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. INTRODUCCION

La oficina de la Contraloria Municipal elaboro el presente Manual de Procedlmlentos'
correspondiente a la Administracion 2022-2024, con la fi nalldad de describir los principales
procedimientos, el objetivo de estos, y su fundamento lega‘[_, asi mismo contiene una
descripcién de las actividades, tramites y servicios que se realizan en la Contraloria con el
propésito de promover el desarrollo 'administrativo en lo particular del area y de manera
general del H. Ayuntamiento de Temascalapa, Estado de México.

Es de vital utilidad el presente manual, derivado de la necesidad de contar con un plan que
permita mantener una revisién constante de los sistemas, métodos y procedimientos en las
funciones de esta &rea, precisando las responsabilidades para la ejecucion, evaluacién y
control de las actividades, de igual manera se registran en forma secuencial, detallada y
ordenada las funciones que se efecttian enla Contraloria Interna.

Es por lo anterior, que en los presentes lineamientos se reglamentan los elementos basicos,
y se otorga orientacion sencilla respecto de la manera de realizacion de los procedimientos,
tramites y servicios, con los que ya se cuentan, describiendo tareas, requerimientos, asi
como, orientar y capacitar a los servidores publicos que intervienen en los procedimientos
de esta Contraloria , y que sobre todo tienen a su cargo la obligacion de realizar alguna
actividad, gestién o tramite de algin servicio, encaminandolos hacna el cumplimiento de
metas y objetivos estabIeCIdos
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[I. OBJETIVO

Organizar, planear, programar y coordinar las acciones de control, fiscalizacion, vigilancia

y evaluacién del correcto

uso de patrimonio, el ejercicio del gasto publico, asi como el

desempefio de los servidares publicos, logrando impulsar una gestion publica de calidad,
en apego a las normas y disposiciones-legales vigentes, para contribuir con ello a la
rendicion y transparencia de cuentas a los ciudadanos.

ifl. MISION
Realizar actos de supervis

¥

on, fiscalizacion, inspeccion, control y evaluacién de los recursos

humanos, financieros y materiales que ejerza la administracién por conducto de sus

dependencias, a efecto de|

analizar y mejorar las practicas de la administracion, al fortalecer

acciones preventivas parg:controlar y evaluar la ocupacion y obligaciones en términos de
eficiencia, economia, hanradez, eficacia, transparencia y responsabilidades de los
servidores pUblicos para gsi poder elevar la credibilidad, transparencia y atencién eficiente

y adecuada a las necesidz

V. VISION.

ades de la poblacion de Temascalapa.

Ser generador de una administracion eficiente y honesta, con guias internas bien definidas,
que garanticen la transpaﬁencia y adecuada utilizacién de los recursos con los que cuenta
el municipio, siendo un area comprometida y reconocida por su vocacion al servicio de la

comunidad, con una soli
participacion social, siemp

a cultura de rendicién de cuentas, transparente y con una gran
re garantizando los beneficios a la comunidad.

8
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. MARCO JURIDICO.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la lnformacnon Pdblica Gubernamental
Ley Federal de Procedimientos Administrativos.

Ley de Planeacién.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y-Municipios

Ley de Proteccién de datos personales del Estado de México.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publlca del Estado de México y
Municipios

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Mumcnplos

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Desarrollo Social del Estado de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

o Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx.
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e Ley de Obras Plbljcas y Servicios Relacionados con las Mismas.

e Ley de Obras Publjcas y Servicios Relacionados con las Mismas.

¢ . Cddigo Financiero del Estado de México y quici'pios.

« Codigo Administrativo del Estado de’México.

¢ Reglamento para los Procesos de Entrega Recepcién y de Rendicion de Cuentas
de la Administracion Pablica del Estado de México.

o Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México.

o Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e - Reglamento Interiar del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de-México.

e Reglamento al Libro Decimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México. N ’

e Acuerdo Ejecutivo|del Estado.

» Lineamientos que'norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus
dependencias y Organismos Descentralizados Municipales del Estado de México.

e .lLineamientos para el Registro y Control del [nventario y la Conciliacién y
Desincorporacion de Bienes Mubles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

¢ Bases Generales para la Instrumentacion del Programa de Contraloria Social.

+ Bando Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Temascalapa 2022.

e Reglamento Interno de la secretaria de la Contraloria. (cualquier otro reglamento

. que emita el H. Ayuntamiento)

¢ Reglamento Interno de las Autoridades Auxiliares emitido por la Contraloria
Municipal. (cualquier otro reglamento emitido por el H.. Ayuntamiento de
Temascalapa).
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VI. PROCEDIMIENTOS.

1. Procedimiento para la recepcién, control y segunmlento de la correspondenCIa dela
Contralorfa Interna.
Quejas, denuncias o0 sugerencias.
Elaboracion del IPRA (Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa)
Procedimiento para la Integracién de un Expediente de Responsabilidad.
Participar en la Entrega-Recepcién de las Unidades Administrativas. ‘
Procedimiento de observaciones derivadas del proceso de Entrega-Recepcién.
Solicitud y resguardo de Sellos Oficiales. '
Auditoria Financiera.
Participar en la elaboracién y actualizacién del inventario general de los Bienes

- Muebles e Inmuebles propiedad del municipio.

10. Integracién y Formacién de los COCICOVI (Comltes Ciudadanos de Control y

Vigilancia). _

11. Auditoria de Obra Publica.

12. Entrega de Obra Publica.

13. Declaracion de Situacion Patrimonial.

14. Expedicién de constancias de No Inhabilitacién.

15. Procedimiento para las Sanciones Aplicables a las Autoridades Auxiliares

© 0N~ WN
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA
CORRESPONDENCIA DE LA CONTRALORIA INTERNA.

Objetivo. Controlar y dar seguimiento a la correspondencia que fluya en ambos sentidos
por la Contraloria Municipal y sus respectivas Areas.

Alcance. Es aplicable al Contralor Municipal, directores y coordinadores de areas.

Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx.
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Descripcion.

PASO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Auxiliares Administrativos

Recepcionar la correspondencia de las
distintas . "dependencias y entidades
municipalés ingresadas ante la
Contraloria.

Registrando fecha, hora, nombre de
quien recibe y plasmar e| sello de
recibido de la Contralorfa.

Auxiliares Administrativos

Turnar al Contralor para su revisién y
conocimiento.

Contralor Interno Municipal.

Asigna  instrucciones para el
cumplimiento de la solicitud y turna a
los auxiliares para el seguimiento
correspondiente.

Auxiliares administrativos

Elabora la documentaciéon o acciones
de respuesta a la correspondencia que
le instruye el Contralor.

Auxiliares Administrativos

Lleva a cabo el registro de los oficios
emitidos por la Contraloria.

Auxiliares Administrativos

Turna oficios o documentacién de

respuesta para firma del Contralor

Interno.

Contralor Interno Municipal

Recibe oficio para revision y firma

Auxiliares Administrativos

Reciben -oficio y lo envian al area
correspondiente para notificar.

A

Auxiliares Admlnlstratlvos

Reciben acuse de recibido y lo archivan
en el expediente o carpeta
| correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Registros:

1.

2. Archivo de oficios enviados y recibidos.

Libro de Gobierno/ Bitacoras (oficios enviados)

Q Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx. -
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Diagrama.
Auxiliar Administrativo Contralor Municipal
‘ INICIO ) . Clasifica la correspondencia Asignay turna al
por drea y laturna al auxiliar administrativo.
Y contralor para su
Recepciona la correspondencia conocimiento y revision.
de las dreas administrativas del

ayuntamiento y entidades
municipales.

\—/"""’_ ~ Documentacién

para:

N

Recibe oficio y lo notifica.

Recepciona, registray Asigna instrucciones
" . entrega al contralor. para el cumplimiento del
oficio

Atiende yelaborala |,
respuesta del oficio

A

fici . . '
Turna oficio para Firma el oficio y entrega al

firma del contralor. - {—» - :
auxiliar.

Archiva
el oficio.

l Recibe oficioy lo

P notifica al rea

FIN <« ]
correspondiente.
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2. QUEJAS, DENUNCIAS O SUGERENCIAS.

Descripcién General.

1
’
1
i
1

NOMBRE DEL Quejas, Denuncias o Sugerencias.
PROCEDIMIENTO. : ] ’

OBJETIVO. Captar y dar seguimiento a todas las denuncias, quejas o
sugerencias ciudadanas presentadas hasta el deslinde de
responsabilidades. :

FUNCIONES. Dar seguimiento a las quejas, denuncias y sugerencias

' ciudadanas presentadas en contra de los servidores publicos
que laboren en el Municipio, desde el momento en que se
recibe la queja por parte del ciudadano, hasta que se acredite
una presunta responsabilidad.

ALCANCE. Servidores publicos que integran la Administracion Publlca

Mumc1pal

POLITICAS DE OPERACION.

Atender las quejas, sugerencias y denuncias de los
ciudadanos del Municipio de Temascalapa, promoviendo la
calidad de!l servicio publico, mediante un trato digno a la
ciudadania en un ambiente de respeto y equidad.

Sensibilizar al personal del H. Ayuntamiento sobre la

.relevancia que tiene atender y prevenir conductas irregulares

en el trato a la ciudadania durante su estancia en el poder,
manteniendo actitudes de responsabilidad y vocacién en el
servicio.

Lograr que la ciudadania ejerza sus derechos, durante el
tiempo en que reciben cualquier servicio que ofrezca eI H.
Ayuntamlento

~
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APROBO: LIC. CUAUHTEMOG MARQUEZ QUEZADA ACTUALIZACION 07 05 2022
Descripcién del procedimiehto.
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
1. Ciudadano Presenta la solicitud de queja, denuncia o sugerencia. Escrito libre
2. | Autoridad Investigadora. | Recibe la solicitud de queja del ciudadano. N/A
Contralor Municipal/
3. Autoridad Investigadora. ‘alora el formato de solicitud. N/A
. . Elabora la ratn‘xcacnon de la queja para el debido seguimiento por | Ratificacién
4. Autoridad Investigadora. parte de la Contraloria Municipal. de queja.
A . - | Solicita la documentaciéon del ciudadano que presento la queja
> Autoridad Investigadora. para la elaboracion del expedignte. N/A
6. Autoridad Investigadora. Turna ' g[ expeqle.n'te de queja al Contralor para frma e N/A
) instrucciones de inicio de procedimiento.
7. Contralor Municipal. Firma la ratificacién de queja. N/A
.. Solicita a la Autoridad Investigadora, elabore el oficio de solicitud
8. Contralor Municipal. de informe al servidor plblico involucrado a la queja. - N/A
Elabora el oficio de solicitud mencionando los motivos de la queja, | - Oficio de
. . el numero del expediente, donde se agrega el fundamento y .
S Autoridad Investigadora. evidencia sobre los hechos donde se involucran al servidor sghcutud de
- informe.
publico.
10. Contralor Municipal Revisa, valida y firma el oficio. N/A
11. Autoridad Investigadora. Tiurna un oficio al servidor publico involucrado. N/A
Servidor Publico Recibe el oficio y emite respuesta de acuerdo -al tiempo
12. . ) Informe.
Involucrado. establecido en dicho documento.
. : Efectla todas las investigaciones y diligencias necesarias para
13. | Autoridad Investigadora. | I e oo cien N/A
. . Elabora respuesta y dirige el expediente hacia la Autoridad | Respuesta
14. Autoridad Investigadora Substanciadora y Resolutora de igual manera la turna al quejoso. de queja.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Qﬂmmﬁmﬂmmmlmmla a, Méx
\ + Tel: 01596 933 0199
. ayuntamiento.tem;'2022.2024@gmail.c0m
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Leyes aplicables.

