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"2024. Ao del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez, Presidente Municipal por Ministerio de Ley de

Huixquilucan, Estado de México, a todos los habitantes del Municipio hago saber:

Que el H. Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México, periodo 2022-
2024, en la Nonagésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo, celebrada el 27 de mayo de

2024, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos el siguiente:
ACUERDO

UNICO.- El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México,
Periodo 2022 - 2024, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122 y 138 de la
Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 15, 31 fraccion | y 112
fraccion Il de la Ley Organica Municipal del Estado de México; aprueban los Manuales de
Organizacion y Manuales de Procedimientos de las 21 Dependencias de la Administraciéon
Publica Municipal, por actualizacion, mediante los cuales se ajustan las funciones
especificas y descripcion de actividades al Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México de fecha 11 de diciembre del 2023.

Publiquese en la Gaceta Municipal.

Dado en el Salén de Cabildos del Palacio Municipal de la Cabecera Municipal, Huixquilucan,
Estado de México, 27 de mayo de 2024; Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez,
Presidente Municipal por Ministerio de Ley; Ciudadana Elvia Maria del Carmen Posible
Mendoza, Sindico Municipal; Ciudadana Martha Olivo Camilo, Primera Regidora;
Ciudadano Rene Ramirez Sanchez, Segundo Regidor; Ciudadana Norma Chino Diaz,
Tercera Regidora; Ciudadano Crisoforo Antonio Gutiérrez Gutiérrez, Cuarto Regidor;
Ciudadana Lorena Lo6pez Martinez; Licenciada Maria Lourdes Pifia Heredia, Séptima
Regidora; Licenciado Jaime Santana Gil, Octavo Regidor; Doctora Ivette Mariana Valdez
Sanchez, Novena Regidora y la Maestra Teresa Ginez Serrano, Secretaria del Honorable

Ayuntamiento.

Nicolas Bravo, sin numero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado

Seasin de México, C.P. 52760
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I INTRODUCCION

Como parte de las acciones que se emprenden en esta materia y como resultado del
analisis de los elementos administrativos existentes, la Contraloria Interna Municipal
elabora e implementa su Manual de Procedimientos, como instrumento administrativo
basico, que establece la forma de trabajo de cada una de sus unidades administrativas

responsables.

El Manual de Procedimientos de la Contraloria Interna Municipal, del Ayuntamiento de
Huixquilucan permitira deslindar responsabilidades, evitar duplicidades, detectar
omisiones, contar con informacion y orientacion al publico, mejorar la productividad y la

calidad de las actividades encomendadas.

Ademas, una de las prioridades de la Presidenta Municipal Constitucional la Dra. Romina
Contreras Carrasco, es la Modernizacion de la Administracion Publica Municipal, siendo el
Manual de Procedimientos uno de los pilares para lograrla, en busca de un Gobierno

Transparente y Eficiente.

Convencidos de que, sin Procedimientos acordes a la realidad y a la normatividad vigente,
es imposible tener o lograr un método de trabajo que facilite la sucesion cronoldgica de
operaciones relacionadas entre si, que tienen como proposito la realizacion de una
actividad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion para la
obtencion de un resultado concreto, sirviendo esto como pilar fundamental para el proyecto

de modernizacion que se lleva a cabo en el Ayuntamiento.

Los Procedimientos, Formatos y Requisitos anexos, conforman la totalidad de las
actividades de cada una de las areas, mismas que fueron aprobadas por el Contralor

Interno Municipal.
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Il.  OBIETIVO

Proporcionar una herramienta normativa de caracter interno que establezca las Politicas y
los Procedimientos a los que habran de sujetarse en el ejercicio de sus funciones los

servidores publicos, adscritos a esta Contraloria Interna Municipal.

Incrementar la calidad y eficiencia con la que los servidores publicos adscritos a la
Contraloria Interna Municipal realizan sus actividades buscando cumplir los objetivos de la

dependencia y los institucionales.
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[Il. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS.

AREA

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Auditoria

Auditoria Financiera y Administrativa

CIM/AUD/DAFA/01

Revision de conceptos especificos del Gasto de las unidades
Administrativas Municipales

CIM/AUD/DAFA/02

Arqueo al fondo revolvente y gastos a comprobar asignado
a las areas Administrativas

CIM/AUD/DAFA/03

Testificacion

CIM/AUD/DAFA/04

Seguimiento al Pliego de Observaciones resarcitorias

emitidas por el OSFEM

CIM/AUD/DAFA/05

Arqueo a las formas valoradas asignadas al area

administrativa

CIM/AUD/DAFA/06

Inventario al Almacén Municipal

CIM/AUD/DAFA/07

Auditoria de Obra Publica

CIM/AUD/DAO/08

Actualizacion de avances fisicos y financieros de obra
publica por contrato

CIM/AUD/DAO/09

Intervencion en el acta de entrega-recepcion de Obra Publica

CIM/AUD/DAO/10

Atencion y seguimiento a reporte sobre obra publica
presentados por Comités de Contraloria Social

CIM/AUD/DAO/11

Integracion de los Comités Ciudadanos de Control vy
Vigilancia

CIM/AUD/DAO/12

Actualizacion del padron de servidores publicos obligados
por modificacion patrimonial anual

CIM/JUR/EUP/01

Registro y actualizacion del padrén de servidores publicos
obligados a presentar declaracion de situacion patrimonial
inicial y/o de conclusion en el encargo.

CIM/JUR/EUP/02
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Expedicion de constancias de no procedimiento

CIM/JUR/EUP/04

Incorporacion de proveedores y/o contratistas al boletin de
empresas objetadas

CIM/JUR/EUP/05

Difusién del Boletin de Empresas Objetadas

CIM/JUR/EUP/06

Inicio de investigacion

CIM/JUR/AI/O7

Procedimiento de investigacion

CIM/JUR/AI/08

Atencién a denuncias de forma personal

CIM/JUR/AI/09

Atencion a denuncias telefonicas.

CIM/JURAI/MO

Operacion del Sistema Municipal de Denuncias vy
Sugerencias

CIM/JUR/AIM1

Procedimiento de sustanciacion en falta administrativa no
grave

CIM/JUR/AS/12

Procedimiento de sustanciacion en falta administrativa grave

CIM/JUR/AS/13

Resolucion del procedimiento de responsabilidades
administrativas

CIM/UR/01

Procedimiento para reconocer el derecho a la indemnizacion
a quienes, sin obligacion juridica de soportarlo, sufran dafios
en cualquiera de sus bienes y derechos como consecuencia
de la actividad administrativa irregular del Municipio de
Huixquilucan, Estado de México.

CIM/UAH/01

Intervencion en la actualizacion del inventario general de
| bienes muebles e inmuebles

CIM/SCE/CEGYER/01

Intervencion en actos de entrega recepcion

CIM/SCE/CEGyYER /02

Actualizacion de los manuales de organizacion y de
procedimientos

CIM/SCE/CEGYER/03

Implementacion del sistema de control interno vy
administracién de riesgos

CIM/SCE/CEGYER/04

Elaboracion de Anteproyecto de Presupuesto de egresos.

CIM/EA/O1

Solicitud de Adquisiciones.

CIM/EA/O02

S
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Salidas de almaceén. CIM/EA/03
Reporte de informes trimestrales. CIM/EA/04
Solicitudes de informacién (transparencia). CIM/EA/05
Actualizacion de Bienes Muebles. CIM/EA/06
Notificacion. CIM/EA/O7

nuXquiiucan.gon.mx
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IV. DESARROLLO Y DIAGRAMACION

V. SUBDIRECCION DE AUDITORIA.

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

UCAN Contraloria Interna Municipal

NOMBRE
PROCESO

DEL

Ejecucion de Auditorias | CLAVE
Fi i Administrati
inancieras y Administrativas CIM/AUD/DAEA/O1

OBJETIVO

Verificar el cumplimiento de la legislacion aplicable en el
ejercicio del gasto.

ALCANCE

Auditoria interna a las diferentes dependencias (La Secretaria
del Ayuntamiento, la Oficina. de la Presidencia, Contraloria
Interna  Municipal, Tesoreria Municipal y Direcciones
Generales; que integran al H. Ayuntamiento, abarca el examen
y la evaluacion de la adecuacion y efectividad del sistema de
control interno y del eficaz cumplimiento de las
responsabilidades asignadas por las mismas.

BASE LEGAL

Ley Organica Municipal del Estado de México articulo 112
fracciones |, II, lll, V, VI y XI.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal
de Huixquilucan, Estado de México articulo 109 y 110 del Ley
General de Contabilidad Gubernamental (articulado y ejercicio
segun aplicable).

Cdédigo Financiero del Estado de Meéxico y Municipios
(articulado y ejercicio segun aplicable).

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las
Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios
del Estado de México (articulado y ejercicio segun aplicable).

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de
Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal (articulado y
ejercicio segun aplicable).

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
Normatividad aplicable al rubro a auditar.

|
|

/G
Yy
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DEFINICIONES Auditor. A la persona sefialada en la orden de auditoria para
su realizacion.

Auditoria. Al proceso sistematico enfocado al examen
objetivo, independiente y evaluatorio de las operaciones
financieras, administrativas y técnicas realizadas; asi como a
los objetivos, planes programas y metas alcanzados por las
dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal, con el proposito de determinar si se realizan de
conformidad con los principios de economia, eficacia,
eficiencia, transparencia, honestidad y en apego a la
normatividad aplicable.

Concepto que revisar. Rubro, programa, proceso, proyecto,
area, operacion o actividad sujeta a revision.

Confronta. Acto en el que se dan a conocer al area auditada
los resultados preliminares de la auditoria para que exprese lo
que a su derecho convenga.

Dependencia. Dependencia. La Secretaria del
Ayuntamiento, la Oficina de la Presidencia, Contraloria Interna
Municipal, Tesoreria Municipal, Direcciones Generales vy
Organos Desconcentrados.

PACA (Programa de Control y Auditoria). Documento donde
se plasman las auditorias que se realizaran durante el ejercicio
fiscal respectivo.

POA (Programa Operativo Anual). Documento que contiene
las acciones y/o metas a realizar en un ejercicio fiscal
determinado.

Unidad auditada. La unidad administrativa o area de la
dependencia o entidad a la que se practica la auditoria.

REQUISITOS Oficio de comision, acta de inicio de auditoria, formatos de
solicitud, cedulas analiticas, actas de cierre, cedulas de
observacion, informe de resultados.

RESULTADOS Dar cumplimiento al Programa Operativo Anual (POA) y al
Programa Anual de Control y Auditorias (PACA)

nuixquuucan.gon.mx
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UCAN Contraloria Interna Municipal

INTERACCION  CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

Notificacion CIM/EA/O7 y/o
En su caso el inicio de Investigacion CIM/JUR/AI/Q7

POLITICAS

1.- Se practicaran auditorias o revisiones a las Dependencias
y Entidades del Ayuntamiento del Municipio de Huixquilucan;
con base en el Programa Anual de Control y Auditoria
previamente autorizado, y a solicitud del (la) Presidente
Municipal y/o de los Titulares de las Dependencias vy
Entidades.

