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Presentacion

El presente Manual describe a través de una red de procesos las actividades u
operaciones secuenciales que se ejecutan en cada uno de los procedimientos,
incluyendo una relaciéon de los documentos juridicos y administrativos que lo
soportan, como son: normas, codigos, manuales e instrucciones, asi como las
unidades administrativas o puestos que intervienen parcial o totalmente en su
realizacion. Permitiendo conocer con precision las acciones, documentos y flujos de
informacion que los servidores publicos realizan. La intencion general de este
Manual es servir como instrumento de apoyo en el funcionamiento y organizacion
institucional, fincando bases sélidas para que se pueda mejorar y eficientizar el
ejercicio del desarrollo administrativo. Dando soporte y orden a la informacién que
se obtiene para saber qué es lo que cada ente publico esta facultado y debe realizar,
como se concreta una funcién con actividades y pasos, donde estan los puntos
clave de cada procedimiento para facilitar su supervision, control, evaluacion y

mejora, logrando una trasformacion del actuar de la Contraloria Municipal.
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l. Nombre del procedimiento:

a. Entrega - Recepcion de Areas Administrativas.

iv.

Q Tel: 728 288 1120

Objetivo
Vigilar el cabal cumplimiento de los procesos de entrega-
recepcion de las areas administrativas de la administracion
publica municipal, de modo que se realicen conforme a la

normatividad aplicable en la materia.

Alcance
Inicia con la solicitud de intervencion por medio de oficio girado
por la dependencia sujeta al proceso de entrega-recepcion de la
Contraloria Municipal, ademas de verificar que el acta
correspondiente cumpla con los requisitos legales establecidos

en la normatividad.

Marco Normativo (Base Legal)
Lineamientos Que Norman La Entrega-Recepcion De Los
Ayuntamientos, Sus Dependencias Y Organismos
Descentralizados Municipales Del Estado De México; articulos 1,
3, 5., Gaceta de Gobierno de fecha nueve de septiembre de

2021, sus reformas y adiciones.

Atribuciones

La Contraloria Interna _es el area encargada de realizar el

tramite correspondiente a la entrega recepcion de la Unidad

Administrativa que hara cambio de Titular.
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El Servidor PuUblico Saliente deberd realizar llenado de

informacion dentro del Sistema de entrega recepcion CREG-ER.

El Servidor Publico Entrante  debera recibir el Area

Administrativa que se le haya asignado.

V. Insumos

Servidor PuUblico Saliente.

e Nombramiento original.

e Copia de identificacion.

e Copia Comprobante de Domicilio.

e Copia de RFC.

e Copia CURP.

e Correo electrénico.

e Copia de identificacion testigo.

e Documento que avala la separacién del cargo.
e Constancia no adeudo econémico.

e Constancia no adeudo patrimonial.

e Constancia no adeudo documental.

Servidor Publico Entrante.

e Nombramiento original.
e Copia de identificacion.
e Copia Comprobante de Domicilio.

e Copiade RFC.
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e Copia CURP.

= Correo electronico.

= Copia de identificacion testigo

vi. Resultados

Acta de entrega Recepcion.

vii. Politicas

e Debido cumplimiento de la normatividad aplicable en

materia de entrega- recepcion emitida por el Organo

Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

e Las entregas-recepcion se deben realizar en horario laboral.

e Alimentar el sistema de entrega-recepcion con la informacion

generada durante la gestion del cargo o comision.

e Firmar al margen y alcance las actas de entrega-recepcion

por todos los que intervinieron en ella

viii. Descripcion de actividades: Entrega - Recepcion de Areas

Administrativas.
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No.

Interesado, Unidad
administrativa o puesto

Descripcion

Contralora Municipal.

Recepcion de escrito solicitud de intervencion de
la Contraloria Municipal para llevar a cabo el

acto de entrega recepcion del &rea administrativa.

Servidor PuUblico Saliente.

El servidor publico saliente debera presentar la
siguiente documentacion para realizar el acta

entrega-recepcion:

Nombramiento original.

Copia de identificacion.

Copia Comprobante de Domicilio.

Copia de RFC.

Copia CURP.

Correo electrénico.

Copia de identificacion testigo.

Documento que avala la separacién del cargo.

Constancia no adeudo econdémico.

Constancia no adeudo patrimonial.

Constancia no adeudo documental.
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El servidor publico entrante debera presentar
la siguiente documentaciéon para realizar el
acta entrega-recepcion:

Nombramiento original

Copia de identificacion.
Servidor Publico Entrante.
Copia Comprobante de Domicilio
Copia de RFC Copia CURP

Correo electrénico

Copia de identificacion testigo

Ejecucion del acto generandose como constancia
Contraloria Municipal el acta y anexos que integra el paquete de la

entrega recepcion correspondiente.

Andlisis y verificacion del acta para determinar, si
realiza observaciones sobre irregularidades en la
Servidor Publico Entrante. . . ! ,
informacion contenida en los anexos que integra el

paquete.

Recibe su Constancia correspondiente.
Contralora Municipal

Concluye el tramite, archivando el acuse de la

Contralora Municipal constancia y orden de pago.

Se genera oficio de aclaracion o solvatacion de

Servidor Publico saliente .
observaciones.
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Analisis de respuestas a las observaciones

9 | Contralora Municipal emitidas y en su caso turno de excedente al area
correspondiente para el seguimiento.
Archivar el expediente para resguardo.

10 | Contralora Municipal
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Contralora
Municipal

Servidor puablico
saliente

Servidor publico
entrante

Recepcion de escrito
solicitud de intervencion
de la Contraloria
Municipal para llevar
acabo el acto de entrega-
recepcion del area
administrativa.

—©
1

El servidor publico saliente
debera presentar la
documentacion para realizar
el acta entrega-recepcion.

l

El servidor pablico entrante
debera presentar la
documentacién para realizar el
acta entrega-recepcion.

Documentos

Ejecucion del acto
generandose como
constancia el acta vy
anexos que integra el
paguete de la entrega-
recepcion
correspondiente.

Documentos II

O,
!

Andlisis y wverficacion del acta
para determinar, si realiza
observaciones sobre

Acta
Entrega-Recepcion

Y

irregularidades en la informacion
contenida en los anexos gque
integra el paguete.

v
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Contralora Servidor publico
Municipal entrante

S5e genera oficio de
aclaracidn o solventacion
de observaciones.

(]

Recepcion de
cbservaciones en su
caso y la turna al area
correspondiente para su L

seguimiento. Oficio

v

Envic de observaciones
resultado de la entrega-
recepcion en su caso al
senvidor pablico saliente.

Y

Analisis de respuestas a
las observaciones
emitidas y en su caso
turno de excedente al
area cormespondiente

para el seguimiento.

Archivar el expediente
para resguardo

F 3

Fin
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X. Medicién
Numero de actas de Entrega — Recepcion.

xi. Formatos e instructivos
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Cersyearse, Mies{ TEMBEEGAH[ENCARGADH PROVISOMAL DRDCCIOH DESARROLLD DOOMOLIDORSAAEL OYDRTARA A5 TRARIS - 39)CONCEPTAN PIEDAA VERDL SN

CARGOSRALL CHORIALA ASTIASIK CARCOMPARN PEREZ MACHUCACOMTRALOR: INTERNO MUMDESL|

OSFER-3%.CAFER 0 06FEA. 2105 FOR 08 D5- TR, 02 05 FER. 08 DSF IR 17;05FEA. 3 DEF DR 8, 06FTA- 91 DSFDR- 1 DSFIRA 2 (S FER- | X DSFIR A4 0SFE A 13, D6FOR 88 05FIA 47 DSFOR.81

ACTA FINAL O DE CONCLUSION DE GESTION MUNICIPAL (AER-1)

