS: Se basa en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado y Municipios.

1.4RESPONSABILIDADES: Es la responsabilidad del jefe de la Unidad de

Procesamiento de Datos, Informacién y Notificacion

1.5 DEFINICIONES

>

SAM.- Sistema de Atencion Mexiquense

SIR.- Sistema Integral de Responsabilidades

REI.- Registro Estatal de Inspectores

Notificacién.- El acto por el cual se pone en conocimiento de las partes, o de otras
personas o servidor publico, en su caso, las sentencias, autos y demas providencias

judiciales, o se hace saber a quién debe cumplir una orden o aceptar un nombramiento,
expedidos por la autoridad.

1.6 METODOS DE TRABAJO: De acuerdo a lo establecido en la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
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PR-CIM-01

PROCEDIMIENTO FECHA. JULIO 2016
VERSION: 2.0

NOTIFICACION
PAGINA:1 DE 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Unidad de Procesamiento de Datos, Informacién
y Notificacion

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
L DEPARTAMENTO DE (QUEJAS Mandar Notificaci | idad d fici
ENTREGA-RECEPCION, andar Notificaciones a la unidad de | oficio
MANIFESTACION DE BIENES) procesamiento de datos.
UNIDAD DE PROCESAMIENTO DE Recibe notificacion por parte de los | oficio
2 DATOS, INFORMACION Y NOTIFICACION | abogados.
UNIDAD DE PROCESAMIENTO DE Se captura en el Sistema de Control
DATOS, INFORMACION Y NOTIFICACION , .
3 Interno para programar proximas
rutas.
UNIDAD DE PROCESAMIENTO DE Se realizan rutas para que las
DATOS, INFORMACION Y NOTIFICACION - ;
4 Notificaciones se hagan llegar al
responsable por medio de los
Notificadores

-10 -
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CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL Ecatepec
PR-CIMO1
PROCEDIMIENTO FECHA.JULIO 2016
VERSION: 2.0
NOTIFICACION PAGINA: 2 DE 2

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

y Notificacion

Unidad de Procesamiento de Datos, Informacién

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
En caso de que el Servidor Publico no
. DEPARTAMENTO DE (QUEJAS, iba | tificacia q |
ENTREGA-RECEPCION, reciba la notificacién por ende, se le
MANIFESTACION DE BIENES) deja una Notificacion por instructivo y
se saca foto como evidencia.
Después que el Servidor Publico es
UNIDAD DE PROCESAMIENTO DE N Formato de
6 DATOS, INFORMACION Y Notificado, estas se regresan al notificacion
NOTIFICACION Sistema de Control Interno. (anexo a)
UNIDAD DE PROCESAMIENTODE | Las Notificaciones se descargan en el
7 DATOS, INFORMACION Y Sistema de Control Interno y en el
NOTIFICACION ) .
Sistema Integral de Responsabilidades
DEPARTAMENTO DE (QUEJAS, Ya que se han descargado en el
8 ENTREGA-RECEPCION, Sistema de Control Interno se returnan

MANIFESTACION DE BIENES)

a los abogados, dependiendo en el

area que sea la Notificacion

-11 -
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CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL E_cate_pgc
DIAGRAMA DE FLUJO PR-CIM-01

FECHA: JULIO 2016

NOTIFICACION VERSION: 2.0
PAGINA: 1 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Unidad de Procesamiento de Datos,
Informacion y Notificacién
UNIDAD DE PROCESAMIENTO DE DEPARTAMENTO DE (QUEJAS, ENTREGA- CONTRALORA INTERNA MUNICIPAL

DATOS, INFORMACION Y NOTIFICACION RECEPCION, MANIFESTACION DE BIENES)

Inicio
1
Manda notificaciones a la
unidad de procesamiento de
v 5 datos
Recibe Notificacién por parte Notificacion
de los abogados
A 4
Se captura en el Sistema de
3
Control Interno para
programar proximas rutas
v
Se realizan rutas para que las | 4
Notificaciones se  hagan
llegar al responsable por
medio de los Notificadores
5
¢Los No Se le deja Notificacion por

responsables son
Notificados si o
no?

instructivo, se le saca foto
como evidencia

2 (]

-12 -
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Ecatepec

DIAGRAMA DE FLUJO

PR-CIM-01

FECHA: JULIO 2016

NOTIFICACION

VERSION: 2.0

PAGINA: 2de 2

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Unidad de Procesamiento de Datos,
Informacion y Notificacion
UNIDAD DE PROCESAMIENTO DE DATOS, DEPARTAMENTO DE (QUEJAS CONTRALORA INTERNA MUNICIPAL
INFORMACION Y NOTIFICACION ,ENTREGA-RECEPCION,

MANIFESTACION DE BIENES)

Después de ser Notificados
regresan al Sistema de
Control Interno.

7

Se descargan en el Sistema
de Control Interno y en el
Sistema Integral de
Responsabilidades

Ya que se descargaron en el
Sistema se returnan a los
abogados, dependiendo el
Area que sea la Notificacion

FIN

-13 -
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2.- PROCEDIMIENTO: QUEJA

2.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: Implementar y operar un sistema para la
recepcion, atencion y seguimiento de quejas y denuncias contra Servidores Publicos
Municipales e instaurar los procedimientos administrativos conducentes conforme a la

normatividad correspondiente.

2.2 ALCANCE: Las areas que involucra este procedimiento son el departamento de

Quejas. Subcontraloria de Responsabilidades, Contraloria Interna.

2.3 REFERENCIAS: Se basa en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado y Municipios. LRSPEyM, Bando Municipal, Cdodigo de Procedimientos

Administrativos, Ley Organica y la Constitucion Politica.

2.4 RESPONSABILIDADES: Es la responsabilidad del jefe del Departamento de Quejas.

2.5 DEFINICIONES:
» SIR- Sistema Integral de Responsabilidades

» SAM- Sistema de Atencién Mexiquense

» LRSPEyM- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publico del Estado y
Municipios

SECOGEM- Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México
G.A- Garantia de Audiencia

TCA- Tribunal Contencioso Administrativo

TCC- Tribunal Colegial de Circuito

Acdo. Acuerdo

SP- Servidor Publico

QUO- Quejoso

YV V. V V V V V

2.6 METODOS DE TRABAJO: de acuerdo a lo establecido en la Ley de

Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

-14 -
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CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL ECLGPGC
PR-CIM02
PROCEDIMIENTO FECHA: JULIO 2016
VERSION: 2.0
QUEJA PAGINA: 1 DE 12

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

DEPARTAMENTO DE QUEJAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
QUEJOSO O i
1 DENUNGIANTE Compar(_ece la queja personalmente | Acta de
por escrito. .
queja
2 DEPARTAMENTO , , (anexo b)
DE QUEJAS El Departamento atiende la queja o
denuncia.
3 .
DEPARTAMENTO Si el departamento de Control Interno
DE QUEJAS .
no es competente se remite a la
Autoridad Competente. FIN
4 DEPARTAMENTO Si es competente, la queja se levanta
DE QUEJAS y se proyecta acuerdo de Informacion
previa.
5 SUBCONTRALORIA DE Se revisa acuerdo, aprueba y lo
RESPONSABILIDADES remite a la Contralora.
6 CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL
Revisa, aprueba y firma acuerdo.
7 DEPARTAMENTO - L .
DE QUEJAS Solicita Informacion y documentacion
a otras Autoridades.

-15-
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PROCEDIMIENTO

PR-CIM-02 _

FECHA. JULIO 2016

QUEJA

VERSION: 2.0

PAGINA: 2 DE 12

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:
DEPARTAMENTO DE QUEJAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
OTRAS Recib licitud .

8 AUTORIDADES ecibe so icitu y  proporciona
Informacion y documentos
necesarios.

En caso de que la informacién no
esté completa pasa al punto 7
DEPARTAMENTO La_ informacion esta comple_ta se

9 DE QUEJAS revisa, aprueba y la remite al

contralor
DEPARTAMENTO Si este no procede se elabora

10 DE QUEJAS L
proyecto de acuerdo de conclusion y
lo envia a la Subcontraloria de
responsabilidades.

11 SUBCONTRALORIA DE Revisa proyecto de acuerdo lo

RESPONSABILIDADES aprueba y lo remite a la Contralora
12 La contralora revisa, aprueba y firma
CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL acuerdo
Si procede se elabora proyecto de
13 DEPARTAMENTO L
DE QUEJAS acuerdo de inicio

-16 -
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PROCEDIMIENTO

PR-CIM-02

FECHA: JULIO 2016

QUEJA

VERSION: 2.0

PAGINA: 3DE 12

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:
DEPARTAMENTO DE QUEJAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
14 OTRAS La Subcontraloria de Auditoria hace
AUTORIDADES

SUBCONTRALORIA DE

15 RESPONSABILIDADES

16 CONTRALOR INTERNO
MUNICIPAL

17 DEPARTAMENTO
DE QUEJAS

18 OTRAS

AUTORIDADES
19 SUBCONTRALORIA DE

RESPONSABILIDADES

QUEJOSO O
20 DENUNCIANTE

la elaboraciéon de proyecto de pliego
preventivo.

Se revisa proyecto de acuerdo de
inicio y el proyecto de pliego
preventivo, lo aprueban y se remite a
la Contralora.

La contralora recibe los proyectos,
revisa, aprueba y firma acuerdo y
continda en el punto 19.

Después de que es firmado el
acuerdo, se gira oficio a la Tesoreria
para embargo precautorio.

Tesoreria realiza embargo
precautorio.

Los notificadores citan al presunto
responsable al desahogo de G.A.

Cuando hace caso omiso el
Departamento de Quejas gira oficio a
Tesoreria y superior jerarquico para
que ejecuten suspension.

-17 -
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CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL Ecatepec
PR-CIM-02
PROCEDIMIENTO FECHA: JULIO 2016
VERSION: 2.0

QUEJA

PAGINA: 4 DE 12

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:
DEPARTAMENTO DE QUEJAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
21
OTRAS . ., .
AUTORIDADES Ejecutan suspension precautoria.
22 QUEJOSO O Recibe citatorio a G.A.
DENUNCIANTE
Si el quejoso comparece el
23 DEPARTAMENTO Departamento de Quejas auxilia en el
DE QUEJAS desahogo de G.A. en presencia de la
Contralora
24 QUEJOSO O El quejoso ofrece_ pruebas al
DENUNCIANTE departamento de quejas
o5 DEPARTAMENTO Auxilia en la admision y el desahogo
DE QUEJAS de pruebas en presencia de la
Contralora
26 :
QUEJOSO O El quejoso formula alegatos.
DENUNCIANTE
El Departamento de Quejas auxilia
27 DEPARTAMENTO en la recepcion de alegatos en
DE QUEJAS . .
presencia de la Contralora, y lo envia
a la Subcontraloria de
Responsabilidades.
La Subcontraloria lo revisa y rubrica
28 de conformidad y lo manda a la

SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES

Contralora para que lo firme.

-18 -
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CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL Ecatepec
PR-CIM-02
PROCEDIMIENTO FECHA: JULIO 2016
VERSION: 2.0

QUEJA

PAGINA: 5 DE 12

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:
DEPARTAMENTO DE QUEJAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
29 La contralora firma por conformidad y
CONTRALOR INTERNO
MUNICIPAL lo retorna al departamento de
Quejas.
30 DEPARTAMENTO Si no es responsable se hace
DE QUEJAS proyecto de acuerdo de inexistencia
de responsabilidad.
31 SUBCONTRALORIA DE

RESPONSABILIDADES

32 CONTRALOR INTERNO
MUNICIPAL
33 DEPARTAMENTO
DE QUEJAS
34 SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES
35 CONTRALOR INTERNO

MUNICIPAL

Se revisa proyecto, aprueba y lo
remite a la Contralora.

La Contralora revisa, aprueba y firma
el acuerdo y es turnado al
Departamento de Quejas....continua
en el paso 37.

El Departamento de Quejas elabora
proyecto de acuerdo de inexistencia
de Responsabilidad, y retorna a la
Subcontraloria de Responsabilidades

Revisa acuerdo, lo aprueba y firma
solucibn y lo retorna con la
Contralora

La Contralora revisa, aprueba y firma
solucion y contindan en los puntos 36
y 40.

-19 -
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PR-CIM-02
PROCEDIMIENTO FECHA: JULIO 2016
VERSION: 2.0
QUEJA
PAGINA: 6 DE 12

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

DEPARTAMENTO DE QUEJAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

CLAVE

36 SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES

DEPARTAMENTO
37 DE QUEJAS
38 OTRAS

AUTORIDADES

39 QUEJOSO O
DENUNCIANTE

40 DEPARTAMENTO
DE QUEJAS
OTRAS
a1 AUTORIDADES
42 DEPARTAMENTO
DE QUEJAS
43 SUBCONTRALORIA DE

RESPONSABILIDADES

Los Notificadores  notifican la
solucion al quejoso o denunciante,
continua en el paso 39.

El Departamento de Quejas gira
oficios para que sean restituidos
derechos afectados.

Restituyen en derechos afectados.

El guejoso es notificado
personalmente de la resolucién y
continua en el paso 42

El Departamento de Quejas gira
oficio para que se aplique la sancion.

Aplican la sancién

Si no le perjudica la sanci6n al
guejoso, el Departamento de Quejas
realiza proyecto de acuerdo para
mandar al archivo el expediente.

Revisa, aprueba proyecto de acuerdo
para mandar al archivo el expediente.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
44 CONTRMAUL“%E{; R\ILTERNA Revisa, aprueba y firma acuerdo de
proyecto para mandar al archivo el
expediente. FIN
QUEJOSO O En caso de que le perjudique la
45 DENUNCIANTE resolucion, interpone recurso de
inconformidad o juicio administrativo
y continuo en el paso 55.
CONTRALORA INTERNA . : :
46 MUNICIPAL Recibe recurso de mconformm!ad ylo
turna a la  Subcontraloria de
Responsabilidades.
47 SUBCONTRALORIA DE Recibe turno del recurso de
RESPONSABILIDADES inconformidad y a su vez se turna al
Departamento de Quejas.
48 DEPARTAMENTO Recibe turno de recurso de
DE QUEJAS inconformidad y elabora proyecto de
acuerdo para remitir al primer
sindico.
49 SUBCONTRALORIA DE
EESPONSABILIDADES Revisa, aprueb_a acuserd_o para remitir
el recurso al primer sindico.
50 CONTRALORA INTERNA Revisa, aprueba y firma acuerdo para
MUNICIPAL remitir el recurso al primer sindico.
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Area Responsable:
DEPARTAMENTO DE QUEJAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
51 DEPARTAMENTO Remite recurso de inconformidad al
DE QUEJAS ) L
primer sindico.
OTRAS ] ]
52 AUTORIDADES Resuelve recurso de inconformidad.
DEPARTAMENTO H i A

53 DE QUEJAS Realiza proyecto de nueva resolucion
y vuelve a punto 33.

54 QUEJOSO O El quejoso es Notificado de la

DENUNCIANTE

55 QUEJOSO O
DENUNCIANTE

56 QUEJOSO O
DENUNCIANTE

57
CONTRALORA INTERNA

MUNICIPAL

resolucion.

En caso de que el quejoso le
perjudica la resolucién contintda en el
paso 53.