2.- La practica de auditorias o revisiones debera contener
previo a la firma del oficio de notificacion, la planeacion
especifica y estrategica en términos de las Normas
Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de
Fiscalizacion y a las bases de auditoria que el Contralor
Municipal emita para tal efecto.

3.- Toda auditoria o revision iniciara con oficio de notificacion
(orden de inicio de auditoria o revision), debidamente fundado
y motivado y llevara la firma del Contralor Municipal, la rubrica
del Subcontralor y el Subdirector de Auditoria Financiera
Administrativa y Obra Publica y del Jefe (a) de Departamento
responsable de su ejecucion.

4.- Los Servidores Publicos tendran la obligacion de informar
a su jefe (a) inmediato(a) de cualquier impedimento personal
que los obligue a actuar sin objetividad.

5.- El auditor debera elaborar el Acta de Inicio de Auditoria a
fin de formalizar el inicio de esta.

6.- Los procedimientos aplicados deberan proporcionar toda la
evidencia necesaria para cumplir los objetivos de la auditoria
0 revision programada.

7.- Cuando no se proporcione oportunamente la
documentacion solicitada por el area auditada, o en el caso de
requerir informacion adicional se solicitara mediante
requerimiento pudiendo otorgar un plazo no mayor a 3 dias
habiles para su entrega, apercibiendo que en caso de
incumplimiento se dara vista a la Unidad de la Autoridad
Investigadora de la Contraloria Municipal para los efectos

legales y administrativos conducentes.
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8.- Los papeles de trabajo de la auditoria o revision (archivo
permanente, expediente de auditoria o revisién), deberan
formularse con claridad e integrarse con todos los documentos
necesarios, debiendo contener lo siguiente:

a) Datos referentes al andlisis, comprobacion, opinion y
conclusiones sobre los hechos, transacciones o situaciones
especificas examinadas.

b) Incluir fecha, rdbrica e iniciales de los auditores designado
en la elaboracion de los papeles de trabajo, asi como del Jefe
(a) de Departamento que revisa los papeles de trabajo
elaborados.

c) Utilizar un lenguaje claro, legible, ordenado y preciso para
que sea comprendido sin dificultad; de lo contrario, podrian
perder su valor como evidencia.

d) Contener las marcas y cruces de auditoria que permitan
identificar el origen de las observaciones y cifras que integran
los papeles de trabajo.

e) Contener el procedimiento aplicado en relacion con el
programa especifico y la planeacion de la auditoria para la
obtencion de resultados y conclusiones.

f) Contener la fuente de donde se obtuvieron los datos e
informacion.

09.- La custodia de los papeles de trabajo es exclusiva de la
Contraloria Municipal.

10.- La informacién contenida en los papeles de trabajo es de
caracter confidencial. Su uso y consulta estan prohibidos a
toda persona ajena al equipo auditor, salvo requerimiento o
mandato por escrito del Contralor Municipal.

11.- Las conclusiones presentadas deberan ser objetivas y las
recomendaciones precisas y orientadas a la eliminacion de las
irregularidades y deficiencias determinadas.

12.- Al término de cada auditoria o revision, se debera elaborar
el acta de cierre.

o= 11
a
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13.- El resultado debera asentarse en un informe de auditoria
0 revision y en cédulas de observaciones debidamente
soportadas documentalmente en los papeles de trabajo.

14.- El Contralor Municipal, informara por oficio al Titular del
area auditada los resultados y observaciones determinadas en
la auditoria o revisién, estableciendo un plazo de veinte dias
habiles para remitir la documentacién que compruebe vy
justifique la solventacion de las recomendaciones correctivas
y preventivas.

16.- Si el Titular de las Dependencias solicita por escrito
prorroga, se otorgaran por uUnica vez cinco dias habiles.

16.- Analizar la documentacién e informacion presentada
como propuesta de solventacion por el area auditada o
revisada y se elaboran las cédulas de seguimiento.

17.- Notificar al titular de la Dependencia o Entidad, mediante
oficio los resultados del seguimiento a las recomendaciones
correctivas y preventivas de las observaciones determinadas.

18.- En caso de no solventar algunas de las observaciones
determinadas, se elaborara el informe final que contenga la
presunta responsabilidad administrativa y se debera turnar el
expediente original o copia certificada a través de Memorando,
a la Unidad de la Autoridad Investigadora para el
procedimiento administrativo correspondiente.

No. PUESTO ACTIVIDAD

Jefa del | Consulta el Programa Anual de Control y Auditoria
Departamento  de | autorizado por el Contralor Interno Municipal para el
Auditoria Financiera | ejercicio en curso e instruye el inicio de auditoria segin
y Administrativa programacion

Jefa del | Elabora, revisa, rubrica y turna Orden de Auditoria al
Departamento  de | Subdirector de Auditoria para autorizacion y rubrica
Auditoria Financiera | respectiva

y Administrativa
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3 Subdirector de | Recibe, revisa, firma y turna al Subcontralor para revision
Auditoria y firma la Orden de Auditoria

4 Subcontralor Recibe, revisa, firma y turna al Contralor Interno para

autorizacion y firma la Orden de Auditoria

5 Contralor Interno Recibe, revisa y firma la Orden de Auditoria y regresa al

Subdirector de Auditoria para su tramite

6 Subdirector de | Recibe la Orden de Auditoria debidamente firmada y
Auditoria autorizada y regresa a la Jefa del Departamento de

7 Jefa del | Recibe y asigna la Orden de Auditoria al auditor(es)
Departamento  de | comisionado(s) para que inicie con el proceso
Auditoria Financiera
y Administrativa

8 Auditor(es) Recibe y turna Orden de Auditoria en la cual se hace la
comisionado(s) solicitud de nombrar a un enlace y dos testigos, obtiene

acuse de recibo e inicia la integracion del expediente y
elabora Acta de Inicio de Auditoria

9 Auditor(es) Elabora Guia y Cronograma de la Auditoria autorizada
comisionado(s)

10 Jefa del | Recibe, revisa y turna para autorizacion Guia vy
Departamento  de | Cronograma de Actividades a realizar para su
Auditoria Financiera | autorizacion
y Administrativa

11 Subdirector de | Recibe, revisa y turna para autorizacion Guia vy
Auditoria Cronograma de Actividades a realizar para su

autorizacion

12 Subcontralor Recibe, revisa y turna para autorizacion Guia vy

Cronograma de Actividades a realizar para su
autorizacion

13 Contralor Interno Recibe, revisa y autoriza Guia y Cronograma de

Actividades de auditoria y regresa para su tramite

14 Subdirector de | Recibe, revisa, autoriza y regresa para su
Auditoria concentracion Guia y Cronograma de la auditoria

autorizado

“huixquilucan.gob.mx |
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15 Jefa del | Recibe, revisa y turna la informacion al auditor(es)
Departamento  de | comisionado(s), para su concentracion Guia vy
Auditoria Financiera | Cronograma de la auditoria autorizado
y Administrativa

16 Auditor(es) Recibe para concentracién y archivo Guia y Cronograma
comisionado(s) de la auditoria autorizado

17 Auditor(es) Elabora 'y entrega para revision solicitud de
comisionado(s) documentacion y/o informacion requerida para el inicio de

la auditoria

18 Jefa del | Recibe, revisa y turna para firma solicitud de informacion
Departamento  de | requerida para el inicio de la Auditoria
Auditoria Financiera
y Administrativa

19 Subdirector de | Recibe, revisa, firma y regresa para su tramite solicitud de
Auditoria informacioén requerida para el inicio de la Auditoria

20 Jefa del | Recibe y regresa para su tramite solicitud de informacién
Departamento  de | requerida para el inicio de la Auditoria
Auditoria Financiera
y Administrativa

21 Auditor(es) Recibe y remite solicitud de informacién requerida para el
comisionado(s) inicio de la Auditoria

22 Enlace de auditoria | Recibe formato de Solicitud de documentacién y/o

informacion, recaba la informacion solicitada y remite por
escrito y de manera detallada la informacion a
proporcionar y la forma en la que es presentada

23 Subdirector de | Recibe la informacion solicitada, revisa y acusa de recibo
Auditoria y turna a la Jefa del Departamento de Auditoria para su

analisis

24 Jefa del | Recibe, revisa y turna la informacion al auditor(es)

Departamento  de
Auditoria Financiera
y Administrativa

comisionado(s) la informacion requerida para el inicio de
Auditoria

o~
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25 Auditor(es) Recibe y analiza informacién presentada, para el inicio de
comisionado(s) Auditoria
26 Auditor(es) Elabora y remite cédulas de observaciones resultado del
comisionado(s) analisis de informacion presentada por el area fiscalizada
27 Jefa del | Recibe, revisa y turna Cédulas de observaciones
Departamento  de | resultado del andlisis de informacién presentada por el
Auditoria Financiera | area fiscalizada
y Administrativa
28 Subdirector de | Recibe, revisa, firma y turna Cédulas de observaciones
Auditoria resultado del analisis de informacion presentada por el
area fiscalizada
29 Subcontralor Recibe, revisa, firma y turna Cédulas de observaciones
resultado del andlisis de informacién presentada por el
area fiscalizada
30 Contralor Interno Recibe, revisa, firma y regresa Cédulas de observaciones
resultado del andlisis de informacién presentada por el
area fiscalizada
31 Subdirector de | Recibe y turna Cedulas de Observaciones resultado del
Auditoria analisis a la informacion presentada por el area auditada
32 Jefa del | Recibe y solicita ajustes a Cédulas de Observaciones
Departamento  de | resultado del andlisis a la informacién presentada por el
Auditoria Financiera | area auditada
y Administrativa
33 Auditor(es) Recibe y realiza ajustes a Cédulas de Observaciones
comisionado(s) resultado del andlisis a la informacion presentada por el
area auditada
34 Jefa del | Coordina y asigna fecha de reunién de confronta con el
Departamento  de | area fiscalizada
Auditoria Financiera
y Administrativa
35 Subdirector de | Autoriza la fecha y hora de la reunion de confronta