Constitucién Politica de los Estados Unidbs Mexicanos: Art. 14y 16
Constitucién del Estado Libre y Soberano de México: Art. 130 fraccién 1. I, lll, 130

BIS fraccion i, H y 11,

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Mummpnos Art.
3, 9 fraccion 1Ly IV, 10, 14, 93, 94 fraccion [ i 11l y [V, 95 fraccion I, 11 y Iil, 96, 97,

98, 99, 100, 101, 102, 103, y 122. _
Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México: Art. 112 fraccién

_X_:_ ”
Ley de Proteccién de datos personales del Estado de México: Art. 1, 8, 14, 16 y 22,
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México: Art.47, 71, 113,

115, 116, 117, 118, 119, 120, 121, y 122. '

Cédigo Administrativo del Estado de México: Art. 1.3, 1.7, 1.8, 1.9 y'1.10.

Bando Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Temascalapa 2022: Art. 181
fraccién |.

9 Plaza de la Constjtucién s/n, Temascalapa, Méx. -
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queja.

Presenta la solicitud de

I

Escrito libre

I

Corrige el escrito y lo
presenta nuevamente.

Solicitud es
correcta.

otifica al ciudadano
Laara que corrija el
escrito.

Escrito libre

(

Elabora la ratificacion |

NO

de la queja para su
seguimiento.

!

Firma la ratificacion de
la quejay entrega la
documentacidn.

A

]

~ Solicita firmay
-documentacién del

. ciudadano que
resento la queja, para
laborar el expediente.

Tu

queja al contralor para
instrucciones de inicio de

Firma la ratificacion

rna el expediente de

procedimiento.

9 Plaza de la Constitucién s/n, Temascalaga, Méx.
N\ Tel: 01596 933 0199
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!

Solicita, elaboracidn de
oficio de solicitud de
informe al servidor

publico involucrado en
la queja.
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DIAGRAMA.

CIUDADANO "AUXILIAR ADMINISTRATIVO | CONTRALOR MUNICIPAL SERVIDOR PUBLICO
INICIO N Rédb_e la solicitud de > | Valora la solicitud
» queja y lo turna al .
' | contralor, i
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o T AV N TAVIENTO, CONSTITUCIONAL2022 2024, TEMASCALAPAMEXICOW T
|

Elabora el oficio de solicitud
mencionando los motivos
de la queja, niimero de
expediente, evidencia,

] motivacién, fundamento y
) A hechos donde se involucra. firma el oficio.

Revisa, valida y

v

Turna el oficio con el
| , * servidor publico Recibe el oficio y

~ A

) H P>
| involucrado. " | emite respuesta de
acuerdo al tiempo

N ] establecido.

Efectua todas las <
investigaciones y
diligencias para
emitir conclusiones.

'
Elabora.

" respuestay
turna al quejoso. .

'

FIN

9 Plaza de la Constitucién s/n, Tem asca!apa, Méx.v -
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3.

Obijetivo. Permitira que la

ELABORACION DEL IPRA (Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa).

N

éutoridad competente tramite y resuelva la conducente en tiempo

y forma al contar con elementos suficientes-que conlleven, como consecuencia a iniciar el

procedimiento administrati

Alcance. Se denuncian to
H. Ayuntamiento de Tema
a través de la Autoridad In

Leyes aplicables.

9 Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx.

. 200, 201, 208 fracc

» 112 fraccion X

Constitucion Politi
fraccién lll, 113 v 1

vo de responsabilidades correspondiente.

dos los actos u omisiones de los servidores publicos, adscritos al
scalapa, que puedan ser susceptibles de sancién administrativa,
vestigadora, Autoridad Substanciadora y Resolutora.

ca de los Estados Unidos Mexicanos. Art. 14, 16, 108, 109
15.

Constitucién del Estado Libre y Soberano de México. Art. 130 fraccion |, 11, Ill y 130

BIS fraccion I, 1, 1Ii.

Ley General de Re

sponsabilidades Administrativas. Art. 10, 112, 113, 194, 198, 199,
siones I, 1L, HE 1V, V, VI, VI X, X, Xy 209.

Ley de Responsab
3 fraccién 1, 93, 94

ilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Art.
95, 96, 97, 98, 99, 100,101, 102 v 103.

Ley de Responsa
Municipios. Art. 41

bilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
42 fraccién 1, XVI, XVII, XXIL, y XXXIIl, y 43 -

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Art. 2,3 110y

Ley de Proteccién

Cédigo Administrat

Cddigo Penal para

de datos personales del Estado de México. Art. 1, 8, 14, 16 v 22.
ivo deI_Estado de México. Art. 1.3, 1.7, 1.8, 1.9v 1.10
el Estado de México. Art. 156

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Art. 1, 2, 3, 7, 25,

26, 27, 28, 47, 71,

113, 114, 117 v 129
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Descripcién.
NO. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
: Recibe quejas, denuncias o sugerencias del | Recepcion de queja,
1. Autoridad Investigadora ciudadano, a través de escrito u oficio para | denuncia o sugerencia.
iniciar el procedimiento. Formato libre
El contralor municipal verifica la competencia
2. Contralor Municipal de la contraloria para conocer y atender la N/A
denuncia, queja o sugerencia.
NO LE COMPETE A CONTRALORIA
Elabora un acuerdo de terminacién o de no | Acuerdo de terminacion/
3. Autoridad Investigadora competencia, el cual firmara el Contralor | oficio de incompetencia.
Municipal y se finaliza el procedimiento.
LE COMPETE A CONTRALORIA
. . Si hay competencia se registra y asigna un | Formato o libro de
4. Autoridad Investigadora . numero de expediente. control de quejas
5. Autoridad Investigadora Inicia la investigacion N/A
6. Autoridad investigadora Efectua las diligencias de investigacion. - Acuerdos
Podra solicitar requerimientos a los servidores
publicos involucrados.
7. Autoridad Investigadora Otorgando un plazo de 5§ hasta 15 dias Requerimientos
habiles para la atencién de sus
requerimientos.

9 Plaza de la Constitucion s/n, Temascalapa, Méx.
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ELABORO: ' LIC. CUAUHTEMOC Mf\RQUEZ QUEZADA ELABORACION 31 03 2022
APROBO: LIC. CUAUHTEMOC ML\RQUEZ QUEZADA ACTUALIZACION 07 05 ' 2022 .
. Solicitara informacién o documentacion con objeto de
Autoridad -
8. N esclarecer los hechos relacionados a la presunta falta oficios
Investigadora
administrativa.
Autoridad - " . . s
9. investigadora Concluye,l:las diligencias de, investigacion. N/A
Estudia las actuaciones, y pruebas, si no existen elementos
: probatorios que acrediten los hechos irregulares. N/A
10 Autoridad
" | Investigadora.
NO EXISTEN ELEMENTOS SUFICIENTES DE LA FALTA
Se emitira un acuerdo de conclusién y archivo del expediente,
Autoridad sin perjuicio de que pueda abrirse nuevamente Ia Co
7. Investigadora mvestlgaicnon si se presentan nuevos indicios o pruebas y no Acuerdoadrihciegclusmn y
hubiere ;|>rescr|to la facultad para sanc10nar )
EXISTEN ELEMENTOS DE ACREDITACION
8 Autoridad Califica las faltas administrativas como graves o no graves. N/A
| Investigadora .
9 Autoridad Realiza | un informe de presunta Responsabilidad Informe
" | Investigadora Administrativa
. La autoridad investigadora elabora el acuerdo, u oficio de | Acuerdo de terminacion,
Autoridad A T . L . L
10. ; terminacion de responsabilidades finalizando asi el formato de oficios
Investigadora ) .
procedimiento. varios.
11 Autoridad Remite |‘el IPRA a la Autoridad Substanciadora para que Informe
" | Investigadora continue con el procedimiento correspondiente.
Autoridad Dentro de los 3 dias habiles siguientes pronunciara su - -
12 Substanciadora admision. . : Oficio admision
FIN DEL PROCEDIMIENTO

9 Plaza de la Constitucion s/n, Temascalapa, Méx.
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| INTERNA DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA. PAGINA 24 DE 85
| AREA: CONTRALORIA INTERNA i FECHA D M A
i, : — .
' ELABORO: LIC. CUAUHTEMOC MARQUEZ QUEZADA ELABORACI'CN 31 03 2022
APROBO: LIC. CUAUHTEMOC MARQUEZ QUEZADA ACTUALIZACION 07 05 2022
;
NOTA.

¢

Las faltas administrativas graves seran investigadas y substanciadas por la secretaria de la
Contraloria del Poder Ejecutivo, por el érgano Superior de Fiscalizacién del Estado de
México y los Organos internos de control y seran resueltas por el Tribunai de Justicia
Administrativa del Estado de México.

Las faltas administrativas no graves; seran conocidas y resueltas por los drganos internos
de control, quienes substanmaran los procedlmlentos y aplicaran las sanciones
correspondientes.

Las instituciones de seguridad publica tendran su sistema dé v-separacién del servicio, de
investigacion y sancion disciplinaria. (articulo 123 apartado B, fraccién XllI C.P.E.U.M.)
(Articulo 130 fraccion | parrafo 6 Const. Politica del Edo Libre y Soberano de México.)

9 Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx.
_‘\‘ Tel: 01596 933 0199
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Diagrama.
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4, PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE UN EXPEDIENTE DE
RESPONSABILIDAD.

Objetivo. Atender y dar seguimiento a los Informes de Presunta Responsabilidad
Administrativa, que remite la Autoridad Investigadora, a fin de determinar el inicio del
procedimiento de responsabilidad admlnlstratlva concluyendo con la remision a la Autoridad
Resolutora.

Alcance. Emisién de resoluciones administrativas, respecto: a las faltas administrativas
cometidas por lo servidores publicos, y no dejar impunes practicas y hechos contrarios a lo
establecido en las disposiciones establecidas en las leyes.

Descripcién.
NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD.
1. Autoridad Investigadora Presenta el informe de presunta responsabilidad administrativa

Recibe el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA), que.
remite la Autoridad Investigadora.

Autoridad Substanciadora Analiza el contenido del IPRA, asi como la documentacién anexa.

3. Admite o desecha el informe.

Dentro de los 3 dias habiles siguientes.

Elabora el acuerdo de inicio de procedimiento de responsabilidades
administrativas en términos de la Ley.

Revisa el acuerdo de inicio de procedimiento de responsabilidad
administrativa, lo firma.

2. Autoridad Substanciadora

4. | Autoridad Substanciadora.

5. | Autoridad Substanciadora Remite al servidor publico involucrado oficio donde se requiere su
comparecencia para asistir a la audiencia, y emita su declaracién en
relacién a los hechos que se le imputan, dejando como evidencia al acta
correspondiente firmada por las personas que intervinieron.

9 Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx.
\\s Tek: 01596 933 0199 _ ~ T g
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Entre la fedha del emplazamiento y la del desahogo de la audiencia inicial, debera mediar un plazo no menor de
10 dias ni mayor de 15 dias hébiles.

6. Autoridad Substanciadora Se lleva a cabo la audiencia inicial y se le informa al presunto responsable
el tipo de falta cometida.

Previo a la celebracién de la audiehcia inicial, se debera citar a las demas partes cuando menos con 72 horas de
anticipacion.

: Acude al domicilio de o los denunciantes involucrados para hacer entrega
7. | Auxiliar Administrativo : de los oficios correspondientes, recabando firmas o Ievantando constancia
‘ de la notificacion.

Los terceros llamados al procedimiento de responsabilidad administrativa,
a mas tardar durante la audiencia inicial, podran manifestar por escrito o
verbalmente lo que a su derecho convenga y ofrecer las pruebas.