Si le perjudica la resolucion al
quejoso se interpone juicio
administrativo y continua en el paso
57.

Se interpone medios de defensa y
cumple sancion y pasa al paso 42.

La Contralora recibe emplazamiento
al juicio y turna a la Subcontraloria de
Responsabilidades.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE

58 SUBCONTRALORIA DE Recibe emplazamiento turnado y a

RESPONSABILIDADES
su vez retorna al Departamento de
Quejas.
DEPARTAMENTO ) )

59 DE QUEJAS Recibe emplazamiento turnado y
realiza proyecto de contestacion
de demanda y retorna a la
Subcontraloria de
Responsabilidades.

60 SUBCONTRALORIA DE Revisa y aprueba proyecto de

RESPONSABILIDADES .
contestacion de demanda y es

enviado a la Contralora.

61 CONTRALORA INTERNA _ _
MUNICIPAL Revisa, aprueba y firma proyecto
de contestacion de demanda.
DEPARTAMENTO L
62 DE QUEJAS Presenta contestacion de
demanda en el TCA.
OTRAS
63 AUTORIDADES TCA resuelve juicio.
Notifica a las partes. ContinGa en
64 OTRAS | 66
AUTORIDADES €l paso oo.
Recibe notificaciéon de sentencia.
65 CONTRALORA INTERNA Si es favorable al actor se vuelve
MUNICIPAL al punto 53,
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Unidad Administrativa:
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Area Responsable:
DEPARTAMENTO DE QUEJAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD CLAVE

66 QUEJOSO O
DENUNCIANTE

QUEJOSO O
67 DENUNCIANTE
68 OTRAS

AUTORIDADES

69 CONTRALOR INTERNO
MUNICIPAL
70 SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES
71 DEPARTAMENTO
DE QUEJAS

SUBCONTRALORIA DE

72 RESPONSABILIDADES
73 CONTRALORA INTERNA
MUNICIPAL

Recibe sentencia.

Si le es favorable la sentencia
continua en el paso 53

Si la sentencia no es favorable
interpone recurso de revision.

Sala superior TCA admite recurso y
notifica a las partes.

Recibe sentencia y la turna a la
Subcontraloria de
Responsabilidades.

Recibe sentencia turnada y a su vez
y la retorna.

Recibe turno de recurso de revision y
elabora proyecto de alegatos.

Revisa y aprueba proyecto de
alegatos.

Revisa, aprueba y firma proyecto de
alegatos.
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Area Responsable:

DEPARTAMENTO DE QUEJAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
74 DEPARTAMENTO Presenta escrito de alegatos en sala
DE QUEJAS :
superior TCA.
75 AUT%LTS‘ASDES Sala superior del TCA resuelve recurso
y notifica
SUBCONTRALORIA DE Recibe notificacién de sentencia si es
76 RESPONSABILIDADES favorable el actor da cumplimiento y
vuelve a paso 33
QUEJOSO O . e, .
77 DENUNGIANTE Recibe notificacién de sentencia.
78 DELJE;’\I%ISAONCT)E Si no le es favorable la sentencia
interpone amparo directo.
79 OTRAS Sala superior del TCA recibe demanda
AUTORIDADES de amparo y remite al TCC.
OTRAS TCA admite amparo y notifica
80 AUTORIDADES
81 CONTRALORA INTERNA Recibe notificacién de amparo.
MUNICIPAL
82 SUBCONTRALORIA DE Recibe turno de amparo y retorna.
RESPONSABILIDADES
DEPARTAMENTO Recibe turno de amparo y elabora
83 DE QUEJAS proyecto de alegatos.
84 SUBCONTRALORIA DE Revisa y aprueba proyecto de

RESPONSABILIDADES

alegatos.
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Area Responsable:

DEPARTAMENTO DE QUEJAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
84 SUBCONTRALORIA DE Revisa y aprueba proyecto de
RESPONSABILIDADES
alegatos.
CONTRALORA INTERNA _ _
85 MUNICIPAL Revisa, aprueba y firma proyecto de
alegatos.
DEPARTAMENTO :
86 DE QUEJAS Presenta escritos de alegatos en el
TCC.
87 AUTORIDADES TCC resuelve amparo y notifica,
continua al paso 89
88 CONTRALORA INTERNA Recibe notificacion de sentencia .Si
MUNICIPAL es favorable al quejoso cumple
sentencia y vuelve al paso 33y 90.
89 QUEJOSO O . , _
DENUNCIANTE Recibe sentencia y continua en el
paso 53
90 DEPARTAMENTO Al quedar firme la solucién elabora
DE QUEJAS
proyecto de acuerdo con el que
manda al archivo expediente.
SUBCONTRALORIA DE )
91 RESPONSABILIDADES Revisa y aprueba proyecto de
acuerdo.
CONTRALORA INTERNA ; -
92 MUNICIPAL Revisa y aprueba y firma proyecto
de acuerdo.
93 FIN
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Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

DEPARTAMEN

TO DE QUEJAS

QUEJOSO O
DENUNCIANTE

DEPARTAMENTO DE
QUEJAS

SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES

CONTRALORA
INTERNA MUNICIPAL

OTRAS
AUTORIDADES

Inicio

1

A 4

Comparece

A

Personal
mente o
por
escrito

Atiende queja o
denuncia

(Es
competente

la
contraloria
interna?

w

A

FIN

Remite a la
autoridad
competente

Se levanta la queja y
proyecta acuerdo de

informacion previa

A 4
<L|
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Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

DEPARTAMENTO DE QUEJAS

QUEJOSO O DEPARTAMENTO DE SUBCONTRALORIA CONTRALORA OTRAS
DENUNCIANTE QUEJAS DE INTERNA AUTORIDADES
RESPONSABILIDADES MUNICIPAL
| s
Revisa, aprueba y
remite al contralor
v 6
7 :
Revisa,
Solicita informacién apruebay
y documentacion firma
acuerdo Recibe y
proporciona
informacion y
documentos
‘ C
No SI
¢ Esta
@ — completa?
9

Revisa, apruebay |

remite al contralor

'

-28 -




H. AYUNTAMIENTO DE ECATEPEC DE MORELOS m ﬂ
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

Ecatepec

DIAGRAMA DE FLUJO

PR-CIM-02

FECHA: JULIO 2016

QUEJA

VERSION: 2.0

PAGINA: 3 de 13

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:
DEPARTAMENTO DE QUEJAS

QUEJOSO O DEPARTAMENTO DE SUBCONTRALORIA CONTRALORA OTRAS
DENUNCIANTE QUEJAS DE INTERNA MUNICIPAL AUTORIDADES
RESPONSABILIDADES
Sl
¢Procede?
11 12
Elabora proyecto Revisa aprueba y Revisa,
de acuerdo de [ remitealcontralor |  apruebay

conclusion

Admva N |d

firma acuerdo

I

Resarcitoria 13

Elabora proyecto de

15

acuerdo de inicio

o

Revisa aprueba y
» remite al contralor

17

Gira oficio a la
tesoreria para

\ 4

16
Revisa,
apruebay
firma acuerdo v 14

Elabora

proyecto de
pliego

preventivo

A

&

embargo precautorio

v
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Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

DEPARTAMENTO DE QUEJAS

QUEJOSO O DEPARTAMENTO DE SUBCONTRALORIA DE CONTRALORA OTRAS
DENUNCIANTE QUEJAS RESPONSABILIDADES INTERNA AUTORIDADES
MUNICIPAL
19
Notificadores citan
al presunto 18
responsable al
desahogo de G.A. Tesoreria realiza
. embargo
suspension precautorio
precautoria
v 20 21
Gira oficio a tesoreria -
y superior jerarquico Ejecutan
para que ejecuten > suspension
< 22
Recibe citatorio a
G.A.

S|

¢ Compar
ece si 0

no?

23

A

Auxilia en desahogar
G.A en presencia del
contralor interno
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Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

DEPARTAMENTO DE QUEJAS

QUEJOSO O DEPARTAMENTO DE SUBCONTRALORIA CONTRALORA OTRAS
DENUNCIANTE QUEJAS DE INTERNA AUTORIDADES
RESPONSABILIDADES MUNICIPAL
24

24 25

Auxilia en la admision
Ofrece Pruebas y  desahogo de

pruebas en presencia
del Contralor Interno

26

Formula alegatos |(¢——
27 28 29

Auxilia en recepcion Revisa y rubrica Firma de

de alegatos en
presencia del
Contralor interno

A

de conformidad

conformidad

SEs
responsable

Proyecto de acdo,
de inexistencia de
responsabilidad

\ 4

3
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DEPARTAMENTO DE QUEJAS

QUEJOSO O DEPARTAMENTO DE SUBCONTRALORIA CONTRALORA OTRAS
DENUNCIANTE QUEJAS DE INTERNA AUTORIDADES
RESPONSABILIDADES MUNICIPAL
31 32
- Revisa
Revisa aprueba y || apruebay

remite al contralor

firma acuerdo

33
Proyecto de acdo. 34 35
de inexistencia de Revisa aprueba y Revisa
responsabilidad firma resolucion apruebay  H—
firma
36
Notificadores
notifican la
solucion
38
\ 4 37
39 Gira oficios para Restituyen en
\ 4 gue sean restituidos derechos
Es notificado derechos afectados g afectados
personalmente
de la
resolucion
l 40 41

o

A 4

Gira oficio para que
sea aplicada
sancion

Aplican sancién
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Unidad Administrativa:
Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:
DEPARTAMENTO DE QUEJAS

inconformidad
elabora proyecto de
acuerdo para remitir
al primer sindico

inconformidad y a
su vez se turna

@

QUEJOSO O DEPARTAMENTO DE SUBCONTRALORIA CONTRALORA OTRAS
DENUNCIANTE QUEJAS DE INTERNA AUTORIDADES
RESPONSABILIDADES MUNICIPAL
PANC)
perjudica FIN
0 no?
A
A 42 43 44
Realiza proyecto de Revisa y aprueba Revisa
acuerdo para | proyecto de acuerdo [T® apr_ueba Y
45 mandar al archivo el para mandar al firma
: expediente archivo el acuerdo para
expediente mandar al
Interponde > archivo el
recurso de ‘- expediente
inconformidad o Juicio
iuicio admvo.
Recurso 46
55 Recibe recurso
de
inconformidad
y turna
48 47
Recibe turno de Recibe turno del
recurso de < recurso de
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Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

DEPARTAMENTO DE QUELAS

QUEJOSO O DEPARTAMENTO DE SUBCONTRALORIA CONTRALORA OTRAS
DENUNCIANTE QUEJAS DE INTERNA AUTORIDADES
RESPONSABILIDADES MUNICIPAL
l 49
Revisa y aprueba 50
acuerdo para Revisa
remitir el recurso apruebay

54

Es notificado de
la resolucién

51

Remite recurso

al Primer sindico

firma acuerdo

para remitir el
recurso al

Primer sindico

al Primer sindico

de inconformidad  [¢

52

53

Realiza proyecto de
nueva resolucion y

Resuelve
recurso de
inconformidad

vuelve a punto 33

¢ Confirma
revoca o

mndifira?

-34-




H. AYUNTAMIENTO DE ECATEPEC DE MORELOS
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

WX A

||||||||

DIAGRAMA DE FLUJO

PR-CIM-02

FECHA: JULIO 2016

QUEJA

VERSION:2.0

PAGINA: 9 de 13

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

DEPARTAMENTO DE QUELAS

QUEJOSO O DEPARTAMENTO DE SUBCONTRALORIA CONTRALORA OTRAS
DENUNCIANTE QUEJAS DE INTERNA AUTORIDADES
RESPONSABILIDADES MUNICIPAL
ilLe
perjudica o
no?
\ 55
Interpone
juicio 57
administrativo Recibe
emplazamiento
ﬁ 56 al juicio y turna
No interpone
medios de 59 58
defensa 'y cumple . .
sancién Rembg Rembg P
emplazamiento [« emplazamiento €

turnado y realiza
proyecto de
contestacion de
demanda

turnado y a su
vez returna

62

Presenta
contestacion de

v

60 61
Revisay aprueba Revisa,
proyecto de > aprueba y
contestacion de firma proyecto
demanda de
contestacion
de demanda

A

demanda en el

TCA

A 4

E
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Unidad Administrativa:
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Area Responsable:

DEPARTAMENTO DE QUELAS

DENUNCIANTE

Recibe sentencia
A

cle
favorable o

nn?

Interpone recurso
de revisién

QUEJOSO O DEPARTAMENTO DE SUBCONTRALORIA CONTRALORA OTRAS
QUEJAS DE INTERNA AUTORIDADES
RESPONSABILIDADES MUNICIPAL
63
TCA resuelve
juicio
66
65
Recibe v 64
notificacion —
< de P Notifica a las
sentencia. Si | partes
es favorable
al actor se
vuelve al
punto 53
68
67 Sala superior TCA
> admite recurso y
notifica a las
partes
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QUEJOSO O DEPARTAMENTO DE SUBCONTRALORIA CONTRALOR OTRAS
DENUNCIANTE QUEJAS DE INTERNO AUTORIDADES
RESPONSABILIDADES MUNICIPAL
70 69
Recibe Recibe
sentencia < sentencia y la
turnaday a su turna
vezyla
retorna
v 71

Recibe turno de
recurso de revision
y elabora proyecto

75

de alegatos
73
72 Revisa,
Revisa y aprueba ; apruebay
| ; proyecto de lfdma Iproytecto
>
alegatos e alegatos
74
Presenta escrito
de alegatos en <
sala superior TCA
76

Recibe notificacion

Sala superior del
TCA resuelve
recurso y notifica

A

77 de sentencia si es
favorable el actor

da cumplimiento y
vuelve a punto |

'S
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Contraloria Interna Municipal DEPARTAMENTO DE QUELAS
QUEJOSO O DEPARTAMENTO DE SUBCONTRALORIA CONTRALORA OTRAS
DENUNCIANTE QUEJAS DE INTERNA AUTORIDADES
RESPONSABILIDADES MUNICIPAL
77
Recibe
notificacion de
sentencia
iLe es
favo:fgle [¢] 79
Sala superior del
TCA recibe demanda
de amparo y remite al
TCC
l 80
Interpone amparo 82 81 TCA admite
directo Recibe turno de Recibe amparo y
amparo y < notificacion notifica
returna de amparo
v 83
Recibe turno de
amparo y elabora
proyecto de
alegatos
84 85
Revisa y aprueba Revisa,
» proyecto de —® apruebay firma
alegatos proyecto de
alegatos
86 P
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Area Responsable:

DEPARTAMENTO DE QUELAS

QUEJOSO O DEPARTAMENTO DE SUBCONTRALORIA DE CONTRALORA OTRAS
DENUNCIANTE QUEJAS RESPONSABILIDADES INTERNA AUTORIDADES
MUNICIPAL
86
Presenta escritos de 87
amparo y
notifica
88
Recibe
notificacion de
sentencia .Si |
es favorable al |~
quejoso
cumple
sentencia y
vuelve al punto
I
89 v l
Recibe
sentencia
90
Al quedar firme la
solucién elabora
proyecto de
acuerdo con el que |¢ FIN

manda al archivo

expediente
91 92
Revisa 'y Revisa y
aprueba .| aprueba y
o proyecto de i firma
acuerdo proyecto de
acuerdo
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3 PROCEDIMIENTO: ENTREGA-RECEPCION.