Auditoria

a RS AREA |
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36 Jefa del | Solicita elaborar memorandum de cita al area auditada
Departamento  de | para llevar a cabo confronta
Auditoria Financiera
y Administrativa
37 Auditor(es) Elabora memorandum para la reunién de confronta
comisionado(s)
38 Jefa del | Recibe, revisa, rubrica y turna al Subdirector de Auditoria
Departamento  de | para revision y firma correspondiente
Auditoria Financiera
y Administrativa
39 Subdirector de | Recibe, revisa, firma y regresa a la Jefa del Departamento
Auditoria de Auditoria Financiera y Administrativa
40 Jefa del | Recibe y regresa memorandum firmado al auditor(es)
Departamento  de | comisionado(s)
Auditoria Financiera
y Administrativa
41 Auditor(es) Recibe memorandum firmado y turna al area auditada
comisionado(s)
42 Enlace de auditoria | Recibe memorandum y se presenta en fecha y hora
indicados a la reunion de confronta
43 Auditor(es) En fecha y hora indicados atiende la confronta haciendo
comisionado(s) los comentarios correspondientes y estableciendo fechas
de solventacion de las observaciones preliminares
44 Jefa del | En fecha y hora indicados atiende la confronta haciendo
Departamento  de | los comentarios correspondientes y estableciendo fechas
Auditoria Financiera | de solventacion de las observaciones preliminares
y Administrativa
45 Subdirector de | En fecha y hora indicados atiende la confronta haciendo
Auditoria los comentarios correspondientes y estableciendo fechas
de solvatacion de las observaciones preliminares
46 Auditor(es) Elabora y turna Acta de Confronta para reunion de

comisionado(s)

notificacion de resultados preliminares

16
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47 Jefa del | Recibe, revisa y turna acta para notificacion de resultado
Departamento  de | preliminar (confronta)

Auditoria Financiera
y Administrativa

48 Subdirector de | Recibe, revisa y autoriza acta para notificacion de
Auditoria resultado preliminar (confronta)

49 Jefa del | Lectura de Acta de Confronta y firma de todos los
Departamento  de involucrados, donde se establecen las observaciones
Auditoria Financiera | preliminares de la auditoria y las fechas de solventacion
y Administrativa

50 Enlace de auditoria | Recibe y recaba la informacion para solventar las

observaciones preliminares y remite al Subdirector de
Auditoria

51 Subdirector de | Recibe la informacion para solventar las observaciones

Auditoria preliminares y turna a la Jefa del Departamento de
Auditoria Financiera y Administrativa

52 Jefa del | Recibe la informacién para solventar las observaciones
Departamento  de | preliminares y turna al auditor(es) comisionado(s)
Auditoria Financiera
y Administrativa

53 Auditor(es) Recibe la informacion para solventar las observaciones
comisionado(s) preliminares, se analiza la informacion

¢, Solventa?
Si, pasa al punto 54
No, para al punto 55
54 Auditor(es) Elabora oficio mediante el cual se envia Informe de
comisionado(s) Auditoria y Cédulas de Observaciones finales con caracter
de solventadas (atendidas durante la confronta) al area
auditada y pasa al punto 67
55 Auditor(es) Elabora oficio mediante el cual se envia Informe de

comisionado(s)

Auditoria y Cédulas de Observaciones finales con caracter
de NO solventadas

{
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56 Jefa del | Recibe, revisa, rubrica y turna oficio con el que se envia
Departamento  de | Informe y Cedulas de Observaciones finales con caracter
Auditoria Financiera | de NO solventadas al Subdirector de Auditoria
y Administrativa

57 Subdirector de | Recibe, revisa, firma y turna oficio con el que se envia
Auditoria Informe y Cédulas de Observaciones finales con caracter

de NO solventadas al Subcontralor

58 Subcontralor Recibe, revisa, firma y turna oficio con el que se envia

Informe y Cédulas de Observaciones finales con caracter
de NO solventadas al Contralor Interno

59 Contralor Interno Recibe, revisa, firma y regresa oficio con el que se envia

Informe y Cedulas de Observaciones finales con caracter
de NO solventadas al Subdirector de Auditoria

60 Subdirector de | Recibe y regresa oficio con el que se envia Informe vy
Auditoria Ceédulas de Observaciones finales con caracter de NO

solventadas firmado a la Jefa del Departamento de
Auditoria Financiera y Administrativa

61 Jefa del | Recibe y turna oficio con el que se envia Informe y
Departamento  de | Cédulas de Observaciones finales con caracter de NO
Auditoria Financiera | solventadas firmado al auditor(es) comisionado(s)

y Administrativa

62 Contralor Interno Recibe, registra y turna informacion para solventar

observaciones finales al Subdirector de auditoria

63 Subdirector de | Recibe, registra y turna informacion para solventar
Auditoria observaciones finales a la Jefa del Departamento de

Auditoria Financiera y Administrativa

64 Jefa del | Recibe, registra y turna informacion para solventar
Departamento  de | observaciones finales al auditor(es) comisionado(s)
Auditoria Financiera
y Administrativa

65 Auditor(es) Recibe y analiza informacion para solventar

comisionado(s)

observaciones finales
s, solventa”?
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Si, pasa al punto 67
No, pasa al punto 68
66 Auditor(es) Elabora Oficio de liberacion de observaciones y envia al
comisionado(s) area auditada y pasa al punto 73
67 Jefa del | Recibe, revisa, rubrica y turna Oficio de liberacion de
Departamento  de | observaciones
Auditoria Financiera
y Administrativa
68 Subdirector de | Recibe, revisa, rubrica y turna Oficio de liberacion de
Auditoria observaciones
69 Subcontralor Recibe, revisa, rubrica y turna Oficio de liberacion de
observaciones
70 Contralor Interno Recibe, revisa y firma oficio de liberacion de
observaciones y regresa
71 Subdirector de | Recibe y regresa Oficio de liberacion autorizado para su
Auditoria tramite
12 Jefa del | Recibe y turna Oficio de liberacion autorizado para
Departamento  de | conocimiento y archivo (FIN actividad concluida). En caso
Auditoria Financiera | contrario se pasa al punto siguiente (73)
y Administrativa
73 Auditor(es) Recibe e integra en expediente de Auditoria
comisionado(s)
74 Auditor(es) Elabora Informe de Conclusiones dirigido al Subdirector
comisionado(s) Juridico para seguimiento y turna a la Jefa del
Departamento de Auditoria Financiera y Administrativa
75 Jefa del | Recibe, revisa, rubrica y turna Informe de Conclusiones al
Departamento  de | Subdirector de auditoria para revision y rubrica
Auditoria Financiera | respectiva
y Administrativa
76 Subdirector de | Recibe, revisa, firma y turna Informe de Conclusiones al
Auditoria Subcontralor para revision y rubrica respectiva
77 Subcontralor Recibe, revisa, firmay regresa Informe de Conclusiones al
Subdirector de Auditoria

U
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78 Subdirector de

Recibe Informe de Conclusiones firmado y regresa a la

Auditoria Jefa del Departamento de Auditoria Financiera vy
Administrativa
79 Jefa del | Recibe Informe de Conclusiones firmado y regresa al

Departamento  de
Auditoria Financiera
y Administrativa

auditor(es) comisionado(s)

80 Jefa del
Departamento  de
Auditoria Financiera
y Administrativa

Recibe Informe de Conclusiones firmado y turna al

Subdirector de Juridico

81 Auditor(es)
comisionado(s)

Archiva en expediente integrado / Procedimiento del area

juridica

Fin del procedimiento

ELABOR()

Lic. Marcela Guillén
Hernandez
Jefa de Departamento de

Auditoria Financiera y
Administrativa

REVISO

P. Arq. Reyes Te ozan Rojas

Subdirector/ée Auditoria
Financiera, Administrativa y
Obra publica

Contralor Interko
Municipal
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NOMBRE
PROCESO

DEL

Ejecucion de revisiones a conceptos | CLAVE
especificos del Gasto de las Unidades

Administrativas Municipales CIM/AUD/DAF

A/02

OBJETIVO

Corroborar el correcto ejercicio del gasto por parte de las areas
administrativas municipales.

ALCANCE

Citar de manera general cuales seran los alcances de la
revision, mismos que pueden referirse a ejercicios, periodos,
programas o proyectos, rubros, partidas o cuentas especificas.

BASE LEGAL

Ley Organica Municipal del Estado de México articulo 112
fracciones 1, I, lll, V, VI y XI. Reglamento Organico de la
Administracion Publica:Municipal de Huixquilucan, Estado de
Mexico articulo 109 y 110. Ley General de Contabilidad
Gubernamental (articulado y ejercicio segun aplicable). Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios (articulado y
ejercicio segln aplicable). Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas
del Gobierno y Municipios del Estado de México (articulado y
ejercicio segun aplicable). Manual para la Planeacion,
Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el
Ejercicio Fiscal (articulado y ejercicio segun aplicable). Ley de
Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Normatividad diversa aplicable en base al concepto y area a
revisar.

REQUISITOS

Oficio de comision, acta de inicio de revision, formatos de
solicitud, cedulas analiticas, actas de cierre, cedulas de
observacion, informe de resultados.

DEFINICIONES

Revision. Procedimiento finalidad de examinar la informacion
fiscal, financiera y contable Orden de la revision. Documento a
traves del cual se informa a la Dependencia el inicio de la
revision y el rubro a auditar.

Auditor. A la persona sefialada en la orden de auditoria para
su realizacion.

N

N
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Guia. Documento en el que se establecen Los procedimientos
propuestos en la guia que seran aplicados, actividades a
realizar y la funcion y el tiempo de la planificacion.

Cronograma. Documento en el que se calendariza las
actividades a realizar durante el periodo de la revision.

Concepto para revisar. Rubro, programa, proceso, proyecto,
area, operacion o actividad sujeta a revision.

Confronta. Acto en el que se dan a conocer al area auditada
los resultados preliminares de la auditoria para que exprese lo
que a su derecho convenga.

Dependencia. La Secretaria del Ayuntamiento, la Oficina de la
Presidencia, Contraloria Interna Municipal, Tesoreria Municipal,
Direcciones Generales y Organos Desconcentrados.

Gasto. Cantidad de dinero que gasta el gobierno municipal para
satisfacer las necesidades de los ciudadanos.

PACA (Programa de Control y Auditoria). Documento donde
se plasman las auditorias que se realizaran durante el ejercicio
fiscal respectivo.

POA (Programa Operativo Anual). Documento que contiene
las acciones y/o metas a realizar en un ejercicio fiscal
determinado.

Revision. Al proceso sistematico enfocado al examen objetivo,
independiente y evaluatorio de las operaciones financieras,
administrativas y técnicas realizadas; asi como a los objetivos,
planes programas y metas alcanzados por las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, con el
proposito de determinar si se realizan de conformidad con los
principios de economia, eficacia, eficiencia, transparencia,
honestidad y en apego a la normatividad aplicable.

Unidad revisada. La unidad administrativa o area de la
dependencia o entidad a la que se practica la auditoria.