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

8. Autoridad Substanciadora Declarara cerrada dicha audiencia inicial, posteriormente las partes no

podran ofrecer mas pruebas, salvo las que sean supervenientes.
. . Dentro de los 15 dias habiles siguientes al cierre de la audiencia inicial.
9. Autoridad Substanciadora Emitira el acuerdo de admisién dg pruebas que corresponda.
v Concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes

10. Autoridad Substanciadora | Declarara abierto el periodo de alegatos por un término de 05 dias habiles
comunes para las partes. ‘

11 autoridad Substanciadora Trascurrido el periodo de alegatos, declarara cerrada la instruccion.

ES FALTA NO GRAVE

: Estudio y analisis juridico de los autos, actuaciones que obran en el
12. | Autoridad Substanciadora procedimiento de responsabilidad administrativa de las faltas calificadas
] COMo No graves.

Dicta la resolucién correspondiente, en un plazo no mayor a 30 dias

13. | Autoridad Resolutora habiles.

Citara a las partes para oir la resolucién que corresponda.

imponiendo las sanciones correspondientes de conformidad con lo
-establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

14. | Autoridad Resolutora

9 Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx.
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Debera notificar personalmente al servidor publico.
Notificara a los denunciantes para su conocimiento.
13. | Auxiliar Administrativo :ur)l(cinlgircara al jefe inmediato o al titular de la dependencia, municipio u organismo
En un término que no exceda los 10 dias habiles.
14. | Autoridad Resolutora Se ejecuta la sancién pertinente a la falta cometida.
FALTA GRAVE
Remite el expediente de responsabllldades ‘al Tribunal competente cuando se trate
15. | Autoridad Substanciadora | de faltas graves.
' Dentro de los 03 dias habiles sxgmentes a la conclusién de la audiencia inicial.
16. | Autoridad Substanciadora | Enviara al Tribunal, los autos originales del expediente.
. . Notificara a las partes la fecha del envi6 del expediente, indicando el domicilio del
17. | Autoridad Substanciadora Tribunal encargado de la resolucién.
18. | Tribunal Continuara con el procedimiento de responsabilidad administrativa.
19. | Tribunal Debera notificar personalmente a las partes sobre la recepcién del expediente.
20. | Tribunal Dictara dentro de los 15 dias habiles siguientes el acuerdo de admision de pruebas,
) ordenara las diligencias necesarias para su preparacién y desahogo.
-| Concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes.
21. | Tribunal Declarara abierto el penodo de alegatos por un término de 05 dias habiles comunes
para las partes.
22 | Tribunal Transcurrido el periodo de alegatos, se declarara cerrada la instruccion y debera
' dictarse la resolucion en un plazo no mayor a 30 dias habiles.
23. | Tribunal Citara a las partes para oir la resolucién que corresponda.
: La resolucién, debera notificarse personalmente al servidor publico.
Se notificara a los denunciantes Unicamente para su conocimiento.
24. | Tribunal Se pptlﬁcara al jefe inmediato o al titular de la dependencia, municipio u organismo
auxiliar. .
En un término que no exceda de 10 dias habiles.
25. | Tribunal Se ejecuta Ia sancion pertinente a la falta cometida.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

9 Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx.
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Leyes aplicables.
J -

e Constitucion Politica de los Estadgé-;Unidos Mexicanos. Art. 8, 14 parrafo segundo,
16 parrafo primero. :
e Constitucion del E§tado Libre y Soberano de Mexico. Art. 130

¢ ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Art

. 48 fraccion XV, 52104 parrafo sequndo,110. 111, 112 fraccién X, y 194 fraccion I.

e Lley de Responsai’b’ilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios. Art. 1, 2, 3 fraccion V, 41, 42, 42, 47,y 62. .

o Ley Organica de la Administracién Puablica del Estado de México. Art. 110, 111 vy
112
* Ley de Proteccion de datos personales del Estado de México. Art. 1, 8 14, 16y 22.

e - Codigo de Procedjmientos Administrativos del Estado de México. Art 1.3, 1.7, 25
26, 113, 114, 117 y 129.

e Cabdigo Administrativo para el Estado de México. Art. 1.7y 1.8.
e Bando Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Temascalapa 2022.

o Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx. : ’
N Tel: 01596 933 0199

’E ayuntﬁmiento.tem.2022.2024@gmail.c0m
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AUTORIDAD SUBSTANCIADORA AUTORIDAD RESOLUTORA TRIBUNAL

[ INnicio ) Recibe el IPRA Elabora
i acuerdo de

gue remite-la
Aut. S inicio de
procedimiento

Ejecuta la sancién a
la falta cometida.

\ 4

Investigadora

S

\ 4

Admite o )
Remite al servidor desecha el : E )
publico involucrado g IPRA .

oficio para su

comparecencia. (3dias habiles)  La resolucién serd
Se ejecuta la sancién notificada
a la falta cometida. : personalmente al
i 4 . .
: Una vez . ) servidor publicoy al
Se'llev.a a t?a'bo la manifestadas las » jefeinmediato (10
audiencia inicial y se declaraciones. dias habiles).
informa al presunto » . .
responsable {a falta. Se cierra la — .
audiendia inicial Notifica al jefe inmediato T
para su conocimiento.
l Cita a las partes para
4 ofr la resolucion.
Dentro de los 15 .
- dfas habiles - . '
Concluido el . . Cita a las partes para oir la
. siguientes, emite .
desahogo de resolucion, lmpomendo . .
< acuerdo de Concluido el periodo de
las pruebas, se [€ Yy las sancwnes .
A admisién de alegatos se dicta la
abre el periodo . - .,
pruebas. : resolucion en un plazo
de alegatos (5 no mayor a 30 dias
dfas habiles). yora ‘
Q Plaza de laLonstitucnon s/n, Temascalapa, Méx. - ‘ T

\‘ Tel: 01 596 933 0199
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| T

Se declara cerrado _
el periodode  [—- Clas
alegatos. fal

IO GRAVE Dicta la resolucion, en un
. » | plazo no mayor a 30 dias

Concluido el
desahogo de pruebas
se abre periodo de

GRAVE- alegatos.

1 4

Remite el T

exped éhte al

tribunal. Dicta dentro de los 15
dias habiles siguientes
el acuerdo de admisién

v de pruebas.
Notifica a las partes la T
fecha del envié del
expediente. . | Notifica a las partes

B sobre [a recepcién
del expediente.

T

Continua con el
procedimiento de
responsabilidad.

v
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5. PARTICIPAR EN LA ENTREGA—RECEPCION DE LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS.

Objetivo. Coordinar, verificar y testificar que el proceso de Entrega-Recepcion trascurra tal
como lo establecen los Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcién de los
Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos Descentrallzados Municipales del Estado

de México.

Alcance. Este procedimiento es aplicable a todos los: Titulares de las Areas
Descentralizadas, asi como a titulares de las dreas administrativas del H. Ayuntamiento,
directores generales, Coordinadores y todo servidor publico que por la naturaleza de sus
funciones y la responsabilidad de los recursos a su cargo deba realizar Entrega-Recepcion,
previa autorizacién de sus superior jerarquico y con la valldamon de la Contralona

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD.

Informa mediante oficio de la conclusion de
funciones de un servidor publico, y el inicio de la
Entrega-Recepcion por conclusion del periodo
constitucional.

Periddicamente monitorea y verifica la carga de
informacién al sistema CREG- Entrega-Recepcién
a fin de que se lleve en tiempo y forma.

Instruir y capacitar alos servidores publicos, de las
dependencias y Organismos Descentralizados, en
la preparacion, revision e integracion de la
documentacién soporte de los anexos que
formaran parte de las actas de Entrega Recepcidn.

Municipal.
Descripcion.
NO. RESPONSABLE
1. Contralor Municipal
2. Contralor Municipal
3. Contralor Municipal.
4, Servidores Publicos

Entregan la informaciéon y documentacién en
tiempo y forma a la Contraloria Interna.

9 Plaza de la Constitucion s/n, Temascalapa, Mex

N Tel: 01596 933 0199

D> ayuntamiento.tem.2022.2024@gmail.com
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: .| Se coordina con el titular saliente y entrante para

5. : Contralor Municipal describirle el proceso a seguir y los formatos a utilizar
' integrados en el CREG- Entrega Recepcion.

Agenda hora y fecha para la realizacién del Acta de

6. Contralor Municipal « 1 | Entrega-Recepcion de cada area administrativa. Y

designa al personal que intervendra.

El sindico participara en lalentrega-recepcion de la persona titular del Or rgano Interno de Control Municipal.

El Contralor Interno Munidipal, participara en la Entrega-Recepcion de los encargados o titulares de los

Organismos Publicos Descentralizados.

7. Contralor Municipal/Auxiliares Administrativos | Genera el acta de Entrega Recepcion.

Por la naturaleza e importancia dé sus funciones de los servidores publicos titulares o encargados de

despacho se debera reallz ar el acto de Entrega-Recepcién.

Genera el acta de Entrega Recepcion e imprime como

minimo 4 tantos de los formatos con su debido respaldo

digital.

8. | Contralor Municipal/Auxiliares Administrativos
El acta debe concluirse y firmarse en un término no
maximo a cinco dias habiles contados a partir de la
fecha del acto que dio origen al proceso.
Revisa que los formatos impresos contengan.la misma
informacion que su respaldo digital,
Da lectura y somete a la aprobacién de los participantes
el contenido del acta.

¢ No es aprobada.
. Se realizan las correcciones conducentes en el cuerpo
10. Contralor Municipal del acta.

e Sies aprobada.
Recaba las firmas de todos los participantes en cada
uno de sus tantos y’los distribuye a los servidores
involucrados.
1. Contralor Municipal Asi mismo, verifica que cada tanto impreso esté
' debidamente firmado al margen derecho y en la Gltima
hoja al calce.

9. Servidores Publicos/Contralor Municipal.

Plazade la Constituéién s/n, Temascalapa, Méx. -
. Tel: 01596 933 0199

710

ayuntamiento.tem.2022.2024@gmail.com
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En caso de fallecimiento, incapacidad fisica o legal, inasistencia o negativa de firmar, el Contralor Interno o
Sindico instrumentaran un acta administrativa, donde se expongan los motivos que impidieron llevar a cabo
la entrega-recepcion.
Debe remitirse en copia certificada, mediante oficio al Organo Superior, dentro de los 05 dias habiles
siguientes a la fecha de celebracién de la misma.
Entrega de juegos del Acta de Entrega Recepcién
' Original del acta y un anexo digitalizado para el titular saliente.
¢ Original del acta y un anexo digitalizado para el titular entrante.
12 Contralor Municipal ‘e Original del acta y un anexo digitalizado para el Organo Interno
' Servidores Piiblicos de Control o Sindico.
» Original del acta y un anexo digitalizado para el Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México.

Verifica que se le entregue un tanto del acta de Entrega-Recepcion

13 Contralor Municipal impreso y el respaldo digital al funcionario saliente y al funcionario
entrante.
Contralor Municipal y/o Archiya el acta y los anexos.
14. Realiza el reporte correspondiente.

Auxiliares Administrativos

15 Contralor Municipal/Auxiliares | Respalda la informacion soporte de las actas de Entrega-Recepcién.
) Administrativos .

En casos de Renuncia Voluntaria.

13. Servidor Publico Saliente Notificara por oficio a la Contraloria Municipal.
- Agenda hora y fecha, elaborando y notificando al servidor ptiblico entrante
14. Contralor Municipal y saliente,

15 Contralor Municipail/Auxiliares | Imprime las actas correspondientes.
’ Administrativos

16. Contralor Municipal Verifica que cada tanto este deb:;damente firmado.

Contralor Municioal Se entrega
17 ontraior Municipa *»  QOriginal del actay un anexo digitalizado para el titular entrante

¢ Original del acta y un anexo digitalizado para el titular saliente.

‘s Original del acta y un anexo digitalizado para la Contraloria.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Servidores Plblicos

9 Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx.
\,s Tel: 01596 933 0199

= ayuntamiento.tem.2022.2024@gmail.com
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Leyes aplicables.

