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I. INTRODUCCION.

El Organo encargado de vigilar el debido actuar y cumplimiento de los servidores publicos del H.
Ayuntamiento de Nezahualcéyotl, asi como el manejo racional y la correcta ejecucion de los
recursos humanos, materiales y financieros, es la Contraloria Interna Municipal, quien para cumplir
con el &mbito de su competencia, norma su funcionamiento en lo establecido en el articulo 115
fraccion Il de la Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos, asi como en lo contenido
por el articulo 112 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, con atribuciones de Ley tal
como lo establece la Ley de Responsabilidades Administrativa del Estado de México y Municipios

y el Cédigo de Procedimientos Administrativos de aplicacién supletoria a la Ley en la materia.

Por lo que para que la Contraloria Interna Municipal garantice sus funciones de supervision,
fiscalizacion, revision, auditoria y todas aquellas que se encuentran dentro del ambito de su
competencia, es necesario contar con los medios que faciliten el cumplimiento de las obligaciones,
los instrumentos técnicos que facilitan esa labor y permite realizar de manera eficiente y eficaz son

los Manuales de organizaciéon y Procedimientos.

La finalidad del presente manual es una herramienta que facilita el aprendizaje y capacitacion del
personal, de orientacion, conductor que requieren las unidades administrativas, con el propésito de
mejorar, los procedimientos para lograr cumplir con las labores encomendadas a cada una de las
areas que integran el ente administrativo, auxiliando en el cumplimiento de las funciones y
procesos.

Se plasman los mecanismos que generan las areas adscritas en la Contraloria Interna Municipal
basandose en sus atribuciones, procedimientos y funciones por lo cual este documento expresa

las actividades que se realizan con la finalidad de cumplir con los procesos administrativos.

portancia mantener permanentemente actualizado el presente

s
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL.

Contar con un instrumento técnico que permita facilitar el aprendizaje y capacitacién del personal
de la Contraloria Interna Municipal, con el proposito de guiar, mejorar, orientar y aplicar los
esfuerzos del servidor publico, facilitando las tareas asignadas para realizarlas con certeza y
apegados a la normatividad vigente.

Controlar las acciones que realiza cada servidor publico adscrito a la Contraloria Interna Municipal

para cumplir con los procedimientos que se generan en cada ambito de las diferentes areas
adscritas

Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria;
simplificar la responsabilidad por fallas o errores; facilitar las laborales de auditoria, la evaluacién
de control interno y su vigilancia; Aumentar la eficiencia general ademas de otras ventajas

adicionales; que los servidores publicos conozcan si el trabajo se esta realizando adecuadamente.

Ill. ALCANCE.

El presente manual es de uso exclusivo del personal que labora en cada una de las distintas areas
de esta Contraloria Interna Municipal, los titulares de cada area son los responsables de verificar
que lo sefialado en este documento se aplique, con el objeto de que las actividades laborales se

realicen eficazmente.
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SUBDIRECCION DE SITUACION PATRIMONIAL Y PATRIMONIO

1. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO POR OMISION O
EXTEMPORANEIDAD DE DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL.
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1.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Verificar que los Servidores Publicos Municipales cumplan oportunamente con la obligacion de
presentar la Manifestacion de Situacion Patrimonial y de Interés de conformidad con la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

1.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

* La Subdireccion de Situacion Patrimonial y Patrimonio, establecera medidas preventivas,

con el fin de abatir la omision en la presentacion de la Declaraciéon de Situacion Patrimonial y

con ello evitar la instauracién de Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

* Dar puntual seguimiento al cumplimiento de la presentacion de la Manifestacion de Situacion
Patrimonial y de Interés de los servidores publicos municipales obligados, de conformidad
con lo dispuesto por los articulos 50 fraccion |V, 33 de la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de México y Municipios.

* Brindar la asesoria solicitada para que los servidores publicos obligados cumplan
oportunamente con la presentacion de la Declaracion de Situacion Patrimonial, como se
establece en lo dispuesto por el articulo 34 fracciones I, I, lil de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios

¢l
1

f/ B : .
| FIW -
| p AR 1 | (
| /y 23 Ehathes Py ek
| e = |
\ roMNISTRACOR PrezaruatevoTe
- . RN

CONTRALORIA 1N

GORILHNG DL HLZARUALLOVUIL - Julie KIK

A

Pagina 8 de 72



CONTRALORIA INTERNA

GOBIERND DE NEZAMUALLOYOTL - 2022 - 2024

~
[
g+

Prcoinicoony

— =

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE CONTRALORIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

1.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEIMIENTO: PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
POR OMISION o EXTEMPORANEIDAD DE DECLARACIGN DE SITUACION PATRIMON[AL.
AREA NO. gEn L e et | DOCUMENTO
RESPONSABLE | AcT.|  DSCRIPCIONDERCTVIDADES —oisyo
CONTRALORIA Recibe Ia’ofumaha dg partes de la S_:‘ecretan:'a d.e la
Contraloria Estatal listado de servidores publicos
INTERNA 1 i . ; - LISTADO
obligados a presentar Declaracion de Situacion
MUNICIPAL : .
Patrimonial, que fueron extemporaneos.
conTRaLoRiA | [ FETE R e S T
INTERNA 2 Y 9 publice LISTADO
obligados a presentar Declaracion de Situacion
MUNICIPAL ! . y
Patrimonial que fueron extemporaneos.
| SUBDIRECCION Recibe de la Oficialia de partes de la Contraloria
DE SITUACION 3 Interna listado de servidores publicos obligados a LISTADO
PATRIMONIAL Y presentar Declaracion de Situacién Patrimonial,
PATRIMONIO que fueron extemporaneos.
SUBDIRECCION Sollleta a.1' la Segretana del H. Ayuntamletntc_) la
: certificacion del listado de los Servidores Publicos
DE SITUACION ,
4 que fueron extemporaneos al presentar su| CERTIFICADO
PATRIMONIAL Y . . .. . - ;
PATRIMONIO Declaracién de Situacion Patrimonial, que emite la
Secretaria de la Contraloria Estatal.
SUBDIRECCION Rec:_ul?e d.e la secretafla del H. Ayuntamlen.to las
: certificaciones del listado de los Servidores
DE SITUACION -
5 Publicos que fueron extemporaneos al presentar | CERTIFICADO
PATRIMONIAL Y - ; . . .
PATRIMONIO su Declaracion de Situaciébn Patrimonial, que
emite la Secretaria de la Contraloria Estatal.
SUBDIRECCION
DE SITUACION 6 Solicita - a la Direccion de Administracion OFICIO
PATRI IALY condiciones Socioecondmicas mediante oficio.
TRIMONI
[ SUBDIRECCION % Recibe de la Direccion de Administracion las
DE:S#TUACION \ 4 Condiciones Socioeconémicas mediante oficio. OFI s
PATRIMONIALY | | >
,PATR!MGNIO .// e ma X

GOIL MG DL MLZRRUALLOVOIL Sk




e A
o

”‘ ¢
CONTRALORIA INTERNA i ;* H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

GOBIEAND DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024 . 2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE CONTRALORIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

Turna a la Coordinacion de investigacion el listado
SUBDIRECCION con las certificaciones y  condiciones
DE SITUACION 8 socioecondmicas de los servidores publicos por LISTADO
PATRIMONIAL Y extemporaneos en la Declaracion de Situacion
PATRIMONIO Patrimonial Inicial, de Conclusién o de Anualidad,
para su seguimiento y atencién hasta su termino.
Recibe de la Subdireccion de Situacion
Patrimonial el listado con las certificaciones y
COORDINACION condiciones socioeconémicas en contra de
DE 9 servidores publicos por extemporaneos de la LISTADO
INVESTIGACION Declaracién de Situacion Patrimonial Inicial,
Conclusion o Modificacién, para su seguimiento y
atencion hasta su termino.
COORDINACION Turn.a a Ig St{bdireccién de Situacion Pa.lt.rimonial y
Patrimonio, listado depurado para verificar en el
it . 10 sistema (DGRSP) si ya presentaron su LIGHZ08
INVESTIGACION . e
manifestacion.
SUBDIRECCION Recibe de la Coordinacion de Investigaciéon el
DE SITUACION 11 listado para verificar en el sistema (DGRSP) siya LISTADO
PATRIMONIAL Y fueron presentadas las Declaraciones de
PATRIMONIO Situacién Patrimonial.
SUBDIRECCION Turna .a la Coordinacién de investigacién las
DE SITUACION impresiones de cedulas de datos personales y
12 | antecedentes de sanciones del sistema (DGRSP) CEDULAS
PATRIMONIAL Y . . .
PATRIMONIO sollc!tada, para seguimiento y atenciéon hasta su
termino.
Recibe de la Subdireccion de Situacién
COORDINACION Patrimonial las impresiones de cedulas de datos
DE 13 | personales y antecedentes de sanciones del LISTADO
INVESTIGACION sistema (DGRSP) solicitada, para seguimiento y
atencion hasta su término.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Pl .
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1.4. DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
POR OMISION O EXTEMPORANEIDAD DE DECLARACION DE SITUACION
PATRIMONIAL
CONTRALORIA INTERNA SUBDIRECCION DE SITUACION COORDINACION
MUNICIPAL PATRIMONIAL Y PATRIMONIO DE
INVESTIGACION
Recibe de la Oficialla de partes de la
l INICIO Contraloria Intemna listado de servidores
publicos obligados a presentar Deciaracion de
i Situacién Patrimonial, que fueron
extemporaneos.
Recibe la oficialla de partes de la
Secretaria de la Contraloria y
Estatal listado de servidores Solicita a la Secretaria del H. Ayuntamiento la
publicos pbllgaGO§ 2 presenlar certificacion del listado de los Servidores
Declaracion de Situacion A
Patrimonial, que fueron Publicos que fueron extefnporangos al presentar
su Declaracion de Situacion Patrimonial, que
l__“sjd", emite la Secretaria de la Contraloria Estatal.
Remite a la Subdireccion de
Situacién Patrimonial y Patrimonio
listado de servidores piblicos = _| Recibe de la secretaria del H. Ayuntamiento las
de Si o 2 certificaciones del listado de los Servidores
e Situacién Patrimonial que =
fueron extemporaneos. Publicos que fueron extemporaneos al presentar
su Declaracion de Situacién Patrimonial, que
L—Li—s@' emite la Secretaria de la Contraloria Estatal.
A 4
Solicita a la Direccion de Administracién
condiciones Socioeconémicas mediante oficio.
Oficio
A4
Recibe de la Direccion de Administracion las
Condiciones Socioeconémicas mediante oficio.
h 4
:A
R}
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO ADM[NISTRATIVO DlSClPLINARIO

CONTRALOR[A INTERNA
MUN[CIPAL : = PATRlMONIALY:PATRIMO__

SUBDIRECGION DE SITUACION

Turna a la Coordinacion de investigacion el
listada con las certificaciones y condiciones

socioecondmicas de los servidores plblicos
por extemporaneos en la Declaracién de
Situacion Patrimonial Inicial, de Conclusion o
de Anualidad, para su seguimiento y

atencion hasta su termino.

Recibe de la Coordinacién de
Investigacion el listado para
verificar en el sistema
(DGRSP) si ya fueron

v

Recibe de la Subdireccion de Situacion
Patrimonial el listado con las
certificaciones y condiciones
socioeconémicas en contra de
sarvidores plblicos por extemporaneos
de la Declaracion de Situacién
Patrimonial Inicial, Conclusion o
Modificacién, para su seguimiento y

Listado

Y

Turna a la Subdireccién de Situacion
Patrimonial y Patrimonio, listado
depurado para verificar en el sistema
(DGRSP) si ya presentaron su

manifestacion.

presentadas las Declaraciones
de Situacion Patrimonial.

