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l. INTRODUCCION

La Administracion Publica Municipal denominada como el quehacer gubernamental de los municipios, para
alcanzar sus metas y objetivos de gobierno requiere de un permanente sistema de control, fiscalizacion y

evaluacion detro de la mismagllo se materializpor mandato legal a través de la Contraloria Municipal.

Es por ello que los principios de legalidad, objetividad, profesionalismo, distiptiradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, transparencia y rendicion de cuentas, efecieaficacia deben ser el estandarte

para llevar a cabsufuncion de vigilante del ejercicio de gobierno municipal.

Al ser un 6rgano fiscalizador de la funcién publica, debe mantener permanente comunicacion con la
ciudadania, a efecto de que los recungoblicos y todo beneficio social lleguen a la comunidad, logrando

con ello el bien comun.

Es por ello que el presente Manual de Procedimientos de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de
Atlacomulco, tiene por objeto distribuir las responsabilidadesdgen atender las areas que la integran,
y con ello guiar el desempefio de los Servidores Publicos en un marco de orden y respeto en la realizacié

de sus funciones.

El presente documento contiene la base juridica que norma la actuacion de la Cothahicipal del

Ayuntamiento de Atlacomulco.

L.D. Eder Abel Pech Arce

Contralor Municipal
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Il. MISION Y VISION
MISION
Gobernar de la mano de la ciudadanéstablecer lazos de comunicacion con los tres 6rdenes de gobierno,

organizaciones de la sociedadlg todo aquel actor que abone al crecimiento y desarrollo municipal, para

alcanzar con ello el bienestar y el progreso de la sociedad atlacomulquense.
VISION

Ser un Gobierno Municipal abierto, transparente, respetuoso y apegado a la ley, que cdeesp®n
confianza brindada por sus ciudadanos, dotando de servicios publicos y todo aquel bien que tenga por

objeto llevar a Atlacomulco a la vanguardia dentro y fuera del pais.
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lIl. OBJETIVO GENERAESPECIFICO

OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos generales, donde se muestra a detalle la organizacion y seguimiento en cada
uno de los servicios prestados, asi como la supervision respecto de la aplicacion correcta de los recursos
asignados al municipio de Atlacomulco, obsed@ el cumplimiento de las normas juridicas y
administrativas, incrementando la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades encomendadas a esta
Contraloria Municipal, en materia de transparencia y rendicion de cuentas estandarizando los métodos
de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen la ejecucion de los procedimientos y las
excepciones que puedan presentarse durante su desarrollo.

OBJETIVO ESPECIFICO

Procurar el ejercicio legal, eficaz, eficiente, integro y trarespte de los regrsos publicoy promover el
cumplimiento de las obligaciones de las servidoras y los servidores pyivigjosar la calidad y eficiencia

en el servicio, asegurando el correcto desempefio de las funciones y de ser el caso instrumentar el
procedimiento admiistrativo correspondiente a quien o quienes resulten responsables por el manejo
irregular de recursos publicos.
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VI. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano éeidd.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley deDisciplinaFRnanciera de lagntidadesFederativas y lo$dunicipios

Ley de Docunm@os Administrativos e Histéricos del Estado de México.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley general de responsabilidades administrativas

Ley de Planeacion del Estado de Méxy Municipios.

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley deSeguridad del Estado de México.

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

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Méxiauigipitis.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

Cdédigo Administrativo del Estado de México.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado deiddé

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Caddigo Civil del estado de México.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México.

Bando Municipal de Atlacomulco

Acuerdo que establecen los lineamientos de los registros de procedirsiadininistrativos y de
seguimiento de sanciones.

Acuerdo que norma los procedimientos de control y evaluacion patrimonial de los servidores
publicos del Estado de México y sus Municipios.

Acuerdo que norma el registro de Empresas y Personas Fisicas @bjetad
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Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y entidades Publicas del
Gobierno y Municipios délstado de México.

Convenio General de Colaboracion y Coordinacion que celebran el gobierno del Estado Libre y
Soberano de México, por nducto de la Seretaria de la Contraloria destado de México, y el
Ayuntamiento del Municipio de Atlacomulco, Estado de México.

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las entidades fiscalizables municipales
del Estado de México.

Lineamentos que regulan la EntregRecepcion de la Administracion Publica Municipal del Estado
de México.

Convenio de Colaboracion con la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México.
Todos los Reglamentos inherentes y aplicables al marcacoidédado.
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V. PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

1. RECEPCION DE CORRESPONDENCIA.
2. SITUACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES.

a) Movimiento de Inicial y Conclusién

b) Actualizacion de Padrén

c) Declaracion por Modificacion Patrimial
ENTREGRECEPCION.
AUDITORIA FINANCIERA/ADMINISTRATIVA.
AUDITORIA DE OBRA Y/O CONTRALORIA SOCIAL.
INSPECCIONES A LAS VERIFICACIONES DE DIVERSAS AREAS

o0 s w
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
RECEPCNDE CORRESPONDENCIA 1/3
a) Proposito del Administrar los medios que faciliten el control y archivo de la documentg
Procedimiento de la Contraloria Municipal llevaada cabo el uso correcto de

correspondencia de entrada y/o salida de las diferentes dependencia
ayuntamiento, asi como de entidades gubernamentales externas
particulares.

b) Alcance Contralora o Contralor Municipal

Secretaria 0 Secretario

Unidades Administrativas Municipales, Estatales y Federales.

c) Referencias Juridicas Lineamientos para la Administracion de documentos en el Estado de M
d) Responsabilidades Contralor o Contralora Municipal

Secretaria responsable

e) Politicas y lineamientos En la recepcion de la correspondencia se verifica que cumpla con todc
requisitos establecidos para poder recibir o generar el docume
correspondiente, asi como los anexos, segun sea el caso.

El horario de recepcion de correspondencia es de 9:00ar$6:00hrs, de
lunes a viernes en dias hébiles.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
RECEPCNDE CORRESPONDENCIA 2/3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1. Secretaria 0 Recibe correspondencia de las diferentes areas Correspondencia
Secretario Ayuntamiento, asi como externos y se coloca el g
oficial de recibido, indicando fecha, hora ynfa de
recibido.
2. Secretario o Registra la documentacion en el formato de contrg Registro
Secretaria
3. Secretario 0 Entrega la documentacion recepcionada al Contr: Correspondencia
Secretaria o Contralora Municipal
4. Contraloa o Recibe la documentacion recibida por la Secretar Correspondencia
Contralor Municipal | Secretario.
5. Contralora o Analiza el asunto para su buen seguimiento. Analisis
Contralor Municipal
6. Contralora o Turna la documentacibal area correspondiente par Correspondencia
Contralor Municipal | su seguimiento.
7. Secretaria o Recibe la documentacion para su archivo. Tern Archivo

Secretario

procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
RECEPCNDE CORRESPONDENCIA 3/3

Diagrama de flujo
Secretaria o &cretario Contralora o Contralor Municipal

1. Recibe correspondencia
de diferentes
dependencias

A

2.Registra
informacion.

3. Entrega correspondencia
al contralor o Contralora
Municipal.

A 4
4. Recibe
correspondencia.

A 4

5. Analiza la
correspondencia.

6. Turna
correspondencia
para seguimiento.

7. Archiva
corresponencia.

Termina procedimiento.J

&
)l
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MOVIMIENTOS INICIAL O CONCLUSION 1/5
a) Proposito del Capturar los movimientos de inicial o conclusion de los servidores put
Procediméento que ingresen al servicio publico o bien concluyan la relacién laboral, ¢

Municipio, dentro del Sistema de la Direccion General de Responsabilil
y Situacién Patrimonia Asesorar y monitorear el seguimiento hasta
debido cumplimiento de la Declaracion Patrimonial y de Intereses.

b) Alcance Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México, Contr
del Poder Legislativo, Contraloria Municipal, Coordémacdde Recursos
Humanos Municipal, Servidores Publicos municipales

c) Referencias Juridicas Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion P
del Estado Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del E
de Meéxico, Leydel Trabajo de los Servidores Publicos del Estac
Municipios, Ley General de Responsabilidades Administrativas, Le
Responsabilidades del Estado de México y Municipios, Ley del Si
Anticorrupcién del Estado de México y Municipios, Caodigo
Procalimientos Administrativos del Estado de México.

d) Responsabilidades Contralor o Contralora Municipal

Secretaria o0 Secretario

e) Politicas y lineamientos De conformidad con lo dispuesto en los articulos 32,33y 34 de laLey G
de Responsabilidades Adnstrativas; 33, 34 y 44 de la Ley |
Responsabilidades Administrativas dedtado de México y Municipios
Lzt A OF Rl Sy St t SNAsRAO2 hTAOAL
de 2017, a partir del 19 de julio del afio 2017, toda Servidora o Ser
Pablico sin importar el empleo, cargo o comisién de nuevo ingreso
administracion publica municipal, est4 obligado a la presentacion ¢
Declaracion de Situacién Patrimonial y de Intereses.

Aquellos Servidores Publicos que no estaban integrados gededn, no se
integraran en tanto el Comité Coordinador del Sistema Nacil
Anticorrupcion, dé a conocer de manera oficial los formatos que se aplig
para la presentacion de las declaraciones y éstos se encuentren opera

14
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UNIDAD ADMINISTRAAIV PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MOVIMIENTOS INICIAL O CONCLUSION 2/5

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1. Departamento de | Remite a la Contraloria Municipal los movimientos
Recursos Humanos| altas, bajas o cambios de adscripcion de Oficio de movimiento
Servidores Publicos de la administracion pub
municipal.
2. Contralor o Recibey turna el oficio de movimiento al person

Contralora Municipal

Personal responsablg
de Situacién
Patrimonial y de
intereses

Personal responsabils
de Situacion
Patrimonial y de
intereses

Servidora o Servidor
Publico

Servidora o Servidor
Publico

Personal
Responsable de
Situacion Patrimonial
y de Intereses

responsable de Situacién Patrimonial y de Interes

Recibe y analiza los datos personales proporciong
para dar inicio a la captura dentro deistema de Ig
Direccién General de Responsabilidades y Situa
Patrimonial, seglin sea el caso, inicial o conclusié

Realiza oficio de notificacién del movimiensgguin
sea el caso, dentro del Sistema General
Responsabilidades y Situacién Patrimonial y
Intereses, informando los plazos para cumplir cof
obligacién.

Recibenatificacion donde se le informa la lidpacion
de presentar declaracion patrimonial y de intereg
asi como los plazos para cumplir con la misma.

Acude a la Contraloria Municipal con la responsg
de situacion patrimonial y de intereses paralebido
asesoramiento o llenado de la Declaraci
Patrimonial y de Intereses.

Asesora a cada Servidora o Servidor Publico oblig
a presentar Declaracion Patrimonial y de Interes
segln sea el caso, inicial o conclusién.

Captura en sistema

Notificacion

Notificacion

Asesoria en Sistema

no Municipal

AA o£IAT O
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MOVIMIENTOS INICIAL O CONCLUSION 3/5

DEERIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE

TRABAJO

8. Personal Monitorea el cumplimiento de esta obligacion
Responsable de | través del Sistema General de Responsabilidad
Situacion Patrimonial Situacion Patrimonia
y de Intereses

9. Personal responsable| Entrega reporte mensual de los Servidores Publicos qu Reporte
de Situacion cumplieron en tiempo y forma. Termina procedimiento.
Patrimonial y de
Intereses
10. Servidora o Servidor | Cumplié en tiempo y forma cota presentacion de Iz
Publico Declaracion Patrimonial y de Intereses. Termina

Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MOVIMIENTOS INICIAL O CONCLUSION 4/5

Diagrama de flujo

Departamento de Contralor o Contralora | Personal responsable de Servidora o Servidor
Recursos Humanos Municipal Situacién Patrimonial y de Publico
Intereses

1.Remite movimientos
de personal, segin sea
el caso, inicial,

conclusion

2. Recibe oficios de
movimientos y
remite a Suacion
Patrimonial.

A 4

3. Recibe del
movimiento, analiza los
datos para generar la
captura en el sistema
DGRSP.

—

4. Realiza oficio de
notificacién y hacer del
conocimiento a los

Servidores Publicos de 5. Recibe notificacion
la obligacién adquirida. de la obligacién que
\—/— adquiere y los plazos
l para el cumplimiento

(60 dias)

A\ 4

6. Acude a la Contraloria
Municipal (Situacién
Patrimonial y de
Intereses), para asesoria q
llenado.

7. Asesora al Servidor
Publco para el
cumplimiento de la
obligacién.

A
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MOVIMIENTOS INICIAL O CONCLUSION 5/5

Diagrama de flujo

Departamento de Contralor o Contralora
Recursos Humanos Municipal

Personal Responsable de
Situacion Patrimonial y de
Intereses

Servidora o Servidor
Publico

8.
Monitorea

9. Realiza
reporte de
Servidores
que no
cumplieron
en tiempo y
forma.
Termina el

—

10. Cumplié en
tipo y forma con su

Declaracion.
Termina el
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ACTUALIZACION DEL PADRON 1/3
a) Proposito del Mantener actualizado el padrén de servidores publicos obligados a re;i
Procedimierto Declaracion Patrimonial por Anualidad y remitir a la Secretaria d
Contraloria de Gobierno del Estado en tiempo y forma.
b) Alcance Secretaria de la Contraloria del Gobiernd Bstado de México, Contralor
Municipal, Tesoreria Municipal, Coordinacion de Recursos Hum
Municipal, Servidores Publicos municipales
¢) Referencias Juridicas Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion P
del Estado Lite y Soberano de México, Ley Organica Municipal del Eg
de Meéxico, Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estg
Municipios, Ley General de Responsabilidades Administrativas, Le
Responsabilidades del Estado de México y Municipios, LeidEima
Anticorrupcién del Estado de México y Municipios, Cadigo
Procedimientos Administrativos del Estado de México.
d) Responsabilidades Contralor o Contralora Municipal
Tesoreria Municipal
Responsable de Situacion Patrimonial y de Intereses
e) Politicas y lineamientos De conformidad con lo dispuesto en los articulos 32,33y 34 de laLey G

de Responsabilidades Administrativas; 33, 34 y 44 de la Le)
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Munic
publicada en el PeriédicofohA OA I £ a DI OSil RS D24
de 2017, a partir del 19 de julio del afio 2017, toda Servidora o Ser
Puablico sin importar el empleo, cargo o comision de nuevo ingreso
administracion publica municipal, esta obligado a la presedtacde la
Declaracion de Situacién Patrimonial y de Intereses.