3.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: Vigilar el cumplimiento de los Servidores
Publicos en materia de Entrega- Recepcion en las diferentes oficinas de la Administracion
Publica Municipal.

3.2 ALCANCE: Las éareas que involucra este procedimiento son el Presidente Municipal,
Director del Area Correspondiente, Departamento de Entrega-Recepcién, Contraloria

Interna, Tesorero Municipal y el Secretario del H. Ayuntamiento.

3.3 REFERENCIAS: Lineamientos que regulan la Entrega- Recepcion de la
Administracion Publica Municipal del Estado de México. (GACETA DEL GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO)

3.4 RESPONSABILIDADES: Es la responsabilidad del jefe del Departamento de Entrega-

Recepcion y Control Patrimonial

3.5 DEFINICIONES:
> OSFEM- Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México
» CREG- Control de Recursos de Entidades Gubernamentales
» LRSPEyM- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publico del Estado y
Municipios
» SP- Servidor Publico

3.6 METODOS DE TRABAJO: de acuerdo a lo establecido en la Ley de

Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
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Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

DEPARTAMENTO ENTREGA-RECEPCION Y
CONTROL PATRIMONIAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
1 PRESIDENTE
MUNICIPAL Vo.Bo. Presidente Municipal.

2 DIRECTOR DE AREA Remite oficio debidamente firmado
por el director de area.

3 DIRECTOR DE AREA Se indica el periodo de
responsabilidades del titular saliente.

4 Se informa el nombre del nuevo

DIRECTOR DE AREA

5 DIRECTOR DE AREA
DEPARTAMENTO
6 ENTREGA-RECEPCION Y CONTROL
PATRIMONIAL
7 SERVIDOR
PUBLICO
8 SECRETARIO DEL H.AYUNTAMIENTO

titular del area del departamento.

Se anexa Vo.Bo. Del Presidente
Municipal.

Se solicite habilite usuario vy
contrasefla del sistema CREG de
Entrega-Recepcion.

Con forme al articulo 27, 61,64 de los
lineamientos que regula la Entrega-
Recepcion: se le solicita al secretario
del H. Ayuntamiento.

La Constancia de no adeudo
Patrimonial y certificacion de cargo
se solicitaran ante el secretario de H.
Ayuntamiento.
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VERSION: 2.0
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Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

DEPARTAMENTO ENTREGA-RECEPCION Y
CONTROL PATRIMONIAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
9 TESORERO La Constancia de no adeudo econdémico se
MUNICIPAL - ..
solicita al tesorero Municipal.
DEPARTAMENTO Al proceso de entrega-rece,:pcmr’l ]ntermedla_l,
10 ENTREGA-RECEPCION Y contara con un plazo de 5 dlas. habl!es a partir
CONTROL PATRIMONIAL de que surta efecto la notificacion de la
separacion del cargo.
DEPARTAMENTO
11 ENTREGA-RECEPCION Y Se carga la informacién al CREG de Entrega-
CONTROL PATRIMONIAL . .
Recepcion.
12 CO’I\‘I\ITEARL,\CIPA El SP notifica para que a su vez se de
seguimiento al acto correspondiente.
CONTRALORIA El SP presentara documentacion de  1.-
13 INTERNA Certificacion de cargo del SP saliente,

escaneado y 5 copias 2.-certificacion de cargo
del SP entrante, escaneado y 5 copias 3.-
Constancia de no adeudo Patrimonial vy
econémico escaneado y 5 copias 4.-
Credencial de elector del SP saliente,
escaneado y 4 copias 5.-Credencial de elector
del SP entrante, escaneado y 4 copias 6.-
Credencial de elector de testigo asistencial del
SP saliente , escaneado y 4 copias 7.-
Credencial de elector de testigo asistencial del
SP entrante, escaneado y 4 copias
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Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

DEPARTAMENTO ENTREGA-RECEPCION Y
CONTROL PATRIMONIAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

CLAVE

datos de los antes
mencionados para la generacién de acta Entrega.

Los SP participantes (entrega-recibe) podran
hacer las observaciones pertinentes del mismo
Acto, siempre y cuando estén en tiempo y forma.

Con forme al articulo 36 de los lineamientos que
regula la entrega-recepcion las actas de entrega-
recepciéon se imprimiran en cuatro ejemplares los
cuales deberéan ser firmados de manera autografa
y con tinta azul por el SP saliente, SP entrante ,
testigos del SP entrante, testigos del SP saliente

De la distribuciéon del acta se dard una al SP
entrante, SP saliente, SP del érgano de Control

Con forme al articulo 47 de los lineamientos que
regula la entrega-recepcion de la Administracion

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
14 CONTRALORIA Se confirmaran los
INTERNA
SERVIDOR
15 PUBLICO
DEPARTAMENTO
16 ENTREGA-RECEPCION Y
CONTROL PATRIMONIAL
y el Contralor.
DEPARTAMENTO
17 ENTREGA-RECEPCION Y
CONTROL PATRIMONIAL
Interno y una al OSFEM.
SERVIDOR
18 PUBLICO

Publica el SP entrante tiene un plazo de ciento
ochenta dias habiles contados a partir del dia
siguiente de la consumacion para realizar las
observaciones correspondientes. FIN
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FECHA: JULIO 2016

ENTREGA- RECEPCION

VERSION: 2.0

PAGINA: 1 DE 3

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:
DEPARTAMENTO ENTREGA-RECEPCION Y

CONTROL PATRIMONIAL

PRESIDENTE DEPARTAMENTO DIRECTOR DE SERVIDOR SECRETRAIO DEL TESORERO
MUNICIPAL ENTREGA-RECEPCION Y AREA PUBLICO H.AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
CONTROL PATRIMONIAL
INICIO
Remite oficio
h 4 debidamente
Vo.Bo. firmado por el
Presidente director de
Municipal area
y
Se indica el
periodo de
responsabilid
ades del
titular saliente
\ 4
Se informa el
nombre  del
nuevo titular
del éarea del
departamento
Se solicite habilite
usuario y
contrasefia del v
sistema CREG de
Se anexa Con forme al
Entrega- Vo.Bo. Del iculo 27
Recepcion Presidente articulo 27,
s 61,64 de los
Municipal - ;
lineamientos
que regula la
Entrega-
Recepcion: se 8
le solicita al
secretario del La Constancia
H de no adeudo

Ayuntamiento

Patrimonial y
certificacion de
cargo se
solicitaran ante
el secretario de
H.
Ayuntamiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

PR-CIM-03

FECHA: JULIO 2016

ENTREGA- RECEPCION

VERSION: 2.0

PAGINA: 2 DE 3

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable DEPARTAMENTO
ENTREGA-RECEPCION Y CONTROL

PATRIMONIAL
CONTRALORIA DEPARTAMENTO DIRECTOR DE SERVIDOR SECRETRAIO DEL TESORERO
INTERNA ENTREGA-RECEPCION AREA PUBLICO H.AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
Y CONTROL (
PATRIMONIAL
10 u
Al proceso de
entrega-recepcion 9
intermedia, contara La
con un plazo de 5 Constancia
12 ; o ;
dias habiles a partir de no
El SP notifica de que surta efecto adeudo
para que S,SU la notificacion de la econémico
vez se dé separacion del se solicita al
seguimiento al cargo
acto 9 tesqrgro
correspondiente Municipal
T v 11
Se carga la
v 13 informacién al
El SP presentara CREG d,e Entrega-
documentacion de Recepcion
1.-Certificacion de

cargo del SP saliente,
escaneado y 5 copias
2.-certificacion de
cargo del SP entrante,
escaneado y 5 copias
3.-Constancia de no
adeudo Patrimonial y
econémico escaneado
y 5 copias

4.-Credencial de
elector del SP saliente,
escaneado y 4 copias
5.-Credencial de
elector del SP entrante,
escaneado y 4 copias
6.-Credencial de
elector de testigo
asistencial del SP
saliente , escaneado y

4 copias
7.- Credencial de
elector de testigo

asistencial del SP
entrante, escaneado y
4 copias

A 4

@
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PR-CIM-03
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ENTREGA- RECEPCION

VERSION: 2.0

PAGINA: 3 DE 3

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

DEPARTAMENTO ENTREGA-RECEPCION Y

CONTROL PATRIMONIAL

CONTRALORIA DEPARTAMENTO DIRECTOR DE SERVIDOR SECRETRAIO DEL TESORERO

INTERNA ENTREGA-RECEPCION Y AREA PUBLICO H.AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

CONTROL PATRIMONIAL (LIC. LETICIA
LOZANO LOPEZ)
14 15

Se confirmaran Los SP
los datos de participantes
los antes > (entrega-
mencionados recibe) podran
para la hacer las

generacion de
acta Entrega.

16

Con forme al articulo
36 de los lineamientos
que regula la entrega-
recepcion las actas de

observaciones
pertinentes del
mismo Acto,
siempre y
cuando estén

entrega-recepcion  se
imprimirdn en cuatro
ejemplares los cuales
deberan ser firmados
de manera autografa y
con tinta azul por el SP
saliente, SP entrante ,
testigos  del SP
entrante, testigos del
SP saliente y el
Contralor.

v 17

De la distribucién del
acta se dara una al

en tiempo y
forma.

18

Con forme al
articulo 47 de los
lineamientos que
regula la entrega-
recepcion de la
Administracién

Pdblica el SP
entrante tiene un
plazo de ciento
ochenta dias
habiles contados

SP entrante, SP
saliente, SP del
6rgano de Control

a partir del dia
siguiente de la
consumacion
para realizar las
observaciones
correspondientes
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4.- PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

4.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: Determinar la procedencia de iniciar
Procedimiento Administrativo por incumplimiento en materia de manifestacion de bienes,
a Servidores Publicos Municipales y, en su caso instaurarlo, en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y demas
normatividad aplicable.

4.2 ALCANCE: Las areas que involucra este procedimiento son la Contraloria de
Gobierno del Estado de México, Contraloria Interna Municipal, Subcontraloria de
Responsabilidades, Departamento de Situacion Patrimonial y la Subdireccion de
Recursos Humanos del H. Ayuntamiento

4.3 REFERENCIAS: Se basan en la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios, Codigo de Procedimientos Administrativos, Ley
Orgéanica Municipal del Estado de México, Reglamento Interno de la Administracion
Publica Municipal, Bando Municipal el Acuerdo que Norma los Procedimientos de Control
y Evaluacion Patrimonial de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios y
La Jurisprudencia SE-38.

4.4 RESPONSABILIDADES: Es la responsabilidad del jefe del Departamento de
Procedimientos Administrativos y Sanciones por Situacion Patrimonial

4.5 DEFINICIONES:
» SIR- Sistema Integral de Responsabilidades
» LRSPEyM- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publico del Estado y
Municipios
SECOGEM- Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México
G.A- Garantia de Audiencia
TCA- Tribunal Contencioso Administrativo
TCC- Tribunal Colegial de Circuito
Acdo. Acuerdo
SP- Servidor Publico
QUO- Quejoso
DGRSP- Direccion General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial

YVVVVVYVYYYY

4.6 METODOS DE TRABAJO: de acuerdo a lo establecido en la Ley de

Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
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PR-CIM-04
PROCEDIMIENTO FECHA: JULIO 2016
VERSION: 2.0
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
PAGINA: 1 DE 11

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y SANCIONES POR SITUACION

PATRIMONIAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE | ACTIVIDAD CLAVE
CONTRALORIA Envia relacion de servidores publicos incumplidos .
1 GOBIERNO | lori Oficio
DEL ESTADO a la Contraloria.
CONTRALORIA Recibe y turna relacion de Serv. Pub. | Oficio
2 INTERNA MUNICIPAL Incumplidos
SUB CONTRALORIA . L, , . .
3 DE RESPONSABILIDADES | Revisa . y turna relacion de Serv. Pub. Oficio
Incumplidos.
SUB CONTRALORIA
4 DE RESPONSABILIDADES | 1 ,rma relacién. Oficio
DEPARTAMENTO DE , y _ i
5 SITUACION PATRIMONIAL | Recibe relacion, lo radica y da un numero de | oficio
expediente.
DEPARTAMENTO DE . ) Oficio
6 SITUACION PATRIMONIAL | Solicita datos personales del presunto infractor.
SUB CONTRALORIA - - Oficio
7 DE RESPONSABILIDADES | REViSa solicitud de datos personales.
8 Fi licitud de dat | Oficio
CONTRALORIA Irma SsoliCItu € datos personales.
INTERNA MUNICIPAL
CONTRALORIA -
9 INTERNA MUNICIPAL Se turna para la entrega de oficios a Recursos
Humanos.
SUB DE RECURSOS
10 HUMANOS DE Recibe solicitud y entrega informacion Oficio
H.AYUNTAMIENTO
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VERSION: 2.0
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
PAGINA: 2 DE 11

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y SANCIONES POR SITUACION

PATRIMONIAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
11 CONTRALORIA Recibe informacion. Oficio
INTERNA MUNICIPAL
CONTRALORIA _ B
12 INTERNA MUNICIPAL Turna informacion. Oficio
SUB CONTRALORIA ; : ; ‘s .
13 DE RESPONSABILIDADES Recibe, revisa y turna informacion. Oficio
14 DEPARTAMENTO DE Recibe informacion. Oficio de
SITUACION PATRIMONIAL
acuerdo de
DEPARTAMENTO DE : L o
15 SITUACION PATRIMONIAL Real!za ac_uerd(_) _de_ inicio de  Procedimiento. inicio
Administrativo Disciplinario.
SUB CONTRALORIA (anexo c)
16 DE RESPONSABILIDADES | Revisa y envia acuerdo.
CONTRALORIA . . .
17 INTERNA MUNICIPAL Recibe, revisa y firma acuerdo
CONTRALORIA
18 INTERNA MUNICIPAL | Ordena se cite al presunto infractor.
DEPARTAMENTO DE . . " . .
19 SITUACION PATRIMONIAL | Elabora citatorio de G.A., turna para revision y | Citatorio
firma.
SUB CONTRALORIA
20 DE RESPONSABILIDADES | Racibe, revisa y turna citatorio.
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PROCEDIMIENTO FECHA: JULIO 2016
VERSION: 2.0
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PAGINA: 5 DE11

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y SANCIONES POR SITUACION

PATRIMONIAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE | ACTIVIDAD CLAVE

21 CONTRALORIA Recibe, aprueba, firmay turna citatorio.

INTERNA MUNICIPAL

SERVIDOR PUBLICO Recibe citatorio. Citatorio
22 INFRACTOR

DEPARTAMENTO DE Si acud_e se prese_nta para desaho_gar su Garantia | Acta
23 SITUACION PATRIMONIAL | de Audiencia y si no acude continua en el paso

30.

SERVIDOR PUBLICO
24 INFRACTOR Ofrece pruebas.
25 DEPARTAMENTO DE Presenta y desahoga pruebas.

SITUACION PATRIMONIAL

SERVIDOR PUBLICO
26 INFRACTOR Formula alegatos.

DEPARTAMENTO DE
27 SITUACION PATRIMONIAL | FOrMula alegatos.