Listado
y

Turna a la Coordinacion de
investigacion las impresiones de
cedulas de datos personales y

Recibe de |a Subdireccién de
Situacion Patrimonial las
impresiones de cedulas de
datos personales y

antecedentes de sanciones del
sistema (DGRSP) solicitada, para
seguimiento y atencién hasta su

termino.

»| antecedentes de sanciones del
sistema (DGRSP) solicitada,
para seguimiento y atencion

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]

i .
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SUBDIRECCION DE SITUACION PATRIMONIAL Y PATRIMONIO

2. GENERACION DE leJMERQ DE IDENTIFICACI('JN’ PERSONAL (NIP) PARA LA
PRESENTACION DE MANIFESTACION DE BIENES.

|
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2.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Orientar a los Servidores Publicos obligados en la obtencién de los nimeros de Identificacién
Personal (NIP), para que den cumplimiento con su obligacién normativa de presentar en tiempo
y forma su Declaracion de Situacion Patrimonial Inicial, Conclusién o Modificacién, a efecto de
evitar la instauracion de procedimiento de responsabilidad administrativa y la consecuente

aplicacion de sanciones por la omision.

2.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

« La Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México y a través de la
Direccibn General de Situacion Patrimonial del Gobierno del Estado de México, ha
implementado el sistema DECLARA NET, cuya finalidad es que los servidores publicos
obligados puedan ingresar a través de un Numero de Identificacion Personal (NIP) y
presentar su Declaracion de Situacion Patrimonial Inicial, Conclusién y Anualidad, de
manera sencilla habilitada las veinticuatro horas del dia y .los trescientos sesenta y cinco
dias del afio.

« La Contraloria Interna Municipal difundira la obligatoriedad que tienen los servidores
publicos obligados a presentar la Declaracion de Situacién Patrimonial Inicial, Conclusién
y Anualidad, en tiempo y forma tal como lo establece el articulo 34 fracciones |, Il, Ill de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
proporcionando la debida asesoria para que los servidores publicos obtengan con
oportunidad su Numero de Identificacion Personal (NIP

-a Contralorla interna realizara folletos para que los servidores publlcos obtengan

Concluswn y anuahdad con la informacién para obtener su nimero de j
.gej‘snnaL(NIP) esto con el fin de recibir dicha informacion.

&
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- La Contraloria Interna Municipal dara seguimiento al cumplimiento de los servidores

publicos en la presentacion oportuna de la Declaracion de Situacion Patrimonial Inicial,

Conclusion y Anualidad, en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 50 fraccién IV de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
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2.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GENERACION DE NUMERO DE
IDENTIFICACION PERSONAL (NIP) PARA LA PRESENTACIéN DE
MANIFESTACION DE BlENES B
AREA NO. o DOCUMENTO (o)
RESPONSABLE | ACT | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CANEXO
Recibe listados de la oficialia de partes de Ia
. Contraloria Interna Municipal movimientos
GONTISAL GBI 1 enviados por parte de la Subdirecciéon de LISTADO
INTERNA .
Recursos Humanos dependiente de la
Direccion de Administracion.
Remite a la Subdireccion de Situacion
CONTRALORIA 5 Patrimonial y Patrimonio listado de servidores LISTADO
INTERNA publicos obligados a presentar Declaracion de
Situacion Patrimonial, que fueron omisos.
UBDIRECCION Recibe de la Oficialia de partes de la
DE SITUACION 5 Contraloria Interna el listado de los —
PATRIMONIAL movimientos Iniciales y por conclusiéon por
Y PATRIMONIO parte de la subdireccién de recursos humanos.
SUBDIRECCION Captura movimientos via electrénica y remite
DE SITUACION 4 a pla Direccion General de S!i/tuacic'm CORREC
PATRIMONIAL Patrimonial Estatal ELECTRONICO
Y PATRIMONIO '
SUBDIRECCIQN Se remite oficio a la Subdireccidon de Recursos
DE SITUACION il ..
5 Humanos sobre la realizacién de movimientos OFICIO
PATRIMONIAL n el sist (DGRSP
Y PATRIMONIO 2 e )
SDUEB;’ITUE:SI(?: Imprime oficios de notificacion emitidos del
P o) 6 sistema (DGRSP) y lo entrega a los servidores OFICIOS
PATRIMONIO pblicos. /_\
SUBDIREQCION ."‘v.\ Emite oficio de los movimientos generados en ;
DE{SIWACLON % el sistema (DGRSP) para Subdireccion de S LALGOYOTI
PATRIMONIAL - Recursos Humanos. CONTRALORIA! ERR
\Y’PA:TR'MDN]O /"‘ L DU NLZAHUIALL L sz - anca
o M-L—-_!m"' HY = /

i
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE CONTRALORIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

SERVIDOR Recibe la notificacion emitida por el sistema
8 (DGRSP) y solicita informes de como realizar NOTIFICACION
PUBLICO e e .
su movimiento ya sea Inicial o por Anualidad.
SUBDIRECCION Orienta a los servidores publicos en la
DE SITUACION 9 obtencién del codigos de barras y nimeros de
PATRIMONIAL identificacién personal (NIP).
Y PATRIMONIO
SUBDIRECCION En su caso y solo si el servidor publico lo
DE SITUACION 10 solicita, obtiene via correo electrénico codigos
PATRIMONIAL de barras y NIP remitiéendolo al solicitante.
Y PATRIMONIO
Firma de recibido en la bitacora: “Registro del
SERVIDOR PersF)paI SoI|C|tant.e de los lelerenFc'a-s
PUBLICO 11 | Servicios que se Brindan en la Subdireccion LIBRO
de Situaciéon Patrimonial y Patrimonio de la
Contraloria Interna Municipal”.
FIN DE PROCEDIMIENTO

GIMILHNG UL NEZAMUALLTNIEL - Aty =
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE CONTRALORIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

INICIO
e ([ ) e T———

Contraloria Interna el listado de los
movimientos Iniciales y por
conclusion por parte de la

Recibe listados de la oficialla de partes subdireccién de recursos humanos.
de la Contraloria Interna Municipal

movimientos enviados por parte de la Listado
Subdireccidn de Recursos Humanos \

dependiente de |a Direccién de

Administracion. Captura movimientos via

electronica y remite a la

- Direccién General de Situacion
Oficio Patrimenial Estatal.
Y
Remite a la Subdireccién de Correo
Situacion Patrimonial y Electronico
Patrimonio listado de servidores L
publicos obligados a presentar
Declaracién de Situacién Se remite oficio a la Subdireccion
Patrimonial, que fueron omisos. de Recursos Humanos sobre la
- realizacion de movimientos en el
L_I-ijdt’/_ sisterna (DGRSP).
Oficio

Imprime oficios de notificacién
emitidos del sistema (DGRSP) y lo
entrega a los servidores publicos.

\j Oficio

Emite oficio de los movimientos Recibe la notificacion emitida por
generados en el sistema el sistema (DGRSP) y solicita
(DGRSP) para Subdireccion de informes de camo realizar su
Recursos Humanos movimiento ya sea Inicial o por
Anualidad.
Oficio
Notificacion

Orienta a los servidores
publicos en la obtencion del o
codigos de barras y numeros T
de identificacion personal
(NIP).

L HILHNG UL MLZAMUALLIMIL - e -
GUERN
Sue
ORGAN

METODOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

En su caso y solo si el servidor
publico lo solicita, obtiene via correo
electronico codigos de barras y NIP
remitiéndolo al solicitante.

Correc
Electronico

Firma de recibido en la bitacora:
“Registro del Personal Solicitante de

los Diferentes Servicios que se
Brindan en la Subdireccion de
Situacién Patrimonial y Patrimonio
de la Contraloria Interna Municipal”.

[
A 4

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]

v

GO UL HLZARIALL OV ducs - 204

DhGARIZ Ao T

METODOS -

-

Pagina 19 de 72




CONTRALORIA INTERNA i i" H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIEAND DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

. —

DEPENDENCIA: DIRECCION DE CONTRALORIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE SITUACION PATRIMONIAL Y PATRIMONIO

3. TRAMITACION DE CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION

%

GOMERNG UL MLZAHUALLCITL - AL - e

A
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE CONTRALORIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

3.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Emitir las constancias de No Inhabilitacion solicitadas por los ciudadanos que aspiren a

desempefiar un empleo, cargo o comisioén en la Administracion Publica Municipal.

3.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

» La Contraloria Interna Municipal, solicitara a través del Sistema de Constancias de No
Inhabilitacion a la Direccién de Responsabilidades de la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de Meéxico, informacion sobre la existencia de registro de
Inhabilitacién de las personas que aspiren a ocupar un empleo, cargo o comision dentro
de la Administracién Publica Municipal de Nezahualcoyotl, obteniendo a través del sistema
la constancia requerida, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 28 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

» La Contraloria Interna Municipal difundira informacién a efecto de evitar la contratacién
de ciudadanos que se encuentren sujetos a procedimiento administrativo o inhabilitado
para ocupar un empleo cargo o comision dentro de la Administracion Publica Municipal, a
efecto de no violentar lo dispuesto en el Articulo 50 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

LU NG UL ML ZAHUALLOVDTL - s - S
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE CONTRALORIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

3.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBREDEL PROCEDIMIENTO TRAMITACI‘N DE CONSTANCIAS IE NO
INHABILITACION e =
= AREA DGCUMENTO
' RESPONSABLE == e 'O ANEXO
Solicita que se le proporcione la Constancia de
SERVIDOR 1 No Inhabilitacion a la Contraloria Interna
PUBLICO Municipal para la integracién de expedientes
en la Subdireccion de Recursos Humanos.
Registra al solicitante en la libreta: “Registro del
SUBDIRECCION Personal Solicitante de los Diferentes Servicios
DE SITUACION 2 que se Brindan en la Subdireccién de Situacion LIBRO
PATRIMONIAL Patrimonial y Patrimonio de la Contraloria
Interna Municipal’.
SUBDIRECCION Valida la identificacion oficial vigente y el
DE SITUACION 3 Registro Federal de Contribuyentes del | IDENTIFICACION
PATRIMONIAL Servidor Publico Solicitante.
Introduce al Sistema de Constancia de No
Inhabilitaciéon perteneciente a la Contraloria
Estatal los datos del solicitante y transfiere la
SUBDIRECCION informaciéon via internet procesando la
DE SITUACION 4 informacion y verifica la No Inhabilitacion de
PATRIMONIAL conformidad con los registros de sanciones y
de Procedimientos Administrativos que opera
la Direccién General de Responsabilidades,
emitiendo la constancia en caso procedente.
SUBDIRECCION Se recibe de manera electronica la Constancia
DE SITUACION 5 de No Inhabilitacion del solicitante y se hace | CONSTANCIA
PATRIMONIAL entrega de la misma.
Firma de recibido en la bitacora: “Registro del
/_\ Personal Solicitante de los Diferentes Servicios
SE}*V';DOR 6 que se Brindan en la Subdireccién de Situacion
PUBUCO Patrimonial y Patrimonio de la Contraloria
(EZAFUAS OV, Interna Municipal”.
e S / FIN DE PROCEDIMIENTO
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE CONTRALORIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

3.4 DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITACION DE CONSTANCIAS DE NO
INHABILITACION

SERVIDOR PUBLICO. ~ [  SUBDIRECCION DE SITUACION

PATRIMONIAL.
| INICIO ]
v

. . Registra al solicitante en |a libreta:
Solicita que se le proporcione la “Registro del Personal Solicitante de
Constancia de NO Inhapnytauén ala los Diferentes Servicios que se
Contralorla IntemaMunicipal para a Brindan en |la Subdireccién de
integracién de expedientes en la

Situaclon Patrimonial y Patrimonio
Subdireccion de Recursos Humanos. de ta Contralorla Interna Municipal".

Valida la identificacién oficial vigente y
el Registro Federal de Contribuyentes
del Servidor Publico Solicitante.

w

v

Firma de recibido en la

bitacora: “Registro del
Personal Solicitante de los
Diferentes Servicios que se
Brindan en la Subdireccién
de Situacién Patrimonial y
Patrimonio de la Contraloria
Interna Municipal”.