Aquellos Servidores Plblicos que no estaban integrados en el padrén,
integraran en tanto el Comité Coordinador del Sistema Naci
Anticorrupcién, dé a conocer de manera oficial los fatms que se aplicardl
para la presentacion de las declaraciones y éstos se encuentren opera

no Municipal
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ACTUALIZBION DE PADRON 2/3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Secretaria de la
Contraloria de
Gobierno del Estado

Contralor o
Contralora Municipal

Responsable de
Situacion Patrimonial
y de Intereses

Tesoreria Municipal

Responsable de
Situacion Patrimonial
y de Intereses

Responsable de
Situacion Patrimonial
y de Intereses

Remite a la Contraloria Municipal el requerimiento
la actualizacion del Padron de Servidokgblicos
obligados a realizar la Declaracién de Modificag
Patrimonial, de Intereses y en su caso, la Consta
de declaracion Fiscal, en el que nos marcan el p
correspondiente.

Turna ¢ documento al responsable de Situaci
Patrimonial y de intereses para la atencion oportu

Solicita informacién a la Tesoreria Municip
respecto a los Servidores Publicabligados a
presentar su Declaracion Patrimonial y de interes
asi como la Constancia de Declaracion Fiscal, s
sea el caso.

Remite informacién requerida por la Contralor
Municipal.

Inicia actualizacién del Padron de Servidores Pub
obligados a presentar Declaracion por Modificac
Patrimonial, de Intereses y en su caso la Consta
de Declaracion Fiscal. Cumpliendo con é&imino

estipulado por la Secretaria de la Contraloria

Gobierno del Estado de México.

Remite a la Secretaria de la Contraloria del Gobig
del Estado de México, el Padrén de Servidg
Pablicos obligados a presentar Declaracion

Modificacion Patrimonial, de Intereses y en su cas
Constancia de Declaracion Fiscal, debidame
actualizado y requisitado. Termino de procedimier

Oficio de requerimiento

Oficio de requerimiento

Solicitud de informacion

Informacioén

Captura

Turna el padron

AA o£IAT O
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1

PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ACTUALIZACION DEL PADRON 3/3
Diagrama de flujo
SECOGEM Contralor o Contralora | Responsable de Situaciéy ~ Tesoreria Municipal

Municipal

Patrimonial y e htereses

1.Remitesolicitud para
actualizacion del Padrén
de Sendlores Publicos del

municipio, obligados a
presentar Declaracién por
Modificacién Patrimonial,

dando término para el

cumplimiento.

2. Se da por enterado y
turna documento a
Situacién Patrimonial, para

A 4

el debido cumplimiento.

3. Solicita informacion a la
Tesoreria Municipal,
respecto de los lnligados a

A 4

presentar Declaracion de
Madificacién Patrimonial.

4. Remited informacién

5. Inicia captura 'y
actualizacion del Padrén de

necesaria para el debido
cumplimiento

Servidores Publicos
obligados a presentar
Declaracién por
Modificacién Patrimonial,
de Intereses y Constancia
de Declaracion fiscal

\ 4

6. Una vez que se verifica
que la informacién cargada
en el sistema es la correcta,

se remite el Padrén a la
Secretaria de la Contraloria a

través de la plataforma
digital, dando cumplimiento.

Termina Procedimiento

a2

BEIAT O
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DECLARACION POR MODIFICACION PATRIMONIAL 1/3
a) Proposito del Asesorar y verificar que cada servidor publico obligado a present;
Procedimiento Declaracion por Modificacion Patrimonial, de Intereses y Constanci

dedaracion fiscal, cumplan en tiempo y forma con la obligacién adquirig

b) Alcance Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México, Contr
Municipal, todas las Areas que integran el Ayuntamiento de Atlacom!
Servidores Publicos murpeiles.

¢) Referencias Juridicas Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion P
del Estado Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del E
de Meéxico, Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estg
Municipios, Ley General de Responsabilidades Administrativas, Le
Responsabilidades del Estado de México y Municipios, Ley del Si
Anticorrupcién del Estado de México y Municipios, Cadigo
Procedimientos Administrativos del Estado de México.

d) Responsablidades Contralor o Contralora Municipal

Todas las Areas que integran el Ayuntamiento de Atlacomulco
Responsable de Situacion Patrimonial y de Intereses
Servidores Publicos obligados

e) Politicas y lineamientos De conformidad con lo dispuesto en los artds32, 33 y 34 de la Ley Gene
de Responsabilidades Administrativas; 33, 34 y 44 de la Le)
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Munic
LJzo f A OF RIF Sy St t SNAsRAO2 hTAOAL
de 2017, a pait del 19 de julio del afio 2017, toda Servidora o Servi
Puablico sin importar el empleo, cargo o comision de nuevo ingreso
administracion publica municipal, est4 obligado a la presentacion ¢
Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses.

Aquellos Servidores Puablicos que no estaban integrados en el padrén,
integraran en tanto el Comité Coordinador del Sistema Nacil
Anticorrupcion, dé a conocer de manera oficial los formatos que se aplig
para la presentacion de las declaraciogesstos se encuentren operables
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DECLARACION POR MODIFICACION PATRIMONIAL 2/3
DESCRIPCION DE MIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1. Secretaria de la | Con base la Ley de Responsabilidades Administra] Oficio para seguimiento
Contraloria de del Estado de México y Municipios, los servido
Gobierno del Estado| publicos que se encuentran dgo del Padron de g
de México DGRSP, tienen la obligacion de presentar
Declaracion de Modificacion Patrimonial,
Intereses y en su caso, la Constancia de declarg
Fiscal, durante el mes de mayo de cada afio
2. Contralor o Turna el documento al responsable de Situacg Oficio de seguimiento
Contraloa Municipal | Patrimonial y de intereses para la atencion oportu
3. Responsable de | Gira circular a todas las areas que integran| Solicitud de informacion
Situacién Patrimonia| Ayuntamiento paa hacer saber la obligacion qu
y de Intereses tienen de cumplir durante todo el mes de mayo ¢
la obligacibn de presentar la Declaracion
Modificacion Patrimonial y de intereses, asi com
Constancia de Declaracién Fiscal.
4, Servidorao Servidor | Acude a la Contraloria Municipal para
Publico asesoramiento, respecto al llenado de la Declarag
por Modificacién Patrimonial y de Intereses, y
constancia de Declaracién Fiscal.
5. Servidora o Servidon Presenta en tiempo y fma su Declaracion pg Asesoria
Publico Modificacion Patrimonial y de Intereses, y
constancia de Declaracion Fiscal. Term
procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORMUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DECLARACION POR MODIFICACION PATRIMONIAL 3/3

Diagrama de flujo

SECOGEM

Contralor o Contralora
Municipal

Responsable de Situaciof
Patrimonial y de Intereses

Servidora o Servidor
Publico

1. Solicita el cumplimiento de
la presentacion de la
Declaracion por Modificacion
Patrimonial, de intereses y
constancia de Declaracion
fiscal, de todos y cada uno se
los servidores publicos que

integranel padrén de la

neDeD

2. Se da por enterado y turna
documento a Situacion
Patrimonial, para el debido
cumplimiento.

3. Remite documento a cada
una de las areas que integran e
Ayuntamiento de Atlacomulco,
para que cada servidor publico

» dé cabal cumjiniento con la
presentacién de la Declaracion
de Modificacion Patrimonial, de
intereses y constancia de
Neclaracidn Fiseal

4. Acude a la Contraloria
Municipal para el
asesoramiento, respecto al

\ 4

llenado de la Declaracién por|
Modificacién Patrimonial y de
Intereses, y la constancia dg
Declaracion Fiscal.

A 4

5. Presenta la Declaracion
de Modificacion

Patrimonial, de intereses y

constancia de Declaracion
Fiscal. Termina
Procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ENTREGRECEPCION 1/13
a) Proposito del Llevar a cabo el acto legatiministrativo mediante el cual la Servidora o
Procedimiento Servidor Publico saliente, entrega a la Servidora o Servidor Publico en

el despacho, recursos y toda la documentacion e informacion inheeeste
cargo debidamente ordenada, completa y oportuna.

b) Alcance Dependencias y entidades administrativas descritas en el articulo 87
Ley Organica Municipal del Estado de México y demas dependent
unidades administrativas que en cada caso aprugb@abildo a propuest;
de la Presidenta o Presidente Municipal y las establecidas en el E
Municipal.

c) Referencias Juridicas Lineamientos que regulan la entregecepcion de la administracion Pabli
Municipal del Estado de México.

Ley Orgénica Munigal del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas dstado de México
Municipios.

d) Responsabilidades Contralora o Contralor Municipal
Responsable de Entredgrecepcion

e) Politicas y lineamientos Son sujetos a Entregecepcion todosob Servidores Publicos que se
titulares o encargados de las unidades administrativas de todos los ni
que estén a cargo de alguna dependencia administrativa o entidad |
administracion publica municipal y que, por la naturaleza e importanci
sus funciones, deban quedar sujetas o sujetos a la entregapcion.

La Entrege&Recepcion se realizard cuando una Servidora o Servidor Pt
se separe de su empleo, cargo o comision, de cualquier naturaleza.
independencia del acto juridico tempoabefinitivo que haya originado es
separacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ENTREGRECEPCION 2/13
e)Politicas y lineamietos Los Servidores Publicos de eleccién popular que, una vez conclui

gestion continden en su cargo por eleccion, deberan realizar la entreg
despacho de la unidad administrativa, con todos sus recursos, docum
e informacién inherentes a lastribuciones, funciones, facultades
actividades del area, de la administracion publica municipal que conc
recibiendo en ese mismo documento para dejar constancia del inicio
nueva administracion.

La Servidora o el servidor Publico saliente gesignacion, realizara dentr
de los cinco dias habiles siguientes a la conclusién de su empleo, ci
comision, la entrega del despacho de la unidad administrativa, con todg
recursos, documentos e informacion inherente a las atribuciones, funci
facultades y actividades del area.

La inasistencia de alguno de los integrantes del Ayuntamiento salie]
entrante, no sera obstaculo para que se lleve a cabo el acto de Ent
Recepcidn, por lo que se procedera conforme a lo dispuesto en le
Orgéica Municipal del Estado de México.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ENTREGRECEPCION 3/13
DESCRIPCION DE ACTIDER
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1. Directora o Director | Envia oficio a la Contraloria Municipal de baja o cambi Oficio
de Administracién | adscripcion de la ServidoraServidor Pablico.
2. Secretaria o Recibe oficio d Baja 0 cambio de adscripcién Oficio
Secretario
3. Secretaria o Entrega oficio recibido a la Contralora o Contralorg Oficio
Secretario Contralor Municipal para su conocimiento.
4, Contralora o Revisa oficio de baja o cambio de adscripcion.
Contralor Municipal
5. Contralora o Determina si la Servidora o Servidor Publico se encue
contralor Municipal | Sujeto a un acto de EntregRecepcion.
6. Contralora o Si la Servidora o Servidor Publico no se encue
Contralor Municipal | sujeto al acto de EntregBececion, solicita se
archive el oficio.
7. Secretaria o Archiva oficio. Termina procedimiento
Secretario
8. Auxiliar Si la Servidora o Servidor Publico se encuentra su Creacid en sistema
Administrativo al acto de Entregfecepcion, crea usuario
contrasefia.
9. Auxiliar Elabora oficio para remitir usuario y contrasefia & Oficio
Administrativo Servidora o Servidor Publico saliente.
10. Contralora o Firma y sella oficio para remitir usuario y contrase Oficio
Contralor Municipal | a la Servidora o Sé@dor Publico saliente.
11. Aucxiliar Notifica el oficio con usuario y contrasefia a Oficio

Administrativo

servidora o Servidor Publico saliente para ¢

prepare la informacion que entregara.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUTIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ENTREGRECEPCION 4/13
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
12. Servidora o Servidor Recibe €icio con usuario y contrasefia Oficio
Publico Saliente
13. Servidora o Servidor Alimenta el sistema CREG con la informacion que entreg Sistema
Publico Saliente
14. Contralora o Monitorea que la informacién de la Servidora o Servi
Contralor Municipal | Publico se ecuentre lista para el acto de Entreg
Recepcion.
15. Contralora o Establece fecha y hora para la entrégacepcion de Iz
Contralor Municipa| unidad administrativa.
16. Auxiliar Elabora oficio para citar a las partes que intervendrarel Oficio
Administrativo acto de Entregd&ecepcion.
17. Contralora o Firma, sella y solicita la entrega del oficio para citar a Oficio
Contralor Municipal | Partes que intervendran en el acto de Entregacepcion.
18. Auxiliar Notifica oficio paraitar a las partes que intervendran en Oficio
Administrativo acto de Entregd&ecepcion.
19. Servidora o Servidor Recibe oficio para acudir al acto de Entr&gzcepcion. Oficio
Publico Saliente
20. Servidora o Servidor Recibe oficio para acudit acto de Entregd&Recepcion.
Publico Entrante
21. Contralora o Acude a la unidad administrativa para llevar a cabo el
Contralor Municipal | de EntregaRecepcion.
22. Contralora o Ingresa en el sistema CREG la nominacion y d Captura en sistema