En &l muniopic de QCOYOACAC, México, sendo ks DIECISEIS horas con VEINTIUMO minuios del dia TRECE de ENERO del ano dos mil VEINTIDOS, an las
oficinas gue ooupa la SUBDIRECCION DE DESARROLLE ECONOMICO con domicile en PROLOMGACION JUAN ESCUTIA, SIN HUMERD BARRIO DE SANTA
MARL, DCOYORCAS, ESTADD DE MEXICO: estando peesentes: ILKA YENIFER OROZOD MANGU , Servidor Pablico Saliente; NORMA ADRIANA BERMUDEZ
DRTEGA, Servidor Publco Entranie; CONCEPCION PIEDRA VERDEIA, Testgo del Servidor Poblico Salente; ISRAEL OYORZABA ASTIVIA, TesSgo del Serador
Piblico Entrante y BIVIAN PEREZ MACHUCA, CONTRALOR INTERMO MUNICIPAL; para dar cumplimienta a la cbiigacidn estipulada en el articulo 19 de (a2 Ley
Orgdnica Municipal dell Estado de Méodco; 80 fraccidn Xiil de la Ley de Responsabilidades. Administrativas del Estado de bMéxco y Municipios; 2 fracoén il indso a, 13,
19 y 20 de ks Linsamientos que Narman la Entrega-Recspocn de los Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos Descentralizados Municipakes  del Estado de
Méico, publicados. en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobiema® del Estado de México, de fecha nueve de sepembre de 3021, se procede a levar cabo el acio de
entrega-recepcian, donde ILKA YENIFER OROZCO MANGU quien ooupé el cargo de SUBDIRETORA DE DESARROLLO ECONOMICD por el pericdo comprendido
del 1G0EI021 al 31/122021, realiza i enirega de indole administraive del despacho y de toda aguela documentacién inherense a su emplea, cargo o comisién, 3
NORMA ADRIANA BERMUDEZ ORTEGA
Acio continuo, ILKA YENIFER OROZICO MAMGU , Servdor Publico Salents, manifiesta lamarse como ha quedado esorilo, con domicibo actual en Carr
ntiagn . Nimero exerior 142, Mimero inleior ., Colonia Gol. Guadalupe Hidalgo . G.P. 52786, Ocoyoacac, México, con Clave Unica del Regisyo de

Poblacén (CURP) DOMIS3081 TMMCRNLOG, Registo Federal de Contribuyentes (RFC) OOMISI0B1TNSS, con teléfono particular ndmero TZ28041186, quien se
ideniffica con CREDENCIAL PARA VOTAR nismeno de fobo 3845060397625 expedida por el INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL, la cual se digitalta, anexa al
formais OSFER-01, y forma pare integral de a3 presente acta, asl mismo para ios efectos. previstos en el articulo 36 fracdones: V1 y Viil, de los Lineamienios que
Norman la Entrega-Recepcion de los Ayumamienios, sus Dependencias y Organismos D [ ded Meéxico, senala como domicile para
oir y recibir toda tipa de notificaciones & ubicago en Car Ocoyoacac-Sanbiage |, Numero exterior 142, Mamero imencr -, Colonia Col. Guadalups Hidalgo , C.P. 52756,
Bicoyoacac, México, el cual se encuenira dentro del fermionia del Estado de México y auboriza a CONCEPCION PIEDRA VERDEJA, para que a su nombre y
representaciin rectban oo Spo de documenios neiacionados con e ejerccko del emplec, cargo o comision gue fuvo conferido, nformado de que conforme al articulo 36
fraccidn Will segundo paralt de s Lineamienios dtados, en oualquier momento, mediante oficio diigida al Thular del Srgano intemo de Comrol Municipal, puede
realizar modificacién de los dalcs sefalados; igualments &l Servidor Publice Salents, continua manfestando que conforme al articulo 155, fraccdn | del Cadigo Penal
del Estade de México, conoce que comeste el el de falso iestimanio, & que intsrrogadc por alguna autoridad publca o fedatanc en sjercicio de sus funciones o con
mativa de ellas, faltare a la verdad: asimismo, reconoce que al responsable de esie debbo se e impondsdn de dos a seis afios de prision y de ireinka @ selecientas.
dincuerta dias multa; por ko gue, en esie ack bajo profesia de deck verdad, asevera que ko asentado en la presente acta, b imformacicn contenica en sus anexos, &5
weridico, oporiuno y confiable, toda vez que dicha informacidn, se encuentra soportada con los documentos y constancias, las cuakes se encuenian oustodiadas ¥
consenadas en los archivos de la unidad adminisyativa que se enirega.
En uso de la palabra, NORMA ADRIANA BERMUDEZ ORTEGA, Servidor Piblco Entrante, a quien se e ha designado para ccupar el cargo de EMCARGADA
PROVISIONAL DIRECCION DESARROLLO ECONOMICO a parir del 01012022, manifiesta llamarse como ha quedado escriio, con domiciio achsal en CALLE
MEXICALL, Momero extence 101, Ndmero interior 1, Colonia BARRIO TEPEXOYUCA | CP. 53755, Ocopoacac, México, el cual s encuentra dentro cel terriono del
Estado de héxico, con Clave Unica de Regiso de Poblacion (CURP) BEONSOD4 XABMERRAM, Regstro Federal de Contribuyentes. (RFC) BEONBODZA8ST, con
iziéfone particuar nimess 224805604, quen se identifica con CREDENCIAL PARA VOTAR folic ndmero 3833081923071 expedida por el INSTITUTO MACIONAL
ELECTORAL, la cual sz dghliza y st anem o formate OSFEROY y dorma  pame  imtsgral e la pressme acla

Por su parte, CONCEPCION PIEDRA VERDE.IA, Testigo del Servidor Publkco Saliente, se identfica con CREDENCIAL PARA WOTAR fobo ndmeso 382081 38055570
expedida por of WETITUTO FEDERAL ELECTORAL; ISRAEL OVORZABA ASTIVIA, Tesigo del Servidor Piblico Entranie, se idemtiica con CREDENCIAL PARA
VOTAR fobo ndmemn 3837080280023 expedida por e INSTITUO NACIONAL ELECTORML, documentos de identiicacin los cuales se digitalizan, anexan y forman
parts imegran de ia presente acta.

Por su parte BIVIAN PEREZ MACHUCA CONTRALOR INTERNO MUNIGIPAL, quien se identifica con CREDENCIAL PARMA VOTAR con folio 3835001487428
expedida por el INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL, |a cual se dighaiza, aneoa y forma parte integral de la presents acta.

Lo anlencr, &n los 1érminos ksgakss comespondisnies y corforme a la siguiente nformacén:
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OSFER-03 - RELACION DE BIENES MUEBLES AL RESGUARDO DEL SERVIDOR PUBLICO

DEPENDENCIA/UNIDAD ADMINISTRATIVA:SUBDIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

MUNICIPIO: OCOYOACAC ENTIDAD FISCALIZABLE: AYUNTAMIENTO FECHA DE ELABORACION: 13/01/2022
:::“; NOMBRE O DESCRIPCION DEL BIEN NUM. DE INVENTARIO MARCA - MODELQ - SERIE i No ESTADO DE USO 'OBSERVACIONES

1 FRIGOBAR OCO-0-036-100-000692 DAEWOO - FR-15C - SIN SERIE X B

2 GABINETE DE MADERA OCO-0-038-100-000694 FABRICACION ESPECIAL - GABINETE | % B

REFORZADO 1.85X1.00X40 MTS COLOR
(CHOCOLATE - SIN SERIE

3 VIDEOPROYECTOR OCO-0-038-100-001851 BENQ - MS550 - pd2BK0Z 142000 X B
4 VIDEOPROYECTOR OCO-0-038-100-001853 BENQ - MS550 - pd2BkD1474000 X B
5 ESCRITORIO 2 CAJONERAS CUBIERTA DE OCO-038-100-000156 SIN MARCA - FABRICACION ESPECIAL - | % B
MADERA Y VIDRIO SIN SERIE EN FACTURA
6 LAPTOP GRIS HUMO OCO-038-100-001963 HP PAVILION - 15-DA0001LA - X B
CNDOT480S

OROZCO MANGU ILKA YENIFER - SUBDIRECTOR DE AREA B
ENTREGA

Pagina 1
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b. Acciones de Control.
i. Objetivo.
Implementar el control en las é&reas administrativas y/o
dependencias del ayuntamiento, mediante inspecciones,

testificaciones o participacion en reuniones, derivado de las
acciones y tareas encomendadas a las dependencias.

ii. Alcance.
Participar en las inspecciones, testificaciones o participacion en
reuniones de las diferentes &reas administrativas y/o

dependencias del ayuntamiento.

iii. Marco Normativo.

e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

e Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de
México.

e Ley Organica Municipal del Estado de México.

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

e Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado
de México.

¢ Bando Municipal de Ocoyoacac 2022.

iv. Atribuciones.

Contraloria Municipal: Area Encargada de realizar la Accion

de Control Correspondiente.

14
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Area Administrativa: Area en la cual se llevara a cabo la

Accion de Control correspondiente.

Insumos.