A

A 4

[ FIN DE PROCEDIMIENTO }

Introduce al Sistema de Constancia de No
Inhabilitacién perteneciente a la Contraloria Estatal
los datos del solicitante y transfiere la Informacion
vla intemet procesando la informacién y verifica la
No Inhabilitacion de conformidad con los registros
de sanciones y de Procedimientos Administrativos
que opera la Direccion General de
Responsabilidades, emitiendo la constancia en caso

procedente.

Se recibe de manera

electronica la Constancia
de No Inhabilitacién del
solicitante y se hace
entrega de la misma.

Constancia

BT g4 f
\ e 4

g M
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SUBDIRECCION JURIDICA Y DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

4 PRESENTACION DE DENUNCIA EN CONTRA DE SERVIDORES PUBLICOS
ADSCRITOS AL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL.

o W RN UL NLZAHUALLIVUTL - Sl - A

Pagina 24 de 72



\
CONTRALORIA INTERNA i s y H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE CONTRALORIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

4.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Recibir las denuncias de los ciudadanos y/o de las autoridades competentes, por las acciones u
omisiones cometidas por los servidores publicos en el ejercicio de su empleo, cargo o comision,
que pudieran constituir una falta administrativa, por lo que el actuar de cada servidor pubico debe
estar regido por los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez,
lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia, asimismo apegado a
lo establecido por lo leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas que regulen su

desempeinio.
4.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

» Establecer los principios y obligaciones que regulan la actuacion de los servidores
publicos, asi como las sanciones aplicables, derivadas de las faltas administrativas no
graves a las que fueran acreedores por el incumplimiento de sus obligaciones, establecidas
en la Ley de Responsabilidades Administrativa del Estado de México y Municipios y el

Codigo de Procedimientos Administrativos.

» Brindar asesoria a los ciudadanos que deseen presentar una denuncia en contra de
servidores publicos por los actos u omisiones en que estos incurran y con ello trasgredan
las obligaciones contenida en el articulo 50 de la Ley de Responsabilidades Administrativa
del Estado de México y Municipios.

« Dicha denuncia sera recepcionadas por la Coordinacién de Investigacion, quien realizara
las diligencia en términos de la ley antes mencionada, y procedera al analisis de los hechos,
asi como la informacién recabada, a efecto de determinar la existencia o inexistencia de
/afrors;c\)mmanes que la Iey sefale como falta administrativa, determinando su ¢

o ML RN UL NLZARTIALLOVIITL Sl
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« En el supuesto de no haber elementos suficientes que demostraran la existencia de la
infraccién y acreditar la presunta responsabilidad del infractor, la Coordinacion de
Investigacién emitira acuerdo de conclusion y archivo del expediente, lo anterior sin perjuicio
de poder reabrir la investigacion en el supuesto de que se presentaran nuevos indicios o
pruebas y la facultad para sancionar no hubiera prescrito, lo cual se tendré que notificar a
las partes interesada.

« La Coordinaciéon de Substanciacién emitira acuerdo de recepcion del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa (IPRA), analizara el expediente pudiendo prevenir a la
Coordinacion de Investigacion si considera que se debieran subsanar omisiones o advirtiera
aclaracion de hechos, una vez subsanado las omisiones o aclarado los hechos, la
Coordinacion de Substanciacion acordara la admision del (IPRA), dando inicio al
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa. Citando al presunto responsable para
que comparezca a la audiencia inicial de manera personal. Ademas de las partes que
deberan concurrir al procedimiento, en la audiencia inicial el presunto responsable declarara
y ofrecera pruebas que estime necesarias para su defensa, los terceros llamados a
procedimiento podran manifestar lo que a su derecho convenga, una vez que las partes
hayan manifestado lo que a su derecho convenga y ofrecidos sus pruebas, declarara
cerrada la audiencia inicial. Las partes no podran ofrecer mas pruebas excepto las
supervinientes. Hecho lo anterior emitird acuerdo de admisién y desahogo de pruebas,
ordenando las diligencias necesarias para el desahogo de las mismas, concluido el
desahogo de pruebas, declararad abierto el periodo de alegatos, una vez transcurrido el
periodo de alegatos, turnara a la Subdireccién Juridica y de Responsabilidades

Administrativas (Autoridad Resolutoria).

» La Subdireccion Juridica y de Responsabilidades Administrativas (Autoridad Resolutoria),

declarara cerrada la instruccion, realizara el analices de todas las diligencias y de las

las partes para oir la resolucién que corresponda, asimis

ra personal al presunto responsable.
DRRIMIST _‘_._.',--f'-‘.‘,l _ o
<waLas partes podran interponer impugnar la resolucién ante la autoridad comp ‘fe
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE CONTRALORIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

4.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESENTACION DE DENUNCIA EN CONTRA DE
'SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS AL H. UNTAMIENTQ DE
--NEZAHUALCOYOTL :

DESCRIPCION D . s DOCUMENTO?O
ACTIV[DADES ANEXO

COORDINACION DE Re(:lbe la denunma por la presunta ESCRITO Y/O

. 1 responsabilidad de faltas
INVESTIGACION alminteirativas OFICIO

:ﬁREA;RESPONSABEE

Analiza el contenido de |Ila

4 denuncia y de las pruebas,
COORDINACION DE i N
INVESTIGACION 2 emitiendo acuerdo de inicio de ACUERDO

investigacion o acuerdo de
improcedencia

¢ SE PROCEDE CON LA INVESTIGACION?

COORDINACION DE NO: Se concluye con acuerdo de

INVESTIGACION 3 improcedencia ACUERDO

FIN DE PROCEDIMIENTO

Sl: Concluidas las diligencias de
investigacion, se procede al
analisis de los hechos, de la
informacién y pruebas recabadas a
efecto de determinar si es una falta
grave o no grave. Una vez
) calificada emitira el Informe de
COORDINACION DE Presunta Responsabilidad
INVESTIGACION 4 | Administrativa (IPRA), el cual se ACUERDO
remitird a la Coordinacion de
Substanciacion, a efecto de iniciar
— el Procedimiento de

/ \ Responsabilidad  Administrativa

' \ correspondiente. Articulo 104 vy

_ 194 Ley de Responsabilidades
AT } Administrativas del Estado de

- ST AR México y Municipios.
\M grooes
_.____/’-’
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Revision del escrito IPRA (el cual
debe estar apegado a la norma
juridica), se procede a realizar
Acuerdo de Recepcion o si
advirtiera que existen omisiones o ACUERDO
faltas técnicas, regresara a la
Coordinacién de Investigacion
para que sean subsanadas o
aclaradas las mismas.

COORDINACION DE
SUBSTANCIACION 5

La Coordinacion de
Substanciacion acordara la
admision del (IPRA), dando inicio
al Procedimiento de
Responsabilidad  Administrativa. ACUERDO
Citando al Presunto Responsable,
para que comparezca a la
audiencia inicial de manera
personal.

COORDINACION DE
SUBSTANCIACION 6

En la audiencia inicial, el probable
responsable manifestara lo que a
su derecho convenga y ofrecera
las pruebas, asi como los terceros
interesados, una vez que las
partes hayan manifestado lo que a
su derecho convenga y ofrecidos
sus pruebas, declarara cerrada la
COORDINACION DE audiencia inicial. Las partes no
SUBSTANCIACION 2 | podran ofrecer mas pruebas
excepto las supervinientes. (Falta
no grave).

ACUERDO

Al ser una falta grave emitira
acuerdo mediante el cual turnara el
expediente a la sala especializada
en materia de Responsabilidades
Administrativa del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado
de México para su conocimiento.

TOILING) DU NUZARTEALDOWIITL - 12 - 2
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COORDINACION DE

Cerrada la instruccion de
ofrecimiento se emitira acuerdo de
admision y desahogo de pruebas

SUBSTANCIACION 8 |ordenande  Ias diligencias ASHERDO
necesarias para el desahogo de la
misma. (Falta no grave).
F Una vez concluido el desahogo de
COORDINACION DE
. 9 pruebas, se declara abierto el ACUERDO
SUBSTANCIACION periodo de alegatos.
Concluido el periodo de alegatos
se procede al cierre de instruccion,
y se remite a la Autoridad
) Resolutoria (Subdireccion Juridica
COORDINACION DE y de Responsabilidades
SUBSTANCIACION 10 Administrativas), para que del AGLIERDO
estudio determine la existencia o
no de responsabilidad
administrativa el cual sera
plasmado en una resolucion.
SUBDIRECCION Se realiza resolucion
JURIDICA Y DE (responsabilidad, sin
RESPONSABILIDADES responsabilidad o abstenerse de )
ADMINISTRATIVAS 11| sancionar). RESOLUCION
(AUTORIDAD
RESOLUTORA)
SUBDIRECCION Se procede a citar a las partes
JURIDICA Y DE para la escucha de la resolucion y ACTA DE
RESPONSABILIDADES | |2 notificar  personalmente al | COMPARECENCIA
ADMINISTRATIVAS presunto responsable y partes | y NOTIFICACION
(AUTORIDAD interesadas la resolucion emitida. DE RESOLUCION.
/RESGLUTORA)
Las partes podran impugnar la
TRIBUNAL DE resolucién ante la autoridad
__US'[IClA \ 13 | competente (Tribunal de Justicia
ABM!N[STRATIVA Administrativa del Estado De
T Mexico).
A 5.._- HELY N DE /

IRGARTIALILRT
METODOS

FIN DE PROCEDIMIENTO
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4.4DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESENTACION DE DENUNCIA EN CONTRA DE
SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS AL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL

COORDINACION DE
INVESTIGACION

COORDINACION DE
SUBSTANCIACION

SUBDIRECCION
JURIDICA Y DE
RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

TRIBUNAL DE
..!_USTICIA
ADMINISTRATIVA

INICIO ]

Recibe la denuncia por 1a
presunta responsabilidad
de faltas administrativas.

e.yloo

Y

Analiza el contenido de la denuncia
y de las pruebas, emitiendo acuerdo
de inicio de investigacion o acuerdo

de improcedencia

¢SE PROCEDE
CON LA
INVESTIGACION?

Revision del escrito IPRA (el cual
debe estar apegado a la norma
juridica), se procede a realizar
Acuerdo de Recepcion o si
advirtiera que existen omisiones
o faltas técnicas, regresara ala
Coordinacion de Investigacion
para que sean subsanadas o

r®| aclaradas las mismas.

Acuerdo

y

La Coordinacion de
Substanciacién acordara la
admision del (IPRA), dando
inicio al Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa.
Citando al Presunto
Responsable, para que
comparezca a la audiencia
inicial de manera personal.

A4

Concluidas las diligencias de investigacion, se
procede al andlisis de 1os hechos, de la
informacion y pruebas recabadas a efecto de
determinar si es una falta grave o no grave.
Una vez calificada emitira el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa
(IPRA), el cual se remitira a la Coordinacién
de Substanciacion, a efecto de iniciar el
Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa correspondiente. Articulo 104 y
194 Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y

Municipios.
[SNE D

2,

( FIN DEL'PROCEDIMIEN % J
\

En la audiencia inicial, el probable
responsable manifestara lo que a
su derecho convenga y ofrecera las
pruebas, asi como los terceros
interesados, una vez que las partes
hayan manifestado lo que a su
derecho convenga y ofrecidos sus
pruebas, declarara cerrada la
audiencia inicial. Las partes no
podran ofrecer mas pruebas
excepto las supervinientes. (Falta
no grave).

Al ser una falta grave emitira
acuerdo mediante el cual tumara et
expediente a la sala especializada
en materia de Responsabilidades
Administrativa del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado
de México para su conocimiento.