REQUISITOS Oficio de Comision, Papeles de Trabajo, Cédulas de
Observaciones, Informe y Oficio de Resultado

3%i‘§\‘};i‘ji,zni‘(‘;‘fi!v%ijiaﬁf}iul‘;'
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RESULTADOS

Vigilar que no se afecte la Hacienda Municipal y en caso
contrario delimitar la responsabilidad y turnar a la Autoridad
Investigadora para el inicio del procedimiento administrativo
correspondiente.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

Notificacion CIM/EA/Q07 y/o
En su caso el inicio de Investigacion CIM/JUR/AI/07

POLITICAS

1.- Se practicaran revisiones a las Dependencias y Entidades
del Ayuntamiento del Municipio de Huixquilucan; con base en
el Programa Anual de Trabajo previamente autorizado, y a
solicitud del (la) Presidente Municipal y/o de los Titulares de las
Dependencias y Entidades.

2.- La practica de revisiones debera contener previo a la firma
del oficio de notificacion, la planeacion especifica y estratégica
en términos de las Normas y a las bases de auditoria que el
Contralor Municipal emita para tal efecto.

3.- Toda revision iniciara con oficio de notificacion (orden de
inicio de revision), debidamente fundado y motivado y llevara la
firma del Contralor Municipal, la rubrica del Subcontralor y el
Subdirector de Auditoria Financiera Administrativa y Obra
Publica y del Jefe (a) de Departamento responsable de su
ejecucion.

4.- Los Servidores Publicos tendran la obligacién de informar a
su jefe (a) inmediato(a) de cualquier impedimento personal que
los obligue a actuar sin objetividad.

5.- El auditor debera elaborar el Acta de Inicio de Auditoria a fin
de formalizar el inicio de esta.

6.- Los procedimientos aplicados deberan proporcionar toda la
evidencia necesaria para cumplir los objetivos de la revision
programada.

7.- Cuando no se proporcione oportunamente la documentacion
solicitada por el area revisada, o en el caso de requerir
informacion adicional se solicitara mediante requerimiento
pudiendo otorgar un plazo no mayor a 3 dias habiles para su
entrega, apercibiendo que en caso de incumplimiento se dara
vista a la Unidad de la Autoridad Investigadora de la Contraloria

26
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Municipal para los efectos legales y administrativos
conducentes.

8.- Los papeles de trabajo de la revisién (archivo permanente,
expediente de revision), deberan formularse con claridad e
integrarse con todos los documentos necesarios, debiendo
contener lo siguiente:

a) Datos referentes al analisis, comprobacién, opiniéon vy
conclusiones sobre los hechos, transacciones o situaciones
especificas examinadas.

b) Incluir fecha, rubrica e iniciales de los auditores designado
en la elaboracién de los papeles de trabajo, asi como del Jefe
(a) de Departamento que revisa los papeles de trabajo
elaborados.

c) Utilizar un lenguaje claro, legible, ordenado y preciso para
que sea comprendido sin dificultad; de lo contrario, podrian
perder su valor como evidencia.

d) Contener las marcas y cruces de revisiébn que permitan
identificar el origen de las observaciones y cifras que integran
los papeles de trabajo.

e) Contener el procedimiento aplicado en relacion con el
programa especifico y la planeacién de la revision para la
obtencion de resultados y conclusiones. f) Contener la fuente
de donde se obtuvieron los datos e informacion.

9.-La custodia de los papeles de trabajo es exclusiva de la
Contraloria Municipal. ‘

10.- La informacion contenida en los papeles de trabajo es de
caracter confidencial. Su uso y consulta estan prohibidos a toda
persona ajena al equipo auditor, salvo requerimiento o mandato
por escrito del Contralor Municipal.

11.- Las conclusiones presentadas deberan ser objetivas y las
recomendaciones precisas y orientadas a la eliminacion de las
irregularidades y deficiencias determinadas.

12.- Al término de cada revision, se debera elaborar el acta de
cierre.
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13.- El resultado debera asentarse en un informe de revision y
en cédulas de observaciones debidamente soportadas
documentalmente en los papeles de trabajo.

14.- El Contralor Municipal, informara por oficio al Titular del
area auditada los resultados y observaciones determinadas en
la revision, estableciendo un plazo de veinte dias habiles para
remitir la documentacion que compruebe vy justifique la
solventacion de las recomendaciones correctivas y preventivas.

15.- Si el Titular de la Dependencia o Entidad solicita por escrito
prorroga, se otorgaran por Unica vez cinco dias habiles.

16.- Analizar la documentacion e informacion presentada como
propuesta de solventacion por el area revisada y se elaboran
las cédulas de seguimiento.

17.- Notificar al titular de la Dependencia o Entidad, mediante

oficio los resultados del seguimiento a las recomendaciones
correctivas y preventivas de las observaciones determinadas.

18.- En caso de no solventar algunas de las observaciones
determinadas, se elaborara el informe final que contenga la
presunta responsabilidad administrativa y se debera turnar el
expediente original o copia certificada a través de Memorando,
a la Unidad de la Autoridad Investigadora para el procedimiento
administrativo correspondiente.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Jefa del Departamento | Consulta el Programa Anual de Control y Auditoria
de Auditoria Financiera | autorizado por el Contralor Interno Municipal para el

y Administrativa

ejercicio en curso e instruye el inicio de la revision
segun programacion

Jefa del Departamento | Elabora, revisa, rubrica y turna Orden de la revisiéon a
de Auditoria Financiera | iniciar al Subdirector de Auditoria para autorizacion y

y Administrativa

rubrica respectiva.
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3 Subdirector de | Recibe, revisa, firma y turna al Subcontralor para
Auditoria revisién y firma la Orden de la revision a iniciar
4 Subcontralor Recibe, revisa, firma y turna al Contralor Interno para
autorizacioén y firma la Orden de revision
5 Contralor Interno Recibe, revisa y firma la Orden de revision y regresa al
Subdirector de Auditoria para su tramite
6 Subdirector de | Recibe la Orden de revision debidamente firmada y
Auditoria autorizada y regresa a la Jefa del Departamento de
Auditoria Financiera y Administrativa
7 Jefa del Departamento | Recibe y asigna la Orden de revision al auditor(es)
de Auditoria Financiera | comisionado(s) para que inicie con el proceso
y Administrativa
8 Auditor(es) Recibe y turna Orden de revisién en la cual se hace la
comisionado(s) solicitud de nombrar a un enlace y dos testigos, obtiene
acuse de recibo e inicia la integracion del expediente y
elabora Acta de Inicio de Auditoria
9 Auditor(es) Elabora Guia y Cronograma de revision autorizada
comisionado(s)
10 Jefa del Departamento | Recibe, revisa y turna para autorizacion Guia y
de Auditoria Financiera | Cronograma de Actividades a realizar para su
y Administrativa autorizacion
11 Subdirector de | Recibe, revisa y turna para autorizacion Guia y
Auditoria Cronograma de Actividades a realizar para su
autorizacion
12 Subcontralor Recibe, revisa y turna para autorizacion Guia vy
Cronograma de Actividades a realizar para su
autorizacion
13 Contralor Interno Recibe, revisa y autoriza Guia y Cronograma de
Actividades de revisién y regresa para su tramite
14 Subdirector de | Recibe, revisa, autoriza y regresa para su
Auditoria concentracion Guia y Cronograma de revision

autorizada

huxquilucan.gob.mx |
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15 Jefa del Departamento | Recibe, revisa y turna la informacion al auditor(es)
de Auditoria Financiera | comisionado(s), para su concentracion Guia vy
y Administrativa Cronograma de revision autorizada
16 Auditor(es) Recibe para concentracion y archivo Guia vy
comisionado(s) Cronograma de revision autorizada
17 Auditor(es) Elabora y entrega para revision solicitud de
comisionado(s) documentacion y/o informacion requerida para el inicio
de la revision
18 Jefa del Departamento | Recibe, revisa y turna para firma solicitud de
de Auditoria Financiera | informacion requerida para el inicio de la revision
y Administrativa
19 Subdirector de | Recibe, revisa, firma y regresa para su tramite solicitud
Auditoria de informacion requerida para el inicio de la revision
20 Jefa del Departamento | Recibe y regresa para su tramite solicitud de
de Auditoria Financiera | informacion requerida para el inicio de la revision
y Administrativa
21 Auditor(es) Recibe y remite solicitud de informacién requerida para
comisionado(s) el inicio de la revision
22 Enlace de auditoria Recibe formato de Solicitud de documentacién y/o
informacion, recaba la informacion solicitada y remite
por escrito y de manera detallada la informacion a
proporcionar y la forma en la que es presentada
23 Subdirector de | Recibe la informacion solicitada, revisa y acusa de
Auditoria recibo y turna a la Jefa del Departamento de Auditoria
para su analisis
24 Jefa del Departamento | Recibe, revisa y turna la informacion al auditor(es)
de Auditoria Financiera | comisionado(s) la informacion requerida para el inicio
y Administrativa de la revision
25 Auditor(es) Recibe y analiza informacion presentada, para el inicio

comisionado(s)

de la revision
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de Auditoria Financiera
y Administrativa

26 Auditor(es) Elabora y remite cédulas de observaciones resultado
comisionado(s) del analisis de informacion presentada por el area
fiscalizada
27 Jefa del Departamento | Recibe, revisa y turna Cédulas de observaciones
de Auditoria Financiera | resultado del analisis de informacion presentada por el
y Administrativa area fiscalizada
28 Subdirector de | Recibe, revisa, firmay turna Cédulas de observaciones
Auditoria resultado del analisis de informacion presentada por el
area fiscalizada
29 Subcontralor Recibe, revisa, firmay turna Cédulas de observaciones
resultado del analisis de informacion presentada por el
area fiscalizada
30 Contralor Interno Recibe, revisa, firma y regresa Cédulas de
observaciones resultado del analisis de informacion
presentada por el area fiscalizada
31 Subdirector de | Recibe y turna Cedulas de Observaciones resultado
Auditoria del analisis a la informacion presentada por el area
revisada
32 Jefa del Departamento | Recibe y solicita ajustes a Cédulas de Observaciones
de Auditoria Financiera | resultado del andlisis a la informacion presentada por
y Administrativa el area revisada
33 Auditor(es) Recibe y realiza ajustes a Cédulas de Observaciones
comisionado(s) resultado del analisis a la informacion presentada por
el area revisada
34 Jefa del Departamento | Coordina y asigna fecha de reunion de confronta con
de Auditoria Financiera | el area revisada
y Administrativa
35 Subdirector de | Autoriza la fecha y hora de la reunion de confronta
Auditoria
36 Jefa del Departamento | Solicita elaborar memorandum de cita al area revisada

para llevar a cabo confronta
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{ *}e job.mx |

31




e
VUIXQUIL

2022-2024

UCAN Contraloria Interna Municipal

SICAMOS AVANZANDO

“2024. Ao del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”