SUB CONTRALORIA A
28 DE RESPONSABILIDADES | Revisa y envia acta. cta

CONTRALORIA : - > Acta

29 INTERNA MUNICIPAL Revisa, firma y ordena se turne a resolucion.
30 DEPARTAMENTO DE Se levanta acta de incomparecencia. Acta

SITUACION PATRIMONIAL
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PROCEDIMIENTO

PR-CIM-04

FECHA: JULIO 2016

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

VERSION: 2.0

PAGINA: 4 DE11

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y SANCIONES POR SITUACION

PATRIMONIAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE | ACTIVIDAD CLAVE
31 SUB CONTRALORIA Revisa y envia acta. Acta
DE RESPONSABILIDADES
CONTRALORIA _ _
32 INTERNA MUNICIPAL Revisa y firma acta. Acta
33 CONTRALORIA Ordena se emita resolucion.
INTERNA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO DE ., Oficio
34 SITUACION PATRIMONIAL | Se elabora proyecto de resolucion.
DEPARTAMENTO DE Envi luci6
35 SITUACION PATRIMONIAL | ENVI& resolucion.
36 SUB CONTRALORIA Revisa y envia resolucion.
DE RESPONSABILIDADES
37 CONTRALORIA Revisa y firma resolucion.
INTERNA MUNICIPAL
38 CONTRALORIA Ordena notificar resolucion.
INTERNA MUNICIPAL
39 SUB CONTRALORIA _ .
DE RESPONSABILIDADES | Recibe y turna resolucion.
40 DEPARTAMENTO DE
SITUACION PATRIMONIAL : .
Recibe y turna resolucién
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PROCEDIMIENTO

PR-CIM-04

FECHA: JULIO 2016

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

VERSION: 2.0

PAGINA: 5 DE 11

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y SANCIONES POR SITUACION

PATRIMONIAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE | ACTIVIDAD CLAVE
41 DEPARTAMENTO DE Notifica resolucion el Departamento de Unidad de
SITUACION PATRIMONIAL .. - .
Seguimientos y Notificaciones.
CONTRALORIAGOBIERNO . L ; o . .
42 DEL ESTADO Recibe datos de la resolucion via electronica Notificacion
Si resolucibn es con sancidén pecuniaria y el
DEPARTAMENTO DE H Thii o 1 £ i A
43 SITUAGION PATRIMONIAL Serv_ld_or Publico no paga se notifica a Tesoreria | Notificacion
Municipal.
44 SERVIDOR PUBLICO _ _ o
INFRACTOR Recibe resolucion. Notificacion
SERVIDOR PUBLICO Si no le perjudica la resolucién transcurre el
45 INFRACTOR tiempo para interponer med_lo de defensa, En caso
de que si le perjudique continua en el paso 47.
CONTRALORIA Emite acuerdo de ejecutoria y manda el
46 INTERNA MUNICIPAL archivo...... FIN.
Interpone recurso de inconformidad o juicio
47 SERVIDOR PUBLICO dministrati
INFRACTOR administrativo.
SERVIDOR PUBLICO De manera directa puede interponer juicio
48 INFRACTOR administrativo.
49 CONTRALORIA
INTERNA MUNICIPAL . . L.
Recibe recurso y turna al primer sindico.
50 OTRAS

AUTORIDADES

El primer sindico recibe recurso de inconformidad.
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PROCEDIMIENTO FECHA: JULIO 2016
VERSION: 2.0
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
PAGINA: 6 DE11

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y SANCIONES POR SITUACION

PATRIMONIAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
51 AUT%LTSEDES Resuelve recursos de inconformidad, notifica al
Servidor Publico.
CONTRALORIA _ o i o
52 INTERNA MUNICIPAL Se recibe notificacibn dandose cumplimiento,
causando ejecutoria se envia el archivo.
53 SERVIDORPUBLICO | gj |e perjudica interpone juicio administrativo y
INFRACTOR .
continua en el paso 55.
54 SERVIDOR PUBLICO Y si no le perjudica, el Servidor Publico no
INFRACTOR interpone medios de defensa y cumple sancion,
causa ejecutoria y se envia archivo.
CONTRALORIA . . e
55 INTERNA MUNICIPAL Recibe emplazamiento y le nqtjflcan demanda y el
Contralor turna para contestacion de la demanda.
SUB CONTRALORIA
56 DE RESPONSABILIDADES | Revisa y turna para su contestacion.
DEPARTAMENTO DE . . ..
57 SITUACION PATRIMONIAL | Recibe 'y realiza proyecto de contestacion de
demanda.
DEPARTAMENTO DE
58 SITUACION PATRIMONIAL Turna para revision
SUB CONTRALORIA . .,
59 DE RESPONSABILIDADES | Revisa y aprueba proyecto de contestacion de
demanda.
CONTRALORIA
60 INTERNAMUNICIPAL | Revisa, aprueba y firma la contestacion de

demanda.
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PAGINA: 7 DE 11

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Mu

Area Responsable:

nicipal

DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y SANCIONES POR SITUACION

PATRIMONIAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE | ACTIVIDAD CLAVE
61 DEPARTAMENTO DE Presenta contestacion de demanda en el TRICA.
SITUACION PATRIMONIAL
OTRAS o
62 AUTORIDADES Celebra audiencia de ley.
OTRAS HETR
63 AUTORIDADES TRICA resuelve juicio.
OTRAS u )
64 AUTORIDADES Notifica a las partes. Y contintda en el paso 66.
CONTRALORIA : :
65 INTERNA MUNICIPAL | Recibe sentencia.
66 SERVIDOR PUBLICO Recibe sentencia. Continua en el paso 69
INFRACTOR
CONTRALORIA S'i Ig es favorable eje_cuta la resolucién en sus
67 INTERNA MUNICIPAL términos, y manda archivo.
CONTRALORIA ; :
68 INTERNA MUNICIPAL Qum_ple sentencia si es desfavorable en sus
términos.
69 SERVIDOR PUBLICO Si no le es favorable interpone recurso de revision,
INFRACTOR continua en el paso 71
SERVIDOR PUBLICO Si le es favorable cumple sentencia en términos y
70 INFRACTOR SO|I(.:I,ta que _ha cau;ado_ ejecutoria para que se
envié el archivo y se inscribe la sancion en el SIR.
OTRAS Sala superior TCA admite recurso y notifica a las
71 AUTORIDADES partes
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VERSION: 2.0
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PAGINA: 8 DE 11

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y SANCIONES POR SITUACION

PATRIMONIAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE | ACTIVIDAD CLAVE
72 CONTRALORIA Recibe y turna recurso para manifestaciones.
INTERNA MUNICIPAL
SUB CONTRALORIA _ _ _
73 DE RESPONSABILIDADES | Recibe y turna recurso para manifestaciones.
DEPARTAMENTO DE H H H
74 SITUACION PATRIMONIAL Realiza Manifestaciones respeptg a lo planteado
por el recurrente, turna para revision.
75 SUB CONTRALORIA _
DE RESPONSABILIDADES | Revisa y aprueba proyecto de alegatos.
CONTRALORIA : :
76 INTERNA MUNICIPAL Revisa, aprueba y firma proyecto de alegatos.
DEPARTAMENTO DE
77 SITUACION PATRIMONIAL | presenta escrito de alegatos en sala superior TCA.
OTRAS | . | |
78 AUTORIDADES Sa a superior del TRICA resuelve recurso y
notifica. Continua en el paso 80 y paso 84
79 CONTRALORIA Recibe notificacion de sentencia.
INTERNA MUNICIPAL
OTRAS i . . .
80 AUTORIDADES Notifica a sala regional A QUO, si confirma
sentencia, si decreta que ha quedado firme.
81 CONTRALORIA
INTERNAMUNICIPAL | Recibe para cumplimiento.
SUB CONTRALORIA ] o
82 DE RESPONSABILIDADES | Recibe para cumplimiento
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PR-CIM-04
PROCEDIMIENTO FECHA: JULIO 2016
VERSION: 2.0
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
PAGINA: 9 DE 11

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y SANCIONES POR SITUACION

PATRIMONIAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE | ACTIVIDAD CLAVE
83 DEPARTAMENTO DE Ejecuta cumplimiento. ....FIN
SITUACION PATRIMONIAL
SERVIDOR PUBLICO _ L _
84 INFRACTOR Recibe notificacion de sentencia.
SERVIDOR PUBLICO H H H
85 INFRACTOR Si no le es favorable interpone amparo directo.
OTRAS Sala superior TRICA recibe demanda de amparo y
86 AUTORIDADES remite al TCC.
OTRAS El TCC Admite amparo, sefiala fecha para
87 AUTORIDADES audiencia Constitucional y Notifica. Continua en el
paso 96
CONTRALORIA Recibe notificacion de amparo y manifiesta como
88 INTERNA MUNICIPAL 3° interesado.
SUB CONTRALORIA Turna para manifestacion.
89 DE RESPONSABILIDADES
DEPARTAMENTO DE Recibe y elabora manifestacion.
90 SITUACION PATRIMONIAL
Turna manifestacion para aprobacion.
91 DEPARTAMENTO DE
SITUACION PATRIMONIAL
SUB CONTRALORIA Revisa y turna manifestacion.
92 DE RESPONSABILIDADES
Autoriza manifestacion y envia al TCC.
93 CONTRALORIA

INTERNA MUNICIPAL
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PROCEDIMIENTO FECHA: JULIO 2016
VERSION: 2.0
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
PAGINA:10 DE 11

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y SANCIONES POR SITUACION

] PATRIMONIAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE | ACTIVIDAD CLAVE
94 OTRAS Notifica al TRICA y solicita informe justificado.
AUTORIDADES
95 OTRAS TRICA remite informe justificado y se desahoga
AUTORIDADES audiencia constitucional.
SERVIDOR PUBLICO e .
96 INEFRACTOR Le notifica si le fue 0 no otorgado amparo.
SERVIDOR PUBLICO Si le es otorgado, espera el cumplimiento de las
97 INFRACTOR autoridades demandadas para cancelar sancion.
SERVIDORPUBLICO | OI l& s negado.
98 INFRACTOR
Es condenado a cumplir en sus extremos la
99 SERVIDOR PUBLICO resolucion de origen....FIN
INFRACTOR
OTRAS Si el TCC no le otorga amparo, TRICA remite
100 AUTORIDADES informe justificado y se desahoga Audiencia
Constitucional.
OTRAS Si el TCC le otorga amparo al TRICA Notifica para
101 AUTORIDADES madificar, confirma o revocar sentencia.
102 CONTRALORIA Informe para ejecucién de sentencia.

INTERNA MUNICIPAL
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FECHA: JULIO 2016
VERSION: 2.0
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PAGINA: 11 DE 11

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
Y SANCIONES POR SITUACION PATRIMONIAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
103 CONTRALORIA Al quedar firme la resolucién manda el archivo expediente e
INTERNA MUNICIPAL inscribe sancién en el SIR.
SUB CONTRALORIA .
104 DE RESPONSABILIDADEs | R€Cibe y turna.
105 DEPARTAMENTO DE Elabora acuerdo de ejecutoria, inscribe sanciéon en

SITUACION PATRIMONIAL

el SIR y manda al archivo.....FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

PR-CIM-04

FECHA: JULIO 2016

PROCESO ADMINISTRATIVO

VERSION: 2.0

PAGINA: 1 DE9

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y SANCIONES POR SITUACION

PATRIMONIAL
CONTRALORIAGOBIERNO CONTRALORIA SUB CONTRALORIA DEPARTAMENTO DE SUB DE SERVIDOR
DEL ESTADO INTERNA DE RESPONSA SITUACION PATRIMONIAL RECURSOS PUBLICO
MUNICIPAL BILIDADES HUMANOS DE INFRACTOR
HAYUNTAMIENTO
Y DIF
INICIO
1 2 3
Envia relacién de Recibe y turna Revisa y turna
servidores publicos |—p{ relacion de || relacion de
incumplidos Serv. PUb. Serv. Plb.
Incumplidos Incumplidos
Oficio Oficio LOﬁL
v 4 5
Turna .| Recibe relacion,
relacién "| lo radica y da un
Oficio nam. de exp.
Oficio
8 7 v 6
Firma Revisa Solicita datos
solicitud de |49 solicitud de |4—| | personales del
datos datos presunto infractor
personales personales Ew}_
Bﬁc} Oficio

Se turna para
la entrega de

oficios a
Recursos
Humanos

A 4

@
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DIAGRAMA DE FLUJO

PR-CIM-04

FECHA: JULIO 2016

PROCESO ADMINISTRATIVO VERSION: 2.0
PAGINA: 2 DE9
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
Y SANCIONES POR SITUACION PATRIMONIAL
CONTRALORIAGOBIERNO | CONTRALORIA SUB DEPARTAMENTO DE SUB DE SERVIDOR
DEL ESTADO INTERNA CONTRALORIA SITUACION PATRIMONIAL RECURSOS PUBLICO
MUNICIPAL DE RESPONSA HUMANOS DE INFRACTOR
BILIDADES HAYUNTAMIENTO
Y DIF
11 10
Recibe Recibe
— solicitud y
OfICIO entrega
informacion
12 13 14
i-l;%r:riacién v Z?/?SII;E, | Recibe
y informacion
. turna
B& [ Oficio_| L@“C“’/
17 16 v 15
Recibe, Revisa y Realiza acuerdo
revisa y [®7 envia de inicio de
firma Proc. Advo Disc.
acuerdo
v 18 19
Ordena se Elabora citatorio
cite al de G.A., turna
presunto para revision 'y
infractor firma
\ 4
Recibe, R.ec'b¢
21 : citatorio
revisa |y
Recibe, turna Citatorio
aprueba, ld—| citatorio L —
firma y
turna
citatorio
23 |«
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FECHA: JULIO
2016
PROCESO ADMINISTRATIVO VERSION: 2.0
PAGINA: 3 DE 9

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y SANCIONES POR
SITUACION PATRIMONIAL

CONTRALORIAGOBIERNO | CONTRALORIA SUB DEPARTAMENTO SUB DE RECURSOS SERVIDOR
DEL ESTADO INTERNA CONTRALORIA DE SITUACION HUMANOS DE PUBLICO
MUNICIPAL DE RESPONSA PATRIMONIAL HAYUNTAMIENTO Y DIF INFRACTOR
BILIDADES
Si 23
v
Se presenta
para 24
desahogar su
G.A. Ofrece
pruebas
25
Presenta y
29 desahoga
Revisa, 28 | pruebas 26
firmay ) ”| Formula
ordenase |¢— Revisa 'y alegatos
turne a envia acta 27
resolucion | Formula
alegatos
32 31
Revisa y ’ Revisa vy 30
firma envia acta |4 Se levanta acta de
acta incomparecencia.
_— Acta
\ 4
Ordena se » 34
emita
resolucion
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DIAGRAMA DE FLUJO

PR-CIM-04

FECHA: JULIO 2016

PROCESO ADMINISTRATIVO

VERSION: 2.0

PAGINA : 4 DE 9

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
SANCIONES POR SITUACION PATRIMONIAL

CONTRALORIAGOBIERNO

DEL ESTADO

CONTRALORIA
INTERNA
MUNICIPAL

SUB

CONTRALORIA
DE RESPONSA
BILIDADES

DEPARTAMENTO DE
SITUACION PATRIMONIAL

SUB DE
RECURSOS
HUMANOS DE
HAYUNTAMIENTO
Y DIF

SERVIDOR
PUBLICO
INFRACTOR

37

36

Revisa vy
firma am
resolucion

Revisa
envia
resolucion

y

34

Se elabora proyecto
de resolucion

v 35

Envia
resolucion

39

40

38

Ordena )
notificar

v Recibe
turna
resolucion

y

Recibe y turna

—» resolucion

42 resolucion

Recibe datos
de la
resolucion via
electrénica

A

\ 4 41

Notifica resoluciéon el

44
Recibe

Departamento de
Unidad de
Seguimientos y
Notificaciones

v 23

Si resolucién es con
sancién pecuniaria y
el Servidor Publico
no paga se notifica a
Tesoreria Municipal.