)
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE CONTRALORIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

Cerrada la instruccion de
ofrecimiento se emitird acuerdo de
admisién y desahogo de pruebas
ordenando las diligencias
necesarias para el desahogo de la

A 4

Una vez concluido el desahogo de
pruebas, se declara abierto el
periode de alegatos.

Acuerdo
h-—.-——"-—

Y

Concluido el periodo de alegatos se
procede al cierre de instruccion, y
se remite a la Autoridad

Resolutoria (Subdireccién Juridica y
de Responsabilidades
Administrativas), para que del
estudio determine |a existencia o no
de responsabilidad administrativa el
cual sera plasmado en una

Se realiza resolucion
(responsabilidad, sin responsabilidad
0 abstenerse de sancionar).

Resolucién

Se procede a citar a las partes para
la escucha de la resolucion y a
notificar personalmente al presunto
responsable y partes interesadas la
resolucion emitida

resolucion.

Acta De
Comparecencia

Las partes podran impugnar la
resolucion ante la autoridad
competente (Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado De
México).

T
22

GUETERR S
SUBDIRECCION DE
ORGAHIZACION Y
METODOS
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE CONTRALORIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION JURIDICA Y DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

5 PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR EXTEMPORANEO DE
PRESENTAR LA DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE CONTRALORIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

5.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Realizar las diligencias necesarias para determinar si existen los elementos juridicos y las pruebas
necesarias para sancionar o no, a un servidor publico que no realizo sus declaraciones de situacion
patrimonial y de intereses, ya sea inicial, de modificacién o de conclusién, asi como su constancia
de presentacién de declaracion fiscal, en el término establecido por la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

5.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

* La Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México, informa a la Contraloria
Interna Municipal, respecto a los servidores publicos que omitieron realizar en tiempo y forma
sus declaraciones de situacién patrimonial y de intereses, ya sea inicial, de modificaciéon o de
conclusién, asi como su constancia de presentacién de declaracion fiscal, en el término
establecido por la Ley de Responsabilidades Administrativas

* La Coordinacion de Investigacion, inicia el expediente de investigacion, y solicitara la
colaboracién de la Subdireccion de Situacion Patrimonial, para recabar las condiciones
socioecondmicas, para notificar al servidor publico omiso que cuenta con 30 dias habiles para
realizar su tramite y para que recabe la informacion del sistema o plataforma digital, sobre el
cumplimiento o no de la obligacion del servidor publico. Y devolvera el expediente a la
Coordinacién de Investigacion.

» Si se informa que no se encuentra registrado el cumplimiento, sin justa causa, la
Coordinacién de Investigacién, formulara el informe de presunta responsabilidad
administrativa (IPRA) y lo presentara ante la Coordinacion de Substanciacion de la misma
Contraloria Interna Municipal.

* La Coordinacién de Substanciacion, procedera a desahogar la audiencia inicial, asi como el
ofrecimiento y desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes, asi como recibir los alegatos
de las partes. Y una vez hecho lo anterior, enviara el expediente a la Subdirecciéon Juridica y
onsabilidades Administrativas (Autoridad Resolutoria), para que emita la resoluciéon
iente, que firmara el Contralor Interno Municipal.

. E_n,gaso de no ser responsable la persona sujeta a procedimiento, se di
‘--"r§:§§oq§ggi~ljdad.‘-: Si resultara responsable, y estd en activo se procederafa su g
.. ya-no-estaactivo, se resolvera sobre su inhabilitacién.

GUIMLINGG UL NLZARUALLEIPDIL - s - 200
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2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE CONTRALORIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

5.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE, DEL PROCEDIMtENTO 'PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD
ISTRA’ 0 N"DE PRESENTAR DECLARACléN DE SITUACION
_ AREA "'\'chi'.-. "DO'CUMENTOZ*?O'
'-"__._RESPONSAB_LE lacT| nescmpcléu DE ACTIVIDADES TANEXO
SUBDIRECCION Remblré listado y/o remesa de la Secretarla
DE SITUACION 1 de la Contraloria del Gobierno del Estado de LISTADOS Y/O
PATRIMONIAL Y México. REMESAS
PATRIMONIO
Turna a la Coordinacion de Investigacion
cada uno de los asuntos donde exista
SUBDIRECCION omision en la presentacion de la
DE SITUACION 2 | manifestacion de bienes y declaracion de | ACUSE DE RECIBO
PATRIMONIAL Y intereses, de conformidad con lo establecido
PATRIMONIO en la Ley de Responsabilidades
Administrativas.
Recibira el o los expedientes de cada uno de
COORDINACION los Servidore§ Publicos de Io§ gue no se
DE 3 e_ncuentre registrado su I0ump||m|ento c‘:n. el EXPEDIENTES
INVESTIGACION sistema 'o la pat?for_ma digital
correspondiente, en el término otorgado
para tal efecto.
COORDINACION Una vez recibido el listado y/o expediente, ACUERDO DE
DE 4 acuerda el inicio de la investigacién INICIO DE
INVESTIGACION correspondiente. INVESTIGACION
Solicita el apoyo de la Subdireccion de
Situacion Patrimonial, para que se recaben
las condiciones socioecondémicas del
e probable responsable; para que se realice la
COORDINACI notificacién a cada inculpado, para que l\
/ uBDE 5 |cumpla con su la presentacion de su ON
[ INVESﬂGAGION manifestacion de bienes y declaracién de g
=S H” ) intereses, en el término de 30 dias naturales m
\ D siguientes a la notificacién, e informe del CONTRALORIA INTE
e am OF cumplimiento o0 no, que se registre en el T
R WeTonos sistema o plataforma correspondiente.
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SUBDIRECCION RecabaréEs condiciones socioeconémicas CONDICIONES
DE SITUACION 6 del servidor publico que corresponda. SOCIOECONOMIC
PATRIMONIAL AS

Notificara a cada uno de los servidores
publicos omisos, que deberan de presentar

SUBDIRECCION su Declaracion de Situacion Patrimonial y De
DE SITUACION 7 Intereses, y Constancia de Presentacién De NOTIFICACION
PATRIMONIAL Declaracion Fiscal, en su caso, dentro del

término de los 30 dias naturales siguientes a
esa notificacion.

Concluido el plazo de los 30 dias naturales
posteriores, recabara la informacion del

SUBDIRECCION sistema o plataforma digital, donde conste el INFORME DEL
DE SITUACION 8 | cumplimiento o no de la obligacién, por parte SISTEMA O
PATRIMONIAL del servidor publico. Y remitira el expediente P'-ADITCF;FT(X'EMA

con todas sus constancias a la Coordinacion '
de Investigacion.

COORDINACION Verlﬁ_ca si existe algun medio de prueba

DE 9 pendiente de desahogarse y en su caso
: emitira el informe de presunta
INVESTIGACION responsabilidad administrativa (IPRA).
¢.CUMPLE CON SU OBLIGACION?
: Sl; El servidor publico cumple con su

SUBD'RECCIP N obligacion de presentar Declaracion de
DE SITUACION 10 | situacién Patrimonial y De Intereses, se ACUERDO
PATRIMONIAL emitira acuerdo de conclusién y archivo del

expediente.
FIN DE PROCEDIMIENTO
NO; Transcurridos los 30 dias naturales y no INFORME DE
se hubiese presentado la declaracion PRESUNTA
correspondiente, sin causa justificada, | RESPONSABILIDA
, elaborara el informe de presunta
QQOKENAGJQN responsabilidad administrativa (IPRA) y lo
~ B DE \ 11 | presentara ante la Coordinacion de
INVESTIGACION Substanciacion para el inicio del
[ gl S \ Procedimiento Administrativo.
fetigiis
FDMINS i ) -
A | SURSTANCIACIBN. |
\M—;‘\;ron:;eﬂ ; .
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Recibe el Informe de Pres-unta
Responsabilidad Administrativa, y al
COORDINACION analizarlo, observa que carece de algun

SUBSTANCIADOR | 12 | requisito legal, y lo devuelve a Ia INFORME
A Coordinacién de Investigacion para que sea
corregido.

5 iencia inicial. Y acuerda
COORDINACION Desahoga la audiencia ini

DE 13 | sobre la admisién de las pruebas ofrecidas
INVESTIGACION por el probable responsable y las partes.
COORDINACION Desahoga las pruebas de las partes.
SUBSTANCIADOR | % | Ordenara apertura de periodo de alegatos
A
) Una vez cerrado el periodo de alegatos, ACUERDO Y
COORDINACION envia el expediente a la Subdireccion OFICIO A LA
DE ) 15 | yuridica 'y de Responsabilidades | gyUBDIRECCION
SUBSTANCIACION Administrativas, para la resolucion que JURIDICA
corresponda.
SUBI?IRECCIC)N Realiza analisis juridico del expediente y
JURIDICA'Y DE realiza proyecto de resolucion para firma del
RESPOE’:‘S‘B'“DA 16 | Contralor Interno Municipal, donde se PROYECTOODE
i ili RESOLUCION.
ADMINISTRATIVAS detelrmlna’ |? r‘esponsabllldad o no del
(AUTORIDAD servidor publico inculpado.
RESOLUTORA)
¢HAY RESPONSABILIDAD?

, Sl; El proyecto de resolucion sera con
SUBDIRECCION sancion, la cual sera la destitucion en caso
JURIDICA Y DE ; i y

RESPONSABILIDA 17 | de ser servidor publico en activo o de
DES inabilidadcion de 3 meses a un afio en caso
ADMINISTRATIVAS de ser inactivo.

PROYECTO DE
RESOLUCION.

NO; trascurrido los 30 dias naturales y no se
hubise presentado la declaracion
correspondiente, sin causa justificada
elaborada el informe de presunta PRO %
responsabilidad administrativa % lo
presentara ante la Coordinacion de
Substanciacién par efectos de la audiencia
inicial.

18

CONTRALORIA INT

T
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Revisa el proyecto de resolucion, y si en su
caso firma la misma. Y la devuelve a la
C?I:IQJER;J'SR 19 | Subdireccion Juridica y de RESOLUCION
MUNICIPAL Responsabilidades Administrativas, para su FIRMADA.
notificacion.
Si el sujeto obligado continuara con la
omision de presentar Declaracién de
CONTRALOR Situacién Patrimonial y De Intereses sin
INTERNO 20 causa justificada a la conclusién del encargo ACUERDO
MUNICIPAL se inhabilitara al infractor de tres meses a un
i afio.
FIN DE PROCEDIMIENTO

GUIILHNU UL HLZAHUAL |YJ!I\ FARCER T
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5.4 DIAGRAMA DE FLUJO

lSiéNB

NGMBRE DEL PROCEDIMIENTO . PRO! "EBIMIENTG) DE RESPONSABILIDAD
AR DECLA ,__CIéN;_nE__ lTUACIéN

SUBDIRECCIEN DE
PATRIMONIAL

. .CONTRALOR

INTERNO

| ._cqémmﬂcréﬂ _

INICIO

U

Recibird listado y/o remesa de la
Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México

Listados Y/O
Remesas

;

A 4

Turna a la Coordinacion de
Investigacion cada uno de los asuntos
donde exista omision en la
presentacion de la manifestacion de

conformidad con lo establecido en la
Ley de Responsabilidades
Administrativas.

Acuse De
Recibo

T

bienes y declaracion de intereses, de [~

Recibira el o los expedientes de cada
uno de los Servidores Publicos de los
que no se encuentre registrado su
cumplimiento en el sistema o la
plataforma digital correspondiente, en
el término otorgado para tal efecto.

Una vez recibido el listado y/o
expediente, acuerda el inicio de la
investigacion correspondiente.

Acuerdo De
Investigacién

e -l

h 4

Y

Recabara las condiciones
socioaconomicas del servidor
publico que corresponda.

Condiciones
Socioeconémica

Solicita el apoyo de la Subdireccion de
Situacién Patrimonial, para que se recaben
las condiciones socioecondmicas del
probable responsable; para que se realice
la notificacién a cada inculpado, para que
cumpla con su la presentacion de su
manifestacién de blenes y declaracion de
intereses, en el término de 30 dias
naturales siguientes a la notificacion, e
informe del cumplimiento o no, que se
registre en el sistema o plataforma
correspondiente.