37 Auditor(es) Elabora memorandum para la reunion de confronta
comisionado(s)
38 Jefa del Departamento | Recibe, revisa, rubrica y turna al Subdirector de
de Auditoria Financiera | Auditoria para revision y firma correspondiente
y Administrativa
39 Subdirector de | Recibe, revisa, firma y regresa a la Jefa del
Auditoria Departamento de Auditoria Financiera y Administrativa
40 Jefa del Departamento | Recibe y regresa memorandum firmado al auditor(es)
de Auditoria Financiera | comisionado(s)
y Administrativa
41 Auditor(es) Recibe memorandum firmado y turna al area revisada
comisionado(s)
42 Enlace de auditoria Recibe memorandum y se presenta en fecha y hora
indicados a la reunion de confronta
43 Auditor(es) En fecha y hora indicados atiende la confronta
comisionado(s) haciendo los comentarios correspondientes vy
estableciendo fechas de solventaciéon de las
observaciones preliminares
44 Jefa del Departamento | En fecha y hora indicados atiende la confronta
de Auditoria Financiera | haciendo los comentarios correspondientes vy
y Administrativa estableciendo fechas de solventacion de las
observaciones preliminares
45 Subdirector de | En fecha y hora indicados atiende la confronta
Auditoria haciendo los comentarios correspondientes vy
estableciendo fechas de solventacion de las
observaciones preliminares
46 Auditor(es) Elabora y turna Acta de Confronta para reunién de
comisionado(s) notificacion de resultados preliminares
47 Jefa del Departamento | Recibe, revisa y turna acta para notificacion de
de Auditoria Financiera | resultado preliminar (confronta)
y Administrativa
48 Subdirector de | Recibe, revisa y autoriza acta para notificacion de
Auditoria resultado preliminar (confronta)

w
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49 Jefa del Departamento | Lectura de Acta de Confronta y firma de todos los
de Auditoria Financiera | involucrados, donde se establecen las observaciones
y Administrativa preliminares de la revision y las fechas de solventacion
50 Enlace de auditoria Recibe y recaba la informaciéon para solventar las
observaciones preliminares y remite al Subdirector de
Auditoria
51 Subdirector Recibe la informacién para solventar las
Auditoria observaciones preliminares y turna a la Jefa del
Departamento de Auditoria Financiera y Administrativa
52 Jefa del Departamento | Recibe la informacién para solventar las
de Auditoria Financiera | observaciones preliminares y turna al auditor(es)
y Administrativa comisionado(s)
53 Auditor(es) Recibe la informacion para solventar las
comisionado(s) observaciones preliminares, se analiza la informacion
¢, Solventa?
Si, pasa al punto 54
No, para al punto 55
54 Auditor(es) Elabora oficio mediante el cual se envia Informe de la
comisionado(s) revision y Cédulas de Observaciones finales con
caracter de NO solventadas
55 Jefa del Departamento | Recibe, revisa, rubrica y turna oficio con el que se
de Auditoria Financiera | envia Informe y Cedulas de Observaciones finales con
y Administrativa caracter de NO solventadas al Subdirector de Auditoria
56 Subdirector de Recibe, revisa, firma y turna oficio con el que se envia
Auditoria Informe y Cedulas de Observaciones finales con
caracter de NO solventadas al Subcontralor
57 Subcontralor Recibe, revisa, firma y turna oficio con el que se envia
Informe y Cedulas de Observaciones finales con
caracter de NO solventadas al Contralor Interno
58 Contralor Interno Recibe, revisa, firma y regresa oficio con el que se
envia Informe y Cedulas de Observaciones finales con
caracter de NO solventadas al Subdirector de Auditoria
59 Subdirector de Recibe y regresa oficio con el que se envia Informe y

Auditoria

Cedulas de Observaciones finales con caracter de NO
solventadas firmado a la Jefa del Departamento de
Auditoria Financiera y Administrativa
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60 Jefa del Departamento | Recibe y turna oficio con el que se envia Informe vy
de Auditoria Financiera | Cedulas de Observaciones finales con caracter de NO
y Administrativa solventadas firmado al auditor(es) comisionado(s)
61 Contralor Interno Recibe, registra y turna informacion para solventar
observaciones finales al Subdirector de auditoria
62 Subdirector de | Recibe, registra y turna informacion para solventar
Auditoria observaciones finales a la Jefa del Departamento de
Auditoria Financiera y Administrativa
63 Jefa del Departamento | Recibe, registra y turna informacion para solventar
de Auditoria Financiera | observaciones finales al auditor(es) comisionado(s)
y Administrativa
64 Auditor(es) Recibe y analiza informacion para solventar
comisionado(s) observaciones finales
¢, solventa?
Si, pasa al punto 67
No, pasa al punto 68
65 Auditor(es) Elabora Oficio de liberacion de observaciones y envia
comisionado(s) al area auditada y pasa al punto 75
66 Jefa del Departamento | Recibe, revisa, rubrica y turna Oficio de liberacion de
de Auditoria Financiera | observaciones
y Administrativa
67 Subdirector de | Recibe, revisa, rubrica y turna Oficio de liberacion de
Auditoria observaciones
68 Subcontralor Recibe, revisa, rubrica y turna Oficio de liberacién de
observaciones
69 Contralor Interno Recibe, revisa y firma oficio de liberacion de
observaciones y regresa
70 Subdirector de Recibe y regresa Oficio de liberacion autorizado para
Auditoria su tramite
71 Jefa del Departamento | Recibe e integra en expediente de la revision oficio de

de Auditoria Financiera
y Administrativa

liberacion  (FIN conclusion  del

procedimiento)

Solventa vy
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72 Auditor(es) Elabora Informe de Conclusiones dirigido al
comisionado(s) Subdirector Juridico para seguimiento y turna a la Jefa
del Departamento de Auditoria Financiera vy
Administrativa

73 Auditor(es) Elabora Informe de Conclusiones dirigido al
comisionado(s) Subdirector Juridico para seguimiento y turna a la Jefa
del Departamento de Auditoria Financiera vy
Administrativa

74 Jefa del Departamento | Recibe, revisa, rubrica y turna Informe de
de Auditoria Financiera | Conclusiones al Subdirector de auditoria para revision
, y Administrativa y rubrica respectiva
75 Subdirector . de | Recibe, revisa, firma y turna Informe de Conclusiones
| Auditoria al Subcontralor para revision y rubrica respectiva
76 Subcontralor Recibe, revisa, firma y regresa Informe de

Conclusiones al Subdirector de Auditoria

77 Subdirector de Recibe Informe de Conclusiones firmado y regresa a la

Auditoria Jefa del Departamento de Auditoria Financiera vy
Administrativa

78 Jefa del Departamento | Recibe Informe de Conclusiones firmado y regresa al

de Auditoria Financiera | auditor(es) comisionado(s)
y Administrativa

79 Jefa del Departamento | Recibe Informe de Conclusiones firmado y turna al
de Auditoria Financiera | Subdirector de Juridico de la Contraloria Interna
y Administrativa

80 Auditor(es) Archiva en expediente integrado / Procedimiento del
comisionado(s) area juridica

Fin del procedimiento

ELABORO REVISO UTORIZO

Y # VA
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k~L*i6fflr\rllarce'la Guillén

Lic. Benito Garcia Avalos

Hernandez Contralor Intefno Municipal
Jefa de Departamento Subdirector de Auditoria
de Auditoria Financiera y | Financiera, Administrativa y
Administrativa Obra publica

\

35

huixquilucan.gob.mx



!

fuIXQuIL

2022-2024

UCAN Contraloria Interna Municipal

SIGAMOS AVANZANDO

“2024. Ao del Bicentenario de la Ereccidn del Estado Libre y Soberano de México”

EJECUCION DE REVISIONES A CONCEPTOS ESPECIFICOS DEL GASTO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS MUNICIPALES
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA.

NOMBRE DEL | Arqueo al Fondo fijo y/o Gastos a | CLAVE
PROCESO Comprobar, asignados al Area
g ! CIM/AUD/D
Ad trativa.
ministrativa AFA/O3

OBJETIVO Comprobar que el fondo fijo y/o gastos a comprobar sea

. resguardo y tenga un control adecuado con estricto apego a
la normatividad aplicable, y se utilice para solventar los
gastos menores generados por las diferentes areas del H.
Ayuntamiento. '

ALCANCE El presente procedimiento aplica para el pago de gastos
menores y de caracter urgente, que correspondan
principalmente a los capitulos de gasto 2000.- Materiales y
Suministros, y 3000.- Servicios Generales, del Clasificador
por Objeto del Gasto.

BASE LEGAL Ley General de Contabilidad Gubernamental (articulado y
ejercicio segun aplicable) Codigo Financiero del Estado de
México y Municipios articulo 42 y 43 (articulado y ejercicio
segun aplicable). Ley Organica Municipal del Estado de
México articulo 112 fracciones Il y Il (articulado y ejercicio
seglin aplicable). Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México
(articulado aplicable del fondo fijo y ejercicio segun
aplicable). Gaceta del Gobierno del Estado de México No.
09 del 11 de julio de 2013; Lineamientos de Control
Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de Meéxico: puntos 11 al 22.
Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México articulo 109 y
110. Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

DEFINICIONES Arqueo: Es el recuento o verificacion de las existencias en
efectivo y de los documentos que forman parte del saldo a
comprobar de forma mensual.

Fondo Fijo: Es la suma de dinero que se asigna a una
Unidad, al encargo de una persona de mando medio o
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superior, para efectuar ciertos gastos. El encargado de su
manejo rinde cuentas periédicamente y se le hacen nuevas
entregas de dinero para reponer el importe de los pagos
efectuados.

Gastos a Comprobar: Es el Importe que es solicitado con
una periodicidad de revolvencia, se ajustan a necesidades
especiales de ciertas areas encargadas de representar o
apoyar administrativamente.

REQUISITOS Oficio de comisién para revisar el Fondo Fijo del area que
se trate, formato de arqueo y Oficio del resultado de la
revision.

RESULTADOS Vigilar que el ejercicio del fondo fijo o revolvente se apegue

a los lineamientos autorizados.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

Notificacion CIM/EA/078 y/o En su caso el inicio de
investigacion CIM/JUR/AIQ7

POLITICAS

Comprobar con la documentacion suficiente, pertinente y
competente en los tiempos establecidos (mensual), el
ejercicio del recurso asignado, sin rebasar el importe
autorizado y el limite requerido de cada factura o
comprobante fiscal y administrativo.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Jefe del Departamento | Elabora oficio de comision en observancia al Programa
de Auditoria Financiera | Operativo Anual para el ejercicio de que se trate y turna

y Administrativa

al Subdirector de Auditoria para su revision y firma.

2 Subdirector de Recibe oficio de comisién, revisa, rubrica y regresa al
Auditoria jefe del departamento para su tramite.