Notificacion
I —

resolucion
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PAGINA: 5 DE9
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
SANCIONES POR SITUACION PATRIMONIAL
SERVIDOR PUBLICO DEPARTAMEN SUB CONTRALORIA CONTRALORIA INTERNA OTRAS AUTORIDADES
INFRACTOR TO DE DE RESPONSA MUNICIPAL
SITUACION BILIDADES
PATRIMONIAL
44
No cLle
— perjudic
aono?
46
45 Emite acuerdo de
ejecutoria y
Transcurre el g manda el archivo
tiempo para
interponer  medio 50
de defensa
El primer
49 sindico recibe
A 47 Recibe recurso y recurso  de
Interpone  recurso turna al primer inconformidad
de inconformidad o sindico 51
juicio admvo 2
Resuelve recursos
» de inconformidad,
notifica al Servidor
v 48 Publico.
De manera l
directa  puede

> Interponer Juicio

admvo

¢Confirma
, revoca o
Modifica?

A
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VERSION: 2.0

PAGINA: 6 DE 9

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:
DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y

SANCIONES POR SITUACION PATRIMONIAL

SERVIDOR PUBLICO

DEPARTAMENTO DE

SUB CONTRALORIA

CONTRALORIA INTERNA

OTRAS AUTORIDADES

INFRACTOR SITUACION DE RESPONSA MUNICIPAL
PATRIMONIAL BILIDADES
52
51 Se recibe notificacion
dandose  cumplimiento,
causando ejecutoria se
< envia el archivo
N cLe . v 55
perjudica »
0no? 57 56 Recibe emplazamiento y
- - . le notifican demanda y el
Recibe y realiza Revisa y turna | Contralor turna  para
proyecto de <« para . su contestacion ~ de la
53 contestacién  de contestacion demanda.
demanda
Interpone  juicio 59 60
administrativo 58 .
Y Rewsg y Revisa, aprueba y
Turna para | aprueba firma la
54 revision pro;:ec:o . ge contestacion  de
contestacion de
No interpone demanda 62
(rjnidlos de 61 .| Celebra audiencia
efensa v
cumple Y Presenta P de ley
—> sancion contestacion h
' de demanda
causa | TRICA A 4 63
ejecutoria y ene TRICA  resuelve
se envia juicio
archivo
I 64
Notifica a las
partes
65
66 Recibe sentencia

Recibe sentencia

A 4

@

A

A
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VERSION: 2.0

PAGINA: 7 DE9

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:
DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y

SANCIONES POR SITUACION PATRIMONIAL

SERVIDOR PUBLICO DEPARTAMENTO DE SUB CONTRALORIA DE | CONTRALORIA INTERNA OTRAS AUTORIDADES
INFRACTOR SITUACION RESPONSA MUNICIPAL
PATRIMONIAL BILIDADES
67
Si le es favorable
ejecuta la resolucién
en sus términos, Yy
manda archivo
clees
favorable 68
0 no?
» Cumple sentencia si
es desfavorable en
sus términos
71
vy ©9 Sala superior
Interpone recurso > TCA admite
- recurso y notifica
de revisién
74 3 72 a las partes
Realiza Recibe y turna Recibe y turna I
Manifestaciones |4—| recurso para [<4+| recurso para | <€—
respecto a lo manifestaciones manifestaciones
planteado por el
recurrente, turna
para revision.
v 70 75 76
. . | Revisa y aprueba Revisa, aprueba
g#mptlgmsls]rgsmla " | proyecto de g y firma proyecto
. y alegatos de alegatos
solicita que ha

causado ejecutoria
para que se envié
el archivo y se
inscribe la sancién
en el SIR.

77

Presenta escrito
de alegatos en
sala superior
TCA

v
N
o0
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VERSION: 2.0

PAGINA: 8 DE9

UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y SANCIONES
POR SITUACION PATRIMONIAL

SERVIDOR PUBLICO DEPARTAMENTO DE SUB CONTRALORIA DE CONTRALORIA OTRAS AUTORIDADES
INFRACTOR SITUACION RESPONSA INTERNA MUNICIPAL
PATRIMONIAL BILIDADES
79
Recibe
notificacion de
7} 78
Sala superior del
TRICA resuelve
recurso y notifica
84 81 + 80
Recibe notificacion Recibe para ||| Notifica a sala regional
de sentencia 83 82 Cump"miento b A QUO, Si ) confirma
l Ejecuta Recibe para e sentencia, si decreta
cumplimiento cumplimiento que ha quedado firme
clLees
favorable 86
ono? Sala superior TRICA
recibe demanda de
amparo y remite al
TCC
88
85 Recibe
Interpone amparo gtr)r:g'acz)c'on df/ VL 87
directo o ;
90 89 manifiesta como || El ~ TCC ~ Admite
Recibe y elabora |4 = 3° interesado amparo, sefiala fecha
manifestacion urna - para para audiencia
manifestacion < | Constitucional y
Notifica
v 91 92 93
Turna > Revisa y turna Autoriza
manifestacion manifestacion — manifestacion y
para aprobacion enviaal TCC
'
94
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VERSION: 2.0

PAGINA: 9 DE 9

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:
DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y

SANCIONES POR SITUACION PATRIMONIAL

SERVIDOR PUBLICO

DEPARTAMENTO DE

SUB CONTRALORIA

CONTRALORIA INTERNA

OTRAS AUTORIDADES

INFRACTOR SITUACION DE RESPONSA MUNICIPAL
PATRIMONIAL BILIDADES
94
Notifica al TRICA
y solicita informe
justificado
v 95
TRICA remite
informe justificado
y se desahoga
audiencia
constitucional
a P
Le notifica si le fue Sl TCC
0 no otorgado
amparo ? otorga
p amparo
I 97
Si le es otorgado, 102 101
espera el Informe ~ para | Al TRICA notifica
cumplimiento  de ejecucion de [ para modificar
las autoridades sentencia confirma o revocar
sentencia
v 98 v 103
Si le es negado 105 Al quedar firme la
Elabora acuerdo resolucion manda
l 99 de ejecutoria, 104 el archivo 100
inscribe  sancién . expediente e .
Es condenado a 4+ Recibey turna eXpe e TRICA remite
- en el SIR y manda P inscribe  sancién . o
cumplir en sus al archivo en el SIR P informe justificado
extremos la y se desahoga
re_soluci(')n de v audiencia
origen > constitucional
FIN
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5.- PROCEDIMIENTO: MANIFESTACION DE BIENES Y SITUACION PATRIMONIAL

5.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: Implementar y difundir los Programas de
Manifestacion de Bienes, con apego a la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios, en coordinacion con la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México.

5.2 ALCANCE: Las aéreas que involucra este procedimiento son la Contraloria de
Gobierno del Estado de México, Contraloria Interna Municipal, Subcontraloria de
Responsabilidades, Departamento de Situacion Patrimonial y la Subdireccion de

Recursos Humanos del H. Ayuntamiento

5.3 REFERENCIAS: Se basan en la Ley de Responsabilidades de los Servidores

Publicos del Estado y Municipios.

5.4 RESPONSABILIDADES: Es la responsabilidad del jefe del Departamento de

Manifestacion de bienes y Situacién Patrimonial

5.5 DEFINICIONES:
» SIR- Sistema Integral de Responsabilidades
» LRSPEyM- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publico del Estado y
Municipios
» SECOGEM- Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México
SP- Servidor Publico

» DGRSP- Direccion General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial

A\

5.6 METODOS DE TRABAJO: de acuerdo a lo establecido en la Ley de

Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

-68 -
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CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL Ecatepec
PR-CIM-05

PROCEDIMIENTO FECHA: JULIO 2016
VERSION: 2.0

MANIFESTACION DE BIENES Y SITUACION PATRIMONIAL

PAGINA: 1 DE 2

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

DEPARTAMENTO DE MANIFESTACION DE BIENES Y
SITUACION PATRIMONIAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

CLAVE

1 CONTRALORIAINTERNA | Solicita movimientos de némina.

MUNICIPAL

SUB DIRECCION DE

2 RECURSOS Recibe solicitud de movimientos de nédmina.

HUMANOS DEL H.
AYUNTAMIENTO

SUB DIRECCION DE

3 RECURSOS Prepara Informacion.

HUMANOS DEL H.
AYUNTAMIENTO

4 SUB DIRECCION DE Envia Informacion.

RECURSOS
HUMANOS DEL H.
AYUNTAMIENTO

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

5 CONTRALORIA INTERNA | Recibe Informacion. Oficio

MUNICIPAL

CONTRALORIA INTERNA

6 MUNICIPAL Turna Informacion. Oficio

7 SUB CONTRALORIA Recibe y turna Informacion.

DE RESPONSABILIDADES

DEPARTAMENTO DE

8 SITUACION PATRIMONIAL | Recibe Informacion.

DEPARTAMENTO DE

9 SITUACION PATRIMONIAL | Selecciona a servidores publicos obligados.

DEPARTAMENTO DE

10 SITUACION PATRIMONIAL Envia seleccién via electrénica.

CONTRALORIA DEL

11 GOBIERNO DEL ESTADO | Recibe Informacion.

Oficio
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MANIFESTACION DE BIENES Y SITUACION PATRIMONIAL

PAGINA: 2DE 2

Unidad Administrativa:
Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

DEPARTAMENTO DE MANIFESTACION DE BIENES Y
SITUACION PATRIMONIAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE | ACTIVIDAD CLAVE
12 GO%?Q'FINRS LDOEFEI'ESDTEALDO Trabaja solicitudes.
13 CONTRALORIA DEL Envia cedulas por sistema DGRSP.

GOBIERNO DEL ESTADO

DEPARTAMENTO DE

14 SITUACION PATRIMONIAL Recibe cedulas por sistemas DGRSP.

15 DEPARTAMENTO DE Entrega las cedulas solicitadas.

SITUACION PATRIMONIAL

16 SERVIDOR PUBLICO Recibe cedula.
OBLIGADO

SERVIDOR PUBLICO

17 OBLIGADO Firma listado de recibido.....FIN

-70 -




H. AYUNTAMIENTO DE ECATEPEC DE MORELOS m ﬁ

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL Ecatepec
DIAGRAMA DE FLUJO PR-CIM-05
FECHA: JULIO 2016
MANIFESTACION DE BIENES Y SITUACION PATRIMONIAL VERSION: 2.0
PAGINA: 1 DE3
Unidad Administrativa: Area Responsable:

DEPARTAMENTO DE MANIFESTACION DE BIENES Y

Contraloria Interna Municipal \
SITUACION PATRIMONIAL

CONTRALORIA SUB DEPARTAMENTO DE SUB DIRRECCION CONTRALORIA SERVIDOR PUBLICO
INTERNA CONTRALORIA SITUACION DE RECURSOS DEL GOBIERNO OBLIGADO
MUNICIPAL DE RESPONSA PATRIMONIAL HUMANOS DEL ESTADO
BILIDADES
INICIO
2
L 4 1 Recibe
Solicita > sollc_ltu_d de
movimiento mowmu_antos
. de nomina
s de nomina
Oficio Lgﬂci}
v 3
Prepara
Informacioén
v 4
- 3 Envia
Recibe Informacién
Informacién
— Oficio
Oficio
6 7
v
Turna lp Recibe vy R
Informacion turna 8
Informacién
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FECHA: JULIO 2016

MANIFESTACION DE BIENES Y SITUACION PATRIMONIAL

VERSION: 2.0

PAGINA: 2 DE 3

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:
DEPARTAMENTO DE MANIFESTACION DE BIENES Y

SITUACION PATRIMONIAL

CONTRALORIA INTERNA SUB DEPARTAMENTO DE | SUB DIRRECCION | CONTRALORIA | SERVIDOR PUBLICO
MUNICIPAL CONTRALORIA DE SITUACION DE RECURSOS DEL OBLIGADO
RESPONSA PATRIMONIAL HUMANOS GOBIERNO
BILIDADES DEL ESTADO
8
Recibe
Informacién
Oficio
\1/9
Selecciona
a
servidores
publicos
obligados.
v 10
Envia 11
seleccién :
via Recibe -
L. Informacién
electronic
a
v 12
Trabaja
solicitudes
13
A\ 4
14 |< Envia
cedulas por
sistema
DGRSP
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MANIFESTACION DE BIENES Y SITUACION PATRIMONIAL

VERSION: 2.0

PAGINA: 3 DE 3

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:
DEPARTAMENTO DE MANIFESTACION DE BIENES Y SITUACION

PATRIMONIAL
CONTRALORIA INTERNA SUB DEPARTAMENTO DE | SUB DIRRECCION | CONTRALORIA | SERVIDOR PUBLICO
MUNICIPAL CONTRALORIA DE SITUACION DE RECURSOS DEL GOBIERNO OBLIGADO
RESPONSA PATRIMONIAL HUMANOS DEL ESTADO
BILIDADES
14
Recibe
cedulas  por
sistemas
DGRSP
Entrega las 16
cedulas .
- » Recibe
solicitadas
cedula
v 17
Firma listado
de recibido
\4
FIN
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6.- PROCEDIMIENTO: AUDITORIA FINANCIERA.

6.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: Planear, elaborar, coordinar y supervisar la
ejecucién de los planes anuales de auditoria en materia financiera y administrativa de la
Contraloria Interna Municipal, tomando en cuenta los resultados del andlisis de areas

prioritarias que para el efecto se elaboren.

6.2 ALCANCE: Las aéreas que involucra este procedimiento son Subcontraloria de

Auditoria, Jefe de Departamento y Auditor

6.3 REFERENCIAS: Codigo Fiscal de la Federacion, Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios, Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México, Manual
Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México, Lineamientos de Control Financiero y
Administrativo para las entidades fiscalizables municipales del Estado de México.

6.4 RESPONSABILIDADES: Es la responsabilidad del jefe del Departamento de
Auditoria Financiera

6.5 DEFINICIONES:

» A.S.F: Auditoria Superior de la Federacion.

» AUDITOR: Persona que lleva a cabo una auditoria.

> AUDITORIA: Proceso sistemético independiente y documentado para obtener
evidencias y ser evaluadas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en
gue se cumplen los criterios de auditoria.

» DICTAMEN: Documento emitido en el que se expresa una opinibn o juicio
profesional en cuanto a los aspectos significativos que guarda una Dependencia
de la Administracion Publica Municipal.

> INFORME TECNICO: Informe emitido después de un proceso de analisis
contable, administrativo y/o financiero, a una Dependencia de la Administracion
Publica Municipal.

> OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México

6.6 METODOS DE TRABAJO: de acuerdo a lo establecido en la Ley de

Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
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PROCEDIMIENTO

PR-CIM-06

FECHA: JULIO 2016

AUDITORIA FINANCIERA

VERSION: 2.0

PAGINA: 1 DE 4

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Contraloria Interna Municipal Departamento Auditoria Financiera

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD CLAVE

PASO RESPONSABLE
1 SUB CONTRALOR DE
AUDITORIA
JEFE DE
2 DEPARTAMENTO
JEFE DE
3 DEPARTAMENTO
JEFE DE
4 DEPARTAMENTO
5 JEFE DE
DEPARTAMENTO
6 SUB CONTRALOR DE
AUDITORIA
7 JEFE DE
DEPARTAMENTO
8 SUB CONTRALOR DE
AUDITORIA

Definir programa Anual de Auditoria.

Planear Auditoria.

Analiza y evalla la parte aplicable del que debe
establecer la dependencia.

Elabora programa de auditoria.

Elaboracion de papeles de trabajo de actividades a
desarrollar y el tiempo programado.

Acuerda reunién con el titular del area a revisar | Oficio de

ra entregar el ofici itoria.
para entregar el oficio de auditoria comisién
Elaboracion de acta de inicio y oficio para | (anexo d)
formalizar la auditoria.

Se revisa el oficio de solicitud de informacién y se
determina si procede si 0 no.
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PROCEDIMIENTO FECHA: JULIO 2016
VERSION: 2.0
AUDITORIA FINANCIERA
PAGINA: 2DE 4

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

Departamento Auditoria Financiera

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
9 JEFE DE Si procede se analiza la informacién recibida y se
DEPARTAMENTO . ., .
complementa con la recopilacion del estudio
general.
JEFE DE . ., ..
10 DEPARTAMENTO Se realiza la planeacion detallada para definir los
trabajos que se desarrollaran en la auditoria.
11 AUDITOR Se registra la informacion referente al analisis y
conclusion de las operaciones examinadas.
Se analiza la informacién en funcion del objetivo
12 AUDITOR planeado y en relacién directa con la problematica
determinada.
AUDITOR Hace la evaluacion de resultados e identifica
13 posible irregularidades con la documentacion
necesaria.
JEFE DE Se le informa al &rea de las observaciones
14 DEPARTAMENTO detectadas dando tiempo para solventarlas.
JEFE DE l | | | .
15 DEPARTAMENTO Se analiza los resultados y la documentacion.
16 SUB CONTRALOR DE Se revisa y evalla los resultados para determinar

AUDITORIA

Si algunas observaciones conllevan

responsabilidades Sl no
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PROCEDIMIENTO FECHA: JULIO 2016
VERSION: 2.0
AUDITORIA FINANCIERA
PAGINA: 3DE 4

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

Departamento Auditoria Financiera

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE | ACTIVIDAD CLAVE
AUDITORIA Se le informa al area auditada que no existen
irregularidades....FIN

17 JEFE DE Se revisa y evalla los resultados para determinar | Oficio

DEPARTAMENTO Si algunas observaciones conllevan
responsabilidades Sl tienen observaciones se
elabora un oficio de observaciones y se turna al
sub contralor de auditoria.

JEFE DE

18 DEPARTAMENTO Acuerda reunién con el titular del area auditada y
comenta las observaciones.

JEFE DE . ., g

19 DEPARTAMENTO Obtiene la documentacion certificada respecto de
los hallazgos con presunta responsabilidad

20 JEFE DE Integra la documentacion certificada en el

DEPARTAMENTO . o
expediente con presuntas responsabilidades.

21 SUB i%g?gé&R bE Se verifica el expediente del caso con presunta | Oficio
responsabilidad y se turna mediante un oficio el
expediente.

JEFE DE
22 DEPARTAMENTO Elaboracion del informe de auditoria en cuanto a

su contenido de acuerdo a las normas generales
de Auditoria Publica.
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PROCEDIMIENTO FECHA: JULIO 2016
VERSION: 2.0

AUDITORIA FINANCIERA

PAGINA: 4 DE 4

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

Departamento Auditoria Financiera

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

CLAVE

23 SUB CONTRALOR DE Se aprueba el informe de Auditoria.

AUDITORIA

AUDITORIA

Se entrega informe al area auditada y a otras
24 SUB CONTRALOR DE instancias que asi lo requieran....FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO PR-CIM-06
FECHA:JULIO 2016
AUDITORIA FINANCIERA VERSION: 2.0
PAGINA: 1 DE4
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Departamento Auditoria Financiera
SUB CONTRALOR DE AUDITORIA JEFE DE DEPARTAMENTO AUDITOR
INICIO
1
Definir programa Anual de
Auditoria
A 4 2
Planear Auditoria
v 3
Analiza y evalla la parte
aplicable del que debe
establecer la dependencia
v 4
Elabora programa de auditoria
v 5
Elaboracion de papeles de
6 trabajo de actividades a
y desarrollar y el tiempo
Acuerda reunién con el programado
titular del area a revisar
para entregar el oficio de
auditoria
Elaboracion de acta de inicio y
oficio para formalizar la auditoria
g |
\\Oﬂ_Cio/
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Ecatepec

DIAGRAMA DE FLUJO PR-CIM-06

FECHA: JULIO 2016

AUDITORIA FINANCIERA VERSION:2.0

PAGINA: 2 DE 4

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Contraloria Interna Municipal Departamento Auditoria Financiera

SUB CONTRALOR DE AUDITOR

AUDITORIA

JEFE DE DEPARTAMENTO

: [

Se revisa el oficio de
solicitud de informacién y 9
se determina si procede si
o no Analiza la informacion
»| recibida y se complementa
con la recopilacion del
estudio general
\ 4 1

Se realiza la planeacion detallada
para definir los trabajos que se
desarrollaran en la auditoria

11
v

Se registra la informacion referente al
andlisis 'y conclusibon de las
operaciones examinadas

L 12

A

Se analiza la informacién en funcién
del objetivo planeado y en relacion
directa con la problematica
determinada

13
A4

Hace la evaluacion de resultados e

identifica posible irregularidades con la
documentacion necesaria

[
H
A
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DIAGRAMA DE FLUJO PR-CIM-06
FECHA: JULIO 2016
AUDITORIA FINANCIERA VERSION: 2.0
PAGINA: 3 DE 4
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Departamento Auditorfa Financiera
SUB CONTRALOR DE AUDITORIA JEFE DE DEPARTAMENTO AUDITOR

14

Se le informa al area de las
observaciones detectadas dando
tiempo para solventarlas

v 15

Se analiza los resultados y la
documentacion

16

\ 4
Se revisa y evalla los

. Se le informa al
resultados para determinar area auditada que
si algunas observaciones meouardades

conllevan responsabilidades

v

17

Elaboracion de oficio de
observaciones y se turna al sub
contralor de auditoria

Oficio
l 5

Acuerda reunién con el titular del
area auditada y comenta las
observaciones

’ 19

Obtiene la documentacién
certificada respecto de los hallazgos
con presunta responsabilidad

l 20

21 Integra la documentacion certificada
en el expediente con presuntas

responsabilidades

A

A
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DIAGRAMA DE FLUJO

PR-CIM-06

FECHA: JULIO 2016

AUDITORIA FINANCIERA

VERSION: 2.0

PAGINA: 4 DE4

Contraloria Interna Municipal

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Departamento Auditoria Financiera

SUB CONTRALOR DE AUDITORIA JEFE DE DEPARTAMENTO

AUDITOR

Se verifica el expediente del caso
con presunta responsabilidad y se
turna  mediante un oficio el

expediente

21

A 4

22

Revision del
informe de
auditoria para su
correccion 0]
aprobacion

Gubernamental

Elaboracion del informe
de auditoria en cuanto a
su contenido de
acuerdo a las normas
generales de Auditoria

23

Se aprueba el informe de
Auditoria

v 24

Se entrega informe al area
auditada y a otras instancias que
asi lo requieran

[ ]
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7.- PROCEDIMIENTO: AUDITORIA A OBRA PUBLICA

7.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: Planear, elaborar, coordinar y supervisar la

ejecucién de los planes anuales de auditoria en materia de obra publica.

7.2 ALCANCE: Las aéreas que involucra este procedimiento son la Direccion de
Infraestructura, Departamento de Auditoria a Obra Publica y la Delegacién Regional de la

Contraloria Social y Atencion Ciudadana Zona Noreste de la Secretaria de la Contraloria.
7.3 REFERENCIAS: Se basa en el libro Décimo Segundo y su Reglamento

7.4 RESPONSABILIDADES: Es la responsabilidad del jefe del Departamento de
Auditoria a Obra Publica.

7.5 DEFINICIONES:

» A.S.F: Auditoria Superior de la Federacion.

» AUDITOR: Persona que lleva a cabo una auditoria.

> AUDITORIA: Proceso sistematico independiente y documentado para obtener evidencias y
ser evaluadas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se cumplen los
criterios de auditoria.

» DICTAMEN: Documento emitido en el que se expresa una opinién o juicio profesional en
cuanto a los aspectos significativos que guarda una Dependencia de la Administracion
Publica Municipal.

> INFORME TECNICO: Informe emitido después de un proceso de andlisis contable,
administrativo y/o financiero, a una Dependencia de la Administracién Publica Municipal.

» OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México

7.6 METODOS DE TRABAJO: de acuerdo a lo establecido en la Ley de

Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
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PROCEDIMIENTO FECHA: JULIO 2016
VERSION: 2.0
AUDITORIA A OBRA PUBLICA
PAGINA: 1 DE 2

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

Departamento de Auditoria a Obra Publica

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE | ACTIVIDAD CLAVE
1 DIRECCION DE Envia oficio de invitacién a C loria |
INFRAESTRUCTURA nvia oficio de invitacién a Contraloria Interna para Oficio
el acto entrega-recepcion.
DEPARTAMENTO DE e L
2 AUDITORIA OBRA Se elabora y envia oficio de invitacion al acto de Oficio
PUBLICA entrega-recepcion para la SECOGEM.
DELEGACION REGIONAL DE ) .
3 LA CONTRALORIA SOCIALY | Recibe oficio. ..
ATENCION CIUDADANA ZONA OflCIO
NORESTE DE LA
SECRETARIA DE LA
CONTRALORIA
4 DEPARTAMENTO DE Se procede a verificar los trabajos ejecutados en el
AUDITORIA OBRA PUBLICA
lugar de la obra.
Acta de
DEPARTAMENTO DE ) ) ) . L
5 AUDITORIA OBRAPUBLICA | Si se detecta irregularidades se Notifica a la | supervision
Direccion de Infraestructura.
(anexo e)
DIRECCION DE
NFRAESTRUCTURA L .
6 Se programa fecha de supervision posterior.
DIRECCION DE . :
7 NFRAESTRUCTURA Se corrigen observaciones Yy pasa al punto 4,
DIRECCION DE Se prpcede a la lectura del acta gntrega.-recepci()n
8 NFRAESTRUCTURA y se firma por los presentes que intervinieron en el
proceso de la obra conforme al articulo 232 del
reglamento del libro Décimo Segundo del Cédigo
Administrativo del Estado de México.
9 DIRECCION DE Envia oficio con el acta entrega recepcion para su | Oficio
NFRAESTRUCTURA

firma y sello del contralor.
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PROCEDIMIENTO FECHA: JULIO 2016
VERSION: 2.0
AUDITORIA A OBRA PUBLICA
PAGINA: 2DE 2

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

Departamento de Auditoria a Obra Publica

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE | ACTIVIDAD CLAVE
10 DEPARTAMENTO DE Una vez que el érgano de control interno cuenta
AUDITORIA OBRA -
PUBLICA con el acta se realiza un chequeo en la base de
datos sin errores en cantidades de estimaciones y
algun otro tipo de observacion.
11 DIRECCION DE Si se detectan errores, regresa a la direccion
NFRAESTRUCTURA infraestructura para su correccion y continuaria en
el paso 9.
DEPARTAMENTO DE . .
12 AUDITORIA OBRA Si no se detectaron errores, se firma por el
PUBLICA contralor.
DEPARTAMENTO DE TN . .
13 AUDITORIA OBRA Se digitaliza y se saca una copia de la mencionada
PUBLICA acta Firmada.
14 DEPARTAMENTO DE Se envia acta de entrega recepcion firmada y -
AUDITORIA OBRA llad di fici Oficio
15 DIRECCION DE Se recibe expediente Firmado.

NFRAESTRUCTURA
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FECHA:JULIO 2016
AUDITORIA A OBRA PUBLICA VERSION: 2.0
PAGINA: 1 DE 3

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

Departamento de Auditoria a Obra Publica

DIRECCION DE NFRAESTRUCTURA

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
OBRA PUBLICA

DELEGACION REGIONAL DE LA CONTRALORIA
SOCIAL Y ATENCION CIUDADANA ZONA NORESTE
DE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

INICIO

A\ 4 1

Envia oficio de

Se elabora y envia

Recibe oficio

oficio de invitacion
al acto de entrega-

invitacion a
Contraloria Interna
para el acto
entrega-recepcion.
Oficio
\_/_

Se programa
fecha de

A

supervision
posterior.

Se corrigen
observaciones vy
pasa al punto 4.

A 4

recepcion para la
SECOGEM.

4

Se procede a
verificar los

A\ 4

A

trabajos
ejecutados en el
lugar de la obra.

.Se detecta
irregularidad
es si o no?

Si

5

Se Notifica la
Direccion de Obras
Publicas las
irregularidades de

la obra.
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DIAGRAMA DE FLUJO PR-CIM-07
FECHA: JULIO 2016
AUDITORIA A OBRA PUBLICA VERSION: 2.0
PAGINA: 2 DE 3
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Departamento de Auditoria a Obra Publica
DIRECCION DE NFRAESTRUCTURA DEPARTAMENTO DE AUDITORIA OBRA | DELEGACION REGIONAL DE LA CONTRALORIA
PUBLICA SOCIAL Y ATENCION CIUDADANA ZONA
NORESTE DE LA SECRETARIA DE LA
CONTRALORIA
8

Se procede a la lectura
del acta entrega-
recepcion y se firma por
los presentes que
intervinieron en el
proceso de la obra
conforme al articulo 232
del reglamento del libro
Décimo Segundo del
Cddigo  Administrativo
del Estado de México.

\4 9
Envia oficio con el 10
acta entrega recepcién » Una vez que el
para su firma y sello 6rgano de control
del contralor. interno cuenta con el
acta se realiza un

LTC'O/ chequeo en la base
de datos sin errores

en cantidades de
estimaciones y algun
otro tipo de
observacion.

11
Se regresa a la
Direccién de Obras
Publicas para su Si
correcciéon y . Se detecta
después pasaria al |¢ errores si o
punto 9 no?

No
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DIAGRAMA DE FLUJO

PR-CIM-07

FECHA: JULIO 2016

AUDITORIA A OBRA PUBLICA

VERSION: 2.0

PAGINA: 3 DE 3

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

Departamento de Auditoria a Obra Publica

DIRECCION DE NFRAESTRUCTURA

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA OBRA
PUBLICA

DELEGACION REGIONAL DE LA CONTRALORIA
SOCIAL Y ATENCION CIUDADANA ZONA NORESTE
DE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

Se recibe
expediente
Firmado.