Notificacion
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Verifica si existe algin medio de Recibe el Informe de Presunta
prueba pendiente de desahogarse y Responsabilidad Administrativa, y
—p| ©nsucaso emitira el informe de al analizarlo, observa que carece
presunta responsabilidad P de algtin requisito legal, y lo
T —_—_— administrativa (IPRA). devuelve a la Coordinacion de
puiblicos omisos, que deberan de presentar su Investigacion para que sea
Declaracién de Situacién Patrimonial y De conmgic:
S Intereses, y Constancia de Presentacién De
Declaracion Fiscal, en su caso, dentro del Informe
término de los 30 dias naturales siguientes a L—/‘_‘
esa notificacion.
Li"ﬂﬁ'i"__ Desahoga la audiencia inicial. Y
E = x acuerda sobre la admision de las
- Transcurridos los 30 pruebas ofrecidas por el probable
Condluido el plazo de los 30 dias naturales El servidor dias naturales y no responsable y las partes
posteriores, recabard la informacion del piblico cumple se hubiese .
sistema o plataforma digital, donde consteel || || consu. prasantada fa
cumplimiento o no de la obligacién, por parte obligacion de deciaracion 1
del servidor publico. ¥ remitird el expediente presentar o sl
con todas sus constancias a la Coordinacién Dectaracion de ,,.bmiré el informe
de Investigacion. Situacion de presunta y
Patrimonial y De responsabilidad Desahoga las pruebas de las
Informe De! Intereses, se administrativa partes. Ordenara apertura de
Sistemna emitira acuerdo (IPRA) y lo periodo de alegatos.
de conclusién y presentara ante la
archivo del Coordinacién de
expediente. Substanciacion para
el inicio del A
L_Aﬂ_ :dmn:‘:::.:m_ Una vez cerrado el periodo de
legatos, envia el expediente a la
Subdireccién Juridica y de
v Responsabilidades Administrativas,
FIN DEL PROCEDIMIENTO ] pars{a resolucion que corresponda,
=]
j - Y Oficio
Y
A
1 P '

rd
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Realiza andlisis juridico del expediente y
realiza proyecto de resolucion para firma del
Contralor Intemo Municipal, donde se
determina la responsabilidad o no del servidor
publico inculpado.

Revisa el proyecto de
resolucién, y si en su El proyecto de trascurrido los 30 dias
caso firma la misma, Y resolucion sera con naturales y no se hubise
la devuelve ala sancién, la cual sera m‘:ﬂd‘;ml:;mdnn
Subdireccién Juridica y la destitucion en justificada elaborada el
de Responsabilidades <« caso de ser servidor informe de presunta
Administrativas, para su publico en activo o responsabilidad
notificacion. de inabilidadcion de administrativa y lo presentara
3 meses a un ano ante la Coordinacién de
Substanciacién par efectos
Resolucion ¥ caso da ser de la audiencia inicial.
Firmada inactivo.
L_/- Proyectos De P"WD:EWU
W Resolucién Resolucién

Si el sujeto obligado
continuara con la omision de
presentar Declaracién de
Situacién Patrimonial y De
Intereses sin causa
justificada a la conclusién
del encargo se inhabilitara al
infractor de tres meses a un

Acuerdo

FIN DEL !

PROCEDIMIENTO

4
[
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JEFATURA DE INFORMATICA.

6 INTERVENCION EN LAS ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION.

P NEZAHUALCOYOTL
CONTRALORIA INTERNA

GOHIEHNGO UL NLZAHDIALLOYITL e
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6.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Participar y orientar a los servidores publicos obligados a realizar la Entrega-Recepcion de su
despacho, cuidando en todo momento que los actos se realicen apegados a la normatividad

aplicable.

6.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

* Participar en los actos de Entrega-Recepcion de las unidades administrativas, dependencias y
organismos auxiliares de la Administracién Publica Municipal de Nezahualcéyotl, de conformidad
con los Lineamientos que Regulan la Entrega-Recepcion de la Administracion Publica Municipal
del Estado de México.

» Emitir y entregar en sobre cerrado la clave que permitira al servidor publico obligado ingresar al
Sistema para llenar el Acta de Entrega Recepcién y sus anexos.

* Asesora al servidor publico obligado y verifica que haya realizado correctamente el llenado del
Acta y sus Anexos, que debera generarse obligatoriamente en el Sistema, verificar que se cumpla
con los requisitos normativos y dar solemne lectura al Acta de entrega-recepcién, para su posterior
firma.

» Distribuir el acta original de la entrega- recepcion y el paquete generado por el sistema en disco
versatil digital (DVD) o Disco Compacto (CD), al servidor publico saliente, al servidor publico
entrante, a la Contraloria Interna Municipal y al Organo Superior de Fiscalizacion (OSFEM).

* Informar al servidor publico la revisién y verificacion fisica de la informacién y documentacion
referida en el acta de entrega-recepcion y sus anexos se realizara por el(los) servidor (res) publico
(s antes dentro de un plazo de ciento ochenta dias habiles contados a partir del dia siguiente
alfde.la susc}p%ic'\)n de la misma: Para el computo del plazo establecido, se tomara

HEZ.*; HUAL r*c;vcm.
anomallas detectddas dentro del mismo plazo en que se realiza la revisién y verifféeet

’que pudleran ser’ motwo de responsabilidad.

METG
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6.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEBIMIENTO INTERVENCION EN ACTAS DE ENTREGA
DO":'UMENTG) 0
ESCR]PCIéN DE CTIVIDADES =
= A  ANEXO
Recibe oficio mediante el cual se informa
la designacion o renuncia del servidor
CONTRALORIA 1 publico (Alta o Baja del cargo) solicitando OFICIO
INTERNA la presencia de la Contraloria Interna
Municipal, para asistir al acto de entrega
— recepcion.
CONTRALORIA 2 Establece comunicaciéon con el Servidor
INTERNA Publico que renuncia al cargo.
CoNTRALORIA | | O Y e P e enega. | OFICIO
INTERNA " 9
recepcion.
Emite y entrega en sobre cerrado la clave
CONTRALORIA 4 | aue permitira al servidor publico obligado GEIBIE
INTERNA ingresar al Sistema para llenar el Acta de
entrega-recepcion y sus anexos.
Asesora al servidor publico obligado y
conTRALORiA | | (PRt AR ST | jcray sus
INTERNA : y . u 4 ANEXOS
debera generarse obligatoriamente en el
sistema implementado para tal efecto.
Asiste al acto de entrega-recepcién vy
CONTRALORIA 6 verifica el proyecto del acta respectiva, ACTAY SUS
INTERNA corroborando que los datos contenidos ANEXOS
B sean los correctos.
/ o ol \ Verifica la presencia de los testigos,
CONTRALORIA . | debiendo ser uno por el servidor publico
‘INTE_RNA \ saliente, uno por el servidor publico
! | entrante.
CONTRALORlA j 8 Identifica a todos los que intervienen en el
N LNTERNA y, acto de entrega- recepcion.
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Da lectura al Acta y se procede a la firma
de la misma por las siguientes personas:
CONTRALORIA -Serv!dor Pl:1b|!CO saliente y su testigo
9 *Servidor Publico entrante y su testigo
INTERNA *Interventor de la Contraloria Interna
Municipal
Representante del OSFEM (En su caso)

ACTAY SUS
ANEXOS

Distribuye un ejemplar de la entrega-
recepcion y el paquete generado por el
sistema en disco versatil digital (DVD) o
CONTRALORIA Disco Compacto (CD) de la siguiente
INTERNA 10 manera: _ _

*Ejemplar para Servidor Publico Saliente
*Ejemplar para Servidor Publico Entrante
*Ejemplar para Contraloria Interna
*Ejemplar para el OSFEM.

ACTAY SUS
ANEXOS

Remite acta de entrega- recepcion y sus
11 anexos para su concentracion y registro
en el control respectivo.

CONTRALORIA
INTERNA

ACTAY SUS
ANEXOS

Realiza la revision y verificacion fisica de
la informacion y documentacion referida
en el acta de entrega-recepcion y anexos:
La llevara acabo el Servidor Publico
SERVIDOR entrante dentro de un plazo que no
PUBLICO 12 exceda 180 dias habiles, contados a
ENTRANTE partir del dia siguiente a la firma del Acta
de entrega- recepcion, reportando las
observaciones que pudieran ser motivo
de responsabilidad.

OFICIO

FIN DE PROCEDIMIENTO

\
e
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6.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTERVENCION EN ACTAS DE ENTREGA
'RECEPCION

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL | SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

A J Venfica la presencia de los

Realiza la revision y verificacion fisica
de la informacién y documentacién
referida en el acta de entrega-
Recibe oficio mediante el cual se informa la e38gos deblendo.ser uno recepcion y anexos ?
designacién o renuncia del servidor piblico > Eglri : rl‘:er::io;gru::us‘g o 5| Lallevara acabo el Servidor Publico
ici i o entrante dentro de un plazo que no
(Alta o Baja del cargo) sollclta_ngo la presen_clg piblico entrante, )
de la Contraloria Intema Municipal, para asistir exceda 180 dlas habiles, contados a
al acto de entraga — recepcion. partir del dfa siguiente a la firma del
Acta de enirega- recepcion,
Oficio reportando las observaciones que
A4 pudieran ser motivo de
responsabilidad

Identifica a todos los que

A 4 intervienen en el acto de =
; entrega- recepcion Oficio
Establece comunicacion con 9 PAON:
el Servidor Publico que
renuncia al cargo Identificacion
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
A
A Da leclura al Acta y se procede a
Designa y autoriza a personal ta firma de la misma por las
para intervenir en el acto de siguientes personas:
entrega-racepcion +Servidor Publico saliente y su
tesligo
Oficio *Servidor Publico entrante y su
e testigo
, “Interventor de ia Contraloria
Emite y entrega en sobre cermrado la s
clave que permitira al servidor publico g U eal
y & 1 P ol P Representante del OSFEM (En
obligado ingresar al Sistema para llenar
. Su caso)
el Acta de entrega-recepcion y sus
anexos.
ACTAY SuS
ANEXOS

Oficio

) 4

Distribuye un ejemplar de la entrega-
recepcion y el paquete generado por
el sistema en disco versatil digital
(DVD) o Disco Compacto (CD) de la
siguiente manera:

Ejemplar para Servidor Publico

Asesora al servidor puablico obligado y
verifica que haya realizado correctamente
el llenado del Acta y sus Anexos. que
deberd generarse obligatonamente en el
sistema implementado para tal efecto

Saliente
Acta Y Sus *Ejemplar para Servidor Publico
Anexos Entrante
~ —_— Ejemplar para Contralorla Intema
*Ejemplar para el OSFEM.

rd
Asisteé al acto!daemragamcepdom\
ca e proyecto del acta Acta Y Sus Anexos

spectiva, cofroborando que los —
datos contenidos 8ean ios correctos

Remite acta de entrega- recepcion

'y
L Acta Y Sus Anexos y SuS anexos para su ( ‘:Em,z@
. T W tracio ist el
M ST e ke A i e \CONTRALORIA INTERNA

control respectivo
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JEFATURA DE AUDITORIA A LA OBRA PUBLICA.

7 SUPERVISION DE OBRA PUBLICA.
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7.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Supervisar la correcta aplicacion de los recursos destinados a la obra publica, verificando que se
cumpla con las normas juridicas y administrativas, evitando el desvio o mal manejo de los recursos

publicos, mediante la aplicacion de medidas preventivas, correctivas y de control.