Contralor Municipal

personales de loServidores Publicos participantes en
acto.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ENTREGRECEPCION 5/13
DESCRIRGN DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
23. Contralora o Genera el acta de Entregecepcion en el sistema CRE( Sistema
Contralor Municipal
24. Contralora o Lee el acta de Entreg@ecepcion a los y Ipsesentes paral Acta EntregeRecepcion
Contralor Municipal | corroborar la informacion asentada.
25. Auxiliar Imprime en cuatro tantos el Acta entreggecepcion. Acta entregaRecepcion
Administrativo
26. Servidora o Servidor Firma el Acta en su caracter deridora o Servidor Publici  Acta EntregeRecepcion
Publico Saliente | Saliente.
27. Servidora o Servidor Firma el Acta en su caracter de Servidora o Servidor P4 Acta EntregeRecepcion
Publico Entrante | Entrante.
28. Testigos Firman el Acta Entregdecepcion en su dacter de| Acta EntregeRecepcion
Servidora o Servidor Publico testigos del acto.
29. Contralora o Firma el Acta EntregBecepcion en su caracter @ Ada EntregaRecepcion
Contralor Municipal | Contralora o Contralor Municipal y asienta la hora para
por terminado el acto.
30. Auxiliar Genera, descomprime y almacena en CD o DVD el pad
Administrativo de informacion del Sistema CREG EntiRgaepcion.
31. Contralora o Entrega copia del acta Entreg@cepcion firmada df Acta Entrega Recepcion
Contralor Municipal | manera atdgrafa y medio de almacenamiento electroni
a la Servidora o Servidor Publico saliente y entrante
32. Contralora o Remite acta entreg®ecepcion al Organo Superior Ofido y Acta Entrega
Contralor Municipal | Fiscalizacion del Estado de México. Recepcion
33 Contralora o Resguarda copia respectiva del acta Entregaepcion y| Acta EntregeRecepcion

Contralor Municipal

medio de almacenamiento electrénico para sustentar
acto.

AA o£IAT O
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIAUNICIPAL FECHANoviembre 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ENTREGRECEPCION 6/13
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
34. Servidora o Servidor Realia la revision de la informacién para asegurar que t Sistema
Publico Entrante | la informacion sea veraz.
35. Servidora o Servidor Sino encuentra ninguna observacion a lo recibido. Tern
Publico Entrante | Procedimiento
36. Servidora o Servidornl Siencuentra observaciones importantes, informa mediar
Publico Entrante | oficio a la Contraloria Municipal.
37. Contralora o Recibe oficio de observaciones localizadas, respecto ( Oficio
Contralor Municipal | EntregaRecepcion.
38. Contralora o Redicta, imprime, firma y sella el oficio para solici Oficio
Contralor Municipal | aclaraciones a la Servidora o Servidor Publico saliente.
39. Auxiliar Notifica Oficio a la Servidora o Servidor Publico salientg Oficio
Administrativo
40. Servidora o Servidor Recibe oficio de notificacion para aclaraciones. Oficio
Puablico Saliete
41. Servidora o Servidor Da contestacion a las observaciones localizadas e
Publico Saliente | EntregaRecepcion.
42. Contralora o Recibe contestacion de aclaracionesktdgregaRecepcion. Oficio de Contestacion
Contralor Municipal
43. Contralora o Revisa posibles dafios al erario por parte de la Servidg
Contralor Municipal | Servidor Publico saliente.
44, Contralora o Si no hay dafio al erario. Termina procedimiento.

Contralor Municipal
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ENTREGRECEPCION 7/13

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABRJO

45, Contralora o Si se presumen dafios al erario, debera reunir
Contralor Municipal documentacion soporte.

46. Contralora o Informa a la autoridad competente sobre los dafios al er:
Contralor Municipal | parasu seguimiento. Termina procedintien
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ENTREGRECEPCION 8/13

Diagrama de flujo

Directora o Contralora o Servidora o Servidora o
Director de Secretaria 0 Contralor Auxiliar Servidor Servidor Testigos
Administracién Secretario Municipal Administrativo Publico Publico
Saliente Entrante

1.Envia

2. Recibe oficio

oficiode X
R de bajao
baja o A
) cambio de
cambio de

aderrincidn

3. Entrega oficio
a Contraloria
Municipal, para

conncimientn

4. Revisa
oficio.

5.¢Esta
obligado ¢
realizar
Entrega
Recepcior

Si

\ 4

8. Crea usuario
y contrasefia

No

N 6. Turna para A 4
archivo 9. Elabora oficio
para remitir
7. Archiva w usuario y
oficio. < contrasefia.
Termina J

10. Firma, sella
y solicita la
entrega
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNPBL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ENTREGRECEPCION 9/13

Diagrama de flujo
Directora o Contralora o Servidora o Servidora o
Director de Secretaria 0 Contralor Auxiliar Servidor Servidor Testigos
Administracion Secretario Municipal Administrativo Publico Publico
Saliente Entrante

11. Notificaoficio 12. Recibe
con usuario y oficio con

contrasefia usuario y
rontracafiae

=

13 Alimenta
Sistema CREQ
con informacion
que entregaa.

A 4

14. Monitorea
el debido <
llenado en

Sistema CREG.

\ 4

15. Establece
hora y fecha
para acto de
Entrega
Recepcion.

16. Elabora
oficio para
informar
hora y fecha

dal artn

A 4

17. Firma, sella
y solicitala |«

entregadel
mismo.
18. Notifica
. 19. Recibe 20. Recibe
oficio para . -
— . oficio para oficio para
citar a las » I .
®| acudir al acto. acudir al acto.
partes.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIENTO: PAGINA:
ENTREGRECEPCION 10/13

PRCM-CM-O01

Diagrama de flujo

Directora o
Director de
Administracién

Secretaria o
Secretario

Contralora o
Contralor
Municipal

Auxiliar
Administrativo

Servidora o
Servidor
Publico

Servidora o
Servidor
Puablico

Testigos

Saliente Entrante

21. Acude a la
Unidad
Administrativa para|
el acto de Entrega
Recepcion.

A 4

22. Ingresa al
Sistema CREG la

nominacioén y
datos personales.

\ 4

23.Genera el
acta entrega
recepgon.

v

24.Lee el acta

para corroborar

la informacién
asentada.

25. Imprime
en 4 tantos el
acta Entrega
Recencidn

26. Firma el acty
de Entrega
Recepcion

27. Firmael
acta Btrega
Recepcion

28. Firmael
acta Btrega
Recepcion

L— b

29, Cierra yifma
el acta Btrega

Recepcion, para |
concluir el acto.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ENTREGRECEPCION 11/13
Diagrama de flujo
Directora o Contralora o Servidora o Servidora o
Director de Secretaria 0 Contralor Auxiliar Servidor Servidor Testigos
Administracion Secretario Municipal Administrativo Publico Publico
Saliente Entrante
30. Genera,

descomprime y
almacena en CD 4
paquete de ER.

31. Entrega actas
de entrega
Recepcion a la
Servidora o
Servidor Publico
entrante y
saliente.

A 4

32. Remite
acta Entrega
Recepcion al

OSFFM

33. Resguarda copil

de acta de Entregg|

Recepcion y medi(
magnético.

34.Realiz
a
revision

procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FE®IA: Noviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ENTREGRECEPCION 12/13

Diagrama de flujo

Directora o Contralora o Servidora o Servidora o
Director de Secretaria 0 Contralor Auxiliar Servidor Servidor Testigos
Administracion Secretario Municipal Administrativo Publico Publico
Saliente Entrante

36. Informa las
observaciones a
la Contraloria.

37. Recibe oficio
sobre anomalias |
detectadas.

38. Solicita
aclaraciones a
Servidor Publico

calianta

39. Notifica
oficio de
aclaraciones.

A 4

40. Recibe oficio
de aclaraciones.

41. Da
contestacion a
observaciones.

42. Reibe oficio
de contestacion
a observaciones.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ENTREGRECEPCION 13/13

Diagrama de flujo

Directora o Contralora o Servidora o Servidora o
Director de Secretaria 0 Contralor Auxiliar Servidor Servidor Testigos
Administracion Secretario Municipal Administrativo Publico Publico
Saliente Entrante

43. ¢ Hubo
dafio al
erario?

44. Temina
procedimiento

45. Reunir la
P documentacién
soporte.

46. Informa a
autoridad
competente para

seguimiento.

Termina
procedimiento
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UNDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUDITORIA FINANCIERA/ADMINISTRATIVA 1/8
a) Proposito del Verificar el cumplimiento de la nomividad juridica administrativa en ¢
Procedimiento ejercicio de los recursos, atribuciones y funciones de las dependencig

Ayuntamiento, asi como su apego a los principios de disciplina, lega
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidatkgridad,
rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia.

b) Alcance Aplica al personal de la Contraloria Municipal y al Titular del area audit|

c) Referencias Juridicas Cédigo de Procedimientos del Estado de México y Municipios, Le
Coordinacion FiscalLey Federal de Presupuesto y Responsabili
Hacendaria, Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley
Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacién, Ley de Adquisi
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Constitucion Politic
Estado Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del Esteg
México, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mé
Municipios, Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Munic
Presupuesto de Egresos del Gobiedwl Estado de México y todos I
reglamentos inherentes aplicables al marco juridico citado.

d) Responsabilidades Contralora o Contralor Municipal: Organiza, coordina, evalia y superv
planeacion, desarrollo y conclusion de la auditoria, a fin deawrigévisar y
verificar el correcto cumplimiento de metas y objetivos planteados al ir
de la auditoria, asi como la debida aplicacion de las normas y procedimi
establecidos.

e) Politicas y lineamientos Para la realizacion del procedimiento de aodi, serd necesario contar co
programa anual de auditoria; peticibn escrita o solicitud de autori
superior, herramientas tecnoldgicas e informaticas (computado
impresoras, camaras fotogréficas, redes informaticas); documents
bibliografica, adinistrativa, juridica, programatica, presupuest
financiera, etc., recursos financieros (presupuesto asignado de la Contr
Municipal) y materiales (transporte, papeleria, consumibles de oficina, ¢
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CONRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUDITORIA FINANCIERA/ADMINISTRATIVA 2/8

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Contralora o Determina la auditoria a realizar con base en Programa Anual de
Contrabr Municipal | programa anual de auditoria. Auditoria

Contralora o
Contralor Municipal

Contralora o
Contralor Municipal

Contralora o
Contralor Municipal

Conralora o
Contralor Municipal

Contralora o
Contralor Municipal

Contralora o
Contralor Municipal

Contralora o
Contralor Municipal

Revisa normatividad del area auditada sobre
funciones o atribuciones para conocer
funcionanmiento de ésta.

Elabora el cronograma de trabajo especificando
actividades de auditoria y calendaién de los
mismos.

Elabora el oficio de orden de auditoria y asigna a
Auditores o Auditoras que realizaran la investigaci

Acuerda reunién con el titular del area a revisar p
entregar el oficio de orden de auditoria, comenta
manera general con el area a auditar sus objetiv
alcances y presenta a los Auditores o Auditoras.

Elabora acta de inicio para formalizar la auditoria.
Aplica cuestionario de control interno al titular d
area auditada.

Solicita determinada informacion en copia certifica

del area a revisar para tener elementos suficien
para la auditoria.

Informacién sobre la

estructura organica,

control interno, marco

juridico y posible
problematica
(investigacion)

Cronograma de
actividades

Oficio de orden de
auditoria y oficio de
comisién
Oficio de iniciale
auditoria

Acta de inicio de auditoriz

Cuestionario

Oficio de solicitud de

informacion

ierno Municipal

AA o£IAT O
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-O01
CONTRALORIA MUNICIPA FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUDITORIA FINANCIERA/ADMINISTRATIVA 3/8

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
9. Area auditada Entrega informacion.
10. Contralora o Recibe informacién del area auditada. Oficio remisién de

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Contralor Municipal

Auditores o
Auditoras

Auditores o
Auditoras
Contralora o
ContralorMunicipal

Auditores o
Auditoras

Auditores o
Auditoras
Auditores o
Auditoras

Contralora o
Contralor
Municipal/Auditores
0 Auditoras
designados
Contralora o
Contralor
Municipal/Auditores
o Auditoras
designados

Analizan la informacién recibida

Detectan irregularidades.

S| no detecta irregularidades, emite informe
resultados, levanta acta de cierre de auditor
Termina procedimiento

Si detectan irregularidades se informa a la Contra
0 Contralor Municipal, se elabora la planeacié
detallada para realizar las investigaciones de
irregularidades encontradas.

Elaboran cédulas stdmnaliticas y analiticas en su ca
sobre los hallazgos encontrados.

Elabora cédulas sumarias resumiendo lo asentad
las cédulas analiticas, en su caso.

Analiza lainformacién recopilada, en funcién d
objetivo planteado y en relacién directa con
problemética determinada para contemplar |
sistemas de control interno y su evaluacion.

