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Presentacion

En este manual se explican las actividades que se realizan en cada procedimiento,
incluyendo los documentos legales y administrativos que lo respaldan, como normas,
cbdigos, manuales e instrucciones, y las personas o areas responsables de llevar a
cabo dichas actividades. Con esta herramienta se puede monitorear de manera
exacta todas las actividades, registros y comunicaciones que llevan a cabo los
funcionarios publicos. El objetivo de este Manual es ayudar en el funcionamiento y
organizacion institucional, con el fin de mejorar y hacer mas eficiente el desarrollo
administrativo. Facilitamos el soporte y estructuracion de la informacion obtenida para
identificar las responsabilidades y funciones de cada entidad publica. De esta manera,
se establecen actividades y pasos concretos para cada funcion, donde se resaltan los
puntos clave de cada procedimiento con el fin de mejorar la supervision, control y
evaluar el desempefio de la Contraloria Municipal. Esto contribuye a transformar y

mejorar la gestion de la Contraloria Municipal.



al Ayuntamiento

fb Constitucional
NUICINm Joquicingo; 2025 - 2027

W EL Futuro Es Hol
ANO UNO JOQUICINGO, MEX., A 24 DE MARZO DE 2025. VOLUMEN UNICO NUMERO UNICO

PERIODICO OFICIAL DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JOQUICINGO, MEXICO.

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

Nombre del procedimiento: Entrega - Recepcién de Areas Administrativas.

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 intervencién 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-Recepcién De Los
Ayuntamientos, Sus Dependencias Y Organismos Descentralizados Municipales Del Estado
De México;

Atribuciones:
e 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. E-R

e El Servidor Publico Saliente debera realizar llenado de informaciéon dentro de
los formatos publicados en la pagina del OSFEM.

e El Servidor Pablico Entrante debera recibir el Area Administrativa que se le haya
asignado.

Insumos
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Servidor Publico Saliente.

Nombramiento original.

Copia de identificacion.

Copia Comprobante de Domicilio.
Copia de RFC.

Copia CURP.

Correo electrénico.

Copia de identificacion testigo.

Documento que avala la separacion del cargo.

Constancia no adeudo econémico.

Constancia no adeudo patrimonial.

Constancia no adeudo documental

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

e Nombramiento original

Copia de identificacion.

Copia Comprobante de Domicilio.
Copia de RFC.

Copia CURP.

Correo electronico.

Copia de identificacion testigo

Resultados

Actade entrega Recepcidn.

Politicas
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e Debido cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de entrega-

recepcion emitida por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

e Lasentregas-recepcion se deben realizar en horario laboral.

e Llenar los formatos 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

Descripcion de actividades: Entrega - Recepcion de Areas Administrativas.

N Interesado, Unidad Descripcion
o administrativa o puesto P
Recepcion de escrito solicitud de
L Contralora intervencion de la  Contraloria
Municipal. Municipal para llevar a cabo el acto
de entrega recepcibn del érea
administrativa.
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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.
2 Servidor Publico Copia CURP. Correo electronico.
Saliente.
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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Servidor Publico

El servidor puablico entrante deberé 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 electronico

Entrante. Copia de identificacion testigo
Ejecucion del acto generandose
; CcOmMo constancia
Contraloria .
Municipal el acta y anexos que integra el

Paquete de la entrega recepcién

correspondiente.

Servidor Publico

Analisis y verificacidon del acta para
determinar, si realiza observaciones

sobre irregularidades en la informacién

Entrante.
contenida en los anexos que integra el
paquete.
Recibe su Constancia
Contralora correspondiente.
Municipal
Concluye el tramite, archivando el
Contralora acuse de la constancia.
Municipal

Servidor Publico
saliente

Se genera oficio de aclaracion o
solvatacion de

Observaciones.

Andlisis de respuestas a las

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

Municipal

resguardo.
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Diagrama: Entrega - Recepcién de Areas Administrativas

Contralora Servidor publico Servidor publico
Municipal saliente entrante
g ——»
Inicio @

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

Recepcion de escrito acta entrega-recepcion.

solicitud de intervencion

de la Contraloria

Municipal para llevar Documentos

acabo el acto de entrega-

i : Documentos

recepcion del area

administrativa.