7.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

+ La Contraloria Interna Municipal, es un Organo preventivo y de control, cuyas
atribuciones estan normadas por el articulo 115 fracciones Il parrafos primero y segundo
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como en el articulo 112
de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

+ Las actividades y funciones que realice el Organo de Control Interno, seran las de
fiscalizacion y vigilancia, dirigidas a cuidar la correcta aplicacion de los recursos, cuidando
en todo momento la observancia a las disposiciones legales y reglamentarias, en todos
los niveles de gobierno municipal, estatal y federal.

* Es funcion de la Contraloria Interna Municipal, supervisar y auditar la correcta aplicacion de
los recursos destinados a la obra publica, emitira los informes de observaciones, como una
medida preventiva y en su caso correctiva, previa aprobacion del Comité Ciudadano de
Control y Vigilancia (COCICOVI), para tener la certeza de que se cumpla con cabalmente con
el Plan de Desarrollo Municipal

GOBILRNU UL NEZAMEIALLOVIIEE 0120 - St

Pagina 47 de 72



CONTRALORIA INTERNA

GOBIERAND DE NEZAHUALCOVOTL - 2022 - 2024

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE CONTRALORIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

7.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE OBRA PUBLICA.
AREA NO. : . : DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
Se presenta el proyecto de la obra de acuerdo a
DIRECCION DE las necesidades del municipio y a los
OBRAS 1 lineamientos y reglas de operacion; este acto es PROYECTO
PUBLICAS exclusivo para obras financiadas con recursos
del R-33, FISM.
CABILDO Y Aprueba en sesién previa las obras a ejecutarse
DIRECCION DE 2 con .re.curso.s' diversos, ya sea por cgntr?’to y por ACUERDO
OBRAS administracion, delegando su realizacién a la
PUBLICAS Direccion de Obras Publicas.
Se envia en tiempo y forma la documentacion
correspondiente; el expediente técnico y copia
DIRECCION DE simple de las aprobaciones correspondientes
OBRAS 3 (cabildo y Direccion de Obras Publicas), a la EXPEDIENTE
PUBLICAS Contraloria Interna para la conformacién del
Comité Ciudadano de Control y Vigilancia
(COCICOVI).
En conjunto con la Contraloria de Gobierno del
Estado de Meéxico y la Direccién de Obras
conTRaLORin | | PIteEsIcs st o eatener
INTERNA 4 d e i ACTA
lugar donde sera ejecutada, para la explicacion
MUNICIPAL . )
técnica y la entrega del expediente de obra y con
ello llevar a cabo la conformaciéon del Comité
Ciudadano de Control y Vigilancia, (COCICOVI).
) e Una vez conformado el COCICOVI, se procede a
7 4 la realizacién de los procesos de licitacion, ya sea
IRECCION DE por adjudicacion directa, por invitacién
OBRAS restringida o por licitaciéon publica nacional; para
PUBLICA posteriormente dictar el fallo y dar paso a la firma

del contrato de obra publica correspondiente con
la empresa que resulte ganadora.

GURILING UL NEZARUALLOYOUTL .;n:sl RYAL]
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A la par del inicio de los trabajos la Subdireccién

DIRECCION DE de Obras Publicas enviara a Contraloria Interna
OBRAS 6 la documentacion aprobatoria del proceso de
PUBLICA licitacion de la obra para su respectivo analisis de

acuerdo a sus atribuciones.

Con ayuda de la documentacion recibida, la
Contraloria Interna realizara visitas periddicas

PUBLICA

observaciones realizadas por la Contraloria
Llnterna y/fo COCICOVI.

CONTRALORIA del sitio de |la obra supervisando el avance fisico
INTERNA 7 y financiero, asi como la correcta ejecucién de los BITACORA
MUNICIPAL trabajos, el apego de los materiales contratados
con las especificaciones técnicas, asi como la
integracion de la bitacora de obra.
coNTRALORIA | | e e
INTERNA 8 . . ACTA
MUNICIPAL af:.ta correspondiente, por ”trabajos Tal
ejecutados para su pronta atencién y correccion.
En conjunto con la Empresa Ejecutora de los
DIRECCION DE trabajos y de acuerdo al avance fisico de los
OBRAS 9 mismos; la Direccibn de Obras Publicas FORMATO
PUBLICA formulara las estimaciones de acuerdo al periodo
del trabajo correspondiente.
DIRECCION DE Una \{ez realizafidas”y conciliadas c'on. la
OBRAS 10 confcratlsta Ia. DIF?CCIOH de Obras ’Pubhcas ESTIMACIONES
PUBLICA enviara Ias‘e.s’.umacmﬁg's a la Contraloria Interna
para su analisis y revision.
Recibidas las estimaciones se procedera a su
CONTRALORIA analisis y revision tanto administrativa como
INTERNA 11 fisicamente, esto con ayuda de las supervisiones | ESTIMACIONES
MUNICIPAL previas y las observaciones desprendidas de las
mismas.
——— En caso de haber observaciones de
‘IRQ’CI()NQ improcedencia, la Supervision de Obra en
| conjunto con la Contratista, realizara las
OBRAS . .
correcciones pertinentes de acuerdo a las

UMM UL HLZAMUIALL UL 5t - frena
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DIRECCION DE AhiEglee sy bei () estimaseslamyene
OBRAS 13 , . . ESTIMACIONES
PUBLICA Contralon? Interna plara} cotejar las so.lvatacwnes
y proseguir con el tramite correspondiente.
Una vez concluidos los trabajos relacionados con
la obra, la direccion de Obras publicas
municipales, de acuerdo al manual de
DIRECCION DE operaciones de los programas, procedera a
OBRAS 14 calendarizar y realizar la invitacibn para la CALENDARIO
PUBLICA entrega-recepciéon de la obra, donde seran
participes la Contratista, la Contraloria Interna, el
COCICQOVI, la supervision de obra y la
Contraloria Estatal.
CONTRALORIA Previo a la entreg.a-.rlecc-*-jpcién (_je la obra, se
INTERNA 15 acude a una supervnsmp final conjuntamepte con
MUNICIPAL el COCICOQVI; para ultimar detalles previos a la
entrega.
coNTRALORIA | |5 S e e e
INTERNA 16 . ' | OBSERVACIONES
MUNICIPAL en . .su . caso, las responsabilidades
administrativas que hay lugar.
Si no existe inconformidad alguna, se realiza el
acto de Entrega-Recepciéon, firmando el
presidente municipal, director de obras publicas,
. contralor interno, residente y supervisor de obra | ACTA ENTREGA-
DIRECCION DE y COCICOVI, haciéndoles de su conocimiento a CRECEEPCE(S
OBRAS Ve este ultimo de la garantia que ampara la Fianza
PUBLICA de Vicios Ocultos respecto a la realizaciéon de los
trabajos mal ejecutados y asi mismo hacerles de
la entrega de los planos definitivos y del manual
de operacion y mantenimiento correspondiente.
/DLRE§CION\DE\ Posterior a la entrega-recepcion se realiza la Sy
O\BRAS 18 | suscripcion del finiquito correspondiente. ;
PUBLICA \ o
‘ ‘ , FIN DE PROCEDIMIENTO B

RNA
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7.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE CJER'A:PL"IBL‘ICA.

'CONDEMUN Y/O
CABILDO

DIRECCION

~ CONTRALORIA INTERNA

MUNICIPAL

OBRAS PUBLICAS

INICIO ]

Aprueba en sesion previa las obras a
ejecutarse con recursos diversos, ya sea por

Se presenta el proyecto de la obra de acuerdo a las
necesidades del municipio y a los lineamientos y reglas de
operacion; este acto es exclusivo para obras financiadas
con recursos del R-33, FISM.

contrato y por administracién, detegando su
realizacion a la Direccién de Obras Publicas.

Se envla en tiempo y forma la documentacién
correspondiente; el expediente técnico y copia simple de las
aprobaciones correspondientes (cabildo y Direccion de
Obras Publicas), a la Contraloria Intema para la
conformacién del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia
(COCICOVI).

En conjunto con la Contraloria de
Gobiemo del Estado de Méxicoy la
Direccién de Obras publicas Municipales,
se notifica |a realizacién de la obra y se
cita a la comunidad beneficiada en el lugar
donde sera ejecutada, para la explicacion
técnica y la entrega de! expediente de obra
y con ello llevar a cabo la conformacién del
p»| Comité Ciudadano de Control y Vigilancia,

Expediente

—_— e

Una vez conformado el COCICOVI, se procede a la
realizacién de los procesos de licitacién, ya sea por
adjudicacion directa, por invitacion restringida o por
licitacién publica nacional; para posteriormente dictar el
fallo y dar paso ala firma del contrato de obra publica
comrespondiente con la empresa que resulte ganadora.

(Cocicowv).
l Acta

!

A la par del inicio de los trabajos la Subdireccién de Obras
Publicas enviara a Contraloria Interna la documentacién
aprobatoria del proceso de licitacién de |a obra para su
respectivo andlisis de acuerdo a sus atribuciones.

Con ayuda de la documentacién recibida, la
Contraloria Interna realizara visitas periddicas
del sitio de |a obra supervisando el avance
flsico y financiero, asl como la correcta
ejecucion de los trabajos, el apego de los
materiales contratados con las
especificaciones técnicas, asi como la
integracion de la bitacora de obra.

En conjunto con la Empresa Ejecutora de los
trabajos y de acuerdo al avance fisico de los

[ Bitacora

v

Si es el caso, la Contraloria Intena en virtud de
las observaciones realizadas podra levantar el

mismos, la Direccién de Obras Publicas formulara
las estimaciones de acuerdo al periodo del trabajo

correspondiente.

acta correspondiente, por trabajos mal
ejecutados para su pronta atencion y correccion,

Acta

Pagina 51 de 72




CONTRALORIA INTERNA

GOBIEAND DE NEZAMUALCOYOTL - 2022 - 2024

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE CONTRALORIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

Recibidas las estimaciones se procedera a
su andlisis y revision tanto administrativa
Una vez realizadas y conciliadas con la como fisicamente, esto con ayuda de las
conlratista |a Direccién de Obras Plblicas supervisiones previas y las observaciones
enviara las estimaciones a la Contraloria desprendidas de las mismas,

Interna para su anélisis y revisién,

Estimaciones

En caso de haber observaciones de improcedencia, la
Supervision de Obra en conjunto con la Contratista, realizara
las correcciones pertinentes de acuerdo a las observaciones |«g—
realizadas por la Contraloria Interna y/o COCICOVI.

X

Al término, la Direccién de Obras Publicas Municipales
reenviara la(s) estimaciones(es) a la Contraloria Intema
para cotejar las solvataciones y proseguir con el tramite

Y

correspondiente.
Estimaciones

Una vez concluidos los trabajos relacionados con la obra, la Previo a |a entrega-recepcion de la obra, se acude
direccion de Obras pliblicas municipales, de acuerdo al manual 4 una supervision final conjuntamente con el
de operaciones de los programas, procedera a calendarizar y COCICOVI; para ultimar detalles previos a la
realizar |a invitacién para la entrega-recepcion de la obra, donde entrega.
seran participes la Contratista, |la Contraloria Intema, el
COCICOVI, la supervision de obra y la Contraloria Estatal.

A
Calendarios z
Si se encuentran observaciones se realizara un
periodo de informacion previa para determinar,
Si no existe inconformidad aiguna, se realiza ef acto de Entrega- en su caso, las responsabilidades
Recepcidn, firmando el p diractor de obras administrativas que hay lugar.
publicas, contralor interno, residente y supervisor de obra y
COCICOVI, haciéndoles de su conocimiento a este ultimo de la
garantia que ampara la Fianza de Vicios Ocultos respecto a la o -_O—K!STTD
realizacién de los trabajos mal ejecutados y asl mismo hacerles de la w
entrega de los planos definitivos y del manual de operacién y
mantenimiento correspondiente.

A

Posterior a la entrega-recepcion se realiza
la suscripcion del finiquito correspondiente,

v

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]

—_—
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JEFATURA DE AUDITORIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA.