Evalla los resultados e identifica las posib
irregularidades.

informacion

Informe de cierre

Procedimientos
especificos revisar

Cédula sukanaliticas
Cédulas analiticas
Cédulas sumarias

Papeles de trabajo

Cédulas sumarias
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUDITORIA FINMCIERA/ADMINISTRATIVA 4/8

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
19. Contralora o Informa al area auditada las observaciones Informe de auditoria

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27

Contralor Municipal

Contralora o
Contralor Municipal

Area Auditada

Contalora o
Contralor
Municipal/Auditores
o Auditoras
designados

Auditores o
Auditoras

Contralora o
Contralor Municipal

Contralora o
Contralor
Municipal/Auditores
o Auditoras
designados

Area Auditada

Auditores o
Auditoras

recomendaciones, concediendo 3 dias habiles [
solventarla.

Levanta acta de cierre de auditoria

Solventa las observaciones emitidas con documer
soporte en copia certificada.

Analiza la informacion de la solventacion
observaciones y determina si solventa o no.

Determina la solventacion de observaciones.

Si se solventa observaciones, se entrega acuerd
cierre. Termina procedimiento.

En caso de no solventar alguna observacion,
solicita nuevamente al aee auditada informacior|
para que aclare dicha observacion.

Solventa y entrega informacién complementaria.

Analiza la informacién de solventacion

observaciones.

Acta de cierre

Solventacién de
observaciones

Acuerdo de cierre

Oficio de requerimiento

de informacién
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UNDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUDITORIA FINANCIERA/ADMINISTRATIVA 5/8
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOE
TRABAJO
28. Contralora o En caso de no solventar las observaciones, se tur Oficio de turno de
Contralor expediente a la Autoridad Investigadora, para el inf expediente de auditoria
Municipal/Auditores | al procedimiento administrativo correspondient
o Auditoras Termina proedimiento.
designados
29. Contralor o Emite acuerdo de cierre. Termina procedimiento Acta de cierre
Contralora Municipal
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUDITORIA FINANCIERA/ADMINISTRATIVA 6/8

DIAGRAMA DE FLUJO
Contralora o Contralor Municipal | Auditores o Auditoras/Contralora o Area Auditada

Contralor Municipal
1. Elabora programa anual de
Anditaria a lac difarantec

2. Revisa normatividad del area,
sobre sus funciones y
atribuciones

v

3. Elabora el cronograma de
actividades

.

v

4. Elabora oficio de orden de
auditoria.

-

v

5. Acuerda reunién con el titular
del area a revisar.

v

6. Elabora acta de inicio de auditorig

v

7. Se aplica cuestionario de
control interno.

v

8. se solicita infanacion

v

9. Entrega informacion.

43
Manual de Procedimientos CM/MP/202924




ON
Ayuntamiento Constitucional de Q/ ?0 I AtIaCO u I%

Atlacomulco 2022-2024 c /)

Oc¢mge8 tdi AAl 10E1 AAT OAT AOET AA 1 A &OOAARAEAA AA SEIAIN ©.

Gobi

ierno Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMENTO: PAGINA:
AUDITORIA FINANCIERA/ADMINISTRATIVA 7/8

DIAGRAMA DE FLUJO
Contralora o Contralor Municipal | Auditores o Auditoras/Contralora ¢ Area Auditada

Contralor Municipal
10. recibe informacién del area
auditada

| n 11. Analiza la informacion
g recibida.
12. ;Se
Detectaron
si irreaularidad
No
\ 4
13. Emite informe de
resultados, levanta acta
de cierre. Termina 14. Se infoma a la Contralora o
procedimiento Contralor Municipal, elabora la

planeacion detallada para
realizar las investigaciones de
las irregularidades.

v

15. Elabora cédulas swmaliticas
y analiticas

\{'

16. Elabora cédulas sumarias.

———

'

17. Analiza la informacion
recopilada.

A 4

18. Evalla los resultados e
identifica las posibles
irregularidades.

.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUDITORIA FINANCIERA/ADMINISTRATIVA 8/8

DIAGRAMA DE FLUJO
Contralora o Contralor Municipal | Auditores o Auditoras/Contralora o Area Auditada
Contralor Municipal

19. Informa al &rea auditada las
observaciones y
recomendaciones

20. Se levanta acta de cierre de
auditoria.
I o 21. Solventa las
d observaciones.
A 4
22. Analiza la informacion
de solventacion.
Si 23.¢:Se
solventaron
las
A 4
24. Entrega de acuerdo de
cierre. Termina
procedimiento .
25. Se solicita nuevamente . 26. Solventa v entrega
al area auditada » ’ Y 9

. . L informacién complementaria.
informacién de aclaracion. P

27. ¢ Solvent

las
Si et
\ 4
28. Emite acuerdo de No
cierre. Termina

procedimiento

29. Se turn@xpediente a la
Autoridad Investigadora

para Inicio de Investigacion.
Termina procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CMO01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INTEGRACION DEL COMITE CIUDADANO DE CONTROL Y VIGILA 1/8
a) Proposito del Promover la participacion organizada de la ciudadania en acciones de observ|
Procedimiento vigilancia, inspeccion y escrutinio publico sobre los programas sociales, obra p

acciones, tramites y servicios de la administracion publica, con el proposit
contribuir a que la gestion gubernamental se realice con transparencia, efic
eficiencia, legalidad, honestidad y honradez, fortaleciendo la rendicién de cuen

b) Alcance Secretaria de la Contraloria del Estado de México, Contraloria Municipal, Dir¢
de Obras Publicas y la ciudadania beneficiada.

¢) Referencias Juridicas Articulo 113 A, B, C, D, E, F, G, H de la Ley Orgénica Municipal del Estado de
Bases generales para la instrumentacion del programa de Contraloria Social.

d) Responsabilidades Secreétiria de la Contraloria del Estado de México, Contraloria Municipal, Dire
de Obras Publicas y la ciudadania beneficiada.

e) Politicas y lineamientos Las atribuciones de la Contraloria Municipal de fiscalizar, vigilar y control
Obra Publica estarefaladasen el articulo 113A de la Ley Organica Municip
del Estado de México.

Los Ayuntamientos promoveran la Constitucion de Comités Ciudadang
Control y Vigilancia, los que seran responsables de supervisar la obra
estatal y municipal.

Los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia estaran integrados po
vecinos de la localidad en la que se constituya la obra, seras electos en asi
general, por la ciudadania beneficiada. El cargo de COCICOVI sera honot

No podran ser intgrantes de los Comités las personas que sean dirigente
organizaciones politicas o los Servidores Publicos.

Para cada obra estatal o municipal se constituira un Comité Ciudadar
Control y Vigilancia. Sin embargo, en aquellos casos en que lasdataets
técnicas o las dimensiones de la obra lo ameriten, podran integrarse mas di
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INTEGRACIOBEL COMITE CIUDADANO DE CONTROL Y VIGILAN 2/8

e)Politicas y lineamientos

Los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia deberan apoyarse
Contralorias Municipales y Estatales y coadyuvar con el Organo de C
Interno Municipal en etlesempefio de sus funciones.

La Direccion General de Contraloria y Evaluacion Social de la Secretal
Entidades Administrativas, podran determinar la viabilidad de la constitu
del COCICOVI en los programas sociales, obras publicas, accioniss tog
servicios, en el siguiente caso: Avance fisico de mas del 30% en un
publica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-O01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMEO: PAGINA:
INTEGRACION DEL COMITE CIUDADANO DE CONTROL Y VIGILA 3/8

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
Direccién de Obras| Elabora y remite copia de la ficha técnica de la ob Oficio
Puablicas ejecutar a la @Gntraloria.
Contralora o Recibe la ficha técnica de la obra a ejecutar y se tl Ficha técnica
Contralor Municipal | a la Auditora o Auditor de Obra.
Auditora o Auditor | Recibe copia de la ficha y realinapecciérde la obra Ficha técnica y oficio
de Obra paraverificar el avance de la misma.
Auditora o Auditor | Verifica avance fisico de obra. Cédula
de Obra
Contralora o Si la obra tiene un avance fisico de méas del 30% r Oficio
Contralor Municipal | viable la integracion del Comité dégWancia, reciben
notificacion.
Contralora o Notifica a la Direccion de Obras Publicas y solicit: Oficio
Contralor Municipal | informe.
Direccidn de Obras| Recibe oficio y remite informe sobre el estado dg Oficio
Publicas obra.
Contralora o Recibe oficio y elabora recomendaciones a Oficio
Contralor Municipal | Directora o Director de Obras Publicas y proporci
copia de este a la Auditora o Auditor de Obra, p
carpeta de control.
Direccién de Obras| Recibe oficioy lleva a cabo las recomendaciong Oficio
Publica Termina procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INTEGRACION DEL COMITE CIUDADAKROMEROL Y VIGILANCIA 4/8

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
10. Auditora o Auditor | Si la obra no lleva mas del 30% de avance fisic Convocatoria
de Obra elabora y remite convocatoria a las Autoridad

auxiliaresy beneficiarias o beneficiarios para u
asamblea a fin de promover la participaci
ciudadana en acciones de observacion, vigilanc
inspeccion sobre los programas sociales, 0
publica, acciones, tramites y servicios de
administracion publica muaipal, sefalando lugal
fecha y hora para integrar el Comité.

11. Autoridades Recibe convocatoria e invita a las beneficiaria
Auxiliares beneficiarios a participar en asamblea sefalar
lugar, fecha y hora para integrar el Comité
Viglancia.
12. Auditora o Auditor | Notifica a la Contralora o Contralor Municipal
de Obra programacion para integrar los Comités de Vigilar

y solicita las actas para dichos Comités.

13. Contralora o Solcita a laDelegacion Regional de Contraloria So
Contralor Municipal | y Atencion Ciudadana Zona Norte de la SECQ(
actas para integrar el COCICOVI, sefialando Iy
fecha y hora.

14. Delegacion Regiona| Recibe oficio y pragrciona actas, materiales d
de Contraloria Social apoyo a la Contraloria Municipal para llevar a cab
integracion de los COCICOVIS.

15. Contalora o Recibe acta y proporciona el material a la Auditor|
Contralor Municipal | Auditor de Obra.

Convocatoria

Programacion

Oficio y Ficha Técnica

Oficio y Acta

Acta, material depoyo
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INTEGRACION DEL COMITE CIUDADANO DE CONTROL Y VIGILA 5/8
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
16. Contralora o Solicita a la Direccién de Obras Publicas, la prese Oficio
Contralor Municipal | de la supervisora o Supervisor de Obra en
integracion del COCICOVI, para explicar el alcanc
la obra, sefigndo lugar, fecha y hora.
17. Auditora o Auditor | Acude al lugar programado, explica las funciones Acta, ficha técnica y
de Obra COCICOVI, somete a votacién la eleccion de material de apoyo
integrantes, capacita y entrega material de apoy
informacion necesaria para el desenfjpe de sus
funciones.
18. Direcciéon de Obras| Asiste a la asamblea para integrar el Comité
Puablicas vigilancia, proporcionando una descripcién de
conceptos a realizar y solventando dudas sobre
trabajos.
19. Auditora o Auditor | Integra el Comité de vigilancia, entrega a Acta
de Obra Supervisora o Supervisor de Obras Publicas
COCICOVI copia del acta. El acta original se entr
la Contraloria Municipal.
20. Direccién de Obras| Recibe cpia del acta para su registro y control dent Acta
Puablicas del expediente Unico de obra.
21. Comité de Vigilancia| Recibe copia del acta y material de apoyo p Acta y material
realizar sus funciones de vigilancia.
22. Contralora o Recibe acta original requisitada y remite a Acta y oficio
Contralor Municipal | Secretaria de la Contraloria Social del Estado
México, dicha acta y proporciona copia a la Audit
0 Auditor de Obra para su registro y control.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORMUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INTEGRACION DEL COMITE CIUDADANO DE CONTROL Y VIGILA 6/8

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
23. Delegaion Regional| Recibe oficio con acta original para su registrg Oficio y acta
de Contraloria Socia| control.
24. Auditora o Auditor | Recibe copia y registra en la carpeta de cont Carpeta

de Obra Termina procedimiento.
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AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INTEGRACION DEL COMITE CIUDADANO DE CONTROL Y VIGILA 7/8

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE OBR CONTRALORA O AUDITORA O AUTORIDADES

PUR.ICAS CONTALOR SECOGEM AUDITOR DE OBRA AUXILIARES Y
MUNICIPAL BENEFICIARIAS O

BENEFIARIOS

1. Envia ficha
técnica de la obra

2. Recibe ficha 'y
turna a la Auditora
o Auditor de Obra.

a realizar.

3. Recibe ficha
técnica y realiza
inspeccion del
avance de ohra

A 4

5. No es viable la No
integracion del L
Comité de Vigilancia, |
recibe notificacion.

4. ;Tiene
menos del
30% de

\ 4
7. Recibe oficio y 6. Notifica a
envia inforne a la Direccién de Obras 10. Se emite convocatoria
Contraloria < PuHica y solicita alas Delegadas o
Municinal. informe. Delegados Municipales

\/— ylo COPACI, solicitando

su apoyo de convocatoria

a beneficiarios, sefialando
dia, horay lugar.