Ejecucion del acto l

generandose como

constancia el acta y Andlisis y verificacién del acta

anexos que integra el para determinar, si realiza

paquete de la entrega- observaciones sobre

recepcion ; » irregularidades en la informacion

correspondiente. contenida en los anexos que

| integra el paquete.
Acta _LI l
Entrega-Recepcion
J
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Contralora Servidor publico
Municipal entrante

O

Se genera oficio de
aclaracion o solventacion
de observaciones.

Recepcion de
observaciones en su
caso y la turmna al area

correspondiente para su < _I_

seguimiento. L_—(jci:-’_
Observaciones _U

e S ———

E

Envié de observaciones
resultado de la entrega-
recepcion en su caso al
servidor publico saliente.

Y

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

para el seguimiento.

Archivar el expediente
para resguardo

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

Enel muniopiode i México, siendo tas DIECISEIS horas con VEINTIUNO minutos del dia TRECE de ENERO del ano dos mil VEINTIDOS, en tas.

oficinas que ocupa la SUBDIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO con domicikoen | . o . S I
€, ESTADO DE MEXICO; estando presentes: u. SerumrPuNlm Sﬂwﬂh Noam AERIANA *RMUOEZ
ORTEGA, Serwidor Plbkco Entrante; L. .. . __ | Testgo del Servdor PublicoSabentec | Tessgo del Servidor
Publico Enrante y B CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL; para dar ala en el articulo 19 de la Ley
Organica Municipal del Estado de México; mhmnxmd:ummmmmMmum«wmnymmm 2 fracaén il inoso a, 13,
19 y 20 de los Lineamientos que Norman la Entrega. de los sus y O del Estaco de
México, publcados en el Penddico Ofical “Gaceta del Goblema” del Estado de México, de fecha nueve de septembre de 2021, se procede 2 levar cabo el acto de
entregasecepcidn, donde L. )CO MANGU quien ccupo el cargo de SUBDIRETORA DE DESARROLLO ECONOMICO por el pericdo comprendido
del 16062021 al 31/122021, realiza l entrega de indole adminstrativo def despacho y de foda aguela documentacion inherente a su emplea, cargo © comision, a
M e e e e — JEGA
Acto continuo, LKA YEL.. v ANGU |, Servidor Piblico Salente, manifiesta famarse como ha quedado escrtio, con domiciio actual en Carr
Ocoyoacac-Santiago . Ndmero exterior 142, Nimero mterior -, Colonia Col. Guadalupe Hidalgo , CP. 827~ co. con Clave Unica del Registo de
Poblaccn (CURP) OO Registo Federal de Confribuyentes (RFC) OOMISI0817NS4, con lalahno particular ndmero 72280411865, quien se
entfica con CREDENCIAL PARA VOYAerrnemd( — Sexpedidaporel IN T T T . ELECTORAL, i cual se cigitalea, anexa o
formato OSFER.01, y forma parte integral de [a presents acta, asl mismo para los edectos peevistos en el articulo 36 fracaones VI y Vill, de los Lineamientos que
Norman la Ertrega. de los sus y¢ Dy del Estado de México, safala como domicilo para
olr y recibe todo tipo de notificaciones o ubicada en Car _3 , Nimeeo extenor 142, Namero infencr -, Colonia Col. Guadalupe Hidalgo . C.P. 52756,
Ocoyoacac, Mexco, el cual se encuentra dentro del termtorio del Estado de México y autoriza a CONCEPCION PIEDRA VERDEJA, para que a su nombre y
regresentacién recban todo Spo de documentos relacionados con of ejerocko del empleo, cargo o comision gue tuvo confendo, informado de que conforme af articulo 36
fraccin VIl segundo pamafo de jos Lineamientos Gtados, en cualquier momento, mediante ofick dingido al Tiutar ded Organo Infemo de Conrol Municipal, puede
realizar de los datos el Servidor Piblco Sakente, continua manfestando que conforme al articulo 158, fracacn | del Cadigo Penat
del Estaco de México, conoce que comete of delto de falso testimonio, of que infesrogado por alguna autondad pablca o fedatano en ejercicio de sus funciones o con
motivo de elias, faltare 3 la verdad: asimismo, reconoce que al responsable de este delto se le Impondran de dos @ seis afios de psion y de treinta @ setecientos
ancuenta dias multa; por Jo que. en esie a0k bajo protesta de decr verdad, asevera que o asentado en la presente acta, ka nformacon contenida en sus anexos, es

veridico, cportuno y confiable, toda vez que dicha ) con lcs ¥ las cuales se encuentran custodadas y
conservacdas en los archives de la unidad administrativa que se entrega.
En wso de la palabra, NOR IUDEZ ORTEGA, Servidor Pdbico Entrante, a quien se le ha designado para ccupar el cargo de ENCARGADA