8 AUDITORIA A LAS ADQUISICIONES.
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8.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Revisar y verificar que los procedimientos adquisitivos se apeguen a lo normado por la ley de
contratacion Publica del estado de México y Municipios y su Reglamento, acuerdo por el gque se
modifica el relativo por el que se establece la obligaciéon de integrar los expedientes de los
procedimientos de adquisicion de bienes y contratacion de Servicios, mediante los indices en
expediente de adquisicién de Bienes y Contratacion de Servicios de Gaceta de Gobierno de fecha
4 de mayo de 2017, Ley de Adquisiciones, arrendamientos, y Servicios del Sector Publico.

8.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

* Las funciones que realiza la Contraloria Interna Municipal, tienen sustento en lo dispuesto
por el Articulo129 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México y en el
Articulo 112 fracciones VI y VIl de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

» Dentro de las funciones de la contraloria se encuentra en vigilar que los recursos
municipales, estatales y federales que opera el H. Ayuntamiento de Nezahualcoyotl, se
apliquen conforme a la normatividad aplicable, en estricto apego a las reglas de operacion.

* Implementar acciones para mejorar los procedimientos adquisitivos de bienes y servicios,
con la finalidad de asegurar las mejores condiciones de adquisicion en beneficio del
municipio, en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad.

» Dar oportuno seguimiento a los procedimientos adquisitivos, atento a que todo acto
relacionado con la adquisicion de bienes y contrataciéon de servicios, debera de contar con la
justificacién del Organo de Control Interno Municipal.

=

CONTRALORIA INTERNA
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8.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

S ADQUISICIONES.

AREA . 'deéLUM&{NtQ;-Q =

~ RESPONSABLE |

: e ANEXO
DIRECCION DE 1 Realizar programa de adquisiciones y | PROGRAMA ANUAL
ADMINISTRACION convocar proveedores. DE ADQUISICIONES
Asiste a los actos de los procedimientos
i adquisitivos a efecto de dar fe de los
CONTRALORIA mismos.
INTERNA 2 | Licitacion Publica Grigla
*Invitaciones Restringidas
*Adjudicaciones Directas
Remite actas de Junta de Aclaracion,
DIRECCION DE 5 |actas circunstanciadas de RESTRE
ADMINISTRACION presentacion, apertura y evaluacion de

propuestas, dictamen.

. Revisa actas con la informaciéon y
CONTRALORIA i :
4 | verifica el apego a la Normatividad FORMATOS
INTERNA :
Correspondiente.
Remite cada uno de los requisitos y
documentos del procedimiento
DIRECCION DE 5 adquisitivo, desde la autorizacién de la TARJETA
ADMINISTRACION adquisicion, convocatoria o invitacion, INFORMATIVA
bases, hasta la entrega de los bienes,
con las garantias respectivas.
CONTRALORIA 5 Recibir documentacion comprobatoria, TARJETA
INTERNA analizar y hacer observaciones. INFORMATIVA
DIRECEION DE - Solventa  observaciones a |la
MINISTRACION adquisiciones.
/ ik \ Emite documento a efecto de remitir
CONTRALORIA \ g | Visto bueno para que la Direccion de
‘_I].NTERr,I'A_-_- Admmgtrgmon continle con el CONTRALORIA INTE
\b procedimiento. T T T R
™ i FIN DE PROCEDIMIENTO S
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8.4 DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUDITORIA A LqAS ADQUISICIONES.

DIRECCION DE ADMINISTRAGIGN‘

CONTRALORIA INTERNA

l INICIO I

h 4
Realizar programa de adquisiciones y

Asiste a los actos de los procedimientos adquisitivos a efecto de dar fe de los

Udtadm Publica
Restringidas

h 4

convocar proveedores.

Programa Anual
De Adquisiciones

Remite actas de Junta de Aciaracion, actas

«Adjudicacios Directas

mismos.

circunstanciadas de presentacion, apertura y
evaluacion de propuestas, dictamen.

a| Revisa actas con la informacion y

Remite cada uno de los requisitos y
documentos del procedimiento adquisitivo,
desde la autorizacion de la adquisicion,

verifica el apego ala Normatividad

Correspondiente.

convocatoria o invitacién, bases, hasta la
entrega de los bienes, conlas garantias

respectivas.
Tarjeta
Informativa

A

Recibir documentacién comprobatoria,

Y

Solventa observaciones a la

analizar y hacer observaciones.

Tarjeta
Informativa

adquisiciones.

Emite documento a efecto de remitir visto bueno para

que |a Direccion de Administracion contintie con el

procedimiento.
l FIN DE PROCEDIMIENQ/_\ \
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JEFATURA DE AUDITORIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA.

9 EJECUCION DE AUDITORIAS.
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9.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Verificar que los recursos publicos suministrados a las dependencias del H. Ayuntamiento y
organos auxiliares, se realicen con el mayor grado de economia, €ficacia, eficiencia, efectividad,

con apego a la normatividad aplicable.

9.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

* Las funciones de la Contraloria Interna Municipal, se funda en las atribuciones que le
otorga el Articulo 112 fracciones Il, IV, V, VIl y XI de la Ley Organica Municipal del Estado
de México y demas normas y reglamentos aplicables.

» Las auditorias que se realicen a las dependencias susceptibles de ser auditadas se
realizaran con estricto apego a las disposiciones juridicas.

« Comprobara que los programas o actividades autorizadas y ejecutadas, siguen
cumpliendo eficazmente con los objetivos para los que fueron creados, determinara las
alternativas que considere para mejorar la eficacia.

* Derivado de las auditorias realizadas, obtendra evidencia suficiente para fundamentar
sus conclusiones, en los casos de irregularidades descubiertas, aportara lo necesario para
subsanar o eliminar posibles irregularidades para mejorar la aplicacion de programas o
actividades de acuerdo al Plan de Desarrollo Municipal.

gl g,
\ y NEZAHUALCOYOTE
. | CONTRALORIA INTERN
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9.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

~—

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE AUDITORIAS
NO. ' DOCUMENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACT O ANEXO
i Planeacion de la auditoria
CONTRALORIA Realiza la investigacion preliminar que
INTERNA 1 permita conocer los antecedentes del aérea, | EXPEDIENTE
MUNICIPAL programa o rubro a auditar, determinando el
objetivo, alcance y periodo de la revision.
i Inicio de la auditoria:
CONTRALORIA Elabora oficio de Inicio de auditoria, solicitud
INTERNA 2 de informacién y comisién de designacion OFICIO
MUNICIPAL de los auditores y auxiliares responsables
de llevar a cabo la auditoria.
i Notifica a la dependencia a revisar el oficio
CONTRALORIA de comision y solicitud de informacién, con
INTERNA 3 el que se designa a los auditores y auxiliares OFICIO
MUNICIPAL responsables de llevar a cabo la auditoria y
solicitud de informacién.
CONTRALORIA La dependencia a auditar recibe la
INTERNA 4 | notificacion. NOTIFICACION
MUNICIPAL
Procede a la elaboracién del acta de Inicio
en donde se hace constatar la entrega del
oficio de comision, asi como las personas
CONTRALORIA con quienes se entiende la auditoria el inicio
NTERNA | 5 [l te s mene soten e e aoa
MUNICIPAL evaluacién del control interno de la
dependencia auditada, previa a la
/’ == documentacion  comprobatoria de las
» operaciones o actividades.
/ CONIRALORiA Emite la informacién solicitada.
I_NTERNA 6
{' MUNICIPAL L

GOBILHND UL NLZAHUALLOYOIL g2 - 2aea
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Recopilacion, registro, analisis vy
evaluacion de la informacién.
Conforme al acopio de la informacién y
documentacion comprobatoria
. proporcionada por el responsable de la
CONTRALORIA ) . . ]
dependencia auditada, se revisa y analiza
INTERNA 7 p y PAPELES DE

aplicando los métodos, técnicas vy TRABAJO
MUNICIPAL procedimientos de auditoria, de acuerdoa la

planeacion correspondiente, elaborando los
papeles de trabajo respectivos, con la
evidencia suficiente y competente de las
observaciones en su caso se detecten.

Registro De Irregularidades Detectadas
Las irregularidades derivadas del analisis

realizado, quedaran asentadas en las
] cedulas de observaciones, las cuales
CONTRALORIA contendran, ademas de las desviaciones

INTERNA 8 detectadas, las causas, efectos, CEDULA

MUNICIPAL disposiciones legales 'y  normativas
transgredidas, asi como las
recomendaciones sugeridas por el auditor
para promover la solucién a la problematica
detectada.

Comunicacién de las Observaciones
o Irregularidades detectadas.
El auditor comentara las cedulas de
observaciones con los responsables de
la operacion revisada y/o area auditada,
antes de su presentacién formal en el
. informe de la visita de auditoria. De esta
CONTRALORIA reunion podran obtenerse elementos
INTERNA 9 adicionales que rectifiquen o ratifiquen ACTA
MUNICIPAL la irregularidad, asi como las causas
que la provoca; las observaciones se
haran del conocimiento del area
auditada levantandose acta

/ ; administrativa circunstanciada de ==y
Baall auditoria en la cual se estipulen los \
/ g términos en los cuales deban quedar ")

solventadas las observaciones.
Supervision del trabajo de Auditoria
El supervisor debera de vigilar, revisary
verificar el correcto cumplimiento de
metas y objetivos planteados al inicio de
la auditoria, por lo gue su intervenciéon

{CONTRALORIA
| INTERNA
1 MUNIGIPAL

U METODOS

10
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sera desde la planeacion hasta la
formulacion del informe de la visita.
Elaboracion del informe de la visita
de Auditoria

Concluida la etapa de la ejecucion de la
visita de auditoria, la Contraloria Interna
Municipal debe comunicar a la instancia
que lo requirid, los resultados

CONTRALORIA determinados durante su intervencion a
INTERNA " través del informe de auditoria el cual INFORME
MUNICIPAL debera contener los  siguientes
elementos:
*Oficio de envid
*Caratula del informe
+[ndice
*Cuerpo del informe
*Cedulas de observaciones
Seguimiento de las recomendaciones
e informe.
‘ Se debera llevar a cabo el seguimiento
CONTRALORIA ; :
INTERNA 19 de las observaciones derivadas de los

actos de fiscalizacién con las medidas
MUNICIPAL preventivas y correctivas propuestas
con motivo de las revisiones practicadas
y que hayan sido atendidas en tiempo y
forma por la dependencia auditada.

FIN DE PROCEDIMIENTO

CONTRALORIAINTERNA
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9.4 DIAGRAMA DE FLUJO
'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE AUDITORIAS

o CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

INICIO

Planeacién de la auditoria.

Reallza la investigacién preliminar que pennita conocer los
de del aérea, prog o rubro a auditar,

determinando el obietivo, alcance v periodo de la revision,

Expediente
Inicio de la auditoria:

Elabora oficio de Inicio de auditoria, solicitud de
inf ion y ision de designacion de los auditores y
auxiliares responsables de llevar a cabo la auditoria.

A

Notifica a la dependencia a revisar el oficio de
comision y solicitud de informacién, con el que se
designa a los auditores y auxiliares responsables de
ltevar a cabo la auditoria y solicitud de informacion.

La dependencia a auditar recibe la notificacion.

Notificacion
A

Procede a la elaboracién del acta de Inicio en donde se
hace constatar la entrega del oficio de comisién, asi como
las personas con quienes se entiende la auditoria el inicio
formal de la misma solicitando toda la informacién y
documentacién que permita la evaluacién del control
intemo de la dependencia auditada, previa a la
documentacién comprobatona de las operaciones o

Acta

Emite la informacién solicitada. J

|

Recopllaclén, registro, anélisls y luacién de la Infq 16
Conforme al acopio de la informacién y documentaciéon
comprobatoria proporcionada por el responsable de la dependencia
auditada, se revisa y analiza aplicando los métodos, técnicas y
procedimientos de auditoria, de acuerdo a la planeacién
correspondiente, elaborando los papeles de trabajo respectivos, con
la evidencia suficiente y competente de las observaciones en su caso
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE AUDITORIAS. ' '

e T CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL. =

Registro De Irregularidades Detectadas.