8. Recibe informe y
emite
recomendaciones a ¢
la Direccion de
Obras Publicas.

—T

A 4

11. Recibe convocatoria
e invita a beneficiarios,
sefialando hora, fia y
hora.

9. Recibe
recomendaciones.
Termina
orocedimiento..

12. Solicita acta 'y
materiales de apoyo
para integrar los
COCICOVIS.

13. Solicita acta para
integrar el COCIOVI, |g
sefialando lugar, fecha

vhara
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AREA RESPONSABLE: VERSION:
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PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INTEGRACION DEL COMITE CIUDADANO DE CONTROL Y VIGILA 8/8

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE OBR
PUBLICAS

CONTRALORA O
CONTALOR
MUNICIPAL

SECOGEM

AUDITORA O AUTORIDADES
AUDITOR DE OBRA AUXILIARES Y
BENEFICIARS O

BENEFIARIOS

15. Recibe acta y
promociona material
a la Auditora o P

14. Recibe oficio y
autoriza actas y material
de apoyo para el

COCICOVL.

—

anditar de Ohra l

\_+/_

16. Emite oficio a la
Direccién de Obras
Publicas, solicitando
Supervisora o
Supervisor debra.

18. Recibe oficio y
asiste a la asamblea, |

17. Recibe acta 'y
material de apoyo,
acude a la asamblea,
explica las funciones del

cocicovi

\/l_

dando una descripcién
de conceptos a realizar,
aclarando dudas a los

asistentes.

19. Integra el Comité de
Control y Vigilancia,
entrega copia de acta a la
Supervisora 0 Superviso
de obray al COCICOVI. H

20. Recibecopia de acta
de COCICOVI, [gar

> acta original se entrega a
la Contralora o Contralor
Miumnicinal

_

expediente de obra.

g 21. Recibe copia de

22. Recibe acta original, |

acta de COCICOVIy
material de apoyo.

remite a la Secretaria de la[™~

Contralafa Social del Estadq
de México y a la Auditora o
Auditor de Obra.

23.Recibe acta original

P{ para su registro y control

Recibe copia de acta para
integrar en carpeta de
control. Termina
procedimiento.

a2
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PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS Y/O SUGERENCIAS SOBRE OBRA 1/5

a) Propositodel
Procedimiento

Establecer y llevar a cabo mecanismos para recibir y solventar petici
denuncias o sugerencias del Comité Ciudadano de Control y Vigilarms,
parte de laCiudadare, durante la ejecucion de una obra publica y/o accion.

b) Alcance

Secretaria de la Contraloria del Estado de México, Contraloria Muni
Direccion de Obras Pulblicas y Comité Ciudadano de Control y Vigilanc
ciudadania beneficiada.

¢) Referencias Juridicas

Articulo 113 A, B, C, D, E, F, G, H de la Ley Organiteipdl del Estado df
México.

Bases generales para la instrumentacion del programa de Contraloria Soci
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municig

d) Responsabilidades

Secretaria de la Contraloria del Gobierno del EsteldViéxico, Contralorig
Municipal, Direccién de Obras Publicas, Comité Ciudadano de Con!
Vigilanciaasi comda ciudadania beneficiada.

e) Politicas y lineamientos

Las atribuciones de la Contraloria Municipal de fiscalizar, vigilar y control
ObraPublica estan sefialadas en el articulo 113 A de la Ley Orgénica Mu
del Estado de México.

Los Ayuntamientos promoveran la Constitucion de Comités Ciudadang
Control y Vigilancia, los que seran responsables de supervisar la obra
estataly municipal.

Los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia deberdn apoyarse
Contraloria Municipal y Estatal y coadyuvar con el Organo Interno de C{
Municipal en el desempefio de sus funciones.

Las actividades de observacion, vigilancia, inspecy escrutinio puablico qui
con unenfoque preventivo realice la ciudadania durante la ejecucion de
programas sociales, obra publica, acciones, asi como de la prestacion de tr
y servicios de la administracién publica del Estado de México, amsd

tratdndose de los Ayuntamientos e instancias publicas municipales o fede|
cuando se ejerzan recursos estatales totales o parciales. Ello con el propd)
contribuir con autoridades en lograr una administracion honesta, transpare
agil, efi@z y eficiente que fortalezca la rendicién de cuentas a la sociedad.

ierno Municipal

AA o£IAT O
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PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS Y/O SUGBREB@BRE OBRA PUBLIC 2/5

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1. cocicovl Ingresa el reporte ciudadano o denuncia al buzon Reporte ciudadano
Beneficiaria o quejas respecto a una obra publica en procesc
Beneficiario terminada.
2. Delegacion Regional| Obtiene del buzén de quejas el reporte ciudadal Oficio, copia del reporte

de ContraloriaSocial

Contralora o Comélor
Municipal

Direccion de Obras
Publicas

Contralora o Contralot
Municipal

Auditora o Auditor de
Obra
Auditora o Auditor de
Obra

Auditora o Auditor de
Obra

Direccién de Obras
Publicas

elabora y remite oficio a la Contraloria Municif
notificando el hecho.

Recibe reporte, elabora y remite oficio solicitando
informe de la obra o accién a la Direccion de Ob
Publicas en un término de 72 horas.

Recibe oficio, elabora y remite informaci&olicitada
dentro del término establecido.

Recibe oficio y entrega copia a la Auditora o Auditor
Obra. Se programa visita a la obra publica cor
personal de la Direccién de Obras Publicas, para efe
de inspeccién y revision fisica, para cotejar
informacion proporcionada.

Recibe copia de informe para control y seguimiento.

Inicia recorrido con personal de ObraBublicas,
tomando muestras fotograficas del estado que guard
obra, reflejando las caracteristicas de mayor impa
identificando posibles inconveniencias.

Registra las dimensiones que guarda la of
determinando volimenes de construccion, firmando

Supervisora 0 Supervisor para dejar constancia.

Revisa y firma la hoja de levantamiento.

ciudadano

Solicitud de informe

Oficio

Oficio

Informe y carpeta

Reporte gréfico

Hoja de levantamiento

Hoja de levantamiento

no Municipal
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AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS Y/O SUGERENCIAS SOBRE OBRA 3/5

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAO
10. Auditora o Auditor de| Elabora y firma minuta de trabajo, entregando copia Minuta de trabajo

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Obra

Direccién de Obras
Publicas

Auditora o Auditor de
Obra

Auditora o Auditor de
Obra

Contralora o Contralot
Municipal

Contralora o Contralof
Municipal

Auditora o Auditor de
Obra

Contralora o Contralot
Municipal

Direccion de Obras
Publicas

SECOGEM

Cocicovi

Supervisora 0 Supervisor de Obras.

Recibe copia de la minuta para registro en el expedi€
Unico de obra.

Revisa y coteja contra el expediente de obra los regis
asentados en hoja de levantamiento fisico, p
identificar  posibles omisiones y/o diferenci
dimensionales en la construccion de obra.

Elabora y remite informe completo a la Contralorg
Contralor Municipal de la situacion fisica de la obra.

Recibe informe y analiza las observaciones, para pos
irregularidades.

No existe falta grave. Remite oficio ¢
recomendaciones a la Direccion de Obras Publi
notifica por oficio al COCICOVI ciudadana o ciudadg
a la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Es
de México.

Recibe copia de oficio para registro y control. Tern
procedimiento.

Si se encuentra falta grave, se turna por oficio el in
de auditoria.

Recibe notificacion de Inicio de Auditoria.
Recibe natificacién de Inicio de Auditoria.

Recibe notificaciéon de Inicio de Auditori@ermina
Procedimiento.

Minuta de trabajo

Cédula

Informe

Informe

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

no Municipal
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CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS Y/O SUGERENCIAS SOBRE OBRA 4/5
DIAGRAMA DE FLUJO
COCICOVI, Beneficiar SECOGEM CONTRALORA O AUDITORA O DIRECCION DE OBR
o Beneficiario CONTRALOR AUDITOR DE OBRA| PUBLICAS
MUNICIPAL

1.Ingresa reporte
ciudadano o denuncia
respecto a una obra en
proceso o terminada.

2. Remite via oficio
la denuncia para

seguimiento

3. Recibe @nuncia,
solicita informe a la
direccién de Obras

Publicas, respecto a lo

rennrtadn

A 4

4. Recibe oficio y
elabora informe
solicitado.

5. Recibe informe, se (g
programa visita a la
obra publica con
personal de la

Direccién de Obras

Diihirac

6. Recibe copia de
informe para control y

seguimiento.

A

7. Inicia ecorrido en
obra con personal de la
Direccion de Obras
Publicas, toma muestras
fotogréaficas del estado
que quarda la obra.

A 4

8. Realiza el
levantamiento de
medicién y volimenes
de la obra.

9. Revisa y firmk hoja

de levantamiento.

L
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SEGUIMIENO DE DENUNCIAS Y/O SUGERENCIAS SOBRE OBRA P 5/5
DIAGRAMA DE FLUJO
COCICOVI, Beneficiar SECOGEM CONTRALORA O AUDITORA O DIRECCION DE OBR
o beneficiario CONTRALOR AUDITOR DE OBRA| PUBLICAS
MUNICIPAL

10. Eldbora y firma

minuta de trabajo,

entrega copia a la
Supervisora o

Supervisor de Obra

11 Recibe copia de
minuta de trabajo,
para integrar al
expediente de obra.

A 4

12. Analiza los
registros asentados en <
el levantamiento

fisico, contra
expediente de obra.

\ 4

13. Elabora y remite
informe a la Contralora
o Contralor Municipal

de lasituaadn fisica.

14. ;Se
encontraron
irreaularidad

17. Inicio de
Auditoria.

18. Recibe
notificacién de inicio
de Auditoria
15. Se emiten L —]
recomendaciones a

la Direccién de
Nhrac Drihlicac

16. Recibe oficio.

Termina
19. Recibe oficio procedimiento
de inicio de

Auditoria

20. Recibe oficio.
Termina
procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRQVI-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUDITORIA DE OBRA PUBLICA 1/8
a) Proposito del Establecer las directrices para revisar que las Obras Publicaslserezon
Procedimiento estricto apego al presupuesto y normatividad correspondiente.
b) Alcance Contraloria Municipal y Direccion de Obras Publicas.
¢) Referencias Juridicas Articulo 112 fraccion 1l, V, VI y XI de la Ley Organica Municipal del Esti
México, Ley deResponsabilidades Administrativas del Estado de Méxi
Municipios, Libro Décimo Segundo y su Reglamento.
d) Responsabilidades Contraloria Municipal y Direccion de Obras Publicas.
e) Politicas y lineamientos Las atribuciones de la Contraloria Municipal idedlizacion, vigilancia y contr

de la Obra Publica estan sefialadas en el articulo 112 de la Ley Organica M{
del Estado de México.

Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico municipal y su congruenc
el presupuesto de egresos.

Estdlecer las bases generales para la realizacion de auditorias e inspeccic
Vigilar que los recursos federales y estatales asignados a los ayuntamier
apliquen en los términos estipulados en las leyes, los reglamentos |
convenios respectivos.

Plnear, programar, organizar y coordinar el Sistema de Control y Evaly
Municipal.

Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de éstq
Ayuntamiento.

Apegarse en la planeacion, programacion y presupuestacion de la obra
disposciones del Programa Operativo Anual autorizado por las Instal
correspondientes.

Apegarse a las politicas y lineamientos existentes en las dependg
normativas y ejecutoras de la Obra Publica.

La ejecucion de la obra se llevara a cabo conformeogiegto y en cumplimientd
de las especificaciones técnica de construccién y materiales sefialados

plenos.
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CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENT PAGINA:
AUDITORIA DE OBRA PUBLICA 2/8
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1. Contralora o Contralot Determina la realizacion de la auditoria de obra Oficio
Municipal funcion del programa anual de control aprobad
competente, asi mismo, establece a la Auditoria (
desarrollara la auditoria.
2. Contralora o Contralon Instruye en forma verbal con al menos un dia
Municipal anticipacion a la Auditora o Auditor para realizar
planeacién especifica de laditoria.
3. Auditora o Auditor de| Elabora y remite a la Contralora o Contralor Munici| Oficio de inicio, programa
Obra oficio de inicio de auditoria, el programa especifico cédula
auditoria y cédula de solicitud de informacion pg
autorizacion.
4. Contralora o Contralor Recibe, valora y remite la autorizacion del oficio de in| Oficio de inicio, programa
Municipal de auditoria, programa especifico y cédula de solic cédula
de informacién a la Direccion de Obras Publica.
5. Directora oDirector | Recibe oficio de inicio de auditoria y cédula de solic|  Oficio de inicio y cédula
de Obras Publicas | de informacién e instruye al personal a su cargo p
facilitar el trabajo de auditoria, designa a la Servidor
Servidor Publico que atendera los requerimientos
auditoria y le solicita reunir la documentacion solicitag
6. Directora o Director | Recibe le cédula de solicitud de informacién Yy Oficio y documentadn

de Obras Publica

documentacién, proporciona el apoyo necesario par
desarrollo del trabajo de laauditoria, asi como I
documentacioén e informacién requerida por la Auditg
o Auditor, notifica por escrito a la Contralora o Contra
Municipal la designacion de la Servidora o Serv
Publico y turna la documentacion solicitada.