PROVISIONAL DIRECCION DESARROLLO ECONOMICO a partr del 01012022, manfiesta lamarse como ha quedado escriio, con domiciio actual en CALLE
MEXICALL Nimero exiencr 101, Némero interior 1, Colona BARRIO TEPEXOYUCA |, Cor. swrwa, wrasyuest, México, o cual se encuentra dentro ded teritono ded
Estado de México, con Clave Urica de Registo de (CURP) BEC JRRR04, Regstro Federal de Contribuyentes (F T 1, con
feiéfono particuar nd _sen se dentifica con CREDENCIAL PARA VOTAR follo ndmero ~— sdida por el INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL, la cual se dgtalza y se anea o fomato OSFERO! y forma pate integal de |3  presenle  acla

Porsuparte, CONCERCI_ . |A Teshgo del Servidor Plblco Saliente, se identfica con CREDENCIAL PARA VOTAR folondmeso
expedida por of INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL 88 _ _ STIVIA, Testgo del Senvidor Publico Entrante, se identfica con CREDENCIAL PARA
VOTAR folo nimer “=“5="===2"% —padida por o INSTITUO NACIONAL ELECTORAL. de o3 cuales se anexan y forman
parte integran de la presente acta.

Poc su parte | ____ ONTRALOR INTERNO MUNICIPAL. quien e identifica con CREDENCIAL PARA VOTAR con falio
expedida por e INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL . |a cual se digeatza, anexa y forma parte integral de fa presente acta.

Lo antericr, en los términos legales correspondientes y conforme a la siguente nformacon:

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”
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ii. Medicién
Numero de actas de Entrega — Recepcion.

iiil. Formatos e instructivos

OSFER-03 - RELACION DE BIENES MUEBLES AL RESGUARDO DEL SERVIDOR PUBLICO

DEPENDENCIA/UNIDAD ADMINISTRATIVA:SUBDIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

MUNICIPIO ENTIDAD FISCALIZABLE: AYUNTAMIENTO FECHA DE ELABORACION: 13/01/2022
:::G NOMBRE O DESCRIPCION DEL BIEN NUM. DE INVENTARIO MARCA - MODELO - SERIE i No ESTADO DE USO OBSERVACIONES
1 FRIGOBAR 0C0-0-039-100-000602 DAEWOO - FR-15C - SIN SERIE X 8
2 GABINETE DE MADERA 0C0-0-039-100-000604 FABRICACION ESPECIAL - GABINETE | X 8
REFORZADO 1.85X1.00X 40 MTS COLOR
CHOCOLATE - SIN SERIE
3 VIDEOPROYECTOR 0CO-0-039-100-001951 BENQ - MS550 - pd28k02142000 X 8
4 VIDEOPROYECTOR 0C0-0-039-100-001953 BENQ - MS550 - pd28k01474000 X 8
5 ESCRITORIO 2 CAJONERAS CUBIERTA DE 0CO-039-100-000156 SIN MARCA - FABRICACION ESPECIAL - | X B
MADERA Y VIDRIO SIN SERIE EN FACTURA
6 LAPTOP GRIS HUMO 0C0-039-100-001963 HP PAVILION - 15-DA000TLA - X B
CND074808

ENTREGA

Péagina 1

11



al Ayuntamiento
fb Constitucional

‘ﬁ OQUICINGO Joquicingo; 2025 - 2027

ANO UNO JOQUICINGO, MEX., A 24 DE MARZO DE 2025. VOLUMEN UNICO NUMERO UNICO
PERIODICO OFICIAL DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JOQUICINGO, MEXICO.

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

Nombre del procedimiento: Acciones de Control.

Objetivo. Implementar el control en las areas administrativas y/o dependencias del ayuntamiento,
mediante inspecciones, testificaciones o participacion en reuniones, derivado de las acciones y tareas
encomendadas a las dependencias.

Alcance. Participar en las inspecciones, testificaciones o participacion en reuniones de las
diferentes areas administrativas y/o dependencias del ayuntamiento.

Marco Normativo.
e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
e Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley Orgénica 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.