Servidor Publico de la Contraloria Municipal.
e Documento que acredite la inspeccion, Testificacion o
participacion en reuniones.

e Formato de Acta a realizarse derivado del tipo de accion.

Servidor Publico Titular del Area Administrativa.
e Tener a disposicién todos y cada de uno de los
documentos requeridos por parte de la Contraloria

Municipal durante la accién de control.

Resultados.

Acta de hallazgos encontrados.

Politicas.

e debido cumplimiento de la normatividad aplicable en
materia de control y evaluacion.
e Firmar al margen y al calce las actas de hallazgos

encontrados por los intervinientes.

15
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viii. Descripcion de actividades.

Unidad

— administrati

Descripci

7
AN

Elabora el oficio de comisién, programa de
Contralora Municipal trabajo, cuestionario de control interno y

solicitud de informacién.

Se presenta ante la o el titular del area
2 motivo de la intervencién, en compaiiia de la
Contralora Municipal o el servidor comisionado y le entregan el
oficio de comisién, explicando los motivos de

la visita.

Inicia con la revision de la informacién
proporcionada, mediante solicitud de
informacion y en su caso del cuestionario de
control interno, cotejando la
documentacion con la existencia fisica de
Contralora Municipal bienes, vehiculos, inmuebles, personal,
efectivo, adquisiciones, contratos,
programas sociales, etc., dependiendo del

rubro o asunto a revisar.

Aplica las observaciones que se vayan
4 determinado en el transcurso de la
Contralora Municipal intervencion, para obtener los comentarios
del

area administrativa ylo

dependencia.
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Contralora Municipal es consensuado con la o el jefe del

Elabora el informe de resultados, el cual

departamento.

Contralora Municipal procedimiento correspondiente, en caso de

Una vez autorizado se remite el expediente

al area de investigacion para el inicio del

gue no se solventen las observaciones

planteadas.

Contralora Municipal Archiva el expediente una vez concluido

el seguimiento.

Q Tel: 728 288 1120
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ix. Diagrama.

Diagrama de flujo

@ Se presenta ante la o el
T titular del area mofive de

la intervencion, en

h 4
: compafiia de la o el
Elabora el oficio  de I servidor comisionado v le

Comision, programa de Entregan el oficic de

frabajo, cuestionario de )
' s comision, explicando los

':ﬂr!m’l |r|1&r_rju ¥ solicitud mtivos de la visita.

de informacion.

Contralora Municipal

Se inicia, revision o
inspeccion

Final ) B
Aplica las observaciones
que sE vayan

determinado en el
transcurso de la
infervencian, para
cbtener los comentarics
del area administrativa
yio dependencia.

T v

©,

L J

Archiva el expediente
una wez concluido el
seguimiento.

Se remite el expediente

al area de investigacion Elabora el informe de
para el inicic del 4— resultados, el cual es
procedimiento consensuade con la o &l

comespondignts. jefe del depariamento.
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X. Medicion.
Numero de actas de hallazgos encontrados.

Xi. Formatos e Instructivos.

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HALLAZGOS EMCOMNTRADOS

=) t ) =
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c. Planeaciéony Ejecucion de auditoria financiera y administrativa.

Q Tel: 728 288 1120

Objetivo.

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

con ello contribuir a la mejora del municipio.

. Alcance.

Aplica a todas las areas administrativas del Ayuntamiento de

Ocoyoacac.

Marco Normativo.

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley General de Contabilidad Gubernamental.

» Caodigo Fiscal de la Federacion.

+ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
México.

* Ley Organica Municipal del Estado de México.

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

» Ley de Ingresos del Estado de México.

* Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

* Ley de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos del

Estado y Municipios.

» Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
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» Cddigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

* Cdodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México.

* Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de
Egresos Municipal para el ejercicio fiscal 2017.

« Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las
Dependencias y

Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de
México.

. Atribuciones.

Contraloria Municipal: Area Encargada de realizar la Auditoria

Financiera y/o Administrativa Correspondiente.

Area Administrativa: Area en la cual se llevara a cabo la
Auditoria Financiera y/o Administrativa.

Insumos.

Contraloria Municipal.
e Plan de Trabajo del Departamento de Auditoria
Administrativa y Financiera.
e Elaborar Orden de Auditoria dirigidos a las areas del
Ayuntamiento a auditar.

e Cronograma de Actividades.
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Area Administrativa Auditada.

Proporcionar todas las facilidades para la correcta

realizacion de la auditoria.

vi. Resultados.

Informe de Auditoria.

vii. Politicas.

El Programa Anual de Auditoria debera estar firmado
por la Contralora Municipal y Jefe de Departamento.

El formato de las Ordenes de Auditoria sera

elaborado por Jefe de Departamento.

La notificacion de las Ordenes de Auditoria y los Pliegos
de Observaciones deberan efectuarse en dias y horas

habiles.

En el Oficio de solicitud de informacién necesaria
para llevar a cabo la auditoria, se precisara que tienen
un plazo no mayor de tres dias habiles para entregar la

informacion solicitada.

Las cédulas de auditoria contendran las firmas de quien

elabord, revisé y autorizo.

Se debera especificar alcances, area a auditar, periodo,

las y los auditores comisionados y fecha de inicio.

22
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Los Papeles de Trabajo y el Expediente de auditoria
deberan estar integrados en legajos con separadores e

identificados con etiquetas o impresos en la portada.

El Informe de Auditoria debera estar firmado por los que

participaron en los trabajos de auditoria.

Los expedientes de auditoria con faltas administrativas
graves o0 no graves se le deberan dar seguimiento hasta

su solvatacion.

Se turnard el expediente de las observaciones no
atendidas, al Departamento de Investigacion en un
plazo méaximo de 20 dias habiles contados a partir de la
fecha de vencimiento del plazo otorgado para
implementar las recomendaciones, con la finalidad de
que se inicie el procedimiento administrativo

correspondiente.
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viii. Descripcion de Actividades.

No.

Unidad administrativa o

Descripcion
puesto
Contralora Municipal Conoce el Plan de Trabajo del Departamento
1 de
Auditoria Administrativa y Financiera.
Jefe de Departamento de Elaborar Orden de Auditoria dirigidos a las areas
2 | Auditoria Administrativa y del
Financiera Ayuntamiento a auditar.
3 | Contralora Municipal Valida y Firma Orden de Auditoria.
Notificador Recibe y Entrega la Orden de Auditoria dirigidos
4 a las areas del Ayuntamiento a auditar.
Jefe de Departamento de Elaborar oficio de solicitud de informacion a las
5 | Auditoria Administrativa y areas del Ayuntamiento a auditar.
Financiera
6 | Contralora Municipal Recibe Oficio Valida y firma
Recibe y Entrega oficio de solicitud de
7 | Notificador informacion a las areas del Ayuntamiento a
auditar para realizar la planeacion de las
auditorias.
Jefe de Departamento de
8 | Auditoria Administrativa y Recibe la informacion solicitada de las
Financiera diferentes areas y elabora el Plan de Auditoria.
9 | Contralora Municipal Recibe Plan de Auditoria para aprobacion.

Q Tel: 728 288 1120

24

0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740



OCOYOACAC

RECONSTRUYENDO EL TEJIDO SOCIAL

2022-2024

Jefe de Departamento de

Realizacion del Cronograma de

10 | Auditoria Administrativa y Actividades, programacion en tiempos de los
Financiera alcances de revision determinados dentro de la
planeacion.
Jefe de Departamento de Evaluacion del Control Interno con el objeto
11 | Auditoria Administrativa y de conocer la eficiencia y eficacia de las
Financiera areas administrativas.
Jefe de Departamento de Aplican los procedimientos de auditoria
12 | Auditoria Administrativa y especificos para cada rubro verificando que se
Financiera cumpla con la normatividad establecida.
Realiza la fiscalizacion y determina los
Jefe de Departamento resultados presentados en los papeles de
13 | de Auditoria trabajo, motivando y fundamentando cada
Administrativa y observacion determinada de acuerdo a la
Financiera normatividad aplicable.
Jefe de Departamento de
14 | Auditoria Administrativa y Integra las observaciones y papeles de trabajo.
Financiera
Recibe las observaciones y papeles de
15 | Contralora Municipal trabajo, verifica que se encuentren
motivadas y fundamentadas, indexados,
cruzados, marcados.
Jefe de Departamento de
16 | Auditoria Administrativa y Elabora Informe de Auditoria y entrega al

Financiera

Contralor Municipal.