no Municipal
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O¢mgg¢8 !di AAl 10ET AAT OAT AOET AA A  &OIOAAAE ATA
UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AIDITORIA DE OBRA PUBLICA 3/8
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENOD DE
TRABAJO
7. Contralora o Contraloil Recibe notificacion de designacion de las Servido Oficio
Municipal Servidor Publico que atendera los requerimientos
auditoria y documentaciéon y turna a la Auditora
Auditor.
8. Auditora o Auditor de| Recibe el oficio de notificacion de designacion de Oficio
obra Servidora o Servidor Publico que atendera
requerimientos de la auditoria; integra expediente
auditoria y ejecuta los procedimientos conforme
programa especifico de auditoria.
9. Auditora o Auditor de | Aplica los instrumentos disefiados para el estudi Cédulas
obra evaluacion del control interno. Elabora las cédy
analiticas y sumarias para emplear los procedimier
establecidos en el programa especifico de audito
empleando las cédulasdhuditoria.
10. Auditora o Auditor de| Inicia recorrido con personal de la Direccion de Off Reporte grafico y cédulas
obra Publicas y toma muestras fotogréficas del estado
guarda la obra, reflejando las caracteristicas de mg
impacto en la misma, identificando pbkes
inconsistencias.
11. | Auditora o Auditor de| Obtiene y registra la medicion de las dimensiones Hoja de levantamiento y
obra guarda la obra, determinando volumenes cédulas
construccién. La Supervisora o Supervisor firma la
de levantamiento paréa constancia correspondiente.
12. Directora o Director | Revisa y firma hoja de levantamiento. Hoja de levantamiento
de Obras Publica
13. | Contralora o Contralol Supervisa la ejecucion y el avance del desarcidida Cédulas

Municipal

auditoria y en su caso, determina nuevos alcance
elementos adicionales a aplicar.
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Atlacomulco 2022-2024

O¢mgg¢8 !di AAl 10ET AAT OAT AOET AA A  &OIOAAAE ATA
UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUDITOR\ DE OBRA PUBLICA 4/8
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
14, Auditora o Auditor de| Revisa que la documentacion recibida sean afines cq Cédulas
obra solicitado, en su caso, aclara con el responsable de C
Publicas, coteja contra expediente de la obra
registros asentados en las cédulas, hoja
levantamiento fisico para identificar posibles omisior
ylo diferencias dimensionales en la construccion de
obra.
15. Auditora o Auditor de| Comunica, elabora y remite a la Contralora o Contrg
obra Municipal el término de auditoria, determina Ig
posibles observaciones, cédulas de observaciones
control interno e implementacion de acciones
mejoras y recomendaciones.
16. | Contralora o Contralo| Recibe, elabora y remite oficio a la Directora o Direg Oficio y cédulas
Municipal de Obras Publicas, solicitando la aclaracion
solventacion de las observaciones determinadas en
cédulas en un término de 72 horas.
17. Directora o Director | Recibe, elabora y remite oficio de aclaraciones. Oficio
de Obams Publicas
18. | Contralora o Contralo Recibe oficio de aclaracion y evalla, elabora y rer Oficio
Municipal oficio a la Directora o Director de Obras Publicas
término de auditoria. Remite copia décio a Auditora
o Auditor de obra para registro.
19. Directora o Director | Recibe oficio de término de auditoria. Cficio
de Obras Publicas
20. | Contralora o Contralof Evalta si fueron solventadas las observacione
Municipal aclaraciones.
21. Contralora o Contralol En caso de no solventar, se turna el expediente Oficio

Municipal

Autoridad Investigadora. Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORMUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUDITORIA DE OBRA PUBLICA 5/8

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
22. | Contralora o Contralof En caso de solventar las observaciones, remite oficig Oficio
Municipal Direcbra o Director de Obras Publicas, recomendar

la implementacion de acciones de mejoras.

23. Directora o Director | Recibe oficio. Termina procedimiento. oficio
de Obras Publicas
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALRIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUDITORIA DE OBRA PUBLICA 6/8
DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRALORA O CONTRALOY

AUDITORA O AUDITOR DE OBR,
MUNICIPAL

DIRECTORA O DIRECTOR DE O
PUBLCAS

1. Determina la realizacién de auditoria

de obra, en funcién del Programa Axtu

de Auditoria, denuncia o solicitud de
autoridad superior competente.

v

2. Instruye verbalmente con al menos 1
dia de anticipacion a la Auditora o
Auditor de obra, realizar la auditoria.

3. Elabora y remite a la Contralora o
Contralor Municipal, oficio diicio de
> Auditoria, programa especifico y céduld
de solicitud de informacion, para
antarizacidn
4. Recibe, valora y remite la autorizaciol \—\/_
del oficio de inicio dauditoria a la N
Directora o Director de Obras Publica. 5. Recibe oficio de Inicite Auditoria e
instruye y designa a la Servidora o
Servidor Pablico para facilitar la
informacion necesaria para la auditoria
]
7. Recibe informacién requerida y

designacion de Servidora o Servidor
publico habilitado, se turna a la Auditorg]
o Auditor de obra.

6. Recibe cédula de solicitud de
informacion, notifica por escrito a la
4 Contralora o Contralor Municipal la
™ designacion del Seidor o Servidora
Publica habilitada y turna informacién
solicitada.

8. Recibe oficio e integra expediente dg
auditoria y ejecuta los procedimientos
conforme al programa especifico de

auditoria.

s
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRRORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUDITORIA DE OBRA PUBLICA 7/8

DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRALORA O CONTRALOHK AUDITORA O AUDITOR DE OBR| DIRECTORA O DIRECTOR DE O
MUNICIPAL PUBLICAS

9. Aplica los instrumentos disefiados
para el estudio y evaluacién del control
interno.

v

10. Inicia recorrido con personal
designado por la Direccién de Obras
Publicas, toma muestras fotogréficas.

v

11. Se realiza el levantamiento de
dimensiones, medicion y volimenes de|
la obra.

l 12. revisa y firma la hoja de
levantamiento.

13. Supervisa el avance de la auditoria. |« \—/‘I—/'

)l

A 4

' 14. Revisa y coteja la informacién del
expediente con loslatos registros en la
cédula y levantamiento fisico.

A 4

15. Elabora y remite a la Contralora o
Contralor el término de auditoria,
indicando las observaciones
encontradas.

I

16. Recibe, elabora y remite a la Directorg

o Director de Obras Publicas, solicitando ¢4

un término de 72 horas la aclaracién a lag
observacionesletectadas.

\_/I/' 17. Recibe, elabora y remite oficio de
aclaraciones.

18. Recibe aclaraciones, evalla y remite| 4

oficio de término de auditoria a la h

Directora o Director de Obras Publicas, co
copia a la Auditora o Auditor de obra.

E——
|

A\ 4
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUDITORIA DE OBRA PUBLICA 8/8

DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRALORA O CONTRALOHK AUDITORA O AUDITOR DE OBR| DIRECTORA O DIRECTOR DE O
MUNICIPAL PUBLICAS

19. Recibe ofio de término de
auditoria.

20. ¢Se
solventaron
las
nheervarinn

21.seturnaala
Autoridad Investigadora.
Termina procedimiento.

A4

22. Remite oficio a la Directora o Directo
de Obras Publicas, recomendando
implementar acciones de mejoras.

( 23. Recibe oficio con
P recomendaciones.
L Termina procedimiento.
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Gobierno Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INSPECCIONES A LAS VERIFICACIONES DE DIVERSAS ARE 1/3
a) Propositodel Verificar que las funciones y tareas competentes de cada una dj
Procedimiento dependencias municipales se desarrollen y/o ejecuten conforme a lo

dictan los manuales de procedimientos, salvaguardando la ater
oportuna a la ciudadania siempyecuando corresponda, asi como preve
alguna falta administrativa por partde las Servidoras y ServidorasRcos
Municipales.

b) Alcance Contraloria Municipal.

Directores y/o Coordinadores del Ayuntamiento de Atlacomulco.
Servidores Publicos responseblde realizar actividades de verificacic
supervisor y/o notificador.

¢) Referencias Juridicas Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Méxi
Municipios.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México.

Convenio de Colaboracién con la Secretaria de la Contraloria del Gol
del Estado de México.

d) Responsabilidades Contralofa Municipal.

Directores y/o Coordinadores del Ayuntamiento de Atlacomulco.
Servidores Publicos responsables de realizar actividades de verific
supervisor y/o notificador.

e) Politicas y lineamientos Con base a las facultades otorgadas al Contralonidilal, le permite
verificar el debido cumplimiento de las normatividades juridi
administrativas en el ejercicio de las funciones de cada una de las areg
comprenden el Ayuntamiento Constitucional de Atlacomulco; por lo que
base a la programaim de verificaciones de diversas areas, se supervi
que se realicen con apego a los principios de disciplina, legal
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integriq
rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia.
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UNIDAD BMINISTRATIVA PRCM-CMO01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INSPECCIONES A LAS VERIFICACIONES DE DIVERSAS ARE 2/3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDE DOCUMENTO DE
TRABAJO
1. Unidad Solicitan apoyo para realizar las verificaciones d Oficio
Administrativa inspeccién, segln sea el caso.
2. Contralora o Comisiona al personal adscrito a la Contralg Comisién
Contralor Municipal | Municipal para realizar eerificacion.
3. Contralora o Programa la supervision.
Contralor Municipal
4, Contralora o Asisten a la supervision de la verificacion que Verificacion
Contralor Municipal yf Unidad Administrativa realiza, en el lugar y horg
personal edipulado.
comisionado
5. Unidad Realiza la verificacion correspondiente. Verificacion
Administrativa
6. Contralora o Verifica que la inspeccién y/o verificacién que rea Verificacion
Contralor Municipal y| la Unidad Administrativa, sea ageda a los principio
personal que marca la ley.
comisionado
7. Contralora o Levantan el debido formato con las anotacior] Formato de verifiacion
Contralor Municipal y| necesarias, de acuerdo a los resultados de
personal verificacion correspondiente.
comisionado
8. Contralor o Recaba firmas de los que intervinieron en Firmas y cierre
Contralora Municipal| verificacion correspondiente. Termin
y personal procedimiento.

comisionado
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INSPECCIONES A LAS VERIFICACIONES DE DIVERSAS ARE 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDADE3DMINISTRATIVAS CONTRALORA O CONTRALO¥ CONTRALORA O CONTRALO¥
MUNICIPAL MUNICIPAL Y PEBSAL
COMISIONADO

1. Solicita a la Contraloria Municipal s
intervencion en las verificaciones que
realiza, de acuerdo a sus actividades.

y

2. Comisiona al personal de la Contrald
para acudir a la verificacién.

A\ 4
3. Programa la verificacion.

4. Asisten a la verificacion en el
horario y fecha estipulados por la
unidad Administrativa.

\ 4

v

5. Realiza la verificacion
correspondientede acuerdo a sus
actividades.

»| 6. Verifican que hayado apegada a log
principios que marca la Ley.

\ 4

7. Levanta el formato
correspondiente, con las
observaciones encontradas.

— 1

~
8. Recaba firmas de los que
intervinieron. Termina
Procedimiento.
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PROCEDIMIENTOS DE AUTORINXESTIGADORA

l. INVESTIGACIGDR DENUNCIA FALTAS NO GRAVES.
ll.  INVESTIGACIGMDR DENUCIA FALTAS GRAVES.

lll. INVESTIGACIGDR OFICIO FALTAS NO GRAVES.

IV. INVESTIGACIGDR OFICIO FALTAS GRAVES.

V. INVESTIGACIGMDR AUDITORIA FALTAS NO GRAVES.
VI. INVSTIGACICROR AUDITORIA FALTAS GRAVES.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALRIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AUTORIDAD INVESTIGADORA 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INVESTIGACION POR DENUNCIA FALTAS GRAVES Y NO GRA 1/5

a) Proposito del
Procedimiento

Atender e investigar las presuntas faltas administrativa@metidas por log
Servidores Publicos de A@ministracionPiblicaMunicipal personas que hayal
fungido como Servidores Publicos Municipales; o bien, de los y las particul

b) Alcance

Autoridad Investigadora, Denunciante, Servidora o Servidor P(Mlicicipal y
Entes Publicos.

c) Referencias Juridicas

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucién Politi
Estado Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipdisielo de

México, Ley del Trabajo de los Servidores PUblitel Estado de México

Municipios, Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley del S
Anticorrupcion del Estado de México y Municipios, Ley de Responsabilil
Administrativas del Estado de México y Municipios y Cédigo de Procedimi
Administrativos del Estado de México, entre otras.

d) Responsabilidades

Autoridad Investigadora.

e) Politicas y lineamientos

Investigacion de presuntas faltas administrativas, cometidas por los Servi
Publicos de la administracién publica municipal y pees que hayan fungidi
como Servidoras o Servidores Publicos denunciadas o denunciados g
Autoridad Investigadora.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AUTORIDAD INVESTIGADORA 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INVESTIGACION POR DENUNCIA FALTAS GRAVES Y NO GRA 2/5

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1. Ciudadano o Se presenta en las oficinas de la Contraloria Munic
Ciudadana para denunciar actos u omisiones que pudier
configurarse como faltas administrativas de
Servidores Publicos.
2. Autoridad Asienta la comparecencia de la o el denunciante, qu Acta de denuncia
Investigadora se presenta ante la autoridad investigadora a fin
hacer de su conocimiento, actos que pudiers
configurarse como faltas administrativas.
3. Autoridad Elabora el acuerdo de inicio de investigacién por Acuerdo de inicio de
Investigadora hechos denunciados por las vias ya mencionadas. investigacion
4. Autoridad Solicita a la Jefa o Jefe inmediato informe detalladg Oficio de requeririento de
investigadora los actos que se le imputan al Servidor Publico a su cq informe detallado

Jefa o Jefe inmediato

Autoridad
Investigadora

Personas fisicas o
juridicas colectivas,
publicas o privadas

Autoridad
Investigadora

pudiendo emplear medidas de apremio para
cumplimiento de las determinaciones.

Presenta informacion.

De ser necesario, requerir a las personas fisica
juridicas colectivas, publicas o privadas, informag
necesaria, pudiendo emplear medi&lde apremio pare
el cumplimiento de las determinaciones; asi co
practicar visitas de verificacion y acciones encubiert
usuario simulado.