3 Subcontralor Recibe oficio de comision, revisa, rubrica y turna a
Contralor para firma y autorizacion respectiva.

4 Contralor Interno Recibe oficio de comision, revisa, firma -autorizando y
regresa a la Subdireccion de Auditoria para el tramite
respectivo.

5 Jefe del Departamento | Recibe y entrega oficio de comision al auditor

de Auditoria Financiera | comisionado, quién turna oficio en el momento del inicio

y Administrativa

40
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del aqueo, al area respectiva, obteniendo acuse de
recibo.

Auditor

Se presenta con el responsable del control y manejo del
fondo y solicita los documentos comprobatorios y el
efectivo disponible, revisados para cumplir los
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo
para las entidades fiscalizables y Municipales del
Estado de México; sobre el correcto ejercicio del gasto
a través del fondo fijo y/o revolvente emitidos por la
Tesoreria y conforme a la normatividad aplicable en
comprobantes fiscales.

Auditor

Requisita el formato “Arqueo al fondo fijo y/o gastos a
comprobar”, realiza el arqueo y solicita al responsable
del fondo fijo y/o revolvente, solicita firma del arqueo

Jefe del Departamento
de Auditoria Financiera
y Administrativa

Elabora oficio en el que informa del resultado del
arqueo. Solicitando la  solventacion de las
observaciones detectadas y turna para revision y firma.

Subdirector de
Auditoria

Recibe oficio de informe de resultados, revisa y turna
para revision y rubrica, regresa para tramite.

10

Subcontralor

Recibe oficio de informe de resultados, revisa y turna al
Contralor para su revisién y firma de autorizado.

11

Contralor Interno

Recibe oficio de informe de resultados, revisa y firma
autorizando y regresa para tramite.

12

Jefe del Departamento
de Auditoria Financiera

Recibe y entrega al auditor comisionado para que
realice el tramite del oficio.

13

Auditor

Entrega oficio del informe del resultado del arqueo a la
dependencia a la que le fue realizado el arqueo,
recabando el acuse de recibo correspondiente.

14

Area administrativa

Realiza la solventacion de las observaciones en tiempo
y forma, mediante el envio de la documentacién soporte
a través de oficio dirigido al Contralor Interno Municipal.

15

Contralor Interno

Recibe, revisa y turna la informacién presentada por el
area, para solventar al Subcontralor para su atencion.

huixquilucan.gob.mx
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16 Subcontralor Recibe, revisa y turna la informacion presentada por el
area, para solventar al Subdirector de Auditoria para su
atencion.

17 Subdirector de Recibe y turna al Departamento para su atencion.

Auditoria
18 Jefe del Departamento | Recibe y analiza la documentacion enviada para
de Auditoria Financiera | determinar si se solventan las observaciones.
y Administrativa Si se solventa (pasa al 19)
No se solventa (pasa al 8)
19 Jefe del Departamento | Elabora oficio de liberacion de observaciones a la
de Auditoria dependencia a la que le fue realizado el arqueo y turna
para revision y firma.

20 Subdirector de Recibe, revisa y rubrica el oficio de liberacion al

Auditoria Subcontralor, para revision, firma y turna al Contralor
Interno para revision y firma de autorizado.

21 Subcontralor Recibe, revisa y rubrica el oficio de liberacién al
Subcontralor, para revision, firma y turna al Contralor
Interno para revision y firma de autorizado

22 Contralor Interno | Recibe, revisa y firma de autorizado el oficio de

Municipal liberacion y regresa al Departamento para tramite.

23 Subdirector de | Recibe y regresa oficio de liberacion al area.

Auditoria
24 Jefe del Departamento | Recibe y turna e Integra en el expediente del arqueo y
de Auditoria Financiera | archiva.
y Administrativa
Fin del imi
| procedlmlen’s/g). \
ELABORq REVISO / APROBO
/ e y
[ A :
Lic. Marcela Guillen P. Arq. Reyes Tepozan Lic. Benito\Garcia
Hernandez Rojas Avalos
Jefe del Departamento de Subdirectqf de Auditoria Contralor Inter
Auditoria Financiera y / Municipal
Administrativa /
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NOMBRE DEL | Practica de testificacion de acciones | CLAVE

PROCESO administrativas de las areas que | CIM/AUD/DAF/04
integran al H. Ayuntamiento

OBJETIVO Corroborar la realizacién de acciones administrativas en estricto
cumplimiento de la normatividad establecida.

ALCANCE Este procedimiento aplica a las testificaciones a realizar en las
Dependencias que lo requieran.

BASE LEGAL Ley Organica Municipal del Estado de México articulo 112
fracciones I, Il, V, VI y Xl|. Reglamento Organico de la

Administracion Publica Municipal de Huixquilucan articulo 105 y
106. Codigo Financiero del Estado de México. Reglamento
Interno del Registro Civil del Estado de México.

DEFINICIONES Oficio de comision. Documento responsivo que contiene la
autorizacion y designacién del personal comisionado, asi como
el objeto, destino y duracion del encargo.

POA (Programa Operativo Anual). Documento que contiene
las acciones y/o metas a realizar en un ejercicio fiscal
determinado.

Testificacion. Actividad para corroborar el desarrollo de las
actividades administrativas conforme a la normatividad

respectiva.
REQUISITOS Oficio de comision, cédulas de trabajo, oficio de resultado
RESULTADOS Deteccion de anomalias que puedan contravenir la norma

correspondiente y la afectacion a la Hacienda Publica Municipal.

INTERACCION CON | Notificacion CIM/EA/07

OTROS
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS La testificacion consiste en la observaciéon de la actuacion del
area solicitante, interviniendo el personal como observador
testificando la actividad realizada.
El equipo auditor que realiza la actividad de testificar participa en
calidad de observador, sin interferir en la actividad del personal
de la dependencia solicitante, Podra dentro de sus actividades:
Analizar la documentacion conjuntamente con los auditores,
evaluadores/inspectores, examinadores o verificadores. No
hacer comentarios al respecto o solicitar documentos adicional
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Jefa del Departamento | Consulta el Programa Operativo Anual autorizado para
de Auditoria | el ejercicio del que se trate o bien a peticion del area.
Financiera y
Administrativa

Ny,
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2 Jefa del Departamento | Elabora Oficio y turna oficio de Comisién en
de Auditoria | cumplimiento al Programa Operativo Anual autorizado
Financiera y | para el ejercicio del que se trate o bien a peticién de
Administrativa parte y remite para revision y rubrica

3 Subdirector de | Recibe, revisa, rubrica y turna al Subcontralor Oficio de
Auditoria Comision para revision y rubrica

4 Subcontralor Recibe, revisa, rubrica y turna al Contralor Interno

Oficio de Comisidn para revisién y firma de autorizado

5 Contralor Interno Recibe, revisa, firma y regresa al Subdirector de

Auditoria para tramite

6 Subdirector de | Recibe y regresa Oficio de Comision firmado a la Jefa

Auditoria del Departamento de Auditoria Financiera y
Administrativa

7 Jefe del Departamento | Recibe, regresa y coordina trabajos de testificacién con
de Auditoria | auditor(es) comisionado(s)
Financiera y
Administrativa

8 Auditor(es) Recibe, turna y realiza las acciones registrando los
comisionado(s) hallazgos detectados en el formato de testificacion

respectivo

9 Area Administrativa Recibe y proporciona informacion, para proceder a

realizar las acciones, testificando dichas acciones.

10 | Jefa del Departamento | Elabora y turna acta de hechos testificando la accion
de Auditoria | realizada.

Financiera y
Administrativa

11 Subdirector de | Recibe, revisa, firma y turna al Subcontralor el acta de
‘Auditoria hechos testificando la accién realizada

12 Subcontralor Recibe, revisa, firma y turna al Subcontralor el acta de

hechos testificando la accion realizada y regresa para
su seguimiento.

13 | Subdirector de | Recibe y regresa al Jefe de Departamento el acta de
Auditoria hechos.

14 | Jefa del Departamento | Recibe y prepara para turnar el acta de testificacion
de Auditoria
Financiera y
Administrativa

15 | Area Administrativa Recibe, firma y regresa acta de testificacion para su

seguimiento respectivo

huixquilucan.g
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16 | Jefa del Departamento | Elabora y turna oficio y acta de testificacion realizada
de Auditoria | en el area administrativa.
Financiera y
Administrativa
17 | Subdirector de | Recibe revisa, firma y turna oficio para remitir acta de
Auditoria testificacion realizada en el area administrativa.
18 | Subcontralor Recibe revisa, firma y turna oficio para remitir acta de
testificacion realizada en el area administrativa.
19 | Contralor Interno Recibe y firma de autorizacién oficio para remitir acta
de testificacion y regresa al Subdirector
20 | Subdirector de | Recibe y regresa oficio de testificacion autorizado
Auditoria
21 Jefa del Departamento | Recibe y turna al area administrativa oficio y acta de
de Auditoria | conclusion de la testificacion, recabando acuse de
Financiera y | recibido
Administrativa
22 | Area Administrativa Recibe oficio y acta de conclusiéon de la testificacion
realizada
23 | Jefa del Departamento | Archiva expediente integrado

de Auditoria
Financiera y
Administrativa

Fin del procedimiento
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA.

NOMBRE DEL | Seguimiento al pliego de observaciones | CLAVE
@) dministrati itid | OSFEM
PROCES administrativas emitidas por e CIM/AUD/D
AFA/05
OBJETIVO Dar seguimiento al pliego de observaciones administrativas

emitidas por el OSFEM, a fin de realizar la solventacion
correspondiente.

ALCANCE El proceso es aplicable al trabajo de seguimiento de
observaciones que realiza el personal de la Contraloria Interna
Municipal de Huixquilucan, como instrumento de apoyo que
facilite y estandarice las actividades del trabajo, respecto a la
revision y comprobacién de las acciones realizadas por el
responsable de la Dependencia auditada para atender, en los
términos y plazos acordados, las recomendaciones preventivas
y correctivas propuestas en las cédulas de observaciones
emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México emitidas en la fiscalizacion de la Cuenta Publica y/o
informes trimestrales, mediante la recopilacién y analisis de
evidencia suficiente, competente y pertinente que sustente el
avance de su solventacion.

BASE LEGAL Ley Organica Municipal del Estado de México articulo 112
fracciones |, Il y VIII.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan articulo 109 y 110.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

DEFINICIONES Cuenta Publica. Informes financieros anuales y soportes
contables fisico y digital que anualmente presenta el H.
Ayuntamiento de Huixquilucan informacion economica,
patrimonial,  presupuestal, programatica, cualitativa vy
cuantitativa que muestre los resultados de la ejecucion de la Ley
de Ingresos y del Presupuesto de Egresos.