Q Tel: 728 288 1120
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Revisa el Informe de Auditoria y cada una de las

17 | Contralora Municipal observaciones que se encuentren motivadas y
fundamentadas.
Jefe de Departamento de Elabora Pliegos de Observaciones y/o
18 | Auditoria Administrativa y Hallazgos determinados en la Auditoria y
Financiera remite al Contralor Municipal para validacion y
firma.
Autoriza la emision de los Pliegos de
19 | Contralora Municipal Observaciones y/o Hallazgos.
Recibe los Pliegos de Observaciones y/o
20 | Notificador Hallazgos procede a su Notificacion.
Jefe de Departamento de
21 | Auditoria Administrativa y Recibe Acuses de los Pliegos de Observaciones
Financiera ylo Hallazgos y archiva para su control.
Jefe de Departamento
22 | de Auditoria Da seguimiento a las Observaciones y/o
Administrativa y Hallazgos hasta su total solventacion.
Financiera

Q Tel: 728 288 1120
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IX. Diagrama.

Diagrama de flujo

Contralora Municipal

Jefe de Departamento

Notificador

Conoce e Plan de
Trabajo del
Departamenio de
Auditosia
Administrativa ¥
Financiera.

Recibe para walidar y
firmar la Orden de

Elaborar y entrega Orden
de Auditoria dirigidos a las
greas del Ayuntamienio &
guditar, a |la Contralora
Municipal.

©
]

Recbe y Enirega de la
Owrden de Auditoria dirigidos
a la= Aress del
Ayuntamienio a suditar.

Auditoria.

©

.

Elaborar oficio de solicitud
de informacidn a las dreas
del Ayuntamiento a auditar.

Recibe para walidar y
firmar e Oficio de
Solicitud de Informacian.

Recihe y entregas oficio de
solictud de informacién &
5 dreas del Ayuntamiento
a auditar.

QO Tel: 728 288 1120
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Contralora Municipal Jefe de Departamento

Recbe la informacidn
solicitada de las diferentes
| areas y elabora y entrega
al Plan de Auditoria a la
Contralora Municipal.

20,

Realizacon del

; L Cronograma de

Recibe I%IE"" '1.5' P.urdn:ara “ Actividades, programacian

Para walidar y firmar. en tiempos de los alcances
de revisitn.

)

Evaluacidn del Conbro
Interno con el objelo de
conocer la eficiencia y
eficacia de las dreas
administrafivas.
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Contralora Municipal Jefe de Departamento

&
l

Aplican los procedimienios
de suditoria especificos
para cada rubiro
verficando que se cumpla
con la normatividad
establecida.

Realiza la fiscalizacidn y
determing los  resultados

Recibe las observaciones presentados &n los
y papeles de trabajo, papeles de trabago.
verifica gue se encuaniren
miotivadas ¥
fundamentadas,
indexados, cruzados,
marcados.
l, Integra las observaciones

y papeles de trabajo y

gntrega & la Contralora
Municipal para renvision.
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Contralora Municipal Jefe de Departamento Motificador

Recibe vy revisa el Elabora  Informe  de
informe y cada una de | - Audiloria y enfrega a la
las ohearvaciones. qua Contralora Municipal.

e encusntren

motivadas

)
fundamentadas. °

Redbe y notifica los pliegos

Elabaora Pliegos de de  Observaciones o
Observacionss yio Hallazgos
|| Hallazgos  determinados

en la Auwditoria y remite a la
L Contralora Mumicipal para
validacidn y firma.

Reciba Pliegos de
Observaciones yio
Hallargos para  walidar,
fimar y aulorizar la
emiEsidn

Enirega acuses de recibido
de los pliegos yio hallazgos.

Recibe acuses de recibido
de los pliegos  yio
hallazgos y archiva para
sU seguimients hasta su
solventacion.
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X. Medicién.
Numero de Informes de Auditoria Financiera y/o
Administrativa.

xi. Formatos e Instructivos.

ALY _
(_r 2 4\‘./) Ocoyoacoc, México, a de mayo de 2021

(@‘9
Asunto: Seguimiento Auditoria a Personal.

OCOYOACAC

LICENCIADO

MUNICIPAL
PRESENTE
En seguimiento a la auditoria nimero denominada “Auditoria
administrativa a la Integracion de Expedientes de Personal de Nuevo Ingreso por el periedo
comprendido del ___ de al de , en la cual se determinaron

diferentes observaciones gue se han venido solventando por parte del ente auditado.

Sin embargo, a la fecha la observacién identificada con el nimero dos no ha sido solventada
porgue se dice enviada a esa Coordinacién Juridica a su digno; por lo anterior, solicito a usted
me pueda indicar si los expedientes que se enlistan a confinuacion fueron turnados y se
encuentran en su area, asi como si cumplen con lo establecido en el formato ROR-DDA-SRH-
001 (anexo copia para pronta referencia).

1. . 3e entregd mediante oficio nimero del
2. - ., Se entregd mediante oficio ndmero del
3. am { 7 , Se entregd mediante oficioc ndmero del
4. . Se entregd mediante oficio numero del
5. ., Se entregd mediante oficioc ndmero del
6. , Se entregd mediante oficio nimero del
T Se entregé mediante oficio ndmero del
5. . Se entregd mediante oficio nimero del
9. . Se entregd mediante oficio nimero del
0 {

e Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740



OCOYOACAC

RECONSTRUYENDO EL TEJIDO SOCIAL
2022-2024

OQCOYOACAC

Al respecto, y con fundamento en el ambito de las atribuciones que el articulo 112 fracciones V
y Xl de la Ley Organica Municipal del Estado de México, articulos 63 y 64 del Reglamento
Organico Municipal de £ . articulo 54 fraccian | de aplicacidn supletoria de la Ley de
Fiscalizacion Superior del Estado de México, que me confieren como autoridad competente en

materia de auditoria, control y evaluacion municipal, solicito gue un plazo no mayor a cinco
dias habiles, contado a partir de la fecha de FECEpCiIf!II'I del presente, se informe 1o
solicitado.

Sin otro particular por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

=¥ P9 Lie. Widtor Muga Seneiies Vlder: Drador dis Admstmci n: P sspenos canocmienie
Pl
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QOCOYOACAC
INFORME DE RESULTADOS DE AUDITORIA

A) CARATULA

Nombre de la Auditoria:

Nimero de Auditoria:

Tipo de Auditoria: ADMINISTRATIVA
Dependencia Auditada: DIRECCION DE ADMINISTRACION
Periodo auditado:

Fecha de inicio de la auditoria:

Fecha estimada de término:

Personal que intervino:

NOMERE CARGOD FIRMA
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d. Constitucion del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia
(COCICOVI).

Q Tel: 728 288 1120

Objetivo.

Promover la constitucion de comité ciudadano de control y
vigilancia (COCICOVI) en obras publicas y/o programas
sociales, en coordinacion con la Secretaria de la Contraloria del
Estado de México, a fin de transparentar la aplicacion correcta
de los recursos publicos y coadyuvar a mejorar las condiciones

de vida de los habitantes de Ocoyoacac.

Alcance.

Constitucion del comité ciudadano de control y vigilancia
(COCICOVI) en cada una de las obras publica y programas
sociales ejecutados por la administracion municipal de

Ocoyoacac.

Marco Normativo.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México., articulo 130 fraccion I, parrafo cuarto.

e Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo
112.

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios,
Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se
Establecen las Bases Generales para la Instrumentacion
del Programa de Contraloria Social,

e Lineamientos Generales de Operacion del Programa de

Contralia Social.
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¢ Reglas de Operacion de Programas Sociales.

iv. Atribuciones.

Contraloria Municipal: Area Encargada de realizar la Accion
de Constitucion de Comité Ciudadano de Control y Vigilancia
de acuerdo a la peticion por parte del area encargada de

realizar Obra Publica.

Auditor de Obra: Departamento que se encarga de realizar el
procedimiento correspondiente a efecto de constituir el
COCICOVLI.

V. Insumos.
e Oficio de solicitud de constitucion de Comité Ciudadano
de Control y Vigilancia.
e Oficio de Solicitud a la Secretaria de la Contraloria del
Estado de México, a efecto de que remita la Papeleria
Oficial correspondiente.
e Programa de fecha y hora para la conformacion del

Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.
vi. Resultados.

Acta de Conformacién de Comité de Ciudadano de Control y

Vigilancia.
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vii. Politicas.