Atribuciones.
o Contraloria Municipal: Area Encargada de realizar la Accién de Control
Correspondiente.
e Area Administrativa: Area en la cual se llevara a cabo la Accion de Control

correspondiente.

Insumos.
Servidor Publico de la Contraloria Municipal.

o Documento que acredite la inspeccion, Testificacion o participacion en
reuniones.

o Formato de Acta a realizarse derivado del tipo de accién.

Servidor Publico Titular del Area Administrativa.
o Tener a disposiciéon todos y cada de uno de los documentos requeridos por parte
de la Contraloria Municipal durante la accion de control.
Resultados.
Acta de hallazgos encontrados.

12
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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.

IV. Descripcion de actividades.

N Unidad Descripcion
Administrat
0 iva
Elabora el oficio de comision, programa de
1 Contralora trabajo, cuestionario de control interno y
Municipal solicitud de informacion.
Se presenta ante la o el titular del area
2 motivo de la intervencion, en compafia de
Contralora la o el servidor comisionado y le entregan
Mufil€igal el oficio “de comision, explicando los
motivos de la visita.
Inicia con la revision de la informacién
proporcionada, mediante solicitud de
3 informacion y en su caso del cuestionario
de control interno, cotejando la
documentacion con la existencia fisica de
Contralora bienes, vehiculos, inmuebles, personal,
Municipal efectivo, adquisiciones, contratos,
programas sociales, etc., dependiendo del
rubro o asunto a revisar.

13



Ayuntamiento
Constitucional

A
& OQU|C|NGO Joquicingo; 2025 - 2027

El Futuro Es

ANO UNO JOQUICINGO, MEX., A 24 DE MARZO DE 2025. VOLUMEN UNICO NUMERO UNICO
PERIODICO OFICIAL DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JOQUICINGO, MEXICO.
“9NI7E RICENTENARIO I'\ A \IDA M| Ikllf"lDI\l :kl I:I :e-rnnn I'\: nﬂ:vll‘ﬁ”
AVLY., DIVRLIVTLLIVINIV - I—I'\ VI wromnNTriInm

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

Municipal del &rea administrativa y/o dependencia.

5 Elabora el informe de resultados, el
cual es consensuado con la o el jefe del
Contralora
- departamento.
Municipal

Una vez autorizado se remite el expediente

6 al area de investigacion para el inicio del
Contralora procedimiento correspondiente, en caso de
Municipal .

gue no se solventen las observaciones
planteadas.

7 . . .
Contralora Archiva el expediente una vez concluido

Municipal I
el seguimiento.

14
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Nombre del procedimiento: Constitucion del Comité Ciudadano de Control y
Vigilancia (COCICOVI).

Objetivo. Promover la constituciéon 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 Joquicingo.

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

Marco Normativo.

e Constituciéon 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 Cddigo 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.

e Reglas de Operacion de Programas Sociales.

Atribuciones.

e 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.

e Auxiliar Administrativo: Departamento que se encarga de realizar el procedimiento
correspondiente a efecto de constituir el COCICOVI.

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
16
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y Vigilancia.

Resultados.

Acta de Conformacion de Comité de Ciudadano de Control y Vigilancia.
Politicas.

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,
trdmites y servicios.

e Fortalecer en el servicio publico los principios de lealtad honradez, legalidad,

imparcialidad y eficacia.

Descripcién de Actividades: Constitucion del  comité ciudadano de control vy
vigilancia (COCICOVI).
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Unidad administrativa o
N Descripcion
o puesto

Recepcion 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

1 Contralora . _ o
Municipal Familia), mediante el cual solicita la
constitucién de comité ciudadano de control y
vigilancia.
Solicita a la Secretaria de la Contraloria del
Estado de México la papeleria oficial para la
Contralora constitucién del comité ciudadano de control y
2 Municipal vigilancia y solicita al Departamento de

Auditoria de Obra convoque para la creaciéon de
cocicovi
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Programa fecha y hora de la asamblea para la
Auxiliar constitucion del comité ciudadano de control y
3 Administrativo vigilancia en coordinacion de la dependencia
ejecutora.
Contralora Lleva a cabo convocatoria para la asamblea
4 Municipal de constitucién de comité ciudadano de
control y
vigilancia con la dependencia ejecutora.
Constituye  comité ciudadano con la
Auxiliar dependencia ejecutora, realizando la
Administrativo capacitacion a los integrantes del mismo
(contralores sociales) para el desempefio de
sus funciones, asi mismo se les entrega el
5 material de trabajo, haciendo hincapié que en
caso de detectar alguna irregularidad en la
ejecucion de la obra publica u operacion de
programas . sociales, debera elaborar un
reporte ciudadano en la que detalle la
problematica.
Atencion y seguimiento en su caso a reportes
Contralora ciudadanos por irregularidades detectadas por
y Municipal los contralores sociales en la ejecucion de obra
publica u operacion de programa sociales.
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Diagrama.