Presenta informacion.

Analiza la informacién recabada y determina
existencia o inexistencia de actos u omisiones que lg
sefiale como falta administrativa.

Evidencias

Oficio de requerimiento

Evidencias

Actividad

no Municipal
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AUTORIDAD INVESTIGADORA 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INVESTIGACION POR DENUNCIA FALTAS GRAVES Y NO GRA 3/5

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
9. Autoridad De no existir actos u omisiones que la Ley sefiale c Acueado de archivo
Investigadora falta administrativa se emitira acuerdo de archivo

expediente debidamente fundado y motivado, g
perjuicio de reabrir la investigacién en el supuesto
presentarse nuevos indicios o pruebas.

10. Autoridad Notifica al denunciante el acuerdo de archivo. Term
Investigadora procedimiento.

11. Autoridad De existir actos u omisiones que la Ley sefiale como
Investigadora administrativa, se procederaraalizar la calificacion d

dichos actos u omisiones, como falta grave o no gra

12. Autoridad Notifica al denunciante el acuerdo de inicio
Investigadora investigacion.

13. Autoridad Realiza informe de presunta responsabilid
Investigadora administrativa.

14. Autoridad Remite ante la Autoridad Substanciadora, el Informe
Investigadora Presunta Responsabilidad Administrativa y expedie

completocon la calificacién correspondiente grave o
grave, segun sea el caso. Termina procedimiento.

Oficio de notificaciéon

Acuerdo de calificacion.

Oficio de notificaciéon

Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa
Informe y oficio
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AUTORIDAD INVESTIGADORA 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INVESTIGACION POR DENUNCIA FALTAS GRAVES Y NO GRA 4/5

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO O AUTORIDAD INVESTIGADO

CIUDADANA

SERVIDORA O
SERVIDOR PUBLIC(

PERSONAS FISICAS O
JURIDICAS COLECTIVAS
PUBLICAS O PRIVADAS

1. Acude a denunciar
actos u omisiones por
parte de los Servidores
Piblicos Municinales.

2. Asentar la denuncia.

A 4

I

|

3. Elabora acuerdo de
Inicio de Investiaacion.

=

4. Solicita al jefe

5. Presenta informe.

A 4

inmediato informe
detallado.

L —

6. Solicita informacién a [
personas fisicas o juridicag
colectivas, publicas o

privadas.

q 7. Presenta
Lad - .z
informacion.

8. Determina |
exigencia de
falta

9. Emite acuerdade
archivo, fundado y

mntivadn

/_

11. Realiza
acuerdo de
calificacion.

10. Notifica al

denunciante acuerdo
de archivo. Termina
procedimiento.
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Gobierno Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AUTORIDAD INVESTIGADORA 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INVESTIGACION POR DENUNCIA FALTAS GRAVES Y NO GRA 5/5

DIAGRAMA DE FLUJO
CIUDADANO O AUTORIDAD INVESTIGADO SERVIDORA O PERSONAS FiSICAS O

CIUDADANA SERVIDOR PUBLIC{ JURIDICASOLECTIVAS,
PUBLICAS O PRIVADAS

12. Notifica acuerdo de
calificacion al
denunciante.

13. Elabora Informe de
Presunta
Responsabilidad
Administrativa.

14. Remite expediente con
Informe de Presunta
Responsabilidad a la

autoridad Substanciadora.

Termina procedimiento.

75
Manual de Procedimientos CM/MP/202924



&

 G—)

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

O¢mge8 1t di AAI

10ET AAT OAT AOET AA 1 A &OIOAAAE &I

obierno Municipal 32022 -2024

AA gEIAIN ©,

UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONBBE: VERSION:
AUTORIDAD INVESTIGADORA 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INVESTIGACION POR OFICIO FALTAS GRAVES Y NO GRAVH Y,

a) Proposito del
Procedimiento

Investigar las presuntas faltas administrativas, cometidas por los Servii
Publicos de laAdministraciénPublica Municipal personas que hayan fungid
como Servidores Publicos Municipales; o bien, de los y las particulares.

b) Alcance

Autoridad Investigadora, Area o Dependencia, Servidora o Servidor Pi
Municipal y Entes Publicos.

c) Referencias Juridicas

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucién Politi
Estado Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipaistielo de
México, Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Mé
Municipios, Ley General deegponsabilidades Administrativas, Ley del Siste
Anticorrupcion del Estado de México y Municipios, Ley de Responsabilif
Administrativas del Estado de México y Municipios y Cédigo de Procedimi
Administrativos del Estado de México, entre otras.

d) Responsabilidades

Autoridad Investigadora.

e) Politicas y lineamientos

Investigacion de presuntas faltas administrativas, cometidas por los Servi
Publicos de la administracion publica municipal y personas que hayan fu
como Servidoras o Servidoresifficos por actos u omisiones que hay|
cometido.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-O01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AUTORIDAD INVESTIGADORA 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INVESTIGACION POR OFICIO FALTAS GRWYERKVES 2/4

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1. Area o Dependencia| Recepcién de oficio remitido por autoridad competen Oficio
2. Autoridad Elabora el acuerdo de inicio de investigac por los Acuerdo de inicio de
Investigadora actos u omisiones que presuntamente cometio. investigacion
3. Autoridad Solicita a los Servidores Publicos sujetos a investiga| Oficio de requerimiento de
Investigadora informe detallado de los actos u omisiones que sg informacion.
imputan, pudiendo emgar medidas de apremio para
cumplimiento de las determinaciones; asi cor
practicar visitas de verificacion y acciones encubiert
usuario simulado.
4. Servidora o Servidor| Presentacion informacion. Evidencias
Publico
5. Autoridad De ser necesario, requerir a las personas fisicg Oficio de requerimiento
Investigadora juridicas colectivas, publicas o privadas, informag
necesaria, pudiendo emplear medidas de apremio p
el cumplimiento de las determinaciones; asi co
practica visitas de verificacién y acciones encubierta
usuario simulado.
6. Personas fisicas o | Presentacion de informacion Evidencias
juridicas colectivas,
publicas o privadas
7. Autoridad Analiza la informacion y detaina la existencia d Actividad
investigadora inexistencia de actos u omisiones que la Ley sefale ¢
falta administrativa.
8. Autoridad De no existir actos u omisiones que la Ley sefiale ¢
Investigadora falta administrativa, se emitird acuerdo del archivo

expaliente, debidamente fundado y motivado.

no Municipal

AA o£IAT O
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AUTORIDAD INVESTIGADORA 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INVESTIGACION POR OFICIO FALTAS GRAVES Y NO GRAVH Y,

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
9. Autoridad Notifica a los Servidores Publicos sujetos a investigal Oficio de notifcacion
Investigadora y al Area o Dependencia el acuerdo correspondie

Termina procedimiento.

10. Autoridad De no existir actos u omisiones que la Ley sefiale ¢|  Acuerdo de calificacion
Investigadora falta administrativa, se proceder4d a realizar
calificacion de dichos actos u omisiones, como f
grave o no grave.

11. Autoridad Realiza el informe de presunta responsabilic Informe de Presunta
Investigadora administrativa. Responsabilidad
Administrativa
12. Autoridad Turna expediente completo con Informe de Presu Expediente y IPRA
Investigadora Responsabilidad Administrativa a la autorid

Substaciadora. Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AUTORIDAD INVESTIGADORA 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INVESTIGACION POR OFICIO FALTAS GRNQESRAVES 4/4

DIAGRAMA DE FLUJO
AREA O DEPENDENCI| AUTORIDAD INVESTIGADOR SERVIDORA O PERSONAS FISICAS O

- JURIDICAS COLECTIVAS
SERVIDOR PUBLIC( PUBLICAS O PRIVADAS

[ 1. Recepcién de oficio. ]

| o 2. Acuerdo de inicio de
» investiaacion.

L

3. Solicita informe
detallado a Servidores
Publicos.

4. Presenta informe.

\ 4

\_—/_

5. Solicita informacion a
personas fisicas o
juridicas colectivas,
publicas o privadas.

[ 6. Presenta
informacion.

<
N

7. Determina |
existencia de
falta

8. Emite @uerdode
archivo, fundado y

mantivadn

10. Realiza acuerdo d
calificacion.

9. Notifica alServidor
Publicoacuerdo de
archivo. Termina

nracedimientn

11. Elabora Informe d
Presunta
Responsabilidad

12. Remite expediente completo
con IPRA a la Autoridad
SubstanciadoraTermina
nraocedimientn

79
Manual de Procedimientos CM/MP/202924



Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

O¢mge8 1t di AAI

10ET AAT OAT AOET AA 1 A &OIOAAAE &I

obierno Municipal 32022 -2024

AA gEIAIN ©,

UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AUTORIDAD INVESTIGADORA 1
PROCEDIENTO: PAGINA:
INVESTIGACION POR AUDITORIA FALTAS GRAVES Y NO GRA Y,

a) Proposito del
Procedimiento

Investigar las presuntas faltas administrativas, cometidas por las Servidc
Servidores Publicos de A@ministracionPiblicaMunicipal personas quedyan
fungido como Servidoras o Servidores Publicos Municipales; o bien, de lo
particulares, en base a los resultados de las auditorias practicadas.

b) Alcance

Autoridad Investigadora, Area o Dependencia, Servidora o Servidor Pi
Municipal y Ente®ublicos.

¢) Referencias Juridicas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politi
Estado Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipdistielo de
México, Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado xieoMgé
Municipios, Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley del S
Anticorrupcion del Estado de México y Municipios, Ley de Responsabilil
Administrativas del Estado de México y Municipios y Cédigo de Procedimi
Administrativos deEstado de México, entre otras.

d) Responsabilidades

Autoridad Investigadora.

e) Politicas y lineamientos

Investigacion de presuntos actos u omisiones que hayan cometido los Serv|
Publicos de la administracion puablica municipal y/o personas que hapgidéu
como Servidoras o Servidores Publicos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-O01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AUTORIDAD INVESTIGADORA 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INVESTIGACION POR AUDITORIA FALTAS GRAVERAWES 2/4

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1. Ente Publico Remite Pliego de observaciones por actos u omisid Oficio
que pudieran configurarse como faltas administrati
de los Servidores Publicos odxvidores publicos de |
administracion publica municipal.
2. Autoridad Elabora el acuerdo de inicio de investigacion por Acuerdo de inicio de
Investigadora actos u omisiones referidos en el oficio remitido por invesigacion
autoridad competente.
3. Autoridad Solicita a los Servidores Publicos sujetos a investiga| Oficio de requerimiento de
Investigadora informacion para solventar los actos u omisiones que solventacion
le imputan en la auditoria, pudiendo emplear medid
de apremio para el cumplimiento de dich
requerimiento.
4. Servidores o Ex Presentacion informacion de solventacion. Informacion
Servidores Publicos
5. Autoridad De ser necesario, requerir a las personas fisicg Oficio de requerimiento
Investigadora juridicas colectivas, publicas aiyadas, informacion
necesaria, pudiendo emplear medidas de apremio p
el cumplimiento de las determinaciones; asi co
practicar visitas de verificacion y acciones encubierti
usuario simulado.
6. Ente publico Presentacion d informacion Documentacién
7. Autoridad Analiza la informacién recabada y determina Actividad
investigadora existencia o inexistencia de actos u omisiones que lg

sefiale como falta administrativa.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALQOR MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AUTORIDAD INVESTIGADORA 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INVESTIGACION POR OFICIO FALTAS GRAVES Y NO GRAVH Y,

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
8. Autoridad De no existir actos u omisiones que la Ley sefiale ¢ Acuerdo de archivo
Investigadora falta administrativa se emitira acuerdo de archivo

expediente, debidamente fundado y motivado, ¢
perjuicio de reabrir la investigacién en el supuesto
presentarse nuevos indicgm pruebas.

9. Autoridad Notifica a los Servidores Publicos sujetos a investiga
Investigadora y al Area o Dependencia el acuerdo correspondie
Termina procedimiento.

10. Autoridad De no «istir actos u omisiones que la Ley sefiale cg
Investigadora falta administrativa, se proceder4d a realizar
calificacion de dichos actos u omisiones, como f
grave o no grave.

11. Autoridad Realiza el Informe de Presunta PRessabilidad
Investigadora Administrativa y remite a la Autoridad Substanciador
12. Autoridad Recibe Informe de Presunta Responsabilic

Substanciadora Administrativa. Termina procedimiento.

Oficio de notificaciéon

Acuerdo de calificacion

Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa
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UNIDAD BMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHAFebrero2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AUTORIDAD INVESTIGADORA 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INVESTIGACION POR AUDITORIA FALTAS GRAVES Y NO GRA 4/4

DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO AUTORIDAD INVESRDORA SERVIDORES O EX AUTORIDAD
SERVIDORES PUBLIC| SUBSTANCIADOR

[ 1. Remite oficio con pIiego]

Aa nhecanrarinnac

2. Acuerdo de inicio de
investiaacion.

L

3. Solicita informacion

| 4. Presenta informe.

A 4

L

5. Solicia informacion a
personas fisicas o

juridicas colectivas, ™!

publicas o privadas.

6. Presenta P |
informacion. i
-

7. Determina |
existencia de
falta

8. Emite acuerdale )
archivo, fundado y 10. Realiza acuerdo
mntivadn de calificacion.

A 4 ‘T
o

9. Notifica alServidor
Publicoacuerdo de

11. Elabora Informe d

C ) Presinta
archivo. Termina Responsabilidad
nracadimiantn \_/_

12. Remite expediente
completo con IPRA a la

Autoridad Substanciadora
Termina procedimiento.
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PROCEDIMIENTOS DE AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

VIl. SUBSTANCIACION POR DENUNCIA FALTAS NO GRAVES.
VIll. SUBSTANCIACION POR DENUNCIA FALTAS GRAVES.