2022-2024

e Prevenir y combatir actos irregulares que se pudieran

generar en la operacion, prestacion y ejecucion de los

programas sociales, de la obra publica, acciones,

tramites y servicios.

e Fortalecer en el servicio publico los principios de lealtad

honradez, legalidad, imparcialidad y eficacia.

viii. Descripcion de Actividades: Constitucion del comité
ciudadano de control y vigilancia (COCICOVI).

Unidad administrativa o

No.
puesto

Descripcion

1 | Contralora Municipal

Recepcioén de oficios por parte la dependencia
ejecutora (Direccion General de Desarrollo
Urbano y Obras Publicas, y Direccion General
Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia), mediante el cual solicita Ila
constitucion de comité ciudadano de control y

vigilancia.

Contralora Municipal

Solicita a la Secretaria de la Contraloria del
Estado de México la papeleria oficial para la
constitucion del comité ciudadano de control y
vigilancia y solicita al Departamento de
Auditoria de Obra convoque para la creacion de
COocClcovi
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Departamento de Auditoria

Programa fecha y hora de la asamblea para la

constitucion del comité ciudadano de control y

s de Obra Publica vigilancia en coordinacion de la dependencia
ejecutora.

Contralora Municipal Lleva a cabo convocatoria para la asamblea de

4 constitucion de comité ciudadano de control y

vigilancia con la dependencia ejecutora.

Departamento de Auditoria
5 | de Obra Publica

Constituye  comité ciudadano con la
dependencia  ejecutora, realizando la
capacitacion a los integrantes del mismo
(contralores sociales) para el desempefio de
sus funciones, asi mismo se les entrega el
material de trabajo, haciendo hincapié que en
caso de detectar alguna irregularidad en la
ejecucion de la obra publica u operacién de
programas sociales, debera elaborar un
reporte ciudadano en la que detalle la
problemaética.

Contralora Municipal

Atencion y seguimiento en su caso a reportes
ciudadanos por irregularidades detectadas por
los contralores sociales en la ejecucion de obra

publica u operacién de programa sociales.
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IX. Diagrama.

Diagrama de flujo
Contralora Municipal Jefe de artamento de Auditoria de Obra

O,

Programa fecha y hora
l de |la asamblea para la
constitucion del comité
ciudadano de control y
Recapoitn de  oficios vigilancia.
par parte la
dependencia ejecuiom
Dwreccdn General de
Desarrolle Urbano g
Obras  Pdblicas, vy
Direccadn Genaral
Mumicipal para el
Desarrollo Integral de
la Familia.

!

Solicita a la Secretaria de
la Contraloria del Estado
de México B papeleria
oficial para la constitucion
del comilé ciudadano de
control y vigilancia

O,

!

Lleva & cabo convocatona para
la ssamblea de constibucidn de
comité ciudedano de control y
vigilancia con la dependencia
eiecuiora

[~ ]
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Contralora Municipal Jefe de Departamento de Auditoria de Obra

2]

O,
l

Constituye comité ciudadano
con la dependencia ejecutora,
realizando la capacitacidn a los
integrantes del mismo
{contralores sociales) para el
desempefio de sus funciones,
asi mismo se les entrega el
material de trabajo., haciendo
hincapié que en caso de detectar
alguna irregularidad en la
ejecucion de la obra pablica u
Dperacion de programas
sociales, debera elaborar wun
reporte ciudadano en la que
detalle la problematica.

Atencidn y seguimiento en su
caso a reportes ciudadanos por
imegularidades detectadas por
los contralores sociales en la
ejgcucidn de obra pdblica u
operacion de programa
sociales.

F 3
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X. Medicion.

NUmero de Actas de Constitucion de Comité Ciudadano de
Control y Vigilancia.

xi. Formatos e Instructivos.

: EDOANEX

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

NUm. de folio: 000000000

Num. de Control Interno
CONTROL FECHA
Num. de Obra Ejercicio / /
NOM. BENEF. | NUM. ASIST. TIPO__ | DURACION DE LA CAP.
u [r] H] Min.

ACTA CONSTITUTIVA DEL COMITE CIUDADANO DE CONTROL
Y VIGILANCIA EN OBRA PUBLICA

En la localidad de , Mmunicipio de .
Estado de México, siendo las______horasdeldia_______ del mes de . _del afio 20___, en el lugar que
ocupa , se reunieron: por el Ayuntamiento, Instancia Publica

Municipal o entidad administrativa, el (1a).C. _y PORdaSecretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estada de Méxicoyel (1a), C - | \ J | | | | B N4 y beneficiarios, con el
propésito de informarles:sobre la obra plblica que el Gebiernoidel Estado de Méxice, el Ayuntamientoy/6 ellcomité comunitario de obra llevaran
a cabo y constituir el Comité Ciudadano de Control y Vigilancia que la inspeccionara y que en lo sucesivo se le denominara Cocicovi. Lo anterior
con fundamento en los Articulos 15 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, 61, 62 y 65 de la Ley de Desarrollo Social
del Estado de México, 233 del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, 113-A, 113-B, 113-C, 113-D, 113-E, 113-F, 113-Gy 113-H,
de la Ley Organica Municipal del Estado de México, asi como en el Acuerdo del Ejecutivo del Estado de fecha 21 de diciembre de 2011, en los
Lineamientos Generales del Programa de Contraloria Social de fecha 16 de enero de 2012 y demas ordenamientos y disposiciones legales
aplicables a la presente.

Acto seguido, el representante del ayuntamiento, instancia publica municipal o entidad administrativa informa a los presentes que la obra a

realizar se denomina: y que se encuentra ubicada
en: Jla cual sera ejecutada
por: y que se realizara bajo la modalidad de ejecucion por:

Contrato :] Encargo|:] Administracién [:l Comité Comunitario de Obra|:]

Los recursos que se aplicaran corresponden al:

1) PAD [J Programa de Acciones para el Desarrollo APORTACIONES
2) FEFOM [C] Fondo Estatal de Fortalecimiento Municipal
Federal §
3) FAM [] Fondo de Aportaciones Multiples Estatal $
4) FISMDF Fongo de Apgnacaones para la Infra.estructur? ‘ Municipal $
Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del DF Otro s
5) RAMO 20
- Total $

6) OTROS O

Nota: Este documento no debera presentar tachaduras ni enmendaduras. 1
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e. Auditoria de obra.

i. Objetivo.

Realizar auditorias de obra de campo o gabinete para verificar,

examinar y evaluar la correcta planeacion, adjudicacion,

contratacion, ejecucion, entrega-recepcion y finiquito de la obra

publica, aplicando la normatividad vigente.

ii. Alcance.

Aplica a las obras realizadas por el Area Administrativa encarga
de Obra Publica.

iii. Marco Normativo.

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos,
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México, articulo 130, fraccion I, parrafo cuarto.

Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo
112, fraccion XI.

Ley de Responsabilidades Administrativas de
Estado de Meéxico y Municipios.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado
de México.

Libro Décimo segundo del Cédigo Administrativo del

Estado de México.

41

Q Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740



OCOYOACAC

RECONSTRUYENDO EL TEJIDO SOCIAL
2022-2024

iv. Atribuciones.

Contraloria Municipal: corresponde al Organo de Control
Interno de acuerdo a la Ley Organica Municipal en su articulo
112, fraccion Xl realizar las auditorias correspondientes a

efecto de que en relacion a Obra Publica.

Auditor de obra: Figura Administrativa encargada de llevar a
cabo el procedimiento de auditoria correspondiente.

V. Insumos.

e Autorizacién de la Auditoria de obra de acuerdo al plan
anual de trabajo, por peticibn de parte, por queja,
denuncia o por solicitud de autoridad superior
competente.

e Proyecto detallado de auditoria.

e Oficio de Comision de la Contraloria Municipal.

e Cedula de Solicitud de Informacion.

e Oficio de revision y levantamiento fisico de la obra
motivo de la auditoria.

e Cedula de Observaciones.

e Resultados de Auditoria.

e Oficio de término de auditoria.

vi. Resultados.

Resultados de Auditoria.
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Politicas.

El Departamento de Auditoria de Obra realiza y envia
el oficio de comisién debidamente autorizado a la unidad
administrativa a auditar, quedando debidamente
formalizada la auditoria, estableciendo alcances, periodo,
auditores comisionados, fecha de inicio y normatividad
que faculta a realizar la auditoria.

El Departamento de Auditoria de Obra determina el
alcance de la auditoria (revision fisica, administrativa,
cuantificacion de los trabajos, etc.), y planteara las
observaciones que surjan de la misma y las hara saber al
ente auditado, para que este a su vez las solvente y
soporte.