Diagrama de flujo

Contralora Municipal

Auxiliar administrativo__

0O,
]

Recapcidn de oficios
par parte la
dependencia ejecuiom
Direccdn General de
Desarrolle Urbano y
Obras  Pdblicas, vy
Direccidn General
Mumicipal para @l
Desarrollo Inbegral de
la Familia.

!

Solicita a la Secretaria de
la Contraloria del Estado
de Meéxico B papeleria
oficial para la constitucion
del comité ciudadano de
confrol y vigilancia.

®
l

Lleva a cabo convocatonia para
la ssamblea de constitucidn de
comité ciudadano de control y
vigilancia con la dependencia
eiecuiora

'

Programa fecha y hora
de la asamblea para la
constitucidn del comité
ciudadano de control ¥
vigilancia.

[~ ]
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O,
l

Constituye comité ciudadano
con la dependencia ejecutora,
realizando la capacitacidn a los
integrantes del mismo
(contralores sociales) para el
desempefioc 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
operacion de programas
sociales, debera elaborar un
reporte ciudadano en la que
detalle la problematica.

Atencion y seguimiento en su
caso a reportes ciudadanos por
imegularidades delectadas por
los contralores sociales en la
ejecucion de obra pdblica u
operacion de programa
sociales.

ry
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Medicion.
Numero de Actas de Constitucion de Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.
Formatos e Instructivos

% GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Num. de folio: 000000000

Num. de Control Interno
CONTROL FECHA
NUm. de Obra Ejercicio / /
NUM. BENEF. | NUM. ASIST. TIPO | DURACION DE LA CAP.
u [RrR] H.| Min.

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

En la localidad de . municipio de §
Estado de México, siendo las_ horas del dia. del mes de del afio 20 . en el lugar que
ocupa , se reunieron: por el Ayuntamiento, Instancia Publica

Municipal o entidad administrativa, el (la) C. sy PORlaSecretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estada de Méxicoqel (1), C._L e 11N D \ / | | [ y beneficiarios, con el
propésito de informares sobre la obra publica que el Goebierno/del Estado de México, el Ayuntamietow/6 el.comité 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 Cédigo 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 I:I Encargo|:] Administracion : Comité Comunitario de Obra[:

Los recursos que se aplicaran corresponden al:

1) PAD [ Programa de Acciones para el Desarrollo APORTACIONES
2) FEFOM [ Fondo Estatal de Fortalecimiento Municipal
Federal §
3) FAM [ Fondo de Aportaciones Mditiples Estatal $-
4) FISMDF Fondo de Ap.onacmnas parala Inha.eslruclura ) Municipal $
Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del DF Giro s
5) RAMO 20 _ _ _ - -
— Total $_

6) OTROS O

INolav Este documento no debera presentar tachaduras ni enmendaduras. I 1
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Nombre del procedimiento: Recepcidn y tramite de denuncias.

Objetivo. Recibir y tramitar las denuncias en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Alcance. A todos los servidores publicos de la Administracion Pablica de Joquicingo, México.

Marco Normativo.

e Constitucién 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 Estadoy

Municipios, articulo 94.

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, aplicado de manera
supletoria.

Atribuciones.

Contraloria Municipal: corresponde al Organo de Control Interno de acuerdo a la Ley Organica
Municipal en su articulo 112.

Autoridad Investigadora: Area encargada de llevar a cabo el procedimiento de recepcién de
denuncias, de acuerdo a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

Politicas.

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

e 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.

e El presunto responsable, debe comparecer personalmente a la celebracion de la
audiencia inicial.

e Entre la fecha del emplazamiento y la del desahogo de la audiencia inicial, la Autoridad
Substanciadora debera mediar un plazo no menor de diez ni mayor de quince dias habiles.
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e 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.
e Elperiodo de alegatos se declara abierto por un término de cinco dias habiles comunes
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para las partes.

e Laresolucion, debera notificarse personalmente al servidor publico o particular, segun
corresponda.