Informe Trimestral. Documento fisico y/o electronico que
trimestralmente presenta el H. Ayuntamiento de Huixquilucan

o}
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sobre la situacion econémica, las finanzas publicas, y en su caso
deuda publica para su analisis al OSFEM.

Ley de Ingresos. Documento donde se establecen los ingresos
que percibirda el H. Ayuntamiento de Huixquilucan durante un
ejercicio fiscal determinado.

Observaciones. Hallazgos determinados como resultado de la
fiscalizacion de los Informes Trimestrales y Cuenta Publica.

OSFEM. Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México.

Pliego de Observaciones. Documento en el que se detallan
las observaciones de caracter econémico - administrativas a las
que haya lugar y en su caso el costo en dinero.

Presupuesto de Egresos. Documento donde se establecen las
disposiciones para el egjercicio, el control y la evaluacion del
gasto publico.

REQUISITOS Oficio mediante el cual se remite las observaciones
administrativas emitidas por OSFEM, oficio de seguimiento,
cédulas analiticas, oficio y/o memorandum de opinion
técnica.

RESULTADOS Emitir opinion técnica de la informacion remitida como

seguimiento a las observaciones administrativas emitidas por el
OSFEM resultado de la fiscalizacion a los Informes Trimestrales
y Cuenta Publica, hasta que estas sean solventadas en su
totalidad.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

Notificaciéon CIM/EA/Q7 ylo
En su caso el inicio de Investigacion CIM/JUR/AI/O7

POLITICAS

1.- Es responsabilidad del Titular de la Contraloria Interna
Municipal y Titular de la Subdireccién de Auditoria Financiera,
Administrativa y Obra Publica; verificar que el seguimiento de
las observaciones se apegue a las Disposiciones establecidas
por el OSFEM, para su solventacion.

2.- Es responsabilidad del Titular de la Contraloria Interna
Municipal, verificar que las recuperaciones y/o aclaraciones de

huixaquilucan.gob.mx
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montos se reporten trimestralmente en la Plataforma Digital
Estatal del OSFEM.

3.-Es responsabilidad del Titular de la Contraloria Interna
Municipal; verificar que las recuperaciones o aclaraciones estén
debidamente soportadas con la documentacion que
corresponda.

4.-Es responsabilidad del Titular de la Contraloria Interna
Municipal; verificar que se actualicen los montos de
aclaraciones o recuperaciones en cada seguimiento realizado.

5.-Las actividades de este proceso se realizaran con el personal
que designe el Titular del Contraloria Interna Municipal.

No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Subdirector de | Recibe y turna oficio y expediente emitido por la
Auditoria Autoridad Investigadora de las observaciones
administrativas no graves remitidas por el OSFEM del
periodo que corresponda, para emitir opinion técnica.
2 Jefa del Departamento | Recibe y asigna auditor comisionado el oficio de
de Auditoria Financiera | solicitud remitido por la Autoridad Investigadora para
y Administrativa analizar la informacion remitida para solventar los
hallazgos
3 Auditor(es) Recibe, realiza el analisis a la informacion remitida a fin
comisionado(s) de determinar la documentacion suficiente y pertinente
a solicitar a la dependencia respectiva, que solvente
dichas observaciones y elabora cédula de analisis y
relacion en la que se recomienda informacion a solicitar
(en su caso) a solicitar para la solventacion de las
observaciones
4 Jefa del Departamento | Recibe, revisa, rubrica y turna al Subdirector de
de Auditoria Financiera | Auditoria el Oficio de Solicitud de solventacion de las
y Administrativa observaciones para revision
5 Jefa del Departamento | Elabora oficio y/o memorandum para remitir cedula de

de Auditoria Financiera | analisis e informacion a solicitar (en su caso)

y Administrativa

BUIucan.aob.m
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6 Subdirector de | Recibe, revisa, rubrica y turna al Subcontralor el Oficio
Auditoria de Solicitud de solventacion de las observaciones para
revision y rubrica
7 Investigador /Autoridad | Recibe, revisa, firmay turna al Contralor Interno el Oficio
Investigadora de Solicitud de solventacion de las observaciones para
revision y firma
8 Contralor Interno Recibe, revisa, firma y regresa al Subdirector de
Auditoria el Oficio de Solicitud de solventacion de las
observaciones para su tramite
9 Area Administrativa Recibe, recaba y atiende el oficio de solicitud de
solventacion, y remite por medio de oficio dirigido al
Contralor Interno.
10 Contralor Interno Recibe respuesta de solventacion de las observaciones,
registra y turna para atencién
11 Investigador / | Recibe respuesta de solventacién de las observaciones,
Autoridad registra y turna para su analisis
Investigadora
12 Subdirector de | Recibe y turna respuesta de solventacion de las
Auditoria observaciones, a la Jefa del Departamento de Auditoria
\ Financiera y Administrativa para analisis
13 Jefa del Departamento | Recibe y turna al auditor comisionado para su revision y
de Auditoria Financiera | analisis
y Administrativa
14 Auditor(es) Recibe y analiza la documentacién enviada para
comisionado(s) determinar si se solventan las observaciones
l ¢, solventa?
Si, pasa al punto 16
No, pasa al punto 5
15 Auditor(es) Elabora y turna cédula de opiniéon técnica indicando
comisionado(s) observaciones solventadas pasa al punto 18
16 Auditor(es) Elabora cédula de analisis indicando observaciones no

comisionado(s)

solventadas y remite, pasa al punto 5.

’igrii
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17 Jefa del Departamento | Recibe y revisa cédula de analisis e informacion
de Auditoria Financiera | presentada para solventar las observaciones
y Administrativa administrativas no graves. de Auditoria para revision y
firma respectiva
18 Jefa del Departamento | Elabora oficio y/o memorandum de cédula de opinién
de Auditoria Financiera | técnica e informacion soporte remitida para solventar las
y Administrativa observaciones y turna al Subdirector de Auditoria.
19 Subdirector de | Recibe, revisay firma oficio y/o memorandum de cédula
Auditoria de opinidn técnica e informacién soporte remitida para
solventar las observaciones y regresa al Jefe de
Departamento '
20 Jefa del Departamento | Recibe y turna oficio y/o memorandum cédula de
de Auditoria Financiera | analisis e informacion soporte remitida para solventar
y Administrativa las observaciones presentadas para solventar
21 Investigador / | Recibe memorandum que contiene la cédula de analisis
Autoridad e informacién para analizar las observaciones
Investigadora presentadas.
22 Jefa del Departamento | Archiva expediente integrado
de Auditoria Financiera
y Administrativa
Fin del procedimiento \
/
ELABORO /| REVISO /’ APROBO

v
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PROCEDIMIENTO

Arqueo de Formas Valoradas Asignadas | CLAVE
| Area Administrativa (Cédula int d
al Area Administrativa (Cédula interna de CIM/AUD/D

trabajo).
e AFA/06

OBJETIVO

Verificar la existencia de las formas valoradas u érdenes de
pago, asignadas a los titulares de las areas administrativas
del Ayuntamiento y que su utilizacion se realice en
cumplimiento a las politicas establecidas.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Contraloria
Interna Municipal.

BASE LEGAL

Ley Organica Municipal del Estado de México articulos 112
fracciones I, lll y XX.

Articulos 109 y 110 del Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado
de México.

DEFINICIONES

Formas Valoradas. Formato sin folio con medidas de
seguridad, en las que se expiden los documentos
consulares y cuyo manejo requiere de un estricto
cumplimiento de las disposiciones establecidas para el
manejo de estas.

Se refiere a los documentos Oficiales, preimpresos,
ordenes de pago, actas de nacimiento, actas de
matrimonio, actas de divorcio, etc., licencias de
funcionamiento; recibos (facturas) y otros que son
utilizados, para la prestacion de servicios que se refiere el
Cadigo Financiero del Estado de México.

Arqueo. Andlisis, recuento y comprobacién de los folios,
bienes y dinero de una entidad, para comprobar si se ha
contabilizado todos los folios, el efectivo recibido y si el
saldo que arroja esta cuenta corresponde con lo que se
encuentra fisicamente en vales y/o caja.

REQUISITOS

Generar el Oficio de Comisiéon o Delegacion de la Facultad
para practicar arqueo de Formas Valoradas u Ordenes de
Pago, formato de arqueo de formas valoradas.

huinxe s%}i ucan.gob.mx |
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UCAN Contraloria Interna Municipal

Oficio de Resultados

RESULTADOS

Comprobar el debido Manejo y Operacién de los formatos,
el llenado, especificacion del importe en su caso y su
remision a la Tesoreria Municipal (tratdndose de Formas
Valoradas de Pago), ademas de la permanencia del
comprobante(s) o copia (s), para el area que la expide.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

Inicio de Investigacion CIM/JUR/AI/Q7

POLITICAS

Comprobar la correcta utilizacion de los formatos y Cuadrar
con la Dotacion o tiraje de formas Valoradas que le dio la
Tesoreria Municipal y/o El Gobierno del estado de México,
en el caso del Registro Civil, del Area a Revisar, las
utilizadas, Canceladas (que estas tengan la leyenda de
CANCELADO, que contenga el juego completo de 3 copias
y un original) y las pendientes por utilizar.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Jefe del Departamento | Elabora Oficio de Comisiébn en observancia al
de Auditoria Financiera | Programa Operativo Anual autorizado para el ejercicio

y Administrativa

de que se trate y turna al Subdirector de Auditoria para
su revision y firma.

2 Subdirector de Auditoria | Recibe Oficio de Comision, revisa y firma, turna al
Subcontralor para revision y firma.

3 Subcontralor Recibe Oficio de Comision, revisa y firma, turna al
Contralor, para firma y autorizacion respectiva.

4 Recibe Oficio de Comision, revisa y firma autorizando y
delegando la facultad de revisar, regresa a la

Contralor Interno subdireccion de Auditoria para el tramite respectivo.
5 Jefe del Departamento | Recibe Oficio de Comision firmado y entrega al Auditor

de Auditoria Financiera | comisionado, quién turna el oficio en el momento del

y Administrativa.

inicio del arqueo, al area respectiva, obteniendo acuse
de recibo.

Hiucan.gon.m
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Auditor

Se presenta con el responsable del control y manejo de
las formas valoradas, (Ordenes de Pago o Formatos y/o
formatos que expide el Registro Civil, Actas en sus
diferentes modalidades y copias certificadas), y solicita
toda la documentacion correspondiente, las formas
valoradas son revisadas en relaciéon con el
cumplimiento de los lineamientos sobre el correcto
control y manejo de éstas, conforme a la normatividad
aplicable en la materia.

Auditor

Requisita el formato o Cédula “Arqueo de Formas
Valoradas”.

Jefe del Departamento
de Auditoria Financiera
y Administrativa

Elabora Oficio en el que informa del resultado del
arqueo, solicitando la  solventacion de las
observaciones y turna para su revision y firma.