Se firma por el Contralor.

12

\ 4 13

Se digitaliza y se saca una
copia de la mencionada
acta Firmada.

v 14

Se envia acta de entrega
recepcion firmada y sellada
mediante un oficio.

FIN
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8.- PROCEDIMIENTO: CONFORMACION DE COCICOVIS

8.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: Promover la constitucion de los Comités
Ciudadanos de Control y Vigilancia en los términos que establece la normatividad

respectiva, asi como asesorarlos para el mejor desemperfio de sus funciones.

8.2 ALCANCE: Las areas que involucra este procedimiento son el Departamento de
Obras Publicas, Subcontraloria Social, Contraloria Interna Municipal y la Delegacion
Regional de la Contraloria Social y Atencion Ciudadana Zona Noreste de la Secretaria de

la Contraloria.

8.3 REFERENCIAS: Lineamientos Generales de operacion del Programa de Contraloria
Social (2011)

8.4 RESPONSABILIDADES: Es la responsabilidad del jefe del Departamento de
Conformacion de COCICOVIS

8.5 DEFINICIONES:

» Supervision Vigilancia o inspeccion de la realizacion de una actividad
determinada por parte de una persona o grupo de ellas, con autoridad y capacidad
para ello.

» Verificar.- Demostrar la veracidad de algo

» Constatar.- Hacer una investigacion

8.6 METODOS DE TRABAJO: de acuerdo a lo establecido en la Ley de

Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
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PR-CIM-08
PROCEDIMIENTO FECHA: JULIO 2016
VERSION: 2.0

CONFORMACION DE COCICOVI

PAGINA: 1 DE 2

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

Departamento de Conformacién de COCICOVIS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE | ACTIVIDAD CLAVE
DEPARTAMENTO DE 1 i A i
1 NFRAESTRUCTURA Elabora y envia expediente técnico para
COCICOVLI.
2 Departamento de
Conformacion de Recibe expediente técnico completo.
cocicovis
3 Si no estd completo el expediente se regresa al
DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA Departamento de Infraestructura
4 Dep?rtamento ge Si esta competo se firma de recibido y lo manda a
Conformacioén de | 7
a Contraloria Interna
COCICOVIS
e . . : Oficio
5 Departamento de Se envia oficio para su debido registro y asignarle
Conformacioén de un nuim. de folio.
coclIcovis
6 CONTRALORIA Recibe Oficio lo registra y le asigna un num. de
INTERNA folio y returna. Oficio
Departamento de Recibe, revisa Oficio con nuam. de folio
7 Conformacion de debidamente registrados. Oficio
COCICOVIS
DEPARTAMENTO DE Se entrega oficio con acuse de recibido en la
8 OBRA PUBLICA oficina que hace la solicitud de la conformacion de
COCICOVLI.
Departamento de ., S
9 Conformacion de Programa conformacion del comité ciudadano.
cocicovis
Se realiza oficio de invitacion con la programacion -
10 Departamento de del it Oficio
Conformacién de el comite.
cocicovis
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PROCEDIMIENTO FECHA: JULIO 2016
VERSION: 2.0
CONFORMACION DE COCICOVI
PAGINA: 2 DE 2

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

DEPARTAMENTO DE SUBCONTRALORIA SOCIAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
DELEGACION REGIONAL DE H 101 A i i
11 r conTRALORIA soaaLy | Recibe oficio del coml_t,e para acudir en tiempo y
ATENCION CIUDADANA zoNA | forma con documentacion oficial.
NORESTE DE LA
SECRETARIA DE LA
CONTRALORIA
) Se realiza asamblea informativa con beneficiados
12 DELEGACION REGIONAL DE se e“ d 24t . d |
LA CONTRALORIA SOCIAL Y ge democraticamente a tres integrantes de
ATENCION CIUDADANA ZONA | comité 'y se procede al llenado de la
NORESTE DE LA ., . .
SECRETARIA DE LA documentacion (Acta Constitutiva).
CONTRALORIA
DELEGACION REGIONAL DE . o
13 LA CONTRALORIASOCIALY | Se entregan copias del Acta Constitutiva a Acta
ATENCION CIUDADANA ZONA H z H
NORESTE DE LA integrantes de'I COCICOVI y envian una copia a o
SECRETARIA DE LA Sub Contraloria Social e Infraestructura constitutiva
CONTRALORIA
(anexo f)
DEPARTAMENTO DE _ _ o
14 OBRA PUBLICA Recibe copias del Acta Constitutiva.
15 Departamento de Recibe copias del Acta Constitutiva.
Conformacion de
COCICOVIS
Departamento de Se registra Acta Constitutiva en base de datos.
16 Conformacion de
COCICOVIS
17 Departamento de Se archiva Acta Constitutiva.

Conformacion de
COCICOVIS
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Ecatepec

DIAGRAMA DE FLUJO

PR-CIM-08

FECHA: JULIO 2016

CONFORMACION DE COCICOVI

VERSION:2.0

PAGINA: 1 DE 4

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

Departamento de Conformacion de COCICOVIS

DEPARTAMENTO DE OBRA Departamento de
PUBLICA .,
Conformacién de COCICOVIS

CONTRALORIA INTERNA

DELEGACION REGIONAL DE LA
CONTRALORIA SOCIAL Y ATENCION
CIUDADANA ZONA NORESTE DE LA
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

Inicio
v 1 2
Elabora y envia Recibe
expediente técnico »| expediente
para COCICOVI técnico completo

¢Completo
si 0 no?

3

Se turna expediente

Firma de recibido y
la manda a
Contraloria Interna

A\ 4 5

Se envia oficio para
su debido registro y
asignarle un num.

de folio

A 4
<ﬂ
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DIAGRAMA DE FLUJO

PR-CIM-08

FECHA: JULIO 2016

CONFORMACION DE COCICOVI

VERSION: 2.0

PAGINA: 2 DE 4

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

Departamento de Conformacién de COCICOVIS

DEPARTAMENTO DE OBRA Departamento de
PUBLICA .
Conformacién de COCICOVIS

CONTRALORIA INTERNA

DELEGACION REGIONAL DE LA
CONTRALORIA SOCIAL Y ATENCION
CIUDADANA ZONA NORESTE DE LA
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

8 v 7
Se entrega oficio Recibe, revisa Oficio
con acuse de con ndm. de folio
recibido en la oficina || debidamente
que hace la solicitud registrados
de la conformacion Oficio
de COCICOVI

9
Programa

conformacion del
comité ciudadano

v 10

Se realiza oficio de
invitacion con la

Recibe Oficio lo
registra y le asigna un
nam. de folio y retorna

11

programacién del

comité

\ 4

Recibe oficio del comité
para acudir en tiempo y
forma con
documentacion oficial

A\ 4

@
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DIAGRAMA DE FLUJO PR-CIM-08
FECHA: JULIO 2016
CONFORMACION DE COCICOVI VERSION: 2.0
PAGINA: 3 DE 4
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal DEPARTAMENTO DE CONFORMACION DE COCICOVIS
DEPARTAMENTO DE OBRA Departamento de CONTRALORIA INTERNA DELEGACION REGIONAL DE LA
PUBLICA CONTRALORIA SOCIAL Y ATENCION

Conformacion de COCICOVIS CIUDADANA ZONA NORESTE DE LA

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

Se realiza asamblea
informativa con
beneficiados se elige
democréticamente a tres
integrantes del comité y se
procede al llenado de la
documentacion (Acta
Constitutiva)

12

v 13

Se entregan copias del
Acta Constitutiva a
integrantes del COCICOVI
y envian una copia a Sub
14 Contraloria Social y Obra

A

Publica
Recibe copias del

Acta Constitutiva LActa/
15

Recibe copias del
Acta Constitutiva N

A\ 4

@
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DIAGRAMA DE FLUJO PR-CIM-08
FECHA: JULIO 2016
CONFORMACION DE COCICOVI VERSION: 2.0
PAGINA: 4 DE4
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Departamento de Conformacién de COCICOVIS
DEPARTAMENTO DE OBRA Departamento de CONTRALORIA INTERNA DELEGACION REGIONAL DE LA
PUBLICA . CONTRALORIA SOCIAL Y ATENCION
Conformacion de COCICOVIS CIUDADANA ZONA NORESTE DE LA

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

16
Se registra Acta
Constitutiva en base
de datos
Se archiva Acta
Constitutiva
\ 4
FIN
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9.- PROCEDIMIENTO: FIRMA DE NOMINA DEL PERSONAL.

9.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: Realizar correctamente la entrega de némina

para el pago de los servidores publicos

9.2 ALCANCE: Las areas que involucra este procedimiento son la Coordinacion

Administrativa y Recursos Humanos del H. Ayuntamiento.

9.3 REFERENCIAS: Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

9.4 RESPONSABILIDADES: Es la responsabilidad del Coordinador Administrativo

9.5 METODOS DE TRABAJO: de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
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PR-CIM-09
PROCEDIMIENTOS FECHA: JULIO 2016
FIRMA DE NOMINA VERSION: 2.0
PAGINA: 1 DE 1

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

Coordinacion Administrativa

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
1 Recursos Humanos Recepcién de nédmina del drea emisora
2 Coordinacion Administrativa Verificacién de Datos.
3 Coordinacion Administrativa Entrega de recibos para firma.
4 Coordinacion Administrativa Validacion de recibos firmados.
5 Coordinacion Administrativa Envié de némina a Area emisora
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DIAGRAMA DE FLUJO

PR-CIM-09

FECHA: JULIO 2016

2
v 1
Verificacién de Datos. < Recepcién de ndémina del
Area Emisora
(Recursos Humanos).
3
Entrega de recibos para
firma.
4
\ 4

Validacion de recibos
firmados.

A

Envi6 de ndémina a Area
emisora (Recursos Humanos)

No T l
¢Personal FIN

ausente?

Si

Se regresa la ndmina sin
firmar y El personal no podra

cobrar.

FIRMA DE NOMINA VERSION: 2.0
PAGINA:1DE1
Unidad Administrativa: Area Responsable:

Contraloria Interna Municipal Coordinacion Administrativa
COORDINACION ADMINISTRATIVA RECURSOS HUMANOQOS CONTRALORA INTERNA MUNICIPAL
INICIO

—
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10.- SUPERVISION

10.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: Realizar acciones de control y
revision a las diferentes areas de la administracion publica municipal

10.2 ALCANCE: Las areas involucradas son la Unidad de Supervision General,
Subcontraloria de Auditoria, Contralora Interna y las 26 dependencias que
conforman el Gobierno Municipal de Ecatepec de Morelos.

10.3 REFERENCIAS: Ley Organica Municipal

10.4 RESPONSABILIDADES: Jefe de la Unidad de Supervision General.

10.5 DEFINICIONES:

» Supervision Vigilancia o inspeccion: de la realizacibn de una actividad
determinada por parte de una persona o grupo de ellas, con autoridad y capacidad
para ello.

» Acta Circunstanciada: Documento en el cual el personal oficial hace constar con
toda claridad los hechos y omisiones observados durante el desarrollo de una
supervision, con base en el cual la autoridad emitira la resolucién correspondiente
al procedimiento administrativo instaurado.

» Cedulas de trabajo: Las cédulas de trabajo son documentos en los que se
describen los procedimientos y técnicas utilizadas durante la ejecucion de la
supervision, asi como los resultados y conclusiones en que sustenta la opinién del
supervisor.

» Control interno: Es un conjunto de medidas o acciones que se interrelacionan e
intervienen en todas las actividades de una organizacién, realizadas manual o
automaticamente para prevenir, corregir errores e irregularidades que puedan
afectar el funcionamiento de una organizacion, con el fin de conseguir sus
objetivos.

Verificar:.- Demostrar la veracidad de algo

Constatar.- Hacer una investigacion

Comprobar.- Verificar, revisar o analizar alguna cosa para confirmar o corroborar
su veracidad, existencia o exactitud

Observar.- Notar o percibir/Hacer o escribir un comentario

Cotejar.- Comparar criticamente de textos

Corroborar.- Dar evidencia/Comprobar algo

VVV VYVV

10.6 METODOS DE TRABAJO: de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
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PROCEDIMIENTO PR-CIM- 10
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 2.0
SUPERVISION
PAGINA: 1 DE 1

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

Unidad de Supervision Ge

neral

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE

Elaboracion y autorizacion de oficio de

1 Unidad de Supervision General Comision.

Subcontraloria de Auditoria (Se habilitar al personal y se aprueba la

ejecucion de la supervision)

2 Unidad de Supervisiéon General Ejecucion de la supervision
(Se aplican cuestionarios de control
interno, se levanta Acta Circunstanciada | Cedula de
segun corresponda y se requisita | trabajo
Cedulas de Trabajo). (anexo g)

3 Unidad de Supervision General Se hace oficio de solicitud de informacién

Unidad de Supervisiéon General

4
5 Unidad de Supervision General
6 Unidad de Supervision General

si el seguimiento lo requiere.

Se genera y remite al area supervisada
informe de hallazgos, recomendaciones y

sugerencias

Se da seguimiento al informe para la
solvatacién de hallazgos y validacién de
la aplicacibn de sugerencias Yy

recomendaciones.

FIN.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PR-CIM-10

FECHA: JULIO 2016

SUPERVISION

VERSION: 2.0

PAGINA: 1 DE 1

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Contraloria Interna Municipal

Unidad de Supervisiéon General

UNIDAD DE SUPERVISION GENERAL SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA

CONTRALORA INTERNA MUNICIPAL

INICIO
1

Elaboracién de oficio de comisién.

y

Ejecucion de la supervision

(Se aplican cuestionarios de control
interno, se levanta Acta
Circunstanciada segun corresponda
y se requisita Cedulas de Trabajo).
Se habilitar al personal y se aprueba
la ejecucion de la supervision

Se hace oficio de solicitud de
informacion si el seguimiento lo

requiere.
v 4

Se genera y remite al area
supervisada informe de
hallazgos, recomendaciones vy

sugerencias.
l 5

Se da seguimiento al informe
para la solvatacion de hallazgos
y validacién de la aplicacion de
sugerencias y
recomendaciones.

[ FIN ]
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11.- PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES.

11.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: Emitir medidas de Control Interno

orientadas a la solventacion de las observaciones detectadas por el OSFEM.

11.2 ALCANCE: Las areas involucradas son Departamento de Desarrollo
Interinstitucional, Subcontraloria de Evaluacion y las 26 dependencias que

conforman el Gobierno Municipal de Ecatepec de Morelos.

11.3 REFERENCIAS: Ley Organica Municipal del Estado de México, Ley de

Responsabilidades de los Servidores Publicos

11.4 RESPONSABILIDADES: La ejecucién es responsabilidad del jefe del

Departamento de Desarrollo Interinstitucional

11.5 DEFINICIONES:

» HALLAZGO: Un hallazgo (o una constatacién) utiliza evidencias obtenidas de una o mas
evaluaciones para realizar afirmaciones basadas en hechos.

» RECOMENDACIONES: Propuestas que tienen por objeto mejorar la eficacia, la calidad o la
eficiencia de una intervencién para el desarrollo, redisefiar los objetivos y/o reasignar los
recursos. Las recomendaciones deberan estar vinculadas a las conclusiones

11.6 METODOS DE TRABAJO: de acuerdo a lo establecido en la Ley de

Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
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PROCEDIMIENTO

PR-CIM-11

FECHA: JULIO 2016

SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES VERSION: 2.0

PAGINA: 1 DE 1

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

Departamento de Desarrollo Interinstitucional

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD CLAVE

Subcontraloria de Evaluacion

Departamento de Desarrollo 1.