" Constitucién Politic

Plaza de la Constitucién s/n, Temascala

Constitucion Politi
fraccién Il v 16 par

rafo sequndo.

Ley General de Pre
Art. 1y 31.

ca del Estado Libre y Soberano de México. Art. 6, apartado A,

>a del Estado Libre y Soberano de México. Art. 1, 6, 38 y 40

oteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

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

Estado de México

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Art.
50-fraccion Xlii

Ley Organica Mun
Reglamento para

y Municipios. Art. 1, 6, 38 vy 40.

éipal del Estado de México. Art. 19

os Procesos de Entrega-Recepcion y de Rendicién de Cuentas

de la Administracion Publica del Estado de México.
Lineamientos que norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamlentos sus
dependencias y O&ganlsmos Descentralizados Municipales del Estado de México.

" Art. 2 fraccion 1l inciso A, 13, 19, 20, 36 fracciones VI y VIIL.

Codigo Penal del Estado de México. Art. 156 fraccién |

pa, Méx.

o Tel: 01596 933 0199
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DIAGRAMA.

FUNCIONARIO PUBLICO

CONTRALOR MUNICIPAL™

Recibe el oficio, acuerda hora para el
acto formal de entrega-recepcién. |¢

v

Entrega notificacién al drea sobre
el cambio de funcionario publico.

v

Integra todos los documentos  [®

. hecesarios, de conformidad con
los procedimientos establecidos
en el CREG-Entrega-Recepcion.

I

Agenda el acto de Entrega-Recepcion
y designa al personal que intervendra.

. 4

Recibe la informacion, revisa el
adecuado llenado.

Revisa que los formatos impresos
contengan la misma informacidn
que su respaldo CD.

A

Imprime 4 tantos de las
actas de Entrega-
Recepcidn y:los
respaldos en CD

!

Es correcto
el llenado.

Y

Asesora al
funcionario para
que corrija los
errores.

9 Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx.

t o Tel: 01596 933 0199
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v

Recibe el Acta de Entrega-Recepcion

y enterado de que en caso de ser
necesario debera realizar

aclaraciones u observaciones.

Firma cada uno de las actas y entrega
un tanto de las actas, con el CD, para
su revision a cada parte involugrada.

Es
aprobada

Recaba las firmas de todos
los participantes en cada uno

de los tantos, y los distribuye.

Funcionario saliente,
entrante, contraloria y
OSFEM

Verifica que se
entregue un tanto del
acta con su respaldo a

A

Plaza de la Constitucién s/n, Temascalap.

A\ 4

é,- Méx.

los involucrados.

Integra al archivo las actas
de entrega-recepcion que

\ 4

R

Realiza las
correcciones
conducentes al acta.

se quedara a resguardo
de fa contraloria.

Envia las actas de

Entrega-Recepcién

correspondientes
-8l OSFEM.

9
N

N
and

Y
A

o Tel: 01596 933 0199

ayuntamiento.tem.2022.2024@gmail.com




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2022 2024 TEMASCALAPA MEO —

|
| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRALORIA
|
\
|

INTERNA DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA. PAGINA 38 DE 85
| AREA: CONTRALORIA INTERNA FECHA D ] A
ELABORO: LIC. CUAUHTEMOC MARQUEZ QUEZADA ELABORACION 31 03 2022
APROBO: LIC. CUAUHTEMOC MARQUEZ QUEZADA ACTUALIZACION 07 05 2022

EN RENUNCIA VOLUNTARIA

CONTRALOR MUNICIPAL *SERVIDOR PUBLICO.
| . -
| Agenda dia y hora para la Entrega informacién y INICIO
| realizacion del acta < documentacién en
Entrega-Recepcidn. tiempo y forma.

| v -
i i . . \ 4
| Notifica al servidor
| publico entrante y Notifica al Contralor

saliente. ] ) la renuncia.

Genera el acta de

Entrega-Recepcidn.

l

Imprime 3 tantos de los
formatos con su
<+ respaldo CD.

A 4

Verifica que cada tanto
este debidamente
firmado

Entrega las actas de E-R.

*Original y CD al titular saliente.

————> | *Original y CD al titular entrante.

\4

*QOriginal y CD al archivo de
Contraloria Interna.

9 Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx.
N Tel: 01596 933 0199 |
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6. PROCEDIMIENTO |DE OBSERVACIONES DERIVADAS DEL PROCESO DE
ENTREGA-RECEPCION. ;
Objetivo. Dar seguimiento a las inconsistencias, irregularidades u observaciones
reportadas por el titular entrante dentro de' los sesenta dias posteriores al proceso de
entrega-recepcion.
Alcance. Este procedimiento es aplicable a todos los Titulares entrantes de las areas
administrativas, y organismos descentralizados, asi como directores generales, directores
de area, coordinadores y todo servidor publico que por la naturaleza de sus funciones y la
responsabilidad de los recursos a su cargo realice Entrega-Recepcion de su area.
Descripcion.
NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Notifica a la Contraloria Municipal, mediante oficio las observaciones detectadas
1 Titular entrante en‘el Acta de Entrega- Recepcidn y sus respectivos anexos.
' Esta notificacion debe ser ingresada dentro de los sesenta dias hébiles siguientes
a |a firma del Acta.
Contralor Municipal Rembe el doc_um_ento turnado p0|.',el Titular Entrante y e.l Contralo'r_Mur)!cxpal se
inStruye para iniciar la programacion de la comparecencia y su notificacion.
Contralor Municipal Programa la fecha de la comparecencia
o - .| Elabora los oficios de citacion de los titulares saliente y entrante, informando
Auxiliar Administrativo sobre la fecha en la cual se presentaran para la comparecencia. '
Recibe y analiza el proceso de notificacion a los titulares entrante y saliente.

5. Notificador Ruallza el acta de notificacién.

Entrega el acta de notificacién para integrar al expediente de la comparecencia.
Lleva a cabo la audiencia estando presentes los que en ella intervienen, en la
oficina de la Contraloria Municipal en la fecha y hora sefialadas.

. El acto puede ser coordinado por el Contralor Municipal.

6. Contralor Municipal Se elabora el acta administrativa de observaciones al proceso de enirega-
recepcion con sus respectivas observaciones y aclaraciones pertinentes de los
titulares entrante y saliente.

o Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx.

D ayuntamiento.tem.2022.2024@gmail.com
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Inicia el proceso exponiendo una por una las observaciones que el Titular

7. Contralor Municipal
P Entrante cuestiona.
Argumenta, justifica o aclara las observacnones que se le exponen.
De ser necesario que presente algln documento efectué la reposicion de
. . algin bien o que asi lo disponga, se podréd agendar una nueva
8. Titular saliente 9 q pong P g n

comparecencia.
Indistintamente, a peticién del Titular Saliente se le podré otorgar un tiempo
determinado para que solvente las observaciones.
9. Titular Entrante Determina si queda conforme con lo aclarado por el Titular Sahente
Concluye el acta sefialando el estado de solventacion de las observaciones
y solicita firmen el documento los que en ella intervienen.
En caso de persistir las observaciones se sefiala en el acta, él envié de la
misma a la Autoridad Investigadora para el inicio de procedimiento
administrativo correspondiente.
En caso de solicitud de prérroga por parte del titular saliente o entrante se
sefiala en el acta administrativa el termino de entrega de la solventacién.
Una vez concluido el plazo, el titular entrante expedira un oficio donde
determine si fue debidamente solventado o no.
En caso de negacion, inasistencia o existir observaciones no solventadas en
los tiempos y forma previamente determinada, elaborara oficio para ser
10. Contralor Municipal. turnada el Acta con sus anexos con sus anexos a la Autoridad Investigadora
para el inicio del procedimiento que corresponda
Cuando se determine fecha y hora especifica para nueva comparecencia
para entrega de informacién no sera necesario enviar oficio de citacion, sino
que se tomara como valido lo acordado y plasmado en el acta.
Los anexos que se integran son:

e Copia del oficio de observaciones del titular entrante.

o Original del acta administrativo de observaciones al proceso de

Entrega-Recepcion.
». Copia de citacién de ambos titulares.
e Copia de Identificacion oficial de los suscriptores del acta
administrativa de observaciones.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

9 Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx.
\ Tel: 01 596 933 0199
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Leyes aplicables.

9 Plaza de la Constitucion s/n, Temascala

Constitucion Politi
fraccion [l v 16 par

ca del Estado Libre y Soberano de México. Art. 6, apartado A,
rafo segundo.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Art. 1, 6, 38 y 40

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

Art. 1y 31.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del

Estado de México

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México .y Municipios. Art.
- 50 fraccién Xlil

Ley Organica Mun
Reglamento para

y Municipios. Art. 1, 6, 38 y 40.

cipal del Estado de México, Art. 19
os Procesos de Entrega-Recepcién y de Rendicién de Cuentas

dela Adm’inistracio‘r’i'Puinca del Estado de México.
Lineamientos que: norman la Entrega-Recepcién de los Ayuntamientos, sus

dependencias y O

rganlsmos ‘Descentralizados Municipales del Estado de México.

_Art. 2 fraccién Il inciso A, 13, 19, 20, 36 fracciones VI y VIIL.

Cédigo Penal del Estado de México. Art. 156 fraccién |

pa, Méx.
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Diagrama.
TITULAR ENTRANTE CONTRALOR MUNICIPAL AUXILIAR ADMVO. | TITULAR SALIENTE

‘ INICIO ’

. Elabora oficios de
Recibe el documento R tacid
L citacion para
y seiniciala . . P
\ 4 ., titulares entrante
programacion de fent
i —1 5 . saliente.
~ Notificaa comparecencia. Y
Contraloria, las
observaciones
detectadas en Lleva a cabo el acta
el actade E-R. - administrativa con
Expone una por una observaciones y
las observaciones. |g -
< _ aclar'ac.:;ones Argumenta,
emitidas. . justifica o aclara
x N las
- Ll . :
Determina si . ' observaciones.
estad conforme
con lo aclarado

A

En prérroga del

Concluye el acto servidor saliente

R sefialandoel {5 | <o sefala un plazo
> estado de para la entrega de
solventacion. solventaciones.
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lvento

A 4

[ Sisolver{to ] rNoso

Se integra al expediente.

*Acta administrativa
*Copia de INE de los

Se turna el acta

*Oficio|de €ON Sus anexos a
observaciones|del titular . la Autoridad
entrante. Investigadora para

el procedimiento

involucrados.
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7. SOLICITUD Y RESGUARDO DE SELLOS OFICIALE'S;-A,?

Objetivo. Establecer las bases para el alta, modificacion y béja de los sellos utilizados por las
dependencias del H. Ayuntamiento del Municipio de Temascalapa, en la recepcidn, registro, autorizacion
y certificacion, a fin de cumplir con la- normatividad aplicable.