IX. SUBSTANCIACION POR OFICIO FALTAS NO GRAVES.

X. SUBSTANCIACION POR OFICIO FALTAS GRAVES.

XI. SUBSTANCIACION PORIAORIA FALTAS NO GRAVES.

Xll. SUBSTANCIACION POR AUDITORIA FALTAS GRAVES.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-O01

CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA 1

PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SUBSTANCIACION PORNUNCIA FALTAS NO GRAVES 1/7

Propésito del
Procedimiento

Dar seguimiento y reunir pruebas sobre las presuntas faltas administrativi
las Servidoras o Servidores Puablicos Municipales para determina
responsabilidad.

b)

Alcance

Servidores Plicos de la administraciéon publica municipal que incurran en
falta administrativa no grave. Contralora o Contralor Municipal, Autori
Investigadora, Autoridad Substanciadora, Autoridad Resolutora.

c)

Referencias Juridicas

Constitucion Politica de$ Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politice
Estado Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del Estq
México, Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Mé
Municipios, Ley General de Responsabilidades Admitiisiga Ley del Sistem
Anticorrupcion del Estado de México y Municipios, Ley de Responsabilif
Administrativas del Estado de México y Municipios y CAdigo de Procedimi
Administrativos del Estado de México, entre otras.

d)

Responsabilidades

Contralorao Contralor Municipal
Autoridad Investigadora, Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutorg

e)

Politicas y lineamientos

La Autoridad Substanciadora inicia el procedimiento, cuando recibe el Infi
de Presunta Responsabilidad Administrativa por parte ld Autoridad
Investigadora.

La Autoridad Resolutora determinara la sancion correspondiente a los Servi
Publicos que sean responsables en la comision de faltas administrativ,
graves.
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Gobierno Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-O01
CONTRALORIAUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SUBSTANCIACION POR DENUNCIA FALTAS NO GRAVES 217

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1. Autoridad Recibe el informe de presunta responsabilid Informe de Presunta
Substawciadora administrativa por parte de la Autoridad Investigador Responsabilidad
Administrativa
2. Autoridad Analiza el informe de presunta responsabilid Informe de Presunta
Substanciadora administrativa paa verificar que tenga lo elementg Responsabilidad
correspondientes. Administrativa
3. Autoridad Si el Informe de Presunta Responsabiliq Acuerdo de no admision

Substanciadora Administrativa, no cuenta con los element
correspondientes, elabora acuerdo @@ admision de
dicho informe.

4. Autoridad Remite el informe y el acuerdo de no admision a Informe de Presunta
Substanciadora | Autoridad Investigadora. Responsabilidad (no
admitido)
5. Autoridad Recibe el Informe de Presunta Responsabilidg Informe de Presunta
Investigadora Administrativa y acuerdo de no admision. Responsabilidad y acuerdc
de no admision
6. Autoridad Una vez subsanado el Informe de Presu Informe de Presunta
Investigadora Responsabilidad lo remite a la Autorid Responsabilidad
Substanciadora.
7. Autoridad Recibe Informe de Presunta Responsabilig Informe de Presunta
substanciadora Administrativa. Responsabilidad
Administrativa y expediente
8. Autoridad Si el Informe de Presunta Responsahili¢ Acuerdo de Admisidn

Substanciadora Administrativa cuenta con los elementg
correspondientes, realiza el acuerdo de admision.

9. Autoridad Notifica el acuerdo de admision a la Autorid| Notificacion de Acuerdo de
Substanciadora Investigadora. Admision
10. Servidorao Servidor | Recibe emplazamiento para acudir a la Contral¢ Oficio de emplazamiento
Publico Municipal a fin de llevar a cabo la Audiencia Inicial.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-O01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AUTORDAD SUBSTANCIADORA 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SUBSTANCIACION POR DENUNCIA FALTAS NO GRAVES 3/7

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Servidora o Servidor

Puablico
Autoridad Notifica citatorio a la Autoridad Investigadora
Substanciadora Denunciante para que acudan a la Contraloria Munici
a fin de llevar a cabo la audiencia inicial.
Autoridad Se presentan ante la Autoridad Substanciadora g
Investigadora y llevar a cabo la celebracién de la audiencia inicial.
Denuwnciante
Autoridad Da inicio a la celebracion de la audiencia inicial.
Substanciadora
Autoridad En el desarrollo de la audiencia inicial rinden
Investigadora, declaracion de manera escrita o verbal y ofrece

Denunciante y
Servidora o Servidor

Publico

Autoridad Da por concluidéa audiencia inicial.
Substanciadora

Autoridad Elabora acuerdo de admision de pruebas que se ha
Substanciadora ofrecido durante la audiencia inicial.

Autoridad Notifica cititorio y acuerdo de admision de las prueb
Substanciadora a la Autoridad Investigadora, Denunciante y a

Servidora o Servidor Publico.

Autoridad Se presentan ante la AutoridaSubstanciadora para ¢

Investigadora, desahogo de pruebas.

Denunciante,
Servidora o Servidor
Publico

Acude a la Contraloria Municipal

pruebas que consideren pertinentes.

Oficio de citaciory razonde
notificacion

Acta de audiencia inicial

Acta de audiencia inicial

Acuerdo de cierre de
audiencia inicial

Acuerdo de admision de
pruebas

Acuerdo de admisién de

pruebas

Acta de desahogo de
pruebas
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PRCM-CM-01
CONTRALORIA MUNICIPAL FECHANoviembre 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SUBSTANCIACION POR DENUNCIBABAO GRAVES 417

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
20. Autoridad Desahoga las pruebas mediante acta correspondien Acta de desahogo de
Substanciadora pruebas
21. Autoridad Declara errado el periodo de desahogo de pruebas. Acuerdo de cierre de
Substanciadora desahogo de pruebas
22. Autoridad Notifica a la Autoridad Investigadora, Denunciante y Etapa de alegatos

Substanciadora Servidora o Servidor Publico la etapa de alegatos.

23. Autorided Una vez transcurrido el periodo de alegatos, la Autori¢  Acuerdo de cierre de la
Substanciadora Substanciadora declara cerrada esta etapa. epata de alegatos

24, Autoridad Remite expediente integrado a la Autoridad Resolutg Expediete completo
Substanciadora

25. | Autoridad Resolutora | Recibe expediente completo a fin de emitir la resoluc| Expediente completo
correspondiente. Termina procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

AUTORIDAD AUTORIDAD SERVIDORA O AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA INVESTIGADORA SERVIDOR RESOLUTORA | INVESTIGADORA| INVESTIGADORA
PUBLICO DENUNCIANTE DENUNCIANTE
SERVIDORA O

SERVIDOR PUBLIC

1. Recibe IPRA por la
Autoridad Investigadora.

2. EIIPRA
¢Cuenta cor
todos los

alamantne?

Si

3. Acuerdo de
nn admiciAn

4. Remite acuerdo
de no admision e
IPRA para subsanar

v

5. Recibe IPRAy
acuerdo de no
admision.

'

6. Subsana y remite
Informe de
Presunta

7. Elabora acuerdo
de admision.

8. Notifica el acuerdo
de admisién a la

Autoridad Responsabilidad.
Investigadoa.
¢ Paso>4—,

9. Notifica
emplazamiento a la
audiencia inicial.

10.Recibe
notificacion de

emnlazamientn
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DIAGRAMA DE FLO@J
AUTORIDAD AUTORIDAD SERVIDORA O AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA|  INVESTIGADORA | SERVIDOR PUBLIC  RESOLUTORA | INVESTIGADORA INVESTIGADORA
DENUNCIANTE| DENUNCIANTE
SERVIDORA O
SERVIDOR PUBLIC

11. Acude a
audiencia inicial.

v

12. Notifica
citatorio para
audiencia inicial.

v

13. se presenta
a la audiencia
inicial.

v

14. Da Inicio a la
Audiencia Inicial.

v

15. Rinden
declaracion y ofrece
pruebas.

v

16. Da por
concluida la
audiencia inicial.

A

17. Elabora acuerdo
de admisién de
pruebas.

\

18. Notifica citatorio y
acuerdo de admisién de
pruebas.
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AUTORIDAD AUTORIDAD SERVIDORA O AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA INVESTIGADORA | SERVIDOR PUBLIC RESOLUTORA | INVESTIGADORA INVESTIGADORA
DENUNCIANTE DENUNCIANTE
SERVIDORA O

SERVIDOR PUBLIC

19. Se presentan
ante la Autoridad
Substanciadora
para llevar a cabo el
desahogo de
pruebas.

|

v

20. Desahoga las
pruebas mediante acta
correspondiente.

v

21. Declara concluidal
el periodo de
desahogo de

pruebas.

v

22. Declara abierto el
periodo de alegatos.

'

23. Una vez
transcurrido el
periodo de alegatos,
declara concluida
dicha etapa.

A

24. Remite en
original expediente
integrado a la
autoridad Resolutora.

25. Recibe

expediente
original. Termina
procedimiento

a2

BEIAT O
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a) Proposito del Dar seguimiento y reunir pruebasbre las presuntas faltas administrativas
Procedimiento las Servidoras o Servidores Publicos Municipales para determina

responsabilidad.

b) Alcance Servidoras o Servidores Publicos de la administracién publica municipe
incurran en una falta administrativaayre.

Particulares que incurran en una falta administrativa grave.

Contralor o Contralora Municipal.

Autoridad Investigadora adscrita a la Contraloria Municipal.

Autoridad Substanciadora adscrita a la Contraloria Municipal.

Tribunal de Justicia Administrasi del Estado de México.

c) Referencias Juridicas Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley General de Responsabilidades Administaati

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municig
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, entre otri

d) Responsabilidades Contralora aContralor Municipal.

Autoridad Investigadora, adscrita a la Contraloria Municipal.
Autoridad Substanciadora, adscrita a la Contraloria.
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

e) Politicas y lineamientos La Autoridad Substanciadora ini@bprocedimiento, cuando recibe el Inform
de Presunta Responsabilidad Administrativa por parte de la Autor
Investigadora.

El Tribunal Superior de Justicia Administrativa del estado de México, detern
la sancién correspondiente a los ServidoréblRos que sean responsables |
la comision de faltas administrativas graves.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1. Autoridad Recibe el informe de presunta responsabilid Informe de Pesunta
Substanciadora administrativa por parte de la Autoridad Investigador Responsabilidad
Administrativa
2. Autoridad Analiza el informe de presunta responsabilid Informe de Presunta
Substanciadora administrativa para verificar que tenga lo element Responsabilidad
correspondientes. Administrativa
3. Autoridad Si el Informe de Presunta Responsabiliq Acuerdo de no admision
Subsanciadora Administrativa, no cuenta con los element
correspondientes, elabora acuerdo de no admision
dicho informe.
4. Autoridad Remite el informe y el acuerdo de noragion a la Informe de Presunta
Substanciadora Autoridad Investigadora. Responsabilidad (no
admitido)
5. Autoridad Recibe el Informe de Presunta Responsabili Informe de Presunta
Investigadora Administrativa y acuerdo de no admision. Responsabilidad y acuerd(
de no adnision
6. Autoridad Una vez subsanado el Informe de Presu Informe de Presunta
Investigadora Responsabilidad lo remite a la Autorid Responsabilidad
Substanciadora.
7. Autoridad Recibe Informe de Presunta Responsabilic Informe de Presunta
Substanciadora Administrativa. Responsabilidad
Administrativa y expediente
8. Autoridad Si el Informe de Presunta Responsabilig Informe de Presunta
Substanciadora Administrativa  cuenta  con los elementg Responsaitidad
correspondientes, realiza el acuerdo de admision. Administrativa
9. Autoridad Notifica el acuerdo de admisién a la Autorid Acuerdo de Admision
Substanciadora Investigadora.
10. Servidora o Servidor| Recibe emplazamiento para acudir a la Contral¢ Oficio de emplazamiento
Puablico Municipal a fin de llevar a cabo ladiancia Inicial.

no Municipal

AA o£IAT O
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DESCRCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
11. Servidora o Servidor| Acude a la Contraloria Municipal.
Puablico
12. Autoridad Notifica citatorio a la Autoridad Investigadora Oficio de citacion a la
Substanciadora Denunciante para que acudan a len@aloria Municipal, audiencia inicial
a fin de llevar a cabo la audiencia inicial.
13. Autoridad Acuden a la Contraloria Municipal. Oficio de citacion a la
Investigadora y audiencia inicial
Denunciante
14. Autoridad Da inicio a la celebracion de la audiencia inicial. Acta de audiencia inicial
Substan@dora
15. Autoridad En el desarrollo de la audiencia inicial rinden Acta de audiencia inicial
Investigadora, declaracién de manera escrita o verbal y ofelas
Denunciante y pruebas que consideren pertinentes.
Servidora o Servidor
Publico
16. Autoridad Da por concluida la audiencia inicial. Acuerdo de cierre de
Substanciadora audiencia inicial
17. Autoridad Remite en original expediente debidamente intado Expediente
Substanciadora Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Méx
18. Tribunal de Justicia | Recibe en original el expediente integrado. Expediente
Administrativa del
Estado de México
19. Tribunal de Justicia | Verifica que la falta administrativa descrita en Expediente
Administrativa del | expediente cumpla con las caracteristicas de una f|
Estado de México | administrativa grave.
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