Departamento de Desarrollo
|./Subcontraloria de Evaluacion

Contralora Interna

Contralora Interna

Se recibe oficio de observaciones
emitidas por el Organo Superior de

Fiscalizacion

Se emite oficio solicitando a los
responsables de las areas detectadas | Oficio
con observaciones para que informe | (anexo h)

en qué situacion se encuentran.

Se recibe la contestacibn y se
analiza, si la respuesta no es
convincente se envia nuevamente
oficio al area para recordarle que

debe justificar dicha observacién

Si el area justifica la observacion se
conjuntan y se elabora oficio para

remitir informe al osfem.

Se remite oficio al OSFEM con las
acciones para solventar observaciones

Fin

-103 -




CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE ECATEPEC DE MORELOS m ﬂ

Ecatepec

DIAGRAMA DE FLUJO

PR-CIM-11

FECHA:JULIO 2016

SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES.

VERSION: 2.0

PAGINA: 1 DE 1

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Contraloria Interna Municipal Departamento de Desarrollo Interinstitucional

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO | SUBCONTRALORIA DE EVALUACION

CONTRALORA INTERNA MUNICIPAL

Inicio

Se recibe oficio con |las
observaciones emitidas por el
2 osfem

Se envia oficio al érea
correspondiente para
solicitar el estado de

A 4 3

Se reciben contestaciones de las
areas involucradas

No

Enla
contestacion

Se envia otro oficio al area

justifican las
observaciones

Si

recordandole que tiene que
justificar las observaciones

Se remite oficio al OSFEM
con las acciones para

Se conjuntan las
contestaciones sobre el
estado de las

observaciones

\ 4

solventar observaciones

FIN
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12.- PROPOSITO: ELABORACION DE LOS FORMATOS PBRM

12.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: Vigilar el cumplimiento de las metas de los
indicadores PbRM y su correcta alineacion con los objetivos de los programas

presupuestarios

12.2 ALCANCE: Las areas involucradas son Departamento de Evaluacion
Programatica-Presupuestal con los demas departamentos que integran la Contraloria
Interna Municipal; y la UIPPE.

12.3 REFERENCIAS: Ley Organica Municipal del Estado de México, Ley de Planeacion
del Estado de México y su Reglamento, Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, Ley General de Contabilidad Gubernamental.

12.4 RESPONSABILIDADES: La ejecucion es responsabilidad del jefe del Departamento

de Evaluacion Programatica-Presupuestal

12.5 DEFINICIONES:

> DESEMPENO/ GESTION DELDESEMPERNO: Son los pasos a seguir para valorar el
rendimiento de cada persona en la organizacion, su objetivo establecer estrategias para la
solucién de problemas, motivar a los trabajadores y fomentar su desarrollo personal

> EVALUACION DE PROGRAMAS: Evaluacién de un conjunto de intervenciones estructuradas
para alcanzar objetivos especificos de desarrollo a nivel global, regional, de pais o
sectorial.

12.6 METODOS DE TRABAJO: de acuerdo a lo establecido en la Ley de

Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
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PR-CIM-12
PROCEDIMIENTO FECHA: JULIO 2016
ELABORACION DE FORMATOS PBRM VERSION: 2.0
_ PAGINA: 1 DE 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Departamento de Evaluacién P-P
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
1 Contralora Interna Se recibe oficio y formatos donde la
UIPPE solicita el Reporte de Avance
de Metas Fisicas correspondientes a
la Contraloria
2 Se emite oficio solicitando a cada
Departamento de Evaluacion PP departamento que conforma la
Contraloria su reporte de actividades
trimestrales.
3 Se reciben y capturan los datos | Formatos
Departamento de Evaluacion PP _ _ _
correspondientes al informe (anexo i)
4 Se revisa la informacion
Subcontraloria de Evaluacion _ i
correspondiente a cada area
5 Contralora Interna Valida los datos y firma los formatos
para remitirse a la UIPPE
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DIAGRAMA DE FLUJO

PR-CIM-12

ELABORACION DE FORMATOS PBRM

VERSION: 2.0

FECHA: JULIO 2016

PAGINA: 1 DE 1

Unidad Administrativa:

Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

Departamento de Evaluacion P-P

Departamento de Evaluacién P-P

Subcontraloria de Evaluacion

CONTRALORA INTERNA MUNICIPAL

Inicio

\ 4

) :

Se emite oficio para solicitar
a las demas areas que
reporten sus actividades

A 4

Se reciben y capturan los
datos correspondientes al
informe

v

Contraloria

Formato 08b,c

Se revisa la
correspondiente de cada drea

informacion

A

Valida los datos y firma los
formatos

]
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Anexo D

Ecatepec

Eiate poist chan Pebir o i 000 o 3 b 2005

Hormane die aficn: OIS TP a2 s
Ecuiaba: 0Pk di Corr e dn dee Acditenis

TESORERD MUNIOPAL DE ECATEFEC DE
MAORELDS, ESTADD DE MEXICO
PRESENTE

For edle oendudle, =& pirmfo esmunkear 8 ustad & inkel de ld aadiera Al mien
DAFACE DD ME densminida: Audiberia Findadera-dategral an matiera di Ingresos y Egrasos
M unbeimalin, por @l perisds smprandide dal ass de esars Gl ranta y uno die Sares da 20de, b
cudl tanddd por obptes eaaluer 16 elsencis  elcida die b conraas imemos imphemestados
para la ad=-nistracidn y apeudin da B mgresm ¢ eiress Soniciae e

Fara 1@ elestn s Sja ol &a 0K de X6 da D06, para cdebas i Mesd did At de inicis da
Aelivzria, adamids die la splizacidn da o esationarie de cosiral imeme, Mmema gue s redlidand
an lis &b nad o seupa la Tedsreds Muneipsl, ubiEida e la plinta Bajs Sal Palesss Busicipal
dul Ecatisac de Moralos.

Fara levar a cabo b prdctica da eita avd®osis gquedin cambBionados & pastr de ena Tesha e OO
000D KN persosdl adenive @ exle Organd de Central Inerss a mi cngo, quienas da
idiestilEirdn al memesto da miciar I praseste aodiveria. Cabe sefalir que podia so=iliosara
pariena idiciosal. en casn di risguant w.

L anterior o658 Tusdamaento an los articuled 115 &@ 16 Censtivecidn Polibica de los Etades Unidos
M cana: 115 die la Comitiucios Paliics S8l Enads Lhre ¢ Soberans de Mesos; 210, 131, 112
Sracchoras I, 0, 00, W, M1 ¢ VI de ba Ley Organics Municipal del Estado da Mdaica: 43 5 dus
Sracchonas I W, O 000, VI de fa Lay de Respasablididis die los Servidoses Pabboes dal
Estada v Municigio; aiisEmo & Dsime Primero Tracckhs | S ko Lissassenios da Costiel
Fnancans y Admisslrative pice s Enbdedes Fecalitiblic Mussdpiles S8 Brads de Mbdeica, 50
dil Bands Manicipal Vigeste de Eeatapiet S0 Morslos: 32 Traccidn ¥l did Reglimenta Isema
hpanbe die li ddmisiatr scadn Publkcs Munspal

Tamibies ¥ don al propdsiln & dir cumpbmiesto & lid dhipedk iones innmcedis pan ladlRer los
procimes de Thcalrecin, wwngs a Ben desnis por escr%e @ un wrvdor pobies cen
oenocimeantes ¥ rasponeabiided adminisiritve para que @llnda e cegqoanmbestos de b
Subwsonitraksria de Audiloma; ssimbm e, he de dgredecsr do Suy vallow colaber bEdn para qoa is
progoriios con o partanidid @ parssnal osmissneds todi 1 inforsaiids para o dempeds da
Sl eSEang0, @ un o e mipos @ tes dias hibies, S sosards a bs enlablecids an &l erticula 19
il Codign & Proced menbad Admissbraivos dal Eneds de Masicn.

S olro patead ar, e agpradaiin la dancios a li predesie.
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R CWW WD
= = BOA, e chal Earbennrie. de ln. lmislnebden Ecatepec
, — R el Corgress Corm by ot
EATENNEG D PHO O CENWT A WD N TEARLS ASLIRATIEL
SUPERWISION DE OBRA
Fecha:
H® DE L& OERA LTl DA

NOMERE O LA OERAC

SALANCE IDE LA OBRS

To% 100 DTS

DESERVACIHOHNES

NOMSRE ¥ FIRMA DE GUIEN ASISTIO & LA SLIFPFERVISIGN

SHAPERWISOR DE CBRA
MHMOMBRE ¥ FIRAA

L& IFWTER M
NROMBRE 7 FIR A

Ll

HTRALOR “A° COMTRALICR B
HOMMBRE v FIRMRA

HIOMEBRE " FIRMA

ENMPRESA
HOSABFE v FIRARLA

CORTRALCR 0
NROMBRE 7 FIR A

EMCARGADRESPONSATLE
NOMBRE 7 FIR kA
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Anexo F
FIERENS BE ECATEFEL BE HEERE IEENS® BE ECATEFEL BE HEEI
I Bdi L Ernbiminn b whi Ermpuon Evmillin kR hEsmhimn il du L Ermpuins Bl
] CH*ETERL ] CHETER
ETRNTEMINNT HERICIF&L IENTEMINNT HERITIFAL
(1] InkCanlrale = Sumial N NN ECETEPRE InbkCunlrale 2 Sumial
NCETEFELC AR fra. Smnrruapilin W fda. Immrrmanglin
|FECHA: |FECCHA:

HOHERE DE LA OBRA:
LOCALIDAD:
DESCRIFCIOH DE LA OBRA:

HOHERE DE LA OBERA
LOCALIDAD
DESCRIFCIOH DE LA OERA

FROGRAMA FROGRAMA

ATAHCE DE LA DERA ATAHCE DE LA OBRA

DESERTACIDHES OESERTACIDHES

ASISTEHTES A LA SUPERYISIOH ASISTEHTES A LA SUPERTISION

COHTRALRIA EHTIDAD AUTOEIDADY COHTRALTEIA EHTIDAD

AUTORIDA
IHTERHA EJECUTORRA ESCOLRAE

IHTERHA EJECUT?RA ESCOLAR

COHUHIDAD CoHUHIDA

OMTRALOR CONTRALOR CONTRALOR COMTRALOR
SOCIAL"A" SOCIAL "E" SOCIAL"C" SOCIAL"A"

COMTRALOR CONTRALD
SOCIAL "E*" SOCIAL "G
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_ A L e et o e
: o T l..f_l:_‘_:: dLFLLY ' ' I
- ~J0111i. CENTIRARID D L4 INSTALAOD DI L COWGALS] CORSTITUNINTE Ecatepec
CEDULA DE TRABAID
En Ecateper de Morelos, Estsdo de Méskoo, sendo s hiras  con
mimabos el o el mes o 141 B P =]

constitimos onc
kTS QU 5 enouentran ubicadas e

Lo O,

adscritns & este Crgano de Control Inlemo.

Sp obann i siguienie:

Siendo do ko gue seodesea hace constar en b ooresenie codula, e da por bermicads & bs
horas oon miritos dedl dis en que se adis, firmands al margen y Al
cake ko que en dlios inbervinieron, orevia lecura v rabificacidn de la misTa, Dara debida constanda legal.
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Contraloria Interna Municipal

Ecateper de Morelos, Estado de Méxioo a 058 de [ulio de 2006
CIM/UED jxxx/ 2016

TESDRERD MUNICIFAL
ECATEFEL DE MORELDS
FREZENTE

Por este medio ¥ oen atencidn al oficin OSFEMAECE JUPCY DAPFM 1609720164
remitido por la CPC Y ML Maria de bs Merredes Cid del Prado Sanchez, Auditor
Especial de Cumplimiente Finamciero, mediante el cual bace de concoimients las
hallazgns v recomendaciones kdentificadns en la revision gue realimdg el OSFEM al
Primer Trimestre del Presupuesto Amsal del Ejercicio Fiscal Z16 de este
municipdn. &l respecto e solicto tenga a bien atemder las recomendaciones descritas
en la Ciédula de Hallazgos v remita a este Organo de Control Interno o informaciio v
documentacdn de las accones tomadas conforme a bo sefaladn en la cédula
menclonada, en un plazo no mayvor a 10 dias hibiles; se anexa ofdala (diedséis fojas
ftiles). Asimismn lo que respecta al dltimn punto denominado “Hallaxggos Generales®
se ke solicia remita al B5FEM o informackin sehalada en los numerales 1, 2y 3 de
dicho hallazge conforme a la mormabividad aplicable.

Lu anterior, con fumdansentn en los articalos 112 fracciones L DL D0, W1, 900 X1y XVIL
de la Ley Orgsinica Mundcipal del Estado de México; 42 fracoiones XX v XXV vy 47
tercer parrato de b Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estadno v
Mumicipios; 50 del Bando Municipal de Emtepec de Morelos 2016; 30, 31 ¢ 32
fracoiones DG XHE Xy K8 dedl Heglamento Infermo de 1 Administracidn Pdablica
Municipal de Ecatepec de Moredos 2006-2018:  asi como del Manual para la
Plangacién, Frogramacdan ¥ Presupuesto Municpal para el gerdco sl 20016,
publicade en Gaceta de Goblerno el 30 de octahre de 5015, Ko, 97 secoiin cuarta.

Zin mds por el momentn, reciha un cordial salodo.

ATENTAMENTE

CONTHALDEA INTERNA MUNICIPAL

EELp. Aotk
P
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Anexo |
| | Fraqrama prarspuastanin: M Derareallo 4 b bunzian piblica y bbiea enelrernizio pblize
Pll'_l'l-ﬂlr [} Firzalizazidin, sanbroly oualuazidninkerna de b qertiin pibliza
Exta Piblicn: S Exabipus di Marelor DepandenciaGanaral:| K0 Cantralar alnkernaMunizipal
Dapendncia fuziliar: r 12 fuditar! aFinanziora
PRINCIPALES ACCIONES AYANCE TRIMESTRAL DE METAS AYANCE ACUMULADO ANUAL DE METAS
Nombre de la Programacion Anval | Programada Alcanzada Yariacion Programada Alcanzada Yariacion
1] .. i
meta de actividad llnlda:i de |Frogramada Motz pa Motz ¥ Meta ¥ Meta ¥ Meta P Meta P
Medida 2016
1| Realizar supersisiones,
arqueos udtoriasa | contrale
laz dependencins de by | proventivar 0 26 i & b 3 T - 5% 4 4% 2 A%
¢ En cuso de existin
abservaciones emitir
recomendacion | recamendacioner 0 26 P a 08 1 fi| 4 5% kA kit H -30%
Total |
ELABOR REVh AuTORZ0
Lii, Lilix Gerargina Gongslea SemallIPPE
LieLucke limanaa Ccbd Subanteslor Lie Laticidbesende SonehaatCanteslors obuss
Higmbre Carn Firma Nombre Carao Firma Mambre Caroo Firma
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