El Departamento de Auditoria de Obra, elabora los
resultados de auditoria.

Una vez terminada la revision, el Departamento de
Auditoria de Obra prepara el oficio para informar y dar a
conocer el informe de auditoria, en la que se le hace del
conocimiento al ente auditado sobre los resultados
obtenidos y se le indica el plazo que tiene para solventar
las observaciones detectadas (si fuese el caso) y da el
debido seguimiento.

Las é&reas auditadas, informardn a la Contraloria
Municipal, los controles implementados derivados de las
observaciones detectadas durante el proceso de
auditoria.

De cumplirse el plazo y que el ente auditado no de

contestacion o solvente total o parcialmente, el
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Departamento de Auditoria de Obra, elaborara el informe

de auditoria, asi como el expediente debidamente

integrado con las observaciones que persistan y lo

turnara en un plazo de 20 dias héabiles a la Departamento

de Substanciacion.

viii. Descripcion de Actividades: Auditoria de Obra.

No.

Unidad administrativa o

puesto

Descripcion

Contralor Municipal

Autoriza la realizacion de la auditoria de obra,
con base en el programa anual de trabajo
aprobado, por peticion de parte, por queja,
denuncia o por solicitud de autoridad superior

competente.

Departamento de Auditoria
de Obra Publica.

Elabora y entrega los proyectos de programa
detallado de auditoria, cronograma de
actividades, cuestionario para evaluar el control
interno y oficio de comision y turna para su

autorizacion a la Contraloria Municipal.

Contralor Municipal

Autoriza los proyectos de programa detallado
de auditoria, cronograma de actividades,
cuestionario para evaluar el control interno y
oficio de comision y en su caso determina
correcciones, posteriormente firma el oficio

de comisién para el inicio de la auditoria.

Q Tel: 728 288 1120
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Se constituye en las oficinas de la o el titular del
area auditada, entrega el oficio de comision,
obteniendo acuse de recibido correspondiente
en el que debera constar el sello de la misma
area, Asi mismo, entrega copia del acuse de
recibido del oficio de comisién a la Contraloria
Municipal.

Recibe oficio de comision, sella el acuse y gira
instrucciones al personal a su cargo para

facilitar el trabajo de auditoria.

Solicita mediante cédula de solicitud de
informacion, al ente auditado permita la revision
al expediente Unico de obra para revisar la
documentacion generada durante el proceso
de planeacion, programacion,
presupuestacion, adjudicacién, contratacion,
ejecucion, entrega recepcion y finiquito de la

obra auditada.

Departamento de Auditoria
4 | de Obra Publica.
Area administrativa
5
auditada
. Departamento de Auditoria
de Obra Publica.
Area administrativa
7
auditada

Recibe la solicitud de informacién y permite al
personal comisionado realice la revision y

analisis de la documentacion.
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Departamento de Auditoria
de Obra Publica.

Lleva a cabo los procedimientos conforme al
programa especifico de auditoria aprobado y
registra su avance en el cronograma de
actividades y el estudio y evaluacion del control
interno y disefla cédula de solicitud de
documentacion adicional que requiera para
aplicar los procedimientos establecidos en el
programa detallado.

Departamento de Auditoria
de Obra Publica.

Analiza la informacion recibida, describe las
observaciones detectadas derivadas de la
revision, realiza los concentrados de
informacion necesarios de las cédulas de
observacion.

10

Departamento de Auditoria
de Obra Publica.

Solicita mediante oficio, al area auditada del
ayuntamiento le determine, fecha y hora para
llevar a cabo la revision y levantamiento fisico
de la obra motivo de la auditoria, elaborando la
minuta de campo correspondiente.

11

Area administrativa
auditada

Recibe oficio y brinda apoyo solicitado por las o
los auditores.

12

Departamento de Auditoria
de Obra Publica.

Analiza la informacion obtenida durante la
revision y levantamiento fisico, se elaboran las
cédulas de observacion y las turnan al Contralor
Municipal.

13

Contraloria Municipal

Analiza las observaciones determinadas y
verifica se cuente con la evidencia suficiente,
competente, relevante y util que las soporte,
antes de ser entregadas al ente auditado. Y
remite al Departamento de Auditoria de Obra
para realizar cédulas de observaciones.
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Departamento de Auditoria

Llena cédulas de observaciones en cualquier
momento, durante la ejecucion de la auditoria,
y turna al &rea auditada del ayuntamiento.

a) Cédula de observaciones con presunta falta

14 P, grave.
RS g b) Cédula de observaciones con presunta falta
no grave.
c) Cédula de observaciones de control interno
e implementacion de acciones de mejora.
) Recibe cédulas de observacion o solicitudes de
15 Area administrativa informacién 'y presenta informacion vy
auditada aclaraciones.
Analiza conjuntamente con el Jefe de
Departamento de Auditoria de Obra las
16 | Contraloria Municipal respuestas del area auditada, en su caso,
instruye la aplicacion de procedimientos
adicionales o da por solventada la observacion.
Departamento de Auditoria | Elabora los resultados de auditoria y remitir al
17 L o e,
de Obra Publica. Contralor Municipal para su revision.
Autoriza al Departamento de Auditoria de Obra
18 | Contraloria Municipal los resultados de auditoria, en su caso
determina correcciones.
19 Departamqntq fig AUCHQIS Elabora oficio de término de auditoria.
de Obra Publica.
Autoriza el oficio de término de auditoria, en su
20 | Contraloria Municipal caso determina correcciones y lo envia al area
auditada del ayuntamiento.
21 Departamento de Auditoria | Remite oficio de término de auditoria al area
de Obra Publica. auditada.
22 Are".i pAiMTsU e Recibe oficio y recibe de acuse.
auditada
Elabora oficio para turnar la documentacion
23 Departamento de Auditoria | que integra el expediente de auditoria al

de Obra Publica.

Departamento de Substanciacion, concluyendo
la actividad por parte del area.

Q Tel: 728 288 1120
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IX. Diagrama.

Diagrama de flujo

Departamento de
Auditoria de Obra

e
Q

Contralora Municipal Area administrativa auditada

|

Recibe oficio de comision, sella

- el acuse ira instrucciones al
daetallado de auditoria, ¥a

™ cronograma de actividades, personal a su cargo pam

cuestionario para evaluar el
Autoriza la realizacidn control imterno y oficic de
de la auditoria de obra, COoMmisitn. 4
con base en el
programa anual de
trabajo aprobado, por
peticion de parie, por
queja, denuncia o por
solicitud de autoridad
supenor compeatents.

Elabora y entrega los
proyectos de  programa

facilitar el trabajo de auditoria.

Se constituye en las

oficinas de la o el titular
del area auditada.
l &

Autoriza los proyectos
de programa detallado

de auditoria, |,
cronograma de [
actividades,

cuestionario para

evaluar el control intermo
y oficio de comisidn y en
5U caso  determina
COMmecciones,
posteriormente firma el
oficio de comisidn para
el inicio de la auditoria. Mediante cédula de
solicitud
informacisn sa M
inician trabajos de
auditoria.

l
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Departamento de
Auditoria de Obra

? |5

Contralora Municipal Area administrativa auditada

Llewva a cabo los
Analiza las procedimientos conforme @
obsarvacionas al programa especifico de
determinadas y wverifica auditoria
se cuente con la

evidencia suficiente,
competente, relevante y Recibe la solicitud de

utili gue las soporte, informacién y  permite  al
antes de ser entregadas personal comisionado realice la

al ente auditado. revisidn y analisis de la
documentacion.

l Analiza la informacidn i
recibida, describe las
“ obsarvaciones
detectadas derivadas de
la revisidn.

Recibe oficio y brinda
apoyo solicitado por
las o los auditores.

Solicita mediante oficio,
al area auditada del
ayuntamiento la
determine, fecha y hora
para llevar a cabo la
revision y levantamiento
fisico de la obra.

T

Analiza la nformacidon
obtenida durante la
revision y levantamiento
fisico, se elaboran las
cédulas de observacidn
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Departamento de
Auditoria de Obra

: ©,
| © 1

Contralora Municipal Area administrativa auditada

Analiza conjuntaments Recibe cedulas de
con el Jafe de observacidn o solicitudes
Departamento de Realiza cédulas de de informacidn Y
Auditoria de Obra las observacionas »| Presenta informacion y
respuestas  del area aclaraciones.

auditada, en su caso,
instruye la aplicacidn de
procedimientos
adicionales o da por
solventada la
observacion.