Las irregularidades derivadas del anélisis realizado, quedaran asentadas
en las cedulas de observaciones, |as cuales contendran, ademéas de las
desviaciones detectadas, las causas, efectos, disposiciones legales y
normativas transgredidas, asi como las recomendaciones sugeridas por el
auditor para promover 1a solucién a la probleméatica detectada.

=N

C icacién de las Obser o Irregularidades detectadas.
El auditor las cedulas de ob i con los de la

P i da y/o area auditada, antes de su p ion formal en el informe de
1a visita de auditoria. De esta reunion podrén elementos adici que

rectifiquen o ratifiquen la irregularidad, asl como las causas que la provoca; las
observaciones se haran del conocimiento del 4rea auditada levanténdose acta
administrativa circunstanclada de auditoria en la cual se estipulen los términos en los
cuales deban quedar sol fas observaci
Acta
Supervisién del trabajo de Auditoria
El supervisor debera de vigilar, revisar y verificar el correcto cumplimiento de

metas y objetivos planteados al inicio de a auditoria, por lo que su intervencion
seré desde |a planeacion hasta la formulacién del informe de la visita.

v

Elaboracién del Informe de la visita de Auditoria.

Concluida la etapa de la ejecucion de la visita de auditoria, la Contraloria
Intema Municipal debe comunicar a la instancia que lo requirio, los
resultados determinados durante su intervencién a través del informe de
auditoria el cual deberé contener los siguientes elementos:

«Oficio de envid

«Caratula del informe

«Indice

«Cuerpo del informe

+Cedulas de observaciones

X

Seguimi de las e Informe.

Se deber4 llevar a cabo el seguimiento de las observaciones derivadas de los
actos de fiscalizacion con las medidas preventivas y correctivas propuestas con
motivo de las revisiones practicadas y que hayan sido atendidas en tiempo y
forma por la dependencia auditada.

£ )
q [ FIN DE PROCEDIMIENTO

CONTRALORIA INTERNA
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JEFATURA DE AUDITORIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA.

10 SEGUIMIENTO A AUDITORIAS.
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10.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Dar puntual seguimiento a las observaciones derivadas de los actos de fiscalizacién y auditoria,
con la finalidad de verificar que se cumple con las medidas preventivas y correctivas observadas y
propuestas por el Organo de Control Interno Municipal, con motivo de las revisiones practicadas.

10.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

Al término de una auditoria la Contraloria Interna Municipal obtendra evidencia suficiente
para fundamentar sus conclusiones, en los casos de irregularidades descubiertas, las que
hara del conocimiento de la dependencia auditada.

* Llevar a cabo el seguimiento de las recomendaciones derivadas de los actos de fiscalizacién
y auditoria, con la finalidad de verificar que se cumple con las medidas preventivas y
correctivas propuestas por el Organo de Control Interno Municipal, con motivo de las
revisiones practicadas.

» Verificar que las recomendaciones se atiendan en tiempo y forma, de persistir las
observaciones se integrara el expediente y se turnara a la Subdireccién de Procesos
Administrativos.

CGOIIERNGE DE NLZAHTALLOYUTL - e duu
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10.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES
AREA NO. ) DOCUMENTO
; DESCRIPCION DE ACTIVIDADES >
RESPONSABLE | ACT 'O ANEXO
Recepcion De Expediente De Auditoria
Para Su Seguimiento
DEPENDENCIA 1 Realizar el acopio de las cédulas de DC?C(:)LTI\?;IEAL
AUDITADA observaciones donde quedaron plasmadas
las irregularidades detectadas en la auditoria.
Oficio De Comision De Auditoria De
Seguimiento.
CONTRALOR Debidamente fundado y motivado, se designa
INTERNO 2 a los auditores responsables de llevar a cabo
MUNICIPAL la auditoria de seguimiento, considerandose el
objetivo y alcance de la revision.
JEFATURA DE Inicio De La Auditoria De Seguimiento
AUDITORIA Elabora y notifica a la dependencia a revisar el
FINANCIERA Y 3 | oficio de comisién. OFICIO
ADMINISTRATIVA
Recibe el oficio de comisiéon y nombra a las
personas con las que se va entender la
JEFATURA DE auditoria de seguimiento.
AUDITORIA Las personas con las que se entiende la
FINANCIERA Y 4 | auditoria de seguimiento proporcionan a los OFICIO
ADMINISTRATIVA auditores la informacién y documentacion que
permita  solventar las observaciones
plasmadas en el informe de auditoria.
Procede a la elaboracién de acta de inicio en
donde se hace constatar la entrega de la orden
JEFATURA'DE de visita u oficio de comision, asi como las
) 1A 5 personas con quienes se entiende la auditoria
FIQA;I_’\I_CIERA ] de seguimiento y el inicio formal de la misma,
ADM[‘NISTRATIVA\ solicitando la informacion y documentacion que
‘ ! permita la solvataciones de las observaciones
plasmadas en el informe de auditoria normal.

e GUBIERNG DL RLZAHUALLOYOTL - a2 = a0
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CONTRALORIA
INTERNA
MUNICIPAL

Las personas con las que se entiende la
auditoria de seguimiento proporcionan a los
auditores la informacién y documentacién que
permita solventar las observaciones
plasmadas en el informe de auditoria.

JEFATURA DE
AUDITORIA
FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

Recopilacion, Registro,
Evaluacion De La Informacion
Se recibe de la dependencia auditada la
documentacion comprobatoria inherente a las
recomendaciones planteadas en el informe de
auditoria, se revisa y analiza aplicando los
metodos, técnicas y procedimientos de
auditoria, elaborando los papeles de trabajo
respectivos y pruebas selectivas, con la
evidencia suficiente y competente que permita
la solvataciones de las observaciones
detectadas.

Analisis vy

PAPELES DE
TRABAJO

JEFATURA DE
AUDITORIA
FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

Elaboracion De Cedulas De Seguimiento
Se deberan de sefialar en las mismas las

acciones que dieron cumplimiento a las
recomendaciones propuestas, asi como
aquellas que no fueron solventadas,
reiterando las recomendaciones contenidas
en las cedulas de observaciones de auditoria
y en su casi el replanteamiento
correspondiente.

CEDULA

JEFATURA DE
AUDITORIA

FINANGIERA Y
ADMINISTRA“TW\A

¢ >
¥
i

Comunicaciones De Las Observaciones O
Irregularidades Detectadas
El auditor comentara las cédulas de

observaciones con los responsables de la
operacién revisada y/o area auditada,
indicando las nuevas fechas compromiso para
las observaciones que no fueron solventadas,
obteniendo las firmas de los responsables de
la solvataciones levantandose acta
administrativa circunstanciada de auditoria en
la cual se estipulen los términos en los cuales
deban quedar solventadas las observaciones.

OFICIO

ERNA

(EXISTEN OBSERVACIONES?

TR
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ADMINISTRATIVA

JEFATURA DE Sl; Elabora informe final de auditoria de
AUDITORIA seguimiento haciendo constar las
FINANCIERA Y 10 | observaciones pendientes de solventar,
ADMINISTRATIVA integra el expediente y turna a la Subdirecciéon
de Responsabilidades.
JEFATURA DE NO; Se da por concluido el seguimiento,
AUDITORIA elabora informe final y se integra expediente.
FINANCIERA Y 11 EXPEDIENTE

FIN DE PROCEDIMIENTO
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10.4 DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES.

~— JEFATURA DE AUDITOR

FINANCIERAY
ADMINISTRATIVA

T

'CONTRALOR INTERNO
~ MUNICIPAL

DEPENDENCIA
AUDITADA

Inicio De La Auditoria De
Seguimiento.
Elabora y notifica a la dependencia a

Oficio De Comisién De Auditoria
De Seguimiento.
Debidamente fundado y motivado, se

revisar el oficio de comision.

’

Oficio

Recibe el oficio de comision y nombra a las
personas con ias que se va entender la auditoria
de seguimiento.

Las personas con las que se entiende la auditoria
de seguimiento proporcionan a los auditores la
informacién y documentacion que permita
solventar |as observaciones plasmadas en el
informe de auditoria.

Procede a la elaboracion de acta de inicio en
donde se hace constatarla entrega de la orden
de visita u oficio de comisién, asl como las
personas con quienes se entiende la auditoria

h 4

designa a los auditores responsables

INICIO

Y

de llevar a cabo la auditoria de
seguimiento, considerandose el
objetivo y alcance de la revision.

Las personas con las que se entiende la
auditoria de seguimiento proporcionan a
los auditores la informacién y

de seguimiento y el inicio formal de la misma,
solicitando la informacién y documentacién que
permita la solvataciones de las observaciones
plasmadas en el informe de auditoria normal.

documentacién que permita solventar las
observaciones plasmadas en el informe
de auditoria.

Recepcién De Expedlente De Auditoria
Para Su Seguimiento.

Realizar el acopio de las cédulas de
observaciones donde quedaron plasmadas
las irregularidades detectadas en !a auditoria.

Soporte Documental

Recopilacién, Registro, Anailsls y
Evaluaclén De La Informaclén

Se recibe de la dependencia auditada la
documentacién comprobatoria inherente
a las recomendaciones planteadas en el
informe de auditoria, se revisay analiza
aplicando los métodos, técnicas y
procedimientos de auditoria, elaborando

- los papeles de trabajo respectivos y

pruebas selectivas, con la evidencia
suficiente y competente que permita la
solvataciones de las observaciones
detectadas

Papeles De
Trabajo

A 4

Elaboraclén De Cedulas De Seguimiento
Se deberan de sefialar en las mismas las
acciones que dieron cumplimiento a las
recomendaciones propuestas, asl como
aquellas que no fueron solventadas,
reiterando las recomendaciones contenidas
en las cedulas de observaciones de
auditoria y en su casi el replanteamiento

correspondiente./——
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-

WACION
\V n\J._‘..l. NEO

. NNTERNO
QTR ‘b—- -:'-"-A“-'-'

’ ADMINISTRA

MUNICIPAL

(o icacl De Las Observaci O irregularidades
Detectadas

El auditor comentara las cédulas de observaciones con los responsables
de la operaci6n revisada y/o &rea auditada, indicando las nuevas fechas
compromiso para las observaciones que no fueron solventadas,
obteniendo las firmas de los responsables de la solvataciones
levantandose acta administrativa circunstanciada de auditoria en la cual
se estipulen los términos en los cuales deban quedar solventadas las

observaciones.

LPERSISTEN
OBSERVACIONES?

Elabora informe final de

auditoria de seguimiento Se da por concluido el
haciendo constar las seguimiento, elabora
observaciones pendientes informe final y se

de solventar, integra el integra expediente.
expediente y tuma a fa

Subdireccién de Empediente
Responsabilidades. L

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

CONTRALORIA INTERNA
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VIIl. HOJA DE ACTUALIZACION.

FECHA DE 2 .
ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
01/07/2020 Se maodifica y simplifica formato. Se eliminan

firmas en cada pagina

07/07/2020 Se a,ct_ualiza manga} ponforme al Reglamento
Organico del Municipio

Se actualiza manual conforme al Reglamento
Organico del Municipio

* Se actualiza el presente Manual de Procedimientos
con las recomendaciones emitidas por la Subdireccién
de Organizaciéon y Métodos, quitando:

-Marco Juridico

-Modificacién del Indice

20/06/2022 -Actualizacién de hoja de Validacién con base en los
Nombramientos vigentes.

» Empate de los procedimientos con las Cedula
REMTYS de tramites y servicios actualizadas.

* Modificacién de redaccion y estética en
procedimientos y diagramas de flujo.

15/07/2021
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