Descripcién.
NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 Area solicitante Remlte of" icio de solicitud, resguardo, o entrega de sello especmcando la estructura
. ] del mismo. .
2 Auxiliar Administrativo | Recibe solicitud y la turna al contralor para su autorizacion.
- ! EN CASO DE SOLICITUD
3 Contralor Municipal Recibe Ia solicitud aprobada y la dirige a tesoreria para la adquisicién del sello.
4, Area de Tesoreria Recibe la copia de la solicitud, sollc1ta el sello e 1nforma al auxiliar administrativo la
’ .| fecha de entrega.
5. | Auxiliar Administrativo | Recibe el sello y elabora el oficio de entrega de acuerdo a los datos del oficio de
. - | solicitud, lo imprime recolecta las firmas de Contralor y secretario.
6. | Auxiliar Administrativo | Solicita firma del resguardante y se hace entrega del sello.
7. Area Solicitante revisa que el sello cumpla con lo sohcntado Firma el 0f1c10 de resguardo. Con su
respectivo acuse; :
8. Archiva el acuse de recibido, junto con la sohmtud del sello.
EN CASO DE RESGUARDO O ENTREGA DE SELLO.
9. Area solicitante ' Remlte oficio de resguardo o entrega de sello, especnflcando la estructura del mismo
y sus condiciones en que se entrega.
10. | Auxiliar administrativo | Recibe la solicitud y la turna al Contralor para su autorlzacmn
11. Contralor Municipal Recibe la solicitud, solicita el sello.
12. Area solicitante Remite el sello '
13. | Auxiliar Administrativo | Recibe el sello y elabora el resguardo de acuerdo a los datos del oficio de solicitud, Io
L . | imprime y recolecta las firmas del Contralor y secretario.
14. | Auxiliar Administrativo | Saca copia al oficio de resguardo y .entrega al responsable del area solicitante.
15. | Auxiliar Administrativo | Archiva oficio de resguardo junto con el sello entregado

FIN DEL PROCEDIMIENTO

9 Plaza de la Constituclon s/n, Temascalapa, Méx
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9 Plaza de la Constitucién s/n, Temascalap

8.

AUDITORIA FINAN

Objetivo. Realizar auditori
las dependencias que forman parte de’ la-Administracién Municipal y principalmente de

aquellas que por la natura

CIERA.

contribuir a la mejora del municipio.

as, para verificar que se cumpla con el marco de actuacién de

leza de sus funciones manejan recursos o valores, y con ello

Descripcion. L
NO. | RESPONSABLE DECRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Decide la realizacion de la auditoria, con base Programa anual de
1 Contralor en gliprograma anual de tra}bajo 'aprob_ado, por - trabajo._ _
Municipal peticién de parte, por queja, denuncia, o por Oficio de solicitud
solicitud de autoridad superior competente.
Analiza perfiles de disponibilidad de persona. Ogmo de comision.
Decide el equipo de auditores, y ordena se ronograma de
f(iqciop de comisiéﬁ ! programa actividades
. elabore o , - .
2 Auditor especifico de auditoria, cronograma de E Car?a de pIaneapxon
L s 2 studio y evaluacién del
actmdadeg, caria de planeacién, _gva.lu'ag:lon control intermno
de control interno y la documentacién inicial. Documentacién inicial
Elabora y entrega al Contralor Municipal los | - Oficio de comision
royectos de oficio de comisién, programa Cronograma de
3 Auditor especifico de auditoria, cronograma de * actividades
) actividades, carta de planeacion, instrumento Carta de planeacion
ara el estudio y evaluacién de control interno | Estudio y evaluacién del
y solicitud de documentacién inicial. control interno
' Documentacién inicial

a, Méx.

71

P
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» Da lectura a la normatividad juridica y
administrativa aplicable.

o Determina elementos aplicables, alcance
de las pruebas y tiempo estlmado de
gjecucion.

o Elige, disefia o complementa el o los
instrumentos a utilizar, para el estudio y
evaluacion del control interno.

+ Integra el programa especifico de auditoria
y cronograma de actividades, considerando

los procedimientos de acuerdo a las Oficio de comision
caracteristicas del aspecto a revisar. Cronograma de
4 Auditor o Elabora la carta de planeacion, a efecto de _actividades )
’ dejar evidencia de los procedimientos | estudio y evaluacion del
generales de la auditoria, de su objetivo, de control interno

-las areas involucradas, asi como la
designacién y perfil de las o los auditores y
el registro de firmas de las o los auditores.

o Elabora oficio de comisién, el cual:debe
dirigirse a la o el titular del area auditada,
marcando copia a los titulares de las areas
involucradas.

e Elabora la cedula de solicitud de
documentacién con la informacién que al
inicio de la revisién se haya determinado
como necesaria.

5. Auditor Revisa oficio de comision, programa especifico de N/A

auditoria, cronograma de actividades, carta de

planeacion, instrumento para el estudio y

evaluacién del control interno, y documentacion

inicial, y en su caso, corrige y remite a la contraloria

Municipal

9 Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx. -
"\ Tel: 01596 933 0199 ‘
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Contraloria Municipal

ecibe y verifica oficio de comisién, programa
specifico de auditoria, cronograma de
gctividades, carta de planeacion, instrumento para
| estudio y ‘evaluacién del control interno, y
documentacién inicial, y en su caso corrige.

Oficios

Contralor Interno

Eecibe'y autoriza oficio de ‘comisién, .programa
\speciﬁco de auditoria, cronograma de
actlwdades carta de planeacidn, instrumento para
el estudio y evaluacion del control interno,
focumentacnon inicial, los revisa, corrige en su
aso, y los firma e instruye al auditor financiero
para su,seguimiento.

Oficios

Auditor

Se constituye en las oficinas de la o el titular deI
area auditada, con el personal comisionado,
entrega el oficio de comisién de auditoria
obteniendo acuse de recibido correspondiente en
el que debera constar el sello de la misma éarea, y
entrega a la o el titular del area auditada, solicitud
de documentacion inicial, obteniendo el acuse
respectivo.

Asimismo, entrega copia del oficio de inicio de
auditoria al titular de {a Contraloria Municipal.

Oficio de comision.
Solicitud de

documentacion inicial.

Area auditada de!
ayuntamiento.

Recibe oficio de inicio de auditoria.
Sella el acuse y gira instrucciones al personal a su
cargo para facilitar el trabajo de auditoria.

Oficio de comision.
"Solicitud de
documentacioén inicial

10.

Contraloria Municipal

auditoria, el inicio de la auditoria, la fecha de alta
debe coincidir con la fecha de emisién de inicio de
auditoria e instruye al auditor financiero para su
seguimiento. )

Recibe copia de oficio y registra en el control de |

Registro en el control
de auditorias.

11.

Auditor

leva a cabo los procedimientos conforme al
rograma especifico de auditoria, aprobado y
registra su avance en el cronograma de
bctlwdades posteriormente informa a la

'Contralorla Municipal.

Oficios
Informe
Cronograma

9 Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx. -

\, Tel: 01 596 933 0199
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Recibe avance y supervisa -el trabajo de
12 Contraloria planeacién y desarrollo de la auditoria y en su Oficios
. Municipal caso, determina nuevos alcances o Informes
; elementos adicionales a aplicar.
rea auditada del | Brinda apoyo y proporciona informacién L -
13. ayuntamiento solicitada por el auditor. Documentacion adicional
. Llena cedulas de observaciones en cualquier Cedula de
14, Auditor momento, durante la ejecucion de la auditoria observaciones
' e informa al titular de la Contraloria Municipal '
Analiza las observaciones determinadas y
verifica se cuente con la evidencia suficiente,
15 Auditor competente, relevante y util que las soporte, Cedula de
' antes de ser entregadas al area auditada y observaciones
posteriormente las remlte a la contralorla
municipal. 3
Recibe cedulas de observacwnes en su caso
16 Contraloria | efecttia corfecciones dejando evidencia de la Cedula de
) Municipal supervision efectuada y las presenta al area observaciones
) aditada para sus comentarios.
Area auditada del Recibe cedulas, de observaciones y presenta Cedula de
17. ayuntamiento | :\r/]If:r:E?J(;lon y aclaraciones a la Contralona observaciones
Analiza conjuntamente con el auditor las
; respuestas del drea auditada y determina su
18. CNC;S;riacliogf razonabilidad, en su caso, instruye la obcs;zgvlgiigr?es
P aplicacién de procedimientos adicionales o da -
por solventada la observacion.
. Elabora el informe de auditoria y oficio de Informe de auditoria
19. ‘Auditoria termino de auditoria, el cual remite a la Oficio de termino de
Contraloria Municipal. auditoria
20. Contraloria Recibe y verifica el informe de auditoria y el Informe
' oficio de termino de auditoria, autoriza y firma,
y los remite al auditor.

"\ e 01596 933 0199
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Entrega el informe de auditoria con oficio de
termino al area auditada, obteniendo el acuse

21. Auditor de recibido correspondiente, en que deberan I(r;ffgr.me
; e , 8 icios
constar el sello del:area auditada e informa a
la Contralora.
Registra la terminacion y resultados de Ia
auditoria en el control de auditorias,
registrando todas las observaciones incluidas -
Y Contraloria en el informe de auditoria, asi. como los Informe
' Municipal montos auditados que se llegaran a Oficio

determinar.
Concluido el informe se entrega al érea
auditada del ayuntamiento.
Recibe informe y procede a:
i i e Implementar acciones de mejora e
23. Area aud|ta_1da del infgrmar al titular de con’traloriaJ sobre Informe
ayuntamiento .
su solventacion, anexando el soporte
documental respectivo.
Recibe oficio del area auditada y soporte

24 Contraloria documental de la solventacion, analiza y ' Oficios

) Municipal elabora el seguimiento de observaciones, ya - Informe
sea de solventacion total o parcial.

25, Auditor .| Obtiene reportes para dar. seguimiento al Informes

| estado de las observaciones.

Se envia al area auditada el oficio de cumplimiento de implementacion de acciones de
mejora y se lntegra toda esta informacién al expediente respectivo.

y FIN DEL PROCEDIMIENTO

o Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx. -
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Leyes aplicables.

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Art. 16, 115 fraccién IV, 116
fraccion Il y 134.

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano. Art. 34, 61y 129.

o Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México. Art. 94
y 95.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México. Art. 112 112

o Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México. Art 1,2,.3,4,6,7y8.

» Ley General de Responsabilidades Administrativas del, Estado de México. Art. 11

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado Qe México y Municipios. Art.
12. :

¢ Reglamento Intenor del Organo Supenor de Flscallzamon del Estado de México. Art.
1.3.5 y 18

9 Plaza de la Constitucion s/n, Temascalapa, Méx. :
\, Tel 01596 933 0199
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9.

Objetivo. Mantener un re

PARTICIPAR EN L
GENERAL DE LOS BIENE

A ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO
S MUEBLES E INMUEBLES PROPIEDAD DEL MUNICIPIO.

gistro confiable, -actualizado, y una dperatividad optima de los

bienes muebles e inmuebles asignados a las diferentes areas administrativas del H.
Ayuntamiento. :

Leyes aplicables.

¢ Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y

Desincorporacion de Bienes Mubles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.
e Gaceta del Gobierno.

Describci()n. :
No. Responsable Descripcion de‘actividad Formato
secretario
1 Contrfslci)r: dﬂi/(I:L:)nIClpa| /I\probar la integracién del comité que se denominara
*Tesorero “Comité de Bienes Muebles e Inmuebles”.
*Representante area
juridica
Ii?ealiza el comité de bienes muebles para elaborar [a
2. Control Patrimonial relacion de los bienes muebles e inmuebles de las N/A
: areas del H. Ayuntamiento.
. - Recibe del Area de Control Patrimonial, la relacién de Oficio
3. Contraloria Municipal mobiliario y equipo. Relacidn
4. Contralor Municipal Elabora y expide la convocatoria de las sesiones y el

orden del dia.

9 Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx.
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Se utiliza el sistema CREG-Patrimonial (es el sistema automatizado que integra y controla la informacién
de los bienes muebles e inmuebles, con su valor, caracteristicas de uso y destino de los mismos).

El responsable de la elaboracién del inventario general de bienes inmuebles municipales, es el secretario,
con la intervencién del sindico, y la participacién del contralor interno.

Los levantamientos fisicos se deberan realizar dos veces al afio, para lo cual se determinaran las fechas
de inicio y termino.

Establecera las bases generales:
*Calendarizacién de los levantamientos fisicos

5. | Contralor Municipal *Hacer de conocimiento, de manera escrita a todas las

areas.
. . Se lleva a cabo el levantamiento fisico del inventario,
6. M?Jobrlye]géedlﬁnt;fgti; para que brinden Ilas facilidades ‘él personal { - N/A
involucrado. .