Elabora los resultados de
auditoria y remiir a la

Contralora Municipal para su
Jl
| =
* —| Bacibe oficio y recibe

de acuse.
Autoriza al Departamento N Elabora oficio de
de Auditoria de Obra los término de auditoria y
resultados de auditoria. pliegos de hallazgos
yio observaciones

l Remite oficio de

l término de auditoria al
area auditada.

Autoriza el oficic de
ermino de auditoria y
pliegos de hallazgos yfo
observaciones

Elabora oficio para turnar
la documentacidn gque
integra el expedients de
auditoria al Fin
Departamento de
Substanciacion.

&
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f. Recepcion y trdmite de denuncias.

l. Objetivo.
Recibir y tramitar las denuncias en términos de la Ley
de Responsabilidades Administrativas de los Servidores

Publicos del Estado y Municipios.

Il. Alcance.
A todos los servidores publicos de la Administracion Publica

de Ocoyoacac, México.

lll. Marco Normativo.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México., articulo 130 fraccion I, parrafo cuarto.

e Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo
112.

e Ley de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios, articulo 94.

e Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de

México, aplicado de manera supletoria.
G. Atribuciones.
Contraloria Municipal: corresponde al Organo de Control

Interno de acuerdo a la Ley Organica Municipal en su articulo
112.

Zfl
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Autoridad Investigadora: Area encargada de llevar a cabo el

procedimiento de recepcion de denuncias, de acuerdo a la Ley

de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y

Municipios.

Insumos.

Formato de Denuncias.

Resultados.

Denuncia.

Politicas.

Se recibiran y tramitaran las quejas y denuncias en
términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de

México.

En caso de una falta no grave la autoridad investigadora
debera presentar ante la autoridad substanciadora el
informe de presunta responsabilidad administrativa,
la cual, dentro de los tres dias habiles siguientes, se

pronunciara sobre su admision.

El presunto responsable, debe comparecer

personalmente a la celebracion de la audiencia inicial.

Entre la fecha del emplazamiento y la del desahogo de
la audiencia inicial, la Autoridad Substanciadora debera
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mediar un plazo no menor de diez ni mayor de quince

dias habiles.

Dentro de los quince dias habiles siguientes al cierre de
la audiencia inicial, la autoridad substanciadora debera
emitir el acuerdo de admision de pruebas que
corresponda.

El periodo de alegatos se declara abierto por un término
de cinco dias habiles comunes para las partes.

La resolucion, debera notificarse personalmente al

servidor publico o particular, segun corresponda.
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iv. Descripcion de actividades: Recepcion de denuncias.

Unidad administrativa

No. Descripcion
0 puesto
Quejoso o Denunciante Presenta denuncia mediante escrito,
1 comparecencia voluntaria o a través del Sistema
de Atencién Mexiquense.
Jefe de Departamento de Recibe las denuncias, elabora el acuerdo de
2 | Investigacion. radicacion ordenando el inicio de un periodo
de informacién previa.
3 Jefe de Departamento de Citar al denunciate a efecto de que ratifique
Investigacion. dentro de los cinco dias posteriores a la
recepcion de su denuncia y aporte pruebas.
4 Quejoso o Denunciante Comparece el denunciante.
Jefe de Departamento de No. Archiva el expediente correspondiente como
5 |nvestigacion. asunto total y definitivamente concluido,
elaborando un acuerdo en virtud de la falta de
elementos, debidamente fundamentado vy
motivado, previa autorizacion del titular de la
Contraloria Interna Municipal.
Jefe de Departamento de | Si. Recibe las pruebas y desahoga las diligencias
6 Investigacion. gue se estimen pertinentes contar mediante un
acuerdo o0 acta administrativa.
Si. Recibe promociones procedera a realizar el
acuerdo respectivo, debiendo ser notificado.
Jefe de Departamento de
Investigacion. ¢Procede?
7 Si. Se elabora el acuerdo de inicio del

procedimiento administrativo y se procede a la
tramitacién del mismo.

No. Se regresa al numero

5.
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V. Diagrama.

Diagrama de flujo

Quejoso o Denunciante Jefe de Departamento

©,

l Recibe las quejas o

denuncia, elabora =l
acuerdo de radicacidn
ordenando el inicio de un
periodo de  informacion
previa.

Presenta queja o
denuncia mediante
esCrito, comparecencia
voluntaria o a través

dal Sistema de l
Atencidn Mexiquense.

Cita al quejoso o
dendnciate a efecto de
que ratifique y aparie
pruebas.

i Compareca?

!

Archiva &l expediente
cormespondients como asunto
fotal ¥ definitivamente

concluidao, elaborando un
acuerdo en virtlud de la falta de
alameantos.
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Jefe de Departamento

}

Recibe las pruebas y desahoga
las diligencias que se estimen
pertinentes contar mediante un
acuerdo o acta administrativa.

Se regresa
al paso
numero 5

i Procede?

Se elabora el acuerdo de

imicio del procedimiento
edministrativo y se procede
a la tramitacidn del mismo.

!
Fin ]I
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vi. Medicidn.
NUumero de denuncias.

vii. Formatos e Instructivos.

Q Q
Q Q
o o
o o
a a
] ]
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Adjuntar archives soporte (documentos y fotografias)

Instrucciones

Nombre del documento

Arrastra y suelta el archivo agui o haz clic

Datos del presunto responsable

+ Agregar presunto responsable

58
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Datos del ciudadano

Q Tel: 728 288 1120
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V. Glosario.

Auditoria: Investigacidon sistematica o evaluacion de los procedimientos y/o
operaciones, con objeto de determinar la extensién en que se cumplen los

criterios de auditoria;

Analisis: Clasificacion y agrupacion de los distintos elementos individuales
qgue forman una cuenta, partida, rubro o concepto, mismos que sean
desagregados en los elementos que los constituyen para tener la vision

particular de cada uno de ellos;

Acta de entrega recepcion: Instrumento legal que da por concluidos los
trabajos ejecutados por las empresas contratadas para tal efecto por la
administracion publica municipal, con la cual se realizan los tramites de fianza

por vicios ocultos y pago de las cantidades adeudadas;

Bien patrimonial: Bien que se debe inventariar como propiedad de la
institucion; Constitucion Federal: Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; Constitucién Local: Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México;

Cédula: Andlisis justificante, aclaratorio o complementario, se clasifican en

sumaria, analitica y sub analitica;

Cédula de observaciones: Las irregularidades derivadas de andlisis
realizado se plasman en las denominadas cédulas de observaciones, las
cuales contendran las desviaciones detectadas, las causas, efectos,
disposiciones legales y normativas trasgredidas y las recomendaciones

sugeridas por el auditor;
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Constancias y actuaciones procedimentales: Documentacion que integra

un expediente;

Datos personales: La informacion concerniente a una persona, identificada o
identificable segun lo dispuesto por la Ley de Proteccion de Datos Personales

del Estado de México;

Denuncia: Es la manifestacion de la persona mediante la cual hace del
conocimiento a la autoridad, actos u omisiones de los servidores publicos que

repercuten en la adecuada funcién de la Administracion Publica;

Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos,
convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro
registro que documente el ejercicio de las facultades, funciones vy
competencias de los sujetos obligados, sus servidores publicos e integrantes,
sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los documentos podran estar
en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, Vvisual, electrénico,

informatico u hologréfico;

Documento electronico: Al soporte escrito con caracteres alfanuméricos,
archivo de imagen, video, audio o cualquier otro formato tecnolégicamente
disponible, que contenga informacién en lenguaje natural o convencional,
intercambiado por medios electronicos, con el que sea posible dar constancia
de un hecho y que esté signado con la firma electronica avanzada y/o en el

gue se encuentre plasmado el sello electrénico;
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Especificaciones particulares de construccion: Es el conjunto de requisitos
establecidos por el convocante para la realizacion de la obra, mismos que
pueden detallar, adicionar, completar o sustituir a las especificaciones

generales;

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite

de los sujetos obligados;

Expediente digital: Al conjunto de documentos electrénicos que, sujetos a los
requisitos de esta ley, se utilicen en la gestion electronica de tramites,

servicios, procesos y procedimientos administrativos y jurisdiccionales;

Evidencia: Obtencién de pruebas suficientes, competentes y relevantes, para

fundamentar los juicios y conclusiones formulados por el auditor;

Evaluacion de resultados: La evaluacion de los resultados solo es posible si
se tomaron como base todos los elementos de juicio suficientes para emitir

una opinion, ésta opinion se plasma en cédulas de observaciones;