Descripcion de actividades: Recepcion de denuncias.

Unidad administrativa
0 puesto

Descripcion

Quejoso o Denunciante

Presenta denuncia mediante escrito,
comparecencia voluntaria o a través del
Sistema de Atencion Mexiquense.

Jefe de Departamento de
Investigacion.

Recibe las denuncias, elabora el acuerdo de
radicacion ordenando el inicio de un periodo
de informacién previa.

Jefe de Departamento de
Investigacion.

Citar al denunciate a efecto de que ratifique
dentro de los cinco dias posteriores a la
recepcion de su denuncia y aporte pruebas.

Quejoso o Denunciante

Comparece el denunciante.

Jefe de Departamento de
Investigacion.

No. Archiva el expediente correspondiente
como asunto total y definitivamente concluido,
elaborando un acuerdo en virtud de la falta de
elementos, debidamente fundamentado vy
motivado, previa autorizacién del titular de la
Contraloria Interna Municipal.

Jefe de Departamento de
Investigacion.

Si. Recibe las pruebas y desahoga las
diligencias que se estimen pertinentes contar
mediante un acuerdo o acta administrativa.
Si. Recibe promociones procedera a realizar el
acuerdo respectivo, debiendo ser notificado.

Jefe de Departamento de
Investigacion.

¢ Procede?

Si. Se elabora el acuerdo de inicio del
procedimiento administrativo y se
procede a la tramitacion del mismo.
No. Se regresa al numero 5.
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Diagrama.
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Diagrama de flujo

Quejoso o Denunciante Jefe de Departamento

Recibe las quejas o
l denuncia, alabora =l
acuerdo de radicacion
ordenando el inicio de un

:Erasarl.a quni;jflj_ o periodo de informacion
nuncia mediante previa.

escrito, comparecencia
voluntaria o a través

del Sistema de 1‘
Atencion Mexigquense.

Cita &l quejoso o
dendnciate a efecto de
que ratifigue y aporie

pruebas.
Si Mo
i Compareca? ¢
Archiva &l expedients
comespondiente como  asunto
fotal Y definitivaments

concluido, elaborando un
acuerdo en virtlud de la falta de
alementos.
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Jefe de Departamento

!

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

Se regresa
al paso
nimero 5

i Procede?

Se elabora el acuerdo de
inicio del procedimiento
sdministrativo y se procade
a la tramitacidn del mismao.

'
Fin )
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Medicion.

NUmero de denuncias.

Formatos e Instructivos.

[#] [}
5] s}
=] =]
[#] o
=] =]
[+] Q
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Adjuntar archivos soporte (documentos y fotografias)

Instrucciones

Nombre del documento

Arrastra y suelta el archivo aqui o haz clic

No ha registrado informacion para este apartado

Datos del presunto responsable

+ Agregar presunto responsable
& ° X Cancelar
( ¢ ) Anterior Sigulente
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Datos del ciudadano

o O
O O @]
O QO

Selecciona el Estodo
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Glosario.
Auditoria: Investigacion sistemética o evaluacion de los procedimientos y/o operaciones,

con objeto de determinar la extension en que se cumplen los criterios de auditoria;

Analisis: Clasificacion y agrupacion de los distintos elementos individuales que 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 recepcién: 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: Analisis

justificante, aclaratorio o complementario, se clasifican en sumaria, analitica y sub analitica,

Cédula de observaciones: Las irregularidades derivadas de analisis 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 informacién 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 y 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, visual,

electronico, informatico u hologréfico;

Documento electrénico: Al soporte escrito con caracteres alfanumeéricos, archivo de
imagen, video, audio o cualquier otro formato tecnolégicamente disponible, que contenga
informacion 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 que se encuentre plasmado el sello electronico;
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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);

Simbologia

Incluir Unicamente los simbolos y significados que fueron usados en los
diagramas de flujo.
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SIMBOLO SIGNIFICADO
Marca el inicio del procedimiento

Q Numero de actividad

Cuadro con extracto de

actividad
— Linea de flujo
: Decision
Determina el final del
procedimiento

Distribucion

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 versiobn digital en la pégina oficial del ayuntamiento
www.Joquicingo.gob.mx.
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Registro de Ediciones

Fecha de Descripcion de la Actualizacion
Actualizacion
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