Emiten sus observaciones relacionadas a Ios bienes en
resguardo de su area.
(bienes que se encuentren en desuso, descompuestos,

7. Area Adminisirativa siniestrados o robados, junto con’la documentacién e Oficio
‘| informacién que corrobore el destino de los mismo al
momento del levantamiento).
Contraloria Recepciona las observaciones al inventario realizado Relacién
8. Municipal/Control por las areas administrativas (bajas, cambios de Oficios
Patrimonial resguardatario, observaciones, hallazgos).
9. | Contraloria Municipal | Elabora oficio y formatos de las Actas circunstanciadas Oficio
por cada area administrativa, en las que debe asentar Acta de
los bienes existentes, hallazgos, faltantes, obsoletos, levantamiento de

relacionando cada bien mueble e inmueble y la bienes muebles.
observacién correspondiente.

10. | Contraloria Municipal | Envia oficio y relacién de bienes muebles e inmuebles Oficio
. al area de control patrimonial. : '
11. | Contraloria Municipal | Recibe y revisa resguardos, turnandolos a las areas } Acta de
administrativas para las firmas de los involucrados que levantamiento de
realicen el levantamiento fisico, asi como eI titular de bienes.

cada area administrativa.

9 Pléza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx.
—‘\~ Tel: 01596 933 0199
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Al realizar el levantamiento, se debera comprobar que
12. los datos de identificacion del bien sea el mismo que
se encuentra registrado en el inventario.
Se imprimen cuatro tantos de las actas de Actas de
13. | Contraloria Municipal | levantamiento de bienes muebles e inmuebles. " levantamiento de
i ' bienes
. - Envia resguardos firmados mediante oficio al area de’ -
14. | Contraloria Municipal cbhtrol patrimonial.. Oficios
Se entregan actas de levantamiento de bienes
muebles e inmuebles.
» Original del acta se entrega a el titular del area
correspondiente, donde se realizado la Actas d'e
, relacién de mobiliario y equipo. Ievant:riiento de
15. | Contraloria Municipal ¢ Original del acta se entrega a los Contadores - :
e : bienes muebles e
Publicos del H. Ayuntamiento. inmuebles
* Original del acta de entrega al Tltular del area )
de Control Patrimonial.
« QOriginal del acta para el archivo y resguardo
de Contraloria.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

9 Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx. -
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Diagrama

CONTROL PATRIMONIAL

CONTRALORIA

COMITE DE BIENES

AREA ADMINISTRATIVA

Aprueba integracién
del comité de bienes.

A 4

Realiza la
relacién de los

bienes muebles
e inmuebles

o Plaza de la Constitucién s/n,

N

Recibe la relacién de
mobiliario y equipo

T

Elabora y expide la
convocatoria de las

Llevan 4 cabo el
levantamiento

sesiones y orden
del dia.

Recepciona las
observaciones al
inventario realizado
(bajas, cambio de
resguardatario, hallazgo.)

\4

fisico del
inventario.

Y

Emite sus
observaciones
relacionadas a los
bienes.

l

Desuso,
descompuestos,
siniestrados, robados.

A 4

Elabora oficios de actas
de levantamiento de
bienes.

femascalapa, Méx.

«+

A

-\‘ Tel: 01596 933 0199
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A

Envia oficio y relacién de
bienes a control patrimonial.

Turna las actas para firma de
los involucrados.

A 4

_fmprim"e 4 tantos de las
actas de levantamiento.

Envia resgualdos
firmados (oficjos) a
control patrimonial

A

Entrega actas de levantamiento.

*Titular del area administrativa.
*Contadores Publicos.
*Control Patrimonial
*Archivo y resguardo de
contraloria

5 . l
9 Plaza de la Constitucién s/1), Temascalapa, Méx.
"\ 7ok 01596 935 0199

v
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10. INTEGRACION Y FORMACION DE LOS COCICOVI. (Comités Ciudadanos de
Control y Vigilancia).

Obijetivo. Verificar que se cumpla el procedimiento en las integraciones de los Comités
Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI), de obra pt’i_blica, quienes realizaran la
funcion de Contraloria Social para vigilar que las obras se realicen con total transparencia
y seguridad, y que las metas y la correcta aplicacion de los reciirsos publicos destinados a
la ejecucién y acciones de este programa se vea reflejado sin‘que se altere o no se haga
de manera errénea; asi mismo darle atencion y seguimiento a las quejas y denuncias de
los Contralores Sociales generando una confianza ciudadana al atender las necesidades
de sus comunidades. ‘

&

Alcance. Lograr que la ciudadania .en general se vincule en las acciones de gobierno
participando y verificando la correcta aplicacion de los recursos publicos, combatiendo asi
la corrupcién en el Municipio de Temascalapa y devolver a las instituciones la credibilidad
y legitimidad cuando se asignan los recursos a programas de desarrollo social.

Descripcion.

NO.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Remite ficha técnica de las obras, para informar a la
contraloria municipal especificando el origen del
recurso para llevar a cabo el programa social u obra
publica. A

Obras pubiidas Ficha técnica

Programas donde opera: '

Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Munlclpal (FISM).
Programa de Acciones para el Desarrollo (PAD).

Fondo de Aportaciones Multiples (FAM).

Fondo Estatal de Fortalecimiento Municipal (FEFOM)

Recurso Propio (RP).

Acta Constitutiva

Q Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx. .

‘\‘ Tel: 01 596 933 0199
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Elabora el cronograma de trabajo de las actividades a
desarrollar y el tiempo programado de ejecucion.

*En la ejecucion de obras con|Recurso Propio se utilizara papeleria interna.

*En la ejecucidn de obras con recurso de la SECOGEM (Contraloria Social) se solicitaran las actas minimo
con 01 semana de anticipacion al delegado (a).regional de contraloria social y atencién ciudadana de la
zona noreste - :

2. Contraloria social

Cronograma

Validd acuse de recepcion para asistir a la integracion del
) pe N/A
comité de obra publica.
Contraloria municipal | Asiste al lugar indicado para la verificacién, supervisién, y dar
4, Enlace de fe de la integracién deI Comité de Obra Publica. , N/A
Contraloria social :

3. | Contraloria municipal

Contraloria social Emitefinvitacién de la integracion del comité de obra publica

5. Obras publicas hacia ;os cnu.dadanos y/o vecinos de las obras a realizar. N/A
Los COCICOVI estaran integiados por 03 vecinos de la localidad en la que se construya la obra, electos
en asamblea general, por los ciudadanos beneficiados por aquella.
NO podran ser integrantes de los comités las personas que sean dirigentes de organizaciones politicas o
servidores publicos.

6. Contraloria social Verifica que el proceso este acorde a la normatividad N/A

aplicable, dando fe de que asi sea.

Realiza la minuta de trabajo de trabajo de lo establecido,
7. Contraloria social recaba las firmas de.los asistentes de la ciudadania Oficio
participante y toma evidencia de los hechos.

Elabora ficha técnica de trabajo incluyendo toda la informacion
8. Contraloria social y evidencia para informar a la Contraloria Social del estado, Ficha técnica
zona noreste.

0

Durarite el proceso que dure la obra publica, conjuntamente

9. Contraloria social | con los representantes de la .contraloria social y los Oficios
integrantes del comité, realizaran varias visitas de verificacion.
10. cocicovi Presenta observaciones sobre la ejecucion de la obra. Oficios

Formato libre

Q Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx.
5, Tel: 01 596 933 0192 ) :
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Leyes aplicables.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Art. 15, y 130 bis.

* Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Art. 61, 62 y 65.

e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Art Art. 233.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Art. 113—A 113-B, 113-C,.113-D, 113
-E, 113-F. 113-G y 113-H.

» Bases Generales para la Instrumentacién del Programa de Contraloria Social.

o Plaza de la Constitucion s/n, Temascalapa, Méx, -
N\ Tel: 01 596 933 0199 '
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Diagrama
OBRAS PUBLICAS CONTRALORIA SOCIAL COMITE cicovi

Elabora el cronograma de trabajo de
—> actividades y tiempo de la

integracidn del comité.

Remite fichas técnicas A 4
de las obras a realizar.

Valida acuse de recepcion para
asistir a la integracion del comité.

Programas: ‘ :
: 5| - Asiste al lugar donde se realizarén las
FISM/PAD/FAM .| obras para la verificacién y dar fe de la
JFEFOM/RP integracidn.
Obras con RP \ 4
Emite invitacidn para la integracion
(papelerfa del comité, hacia ciudadanos o
interna) vecinos de la obra.
Obras con ¢
Recurso de *Realiza la minuta de trabajo Durante el proceso que
SECOGEM solicita establecido. .|  duralaobra, realizara
actas a'.d9|egad° *recaba las firmas de los asistentes "I visitas de verificacién.
regional *recaba nombre y firma de los '

integrantes del comité.

\ 4
¢ Presentan observaciones
Elabora el acta de COCICOVI, sobre la ejecucién de la obra.

Remite copia del P
acta de COCICOVI

incluye toda la informacion y
evidencia para informar a
contralorfa social del estado

9 Plaza de la Cofstitucién s/n, Temasca apé, Méx
N Tel: 01596 933 0199
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11.  AUDITORIA DE OBRA PUBLICA.

Objetivo. Comprobar que las obras se estén efectuando de acuerdo a la normatividad
vigente que estén dentro de los plazos establecidos y que ‘cumplan con la calidad y
economia contempladas, y asi limitar la posible corrupcién. *° :

Funcidn. Inicia con la aprobacién del proyecto de construccion y terminacion de la misma.

Descripcion.
NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

El contralor valida y autoriza realizar

1 Contraloria Municipal auditorias de acuerdo al programa anual Solicitud -
de obras. ‘

‘ Elabora el programa anual de obra
2. Obras Publicas publicas y realiza la calendarlzamon de Informe
- obras a efectuar.

Elabora el cronograma de trabajo de las

3. Contraloria Municipal actividades a desarrollar y el tiempo | . Cronograma

programado de ejecucién para realizar
el programa de auditoria autorizada.
Elabora el oficio de auditoria
debidamente fundado y motivado y turna
al area de obras publicas para su firmay Oficio
designacién de los residentes, de obra :
para su conocimiento. i
Elabora el acta de inicio para formahzar
Contraloria Municipal la auditoria y para solicitar la| Actauoficiode
Contraloria Social documentacién necesaria para iniciar la inicio
auditoria.
Recibe informacién de las obras en
6. Contraloria Municipal gjecucion para tener elementos
suficientes para la auditoria

Contraloria Municipal
Contraloria Social

Oficio de solicitud
de informacién

{

pa. Méx,

‘\s Tel: 01 596 933 0199

ayuntamiento.tem.2022.2024@gmail.com
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Analiza, la informacién recibida y Ia
: - complementa con la recopilada en el
7. Contralor Munic|pal estudio general, cerciorandose que esté N/A
relacionada con el programa anual para
alcanzar el objetivo planteado.
Se elabora el informe de auditoria en
3 Contraloria Municipal cuanto a la informacién recibida, de
) Contraloria Socjal. acuerdo a las normas generales para Informe
turnarlo a firma del Contralor Municipal.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

9 Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx.
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DIAGRAMA,
| OBRAS PUBLICAS

CONTRALORIA MUNICIPAL

| INICIO | ——>

Valida y autoriza
realizar auditorias de
acuerdo al programa

anual de obras

Elabora el programa

anual de obra plblica y
realiza la calendarizacién.

Elabora oficio de auditorifa.

A

Turna al drea de obras
publicas para su firmay
designacién de residentes

’

Elabora el acta de inicio

Elabora el cronograma de
trabajo de las actividades, y
el tiempo programado de

" ejecucion.

.

A

la informacidn para su

para formalizar la
auditoria y solicitar
documentacion.

v

Analiza la informacidény la

| complementa con la recopilada

en el estudio general

Recibe la informacion de las
obras en ejecucidn para
tener elementos para la

auditoria

A

A 4

realizacion.