Estimacién-finiquito: Conjunto de documentos integrados en un expediente
técnico de obra que sirve de sustento para justificar la terminacion total
de la obra proyectada y el requerimiento de pago a la contratante por los

trabajos ejecutados por la contratista;

Especificaciones particulares de construccidon: El conjunto de requisitos

establecidos por el convocante para la realizacion de la obra, mismos que
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pueden detallar, adicionar, complementar o sustituir a las especificaciones

generales;

Expediente: Conjunto de diligencias y documentos que integran a la queja y/o
denuncia a fin de determinar el inicio o no del procedimiento administrativo
correspondiente. Conjunto de documentos que corresponden a un asunto en

particular;

Extemporaneidad: No cumplir en tiempo y forma (No presentar la

manifestacion de bienes);

Elemento probatorio: Medio de pruebas tendientes a acreditar una presunta
responsabilidad del servidor publico;

Garantia de audiencia: Etapa de procedimiento en la que el servidor
publico declara, ofrece pruebas y alega sobre las imputaciones hechas en su

contra;

Gobierno Digital: a las politicas, acciones, planeacién, organizacion,
aplicacion y evaluacion de las tecnologias de la informacion para la gestion
publica entre los sujetos de la presente Ley, con la finalidad de mejorar los
tramites y servicios para facilitar el acceso de las personas a la informacion,
asi como hacer mas eficiente la gestion gubernamental para un mejor

gobierno;

Informacién clasificada: Aquella considerada por la presente Ley como

reservada o confidencial;
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Informacion confidencial: Es la conduccién ética, honesta, transparente,
aguardando lealtad, custodiando y cuidar la documentacion e informacion que,
por razén de mi empleo, cargo o comision, conserve bajo cuidado, impidiendo
o evitando el mal uso, la sustraccién, destruccion, ocultamiento o inutilizacion
indebidas por cualquier medio fisico, electrénico y redes sociales, en las

actividades y funciones que me sean,;

Informacidn reservada: La clasificada con este caracter de manera temporal
por las disposiciones de esta Ley, cuya divulgacion puede causar dafio en

términos de lo establecido por esta Ley;

Informacion de verificacion: Documento que sefiala los hallazgos de
verificador, asi como las conclusiones y recomendaciones que ha resultado

de la intervencién en la verificacion;

Informe de auditoria: Documento que sefiala los hallazgos del auditor, asi
como las conclusiones, recomendaciones que han resultado de la intervencion
en la auditoria, con relacién a los objetivos propuestos por el examen de que

se trate.

Instituto Nacional: El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la

Informacién y Proteccion de Datos Personales;

Ley Organica: Ley Organica Municipal del Estado de México;

Ley de Responsabilidades: Ley de Responsabilidades de los Servidores

Publicos del Estado de México y Municipios;
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Ley: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado

de México y Municipios;

Ley General: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica;

Manejo de informacion: Para las practicas de auditorias, se utiliza
informacion documentacion externa proporcionada y consultada en las propias

areas sujetas a revision, misma que es devuelta una vez concluida la auditoria;

Manifestacion de bienes: Es la declaracion que los servidores publicos

hacen de su patrimonio (ingresos-egresos);

Medios de conviccién: Pruebas en que se sustente la resolucion
administrativa que emite la Contraloria Municipal; prueba en que se sustenta
la imputacién que se hace al servidor publico de una presunta irregular o las

que aporta en su defensa el servidor publico presunto responsable;

Omision: Dejar de hacer algo (dejar de presentar la manifestacion de bienes).

Papeles de trabajo: La aplicacion de técnicas y procedimientos de
verificacion se plasma en cédulas y documentos y son base de las
observaciones, conclusiones y recomendaciones de trabajo realizado por un

auditor;

Presunta responsabilidad: Accion que resulta de la probable comision

de una actuaciéon del servidor publico, ejecutada en contravencion con la
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actitud que de acuerdo a la ley debe observar en el servicio publico en el

desemperio de sus funciones;

Procedimiento administrativo disciplinario: Es el medio por el cual la
Contraloria municipal conoce, investiga, analiza y resuelve imponiendo
sanciones, los presuntos actos constitutivos de responsabilidad administrativa
disciplinaria en que incurren los servidores publicos adscritos a este
Ayuntamiento, en contravencion al Cédigo de conducta establecido en los
articulos 56 de la Ley de Responsabilidades de los servidores publicos del
Estado y Municipios, con excepcion de aquellos que son nombrados por la

eleccion popular;

Programa anual de auditorias: Documento con caracter estrictamente
confidencial, Unicamente tendra acceso el Contralor Municipal, la
conformacion del programa asegura la adecuada cobertura de los aspectos

prioritarios de la dependencia o area municipal;

Portales Informativos: al sitio Web de las autoridades del Estado que, de
forma sencilla e integrada, acceso Unica y exclusivamente a la informacion

gue se ofrece a las personas;

Proteccién de Datos Personales: Derecho humano que tutela la privacidad

de datos personales en poder de los sujetos obligados y sujetos particulares;

Queja: Es la manifestacion de la persona mediante la cual hace del
conocimiento a la autoridad, actos u omisiones de los servidores publicos

contrarios a los principios gque rigen la administracion publica;
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Resolucion administrativa: Documento que pone fin al procedimiento
administrativo disciplinario o resarcitorio en el que consta la determinacion de
la responsabilidad o inexistencia de éstas, asi como las sanciones

procedentes.

Servidor publico: Toda aquella persona fisica que desempefie un empleo,

cargo o comision de cualquier naturaleza en la administracién Publica;

Sistema Municipal Anticorrupcion: Es la instancia de coordinacion y
coadyuvancia con el Sistema Estatal Anticorrupcion, que concurrentemente
tendra por objeto establecer Principios, bases generales, politicas publicas,
acciones y procedimientos en la prevencion, deteccién y sancion de faltas
administrativas, actos y hechos de corrupcion, asi como coadyuvar con las
autoridades competentes en la fiscalizacidén y control de recursos publicos en

el @mbito municipal.

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de
los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos autbnomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos estatales y municipales, asi como del
gobierno y de la administracion puablica municipal y sus organismos
descentralizados, asimismo de cualquier persona fisica, juridico colectiva o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en
el ambito estatal y municipal, que deba cumplir con las obligaciones previstas

en la presente Ley;

Supervision de obra: Servidor publico o persona que auxilia al residente de
obra para verificar que la ejecuciéon de los trabajos se realice conforme al

contrato;
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SIR: Sistema Integral de Responsabilidades, implementado por la SECOGEM,
a efecto de que se lleve el control y registro de los procedimientos y sanciones

impuestas a los servidores publicos;

Sugerencia: Es el medio a través del cual es ciudadano hace del
conocimiento de la Contraloria Municipal, una propuesta a fin de mejorar un
trAmite o servicio prestado a algunas de las dependencias que integra la

administracion publica municipal;

Unidad de transparencia: La establecida por los sujetos obligados para
ingresar, actualizar y mantener vigente las obligaciones de informacion publica
en sus respectivos portales de transparencia; tramitar las solicitudes de

acceso a la informacién publica; y

Version publica: Documento en el que se elimina, suprime o borra la
informacion clasificada como reservada o confidencial para permitir

SUu acceso.
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V. Simbologia

Incluir dnicamente los simbolos y significados que fueron usados en los
diagramas de flujo.

SIMBOLO SIGNIFICADO
Marca el inicio del procedimiento

@ Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo

: Decision

Determina el final del
-FIN i
procedimiento

\ 4

VI. Distribucién

El Manual de Procedimientos se encuentra en poder del Secretario del
Ayuntamiento, en Original.

Y en copia controlada esta distribuida de la siguiente manera: Presidencia,
Secretaria Técnica, Tesoreria, Contraloria Municipal.

Disponible en version digital en la pagina oficial del ayuntamiento
Www.ocoyoacac.gob.mx.
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VII. Registro de Ediciones

Fecha de Descripcion de la Actualizacion
Actualizacion
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VIIl. Validacion.

Elaboro Reviso
L. en D. Bivian Pérez Machuca, Lic. Marco Antonio Martinez
Contralora Interna del Ayuntamiento y Garcia
Organos Desconcentrados y Secretario Técnico.

Descentralizados de Ocoyoacac,
Estado de México.

Validé Autorizé
L. en D. Javier Sierra Acosta, C. Samuel Verdeja Ruiz.
Secretario de Ayuntamiento. Presidente Municipal Constitucional
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