Emite fichas técnicas y

»
P

Elabora el informe de
auditoria con la

informacion recabada.

9 Plaza de la Constitucin s/n, Temascalal—-

@
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Leyes aplicables.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Reglamento al Libro Decimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México.

Q Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx.

>
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12. -ENTREGA DE OBRAS PUBLICAS.
Objetivo. Validar que las obras publicas cumplan con los tiempos, especificaciones y
calidades para garantizar que lo referido en el acta de entrega-recepcion de obra sea
veridico.
Funcién. Todas las obras publicas realizadas dentro del territorio Municipal.
Leyes aplicables.
e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
¢ Reglamento al Libro Decimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México.
Descripcion.
NO. | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD ; DOCUMENTO
‘Contraloria El contralor Municipal recibe oficio de |nv1tac10n validando y i .
! Municipal autorizando la entrega recepcion de cbra. - Invitacién por oficio
Asiste al acto de entrega-recepcion de {os trabajos en la fecha
2 Contralor Municipal | y hora programadas en el recorrido de obra para detectar N/A
) Contral¢ria Social | posibles deficiencias y hacer las observaciones que considere
pertinentes.
Revisa la documentacion a fin de constatar que se haya
3 Contralor Municipal | cumplido con la normatividad aplicable para determinar si N/A
' Contraloria Social | procede la firma del acta de entrega-recepcién de los trabajos,
o si se hacen observaciones se regresa la documentacion.
Contraloria Si la documentacién esta correcta
4 Municipal Firma el acta de entrega-recepcion de los trabajos para regresar Acta de entrega-
) Obras Puglicas al &rea de obras pUblicas el acta de entrega-recepcién de obras | recepcion de obras
, debidamente firmadas.
Contraloria Integra la documentacién al expediente de la obra en cuestion | Acta de Entrega de
5. Municipal para su resguardo al archivo. - " Obra
Obras Publicas Anexos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
O Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx.
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13. DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL.

Objetivo. Llevar el registro de la evolucién patrimonial, de declaracién de interés y
constancias de presentacién de declaracién fiscal, de los servidores publicos de las
diferentes dependencias descentralizadas, areas administrativas municipales, conforme a
lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

Alcance. Este procedimiento es aplicable a todos los servidores publicos que con
fundamento en los articulos 33, 34 fraccion |, 35,38 y 39 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estadg’de México y Municipio.

Leyes aplicables.
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Art. 108 ultimo parrafo

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

Seccion Tercera, Plazos vy Mecanismos de Registro en el Sistema de Evolucion

Patrimonial de Declaracién de Intereses 'y Constancia _de Presentacién de

"Declaracién Fiscali (Art. 34 al 43), v Seccién Cuarta, de la Declaracién de Intereses

(art. 44 al 46). _

e ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México. Art. 38 bis.

| Descripcion.
| ‘NO. | RESPONSABLE | DESCIPCION DE ACTIVIDAD
} 1 Area de Recursos | Elabora oficio dirigido a Contraloria, con la informacién de mov1m|entos de altas

{.
Humanos _y bajas de los trabajadores, de manera mensual.

Notifica por escrito al servidor ptblico para la realizacion de la Declaracién de

Inte(eses (Manifestacién de bienes) por Inicio, Conclusién o Actualizacién Anual.

2 Auxiliar a) Inicial. - Cuando se inicia un cargo publico.
Administrativo. b) Conclusion. - Cuando se concluye un encargo publico.
c) Modificacion patrimonial/Anualidad. - Se realiza durante el mes de mayo
de cada afio.

9 Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx.
N Tel: 01596 933 0199
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Remite por oficio las sanciones en que pueden
2. Auxiliar Administrativo. incurren los servidores pubhcos al no cumplir
con la Declaracién de Bienes en tiempo y forma.
Remite oficio al Servidor Publico, la asignacion
3. " Auxiliar Administrativo. de usuario y contrasefia para el acceso a la
Plataforma DECLARANET

Recibe oficios.

Ingresa al Sistema DECLARANET

Realiza el . llenado de  su
Declaracién/Manifestacion Patrimonial,

4, Servidor Publico. siguiendo las lndlcamones brindadas por el
sistema.

Envia en linea su Declaracuon Patrimonial.
Imprime su acuse de recibido en el Sistema.

Solicita comprobantes y/o acuses de recibido a
los Servidores Publicos. '
Auxiliar Administrativo. Verifica en el Sistema que los servidores
publicos cumplan con sus Declaraciones
Patrimoniales.
7. Auxiliar Administrativo. Genera informe u oficio de incumplimiento de la
Declaracién Patrimonial de los servidores
publicos a quienes les fueron requendos su
declaracioén.
8. Auxiliar Administrativo. - | Remite oficios a la Autoridad Investigadora para
que inicie el procedimiento correspondiente
para el deslinde de responsabilidades, por
motivo de las omisiones en que incurren los
- servidores publicos a quienes le fue requerida
: su declaracion.

Auxiliar Administrativo.

9 Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx. -
N\ Tel: 01596 933 0199
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Realiza el procedimiento correspondiente de
9. Autoridad Investigadora. dgsll_nde de responsea.bllldades alos serwdorc’as
publicos por la omisién de su declaracién
patrimonial.
Al'no haber mas observaciones, emite informe
- s . de los movimientos realizados en el sistema
10 Auxiliar Adminfistrativo. BACKOFFICE/DECLARANET a la autoridad
correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
9 Plaza de la Constitucién s/n, Temascala aé, Méx.
N Tel: 01596 933 0199 '
ayuntamiento.tem.2022.2024@gmail.com
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DIAGRAMA.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO SERVIDOR PUBLICO | AUTORIDAD INVESTIGADORA
' Recibe oficio de R.H. con la :_ ) :
informacién de movimientos Recibe offcio
de alta y baja de personal. » -
. v

l Ingresa al sistema

Remite usuario
y contrasefia
para acceso en
DECLARANET

Notifica por escrito al servidor
publico el requerimiento de
cumplimiento de las
manifestaciones.

Realiza llenado de su
Declaracidn siguiendo
las indicaciones del
sistema.

A

Verifica en el sistema
que se cumpla con el

Envia su declaracidn.

requerimiento. Solicita acuse I
de entrega. |, )
\_,/—‘ Imprime acuse de

entrega y lo remite a
contralorfa municipal

4

Genera oficio de

incumplimiento de Envia a la autoridad - = Realiza el procedimiento
declaracién de los » investigadora el _." para deslindar
servidores publicos. incumplimiento de , responsabilidades por el
los servidores > incumplimiento de la
publicos. ' 2 declaracion.

A 4

Emite oficios de los
movimientos realizados en @
el sistema a la autoridad
correspondiente.
QEI je 1a Constitucian s/n. T ] M.
~\"!'el: 01596 933 0199

<

\ 4

A
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14.

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO INHABILITACION.

Objetivo. Atender las solicitudes que hacen los interesados para la obtencion de su
constancia de no inhabilitacion.

Alcance. A todos los ciudadanos que buscan obtener un cargo Publico Municipal, se realiza
dicho tramite con la finalidad de detectar que no haya sido sancionado en Materia de
Responsabilidad Administrativa. '

Leyes aplicables.

Descripcién.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Mexnco Art. 52 y 53.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipio. Art.

28 pérrafo quinto y 62.

_Codigo Administrativo del Estado de México. Art. 1.75

Reglamento Interior de la secretaria de la Contraioria publicado- en el penodlco

oficial Gaceta del Gobierno. Art. 3 fraccpn VI!, 12 fracciones X! y Xll, 24 fracciones
XXX, XL y XLIl, vl Transitorio Séptimo.

2

NO.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1.

. El interesado asiste a la oficina de Contraloria
Interesado/Ciudadano | Municipal para solicitar la Constancia de No
i Inhabilitacién, entrega documentos requeridos.

Auxiliar Administrativo Recibe y verifica los documentos de qunen pretende
' | ingresar en el servicio publico.

Auxiliar Administrativo | Ingresa al link Sistema de Constancias _de No
' Inhabilitacion ___ (secogem.gob.mx), captura la
informacién del ciudadano en la base de datos del

sistema.

A
9 Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx.
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Verifica en la base de datos el estado en el cual se
encuentra el solicitante.
. . . En caso de que el solicitante no este inhabilitado se
4 Auxiliar Administrativo generara la constancia de no inhabilitacion.
En caso contrario se generar un oficio que explique la
razén por la cual no fue expedida.
Auxiliar Administrativo Imprime el formato/documento generado en el
. sistema y entrega al interesado.
6. Interesado/ciudadano Recibe el documento y firma acuse de recibido.
7. Auxiliar Administrativo | Recibe el acuse y lo archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

9 Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx.

\Tel: 01596 933 0199
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A

15. PROCEDIMIENTO PARA LAS SANCIONES APLICABLES A LAS AUTORIDADES
AUXILIARES DEL MUNICIPIO DE TEMASCALAPA.

Objetivo.’MantenerAeI orden, la tranquilidad, paz social, seguridad y la proteccién de los
vecinos, asi como ser portavoces de los vecinos hacia el H. Ayuntamiento de Temascalapa.
Vigilando que se cumpla con todas las propuestas y apoyos que se brindan.

Alcance. A todas las autoridades e integrantes de cada comité que tengan cargo como
autoridad auxiliar.

Leyes aplicables. :

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Capitulo Cuarto, de las Autoridades
Auxiliares (articulds 56 al 63). Capitulo Quinto, de las Comisiones, Consejos de

.. Participacién Ciudadana y Organizaciones Sociales (artlculos 64, 72,73, 74, 75, 76,
- 82,78, 79,

e Bando Municipal ciiel Ayuntamiento de Temascalapa 2022. Titulo Quinto, De lo$
Consejos, Comités, Comisiones y demas Organos Auxiliares del Ayuntamiento,
capitulo | (articulo 36 al 39). Capitulo I, de las Autoridades Auxiliares (articulo 40 al
48), Capitulo 111, del Consejo de Participacion Ciudadana (articulo 49 y 50). ‘

¢ Reglamento Interno de las Autoridades Auxiliares emitido por la Contraloria

"Municipal. (cualquier otro reglamento emitido por el H. Ayuntamiento de
Temascalapa). -

9 Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx.
‘\,Tel: 01 596 933 0199
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Descripcién General.

NO. | RESPONSABLE

DESCRIPCION

1. | Contraloria Interna
A. Investigadora

Resolvera cualquier controversia sobre las atribuciones que
tienen encomendadas las autoridades auxiliares.

2. | Contraloria Interna

Autoridad Investigadora

Podra realizar auditorl'as,'verifiéaciones e inspecciones a las
autoridades auxiliares para verlﬂcar el apego a las
disposiciones legales.

En caso de detectar irregularidades, formahzara denuncna
correspondiente. -

3. | Autoridad Investigadora

Si existen datos o indicios para la comision de lrregulandades
administrativas, se dara seguimiento al procedimiento
administrativo correspondiente.

Todas las denuncias, quejas o

controversias pueden ser presentadas por la ciudadania

afectada, de igual manera pueden ser presentadas y formalizadas a peticion de la
contraloria y/o Ayuntamiento.

4, | Autoridades Auxiliares

En negacion, inasistencia, ausencia, remocién, o no
cumplimiento correcto de sus funciones, se remitiran
documentos necesarios a la Autoridad Investigadora para el
inicio del procedimiento administrativo.,

NOTA.

'r

Contra la imposicién de sanciones enunmadas el afectado podra mterponer el Recurso

Administrativo de Inconformidad.

Plaza de la Constitucidn s/n, Temascalapa, Méx. -
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PROCEDIMIENTO DE REM(jCION DE FUNCIONES.

NO. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1.

Autoridades Auxil

ares

Podran ser removidas de su cargo en cualquxer momento por
causa grave que califique la Contraloria.

recaudadas.

Cuando de forma deliberad

Cuando provoque conflictos que alteren la tranquilidad de los vecinos.

Se atribuyan funciones o comisiones distintas a las que legalmente tengan.
Hacer mal uso de los recursos aportados por el Ayuntamlento

Cuando realicen cobros no
No entreguen recibos o no €

autorizados.
ntregue cuentas a la comunidad y tesoreria municipal de las cantidades

a incumpla las disposiciones de la ley, bando municipal o reglamentos.

2. Se faculta para que inicie el procedimiento administrativo,
A. Investigadora solicitando datos o indicios que presuman la comisién de
irregularidades cometidas por las autoridades auxiliares.
3. A. Investigadora Emitira un acuerdo de suspensién temporal del cargo.
4. . ; Dicha suspensidn no podra exceder del término de 30 dias
A. Investigadora :
- naturales.
5. Terminado el expediente con la resoluciéon emitida, se
. : z 3 ¢ . .z
A. Investigadora sometera a Sesion de Cabildo para acordar o no la remocién
4 del cargo. . :
8. . Con el voto aprobatorio se removera del cargo al o los
Cabildo ) . "
integrantes de las autoridades auxiliares amonestados.

En ninglin caso las asamb
mismas la destitucion o sustitucién de sus miembros.

eas convocadas por las autoridades auxiliares podran resolver por si

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Q Plaza de la Constitucién s/n, Temascala

pa, Méx.

\\ Tek 01596 933 0199
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PROCEDIMIENTO DE LICENCIA PARA SEPARARSE DEL CARGO.

NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE'ACTIVIDADES

1. Autoridades Auxiliares Requieren la licencia para sépararse de sus funciones
mediante oficio dirigido a la Contraloria Interna, exponiendo
sus motivos por la cual hace la solicitud.

2. Autoridades Auxiliares Podran ser licencias temporal o definitiva.

3. Auxiliar Admvo. Recibe oficio, y hace de conocimiento al Contralor Municipal.

4. Contralor Municipal Realiza oficio de autorizacién o negacion a la peticion, lo firma
| y hace entrega.

5. Auxiliar Admvo. - Entrega oficio con acuse de recibido al solicitante

En caso de licencia temporal, el tiempo no podra exceder
FIN DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA AUSENCIAS.

NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1. Contraloria Interna En ausencias temporales y definitivas, se hara oficio nombrando
al suplente respectivo.
2. Autoridades Auxiliares | Se hara por manifestacion expresa (renuncxa) del solicitante. Para
que ostente el cargo informando a la Contraloria.
\ 3. Contraloria Interna Recibe la renuncia y firma dé conformldad adjuntando oficio y

acuse de recibido.
4 Autoridades Auxiliares | O cuando se deje de presentar a sus funciones por mas de 08
dias sin causa justificada. :
5. Contraloria Interna Girara cficio de destitucion del cargo, exponiendo los motivos.
6. Contraloria Interna Hace de conocimiento a él o los integrantes de las autoridades
auxiliares. (oficio y acuse de recibido).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

9 Plaza de la Constitucion s/n, Temascalapa, Méx.
\s Tel: 01596 933 0199
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9 Plaza de la Constitucién s/n, Temascala

GLOSARIO DE TERMINOS.

Adjudicacién. Asignar o atribuir algo a una persona o cosa.

Archivo. Conjunté organi
producidos o recibidos po
ejercicio de sus funciones

co de documentos, sea cual fuera su forma y soporte material,
. una persona fisica o por un organismo publico probado en el
0 actividades.

Auditoria. Revisiéon sistematica de una actividad o de una situacién para evaluar el

cumplimiento de las reglas

Auditoria Financiera. ten
legalidad del gasto, de la ¢

Autoridades Auxiliares.
Ayuntamiento, quien les d

Autoridad Investigadora,

es parte en el procedimien

Autoridad Resolutora.
sancion administrativa.

Autoridad Substanciado
responsabilidades admir

‘0 criterios objetivos a que aquellas deben someterse

dré a su cargo el control de la ejecucién del presupuesto, de la
jestion financiera y patrimonial de la Municipalidad.

clega la autoridad a fravés de ciertas funciones o atribuciones.

el 6rgano encargado de desahogar la etapa de investigacion y
to seguido en forma de juicio

Se encarga de emitir la resolucién que impone (en su caso) la

v

ra. Es la instancia que dirigen y conducen el procedimiento de
istrativas desde ' la admisién del Informe 'de presunta

responsabilidad administrativa hasta la conclusién de la audiencia inicial.

Ayuntamiento. Corporaci6h integrada por el'presidente Municipal y los servidores puablicos

para su administracion.

Ciudadano. Es aquella persona considerada como miembro activo de un municipio o
estado, titular de derechos politicos. :

pa, Méx.

Son los representantes de las. comunidades, y dependen del .

_K‘ Tel: 01 596 932 0199

= ayuntamiento.tem.2022.2024@gmail.com
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9 Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx.

Cocicovi. Comité Ciudadano de Control y Vigilancia., usado como mecanismo social, para
vigilar la correcta aplicacién de los recursos publicos federales, estatales o municipales,
asignados a obras y programas sociales.

Constancia de' No inhabilitaciéon. Es un documento que expide la secretaria de la
Contraloria, cuyo objetivo es acreditar que el aspirante a ingresar a laborar al sector publico,
no se encuentra sancionado para ocupar un empleo, cargo, o comisién dentro de la
Administracion Publica.

Contralor Municipal. Funcionario encargado del control, inspeccién, supervisién, 4 y
evaluacion del desemperio de las distintas dreas de la Administraciéon Publica Municipal..

Control Patrimonial. El area responsable de identificar y ubic‘?r los bienes, colocando su
estado o caracteristicas, y aquellos que ya no resulten de utilidad para las funciones que
fueron adquiridos.

Correspondencia. Aquellos documentos epistolares que con caracter privado o publico.
Que materializa las relaciones que se mantienen con otras areas administrativas, personas
fisicas o juridicas en el ambito de sus actividades.

Cronograma de Actividades. diagrama de tu plan de trabajo, para su realizacion se debe
enumerar las tareas que se propone llevar a cabo y asignarle a cada uno de ellos el tiempo
real de ejecucion. :

Declaracion Situacion Patrimonial. Es la manifestaciéon que se hace del patrimonio, en
cumplimiento con lo establecido en [a ley Federal de Responsabilidades Administrativas de
Los Servidores Publicos, con la finalidad de verificar su evolucién y congruenma entre los
ingresos y egresos.

-% Tel: 01596 933 0199
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Denuncia. Proceso en el que se le informa a las autdridades competentes, sobre los actos

u hechos cometidos por
actividades ilegales.

una persona o servidor publico, o bien dar cuenta de ciertas

Diligencia. Tramitar un asunto administrativo con constancia escrita de que se hace

Documento. A todo registro de informacién en posesién de los sujetos obligados sin
importa su fuente o fecha de elaboracion.

Entrega Recepcion. Es e

del acta administrativa cor

respondiente.

Expediente. Un conjunto de documentos relacionados entre si.

Informacién. La contenida en los documentos que los sujetos obligados generan, obtienen,
conservan por cualquier titulo o bien aquella que por una

adquieren transforman, o
obligacién legail deban de

Inventario. Lista ordenada de bienes y demas cosas valorables que pertenecen a una

generar.

persona, empresa o institucion.

IPRA. Informe de Presunta Responsabilidad Adminisﬁtrativa.

procedimiento administrativo de interés publico, de cumplimiento
obligatorio y formal mediante el cual un servidor publico obligado que concluye su funcién,
hace entrega del despacho’a su cargo, al servidor publico entrante, mediante la elaboracion

Organismos Descentralizados. creadas conforme a lo dispuesto por la Ley Organica

de la Administracién Puablica, La realizacion de actividades correspondientes a las areas

estratégicas o prioritarias;

aplicacion de recursos para fines de asistencia o seguridad social.

1

pa, Méx.

La prestacién de un servicio publico o social; o la obtencién o

ayuntamiento.tem.2022.2024@gmail.com

N Tel: 01596 933 0199
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A

Proceso. Conjunto de las fases sucesivas de un juicio o recurso.

Queja. Reclamacion o protesta que se hace ante una autoridad a causa de un desacuerdo
o inconformidad.

Quejoso. Dicho de un ciudadano, que presenta una queja contira un servidor pubilico.

Ratificacién. Aprobar o confirmar actos, palabras o escritos dandolos por ciertos y
veridicos.

Resguardo. Documento acreditativo de haber realizado determinada gestion, pago o
entrega. :

Servidor puablico. Es una persona que brinda un servicio de utilidad social, y que
desempefia un empleo, cargo o comision de naturaleza administrativa publica.

Servicio. Son todas aquellas actividades que realiza el ayuntamiento, de manera uniforme
y continua, para satisfacer las necesidades basicas de la comunidad.

Sistema CREG. sistema integral que se encarga de automatizar los procesos de
ENTREGA-RECEPCION de los titulares de las unidades administrativas de los organismos
publicos ya sea por término de administracién o por término de relaciones laborales.

Sistema CREG Patrimonial. Sistema integral para el contrbl de activo fijo mobiliario,
inmobiliario, sistema que cuenta con la funcién del control fijo y.la identificacion por codigo
de barras. i

) -
Solicitante. Toda persona que requiere a los sujetos obligados informacion.

Sugerencia. Es algo que se propone, insindia o sugiere. El termino suele emplearse como
equivalente a consejo o recomendacion.

9 Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx.

\,s Tel: 01596 933 0199
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]

Tramite. Solicitud o entrega de informacion que las personas fisicas 0 morales del sector
publico, hagan ante una dependencia u organismo descentralizado, ya sea para cumplir
con una obligacion, obtener un beneficio o servicio, asi como cualquier documento que

dichas personas estén obligadas a conservar.

Q Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx.

\ Tek 01596 933 0199
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Inicio o Termino

Sefala donde se inicia o
termina un diagrama.

Actividad

Representa la ejecucion de
una o mas actividades de un
procedimiento.

Decision

Indica las
alternativas

procedimiento.

posibles
dentro  del

Documento

Representa cualquier tipo
de documento que entre o
salga en el procedimiento.

<>
|
/\

Archivo definitivo

Indica que se guarda un
documento de forma
permanente.

Notas extras

Indica que se agregan notas
extras para complementar
la informacion de los
procedimientos.
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SIMBOLOGIA
SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION

Plaza de la Constitucién s/n, Temascalapa, Méx.
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APROBACION.

En ejercicio de las facultades que me confiere la fraccion Il del Articulo 128 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, asi como las fracciones Ill y
XVI del articulo 48 de la l.ey Orgéanica Municipal del Estado de México, a todos los
habitantes del Municipio de Temascalapa, en cumplimiento con el articulo 115 de la
Constitucién Policia de los Estados Unidos Mexicanos; los articulos 123 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, ha tenido a bien expedir el presente
Manual de Procedimientos de la Contraloria Interna Municipal, como herramienta e
instrumento administrativo y normativo de la administracion Publica del Municipio de
Temascalapa 2022-2024.

TS GUILLE%O CRUZ GOMEZ
¢ JORDINADOR DE MEJORA REGULATORIA
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ING. VICTORINO INGUEZ RODRIGUEZ
TERCER REGIDOR

C. JENNIFER MONTES DE OCA MORALES
CUARTA REGIDORA
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LIC. CELIA SANCHEZ SANCHEZ
QUINTA REGIDORA
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C. MONICA ESTELA PEREZ BADILLO
SEXTA REGIDORA
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C.LUIS GO EZ GONZALEZ
SEPTIMO REGIDOR
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