Subdirector de Auditoria

Recibe oficio de informe de resultados, revisa, firma y
turna al Contralor para revision y firma.

10

Subcontralor

Recibe oficio de informa de resultados, revisa, firma y
turna al Contralor para revision y firma.

11

Contralor Interno
Municipal

Recibe Oficio de informa de resultados, revisa y firma
autorizando y regresa al Subdirector de Auditoria para
tramite.

12

Jefe del Departamento
de Auditoria Financiera

Recibe y entrega al auditor comisionado para que
realice el tramite del oficio.

13

Auditor

Entrega oficio del informe del resultado del aqueo a la
dependencia a la que le fue realizado el arqueo,
recabando el acuse de recibo correspondiente.

14

Contralor Interno

Recibe el oficio de Contestacion del Area, para la
posible solventacién de las observaciones en tiempo y
forma, mediante el envio de la documentacién soporte,
turna al Subcontralor para revision y posteriormente se
turne al Departamento de Auditoria para revision y
analisis.

15

Subcontralor

Recibe el Oficio de Contestacién del Area, para la
posible solventacion, revisa y turna al Subdirector de
Auditoria para su atencion.

16

Subdirector de Auditoria

Recibe el Oficio de contestacién del Area, revisa y turna
al jefe del Departamento para su atencion.

nuIxe
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17 Jefe del Departamento
de Auditoria Financiera
y Administrativa.

Recibe el oficio de contestacion del Area, analiza
entrega al Auditor comisionado para que realice el
tramite del oficio.

18 Auditor Recibe y analiza la documentacién enviada para
determinar si se solventa y turna al jefe del
Departamento.

19 Recibe y analiza la documentacion enviada para

y Administrativa

Jefe del departamento
de Auditoria Financiera

determinar si se solventan las observaciones.
Sl se solventa (pasa al 20)

NO se solventa (pasa al 8)

20 Jefe del Departamento
de Auditoria

Elabora Oficio de liberacién de observaciones a la
dependencia a la que le fue realizado el arqueo y turna
para revision y firma.

21 Subdirector de Auditoria

Recibe Oficio de liberacion, revisa, firma y turna al
Subcontralor para revision y firma.

22 Subcontralor

Recibe Oficio de liberacion, revisa, firma y turna al
Contralor para revision y firma de autorizado.

23 Contralor
Municipal

Interno

Recibe el Oficio de liberacion, revisa, firma y regresa al
subdirector de Auditoria, para tramite.

24 Jefe de Departamento
de Auditoria Financiera
y Administrativa

Recibe Oficio de liberacion firmado, autorizado vy
entrega al Auditor comisionado para que realce el
tramite.

25 Auditor Recibe Oficio de liberacion firmado y entrega oficio del
informe final, recabando el acuse de recibo respectivo.
26 Auditor Integra en el expediente del aqueo y archiva.
Fin del procedimiento. &
ELABORO / REVISO / APROBO
1/ /
// ¢ 4
. /,’«,y/
[L\icL,Mafcela Guillen P. Arq. Reye]s/Tepozan Lic. Benito Garcia Avalos
Hernandez Rojas Contralor Interrtq Municipal
Jefe del Departamento de Subdirectof de Auditoria
Auditoria Financiera y /
Administrativa
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA.

NOMBRE
PROCESO

DEL

Levantamiento y  Verificacion del | CLAVE
Inventario al Almacén Municipal.
CIM/AUD/D

AFA/07

OBJETIVO

Verificar fisicamente las existencias de los articulos e
REQUISITOS recurrentes reportados en el inventario que
maneja el Almacén Municipal, que su control y manejo se
realice en cumplimiento a las politicas establecidas.

ALCANCE

Este procedimiento inicia con la entrada, guarda y custodia
de los materiales nuevos o materiales en desuso que
forman parte del inventario del Municipio y termina con la
salida de estos y/o baja de los que ya cumplieron su vida
Util.

BASE LEGAL

Ley Organica Municipal del Estado de México articulo 112
fracciones |, II, 11l y XX.

Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México articulo 109 y
110 fraccion |, 111y XLIII.

DEFINICIONES

Inventario al Almacén General-registro y control de los
bienes muebles propiedad del patrimonio del H.
Ayuntamiento, que contiene la informacién sobre |la
cantidad, caracteristicas y valor inicial de los bienes,
ademas del nombre del area de adscripcién y de los
articulos.

REQUISITOS

Oficio de comision y oficio de resultado del inventario al
almaceén

INTERACCION
OTROS
PROCEDIMIENTOS

CON

Procedimiento de investigacion CIM/JUR/AI/08

POLITICAS

La Contraloria Interna Municipal, notificara por escrito a la

Dependencia responsable con 02 dias de anticipacion, la

(
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fecha y hora en que se realizara el levantamiento fisico de
su inventario.

Personal de la Subdireccion de Auditoria Financiera,
Administrativa y de Obra Publica adscrita a la Contraloria
Interna Municipal que realiza el inventario, levantara el acta
circunstanciada por los faltantes y sobrantes reportados
durante la toma fisica del inventario fisico, recabando las
frmas de los participantes, del representante de la
Contraloria Interna y de los responsables de las diferencias.

La Dependencia responsable con diferencias de inventario,
contara con un plazo de 10 dias naturales para realizar la
aclaraciéon de sus faltantes o sobrantes ante la Contraloria
Interna Municipal.

Si durante los 10 dias naturales establecidos en el oficio de
resultados emitido por la Contraloria Interna Municipal de
Huixquilucan, no recibe las aclaraciones correspondientes,
turnara oficio a la Unidad de la Autoridad Investigadora para
la atencién del caso.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Jefe de Departamento | Elabora oficio de comisién en observancia al Programa
de Auditoria Financiera | Operativo Anual autorizado al Departamento de

y Administrativa

Auditoria Financiera y Administrativa, para el ejercicio
de que se trate y turna al Subdirector de Auditoria para
su revisién y rubrica.

Subdirector
Auditoria

de | Recibe oficio de comision, revisa, firma y turna al
Subcontralor para revision y rubrica.

Subcontralor

Recibe oficio de comision, revisa, rubrica y turna al
Contralor para firma y autorizacion respectiva.

Contralor Interno

Recibe oficio de comision, revisa, turna y firma
autorizando y regresa a la Subdireccion de Auditoria
para tramite.

Subdirector
Auditoria

de | Recibe y turna oficio de comisién autorizado para llevar
a cabo el inventario fisico al Almacén General Municipal

huixquilucan.gob.mx
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6 Jefe del Departamento | Recibe, turna oficio de comisién al area respectiva,
de Auditoria Financiera | obteniendo acuse de recibo.
y Administrativa
7 Jefe del Departamento | Notifica oficio de inicio y se presenta con el Responsable
de Auditoria Financiera | titular del Almacén General Municipal y solicita toda la
y  Administrativa y | documentacion correspondiente, procede a realizar la
Auditor (es) | verificacion fisica de lo reportado en el inventario,
comisionado (s) observando que se dé cumplimiento a los lineamientos
sobre el correcto control y manejo del Almacén
Municipal, conforme a lo estipulado en los Articulos:
Articulo 112 fracciones |, Il, lll y XX de la Ley Organica
Municipal del Estado de México; Reglamento Organico
de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México.
8 Area Administrativa Recibe oficio de comision y recaba la informacion para
dar atencion al requerimiento de informacién
9 Jefe de Departamento | Recibe informacion y elabora oficio en el que informa del
de Auditoria Financiera | resultado del inventario, solicitando la solventacién de
y Administrativa las observaciones detectadas y turna para revision y
10 Subdirector de | Recibe, revisa, rubrica y turna oficio de informe de
Auditoria resultados, al Subcontralor para su revision y firma de
autorizacion.
11 Subcontralor Recibe, revisa, rubrica y turna oficio de informe de
resultados, al Contralor Interno Municipal para su
revision y firma de autorizacion
12 Contralor Interno | Recibe oficio de informe de resultados, revisa y firma de
Municipal autorizacion y turna al Subdirector para tramite.

13 Subdirector de | Recibe y turna al jefe del Departamento de Auditoria
Auditoria financiera y Administrativa para su tramite.

14 Jefe del departamento | Recibe y entrega al auditor comisionado para que

de Auditoria Financiera

realice el tramite del oficio.
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15 | Auditor Entrega oficio del informe del resultado del inventario a
la dependencia a la que fue realizada la revision,
recabando el acuse de recibo correspondiente.

16 | Area Administrativa Realiza la solventacién de las observaciones en tiempo
y forma, mediante el envio de la documentacion soporte
a través-de oficio dirigido al Contralor Interno Municipal.

17 Contralor Interno Recibe, registra y turna el oficio y en su caso, los anexos
para la posible solventacién de las observaciones
resultantes, lo revisa y lo turna al Subcontralor par su
valoracion.

18 Subcontralor Recibe el oficio y en su caso los anexos, para la posible
solventacion de las observaciones resultantes, lo revisa
y turna al Subdirector de Auditoria para su Atencién.

19 Subdirector de | Recibe el oficio y en su caso. los anexos, para la posible

Auditoria solventacion de las observaciones resultantes. Lo revisa
y turna al Jefe del Departamento, para su atencion.
20 Jefe del departamento | Recibe el Oficio y en su caso, los anexos y se analiza
de Auditoria la documentacion enviada, para determinar si se
solventan las observaciones.
Si se solventa (pasa al 19)
No se solventa (pasa al 7)
21 Jefe del Departamento | Elabora Oficio de liberacion de observaciones a la
de Auditoria dependencia a la que le fue realizado el inventario y
turna para revision y firma.
22 Subdirector de | Recibe oficio de liberacioén, revisa, rubrica y turna al
Auditoria Subcontralor para revision y firma.

23 Subcontralor Recibe oficio de liberacion, revisa, rubrica y turna al
Contralor, para revision y firma de autorizado.

24 Contralor Interno | Recibe oficio de liberacion, revisa, firma y regresa al

Municipal Subdirector de Auditoria, para tramite.

huixqu
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25 Subdirector de | Recibe oficio de liberacién, firmado por el Contralor y
Auditoria turna la Jefe del Departamento de Auditoria Financiera
y Administrativa, para tramite.

26 Jefe del Departamento | Recibe oficio de liberacion y entrega oficio del informe
de Auditoria Financiera | final, recabando el acuse de recibo respectivo.
y Administrativa

27 Jefe del Departamento | Integra en el expediente de la revision y archiva.
de Auditoria Financiera
y Administrativa

Fin del procedimiento.
/ \

ELABORO | REVISO / APROBO

Y

i |

Lic- Marcela’/GuiIIen P. Arg. Re) es Tepozan Lic. Benito Garcia Avalos
Hernandez /F(ijas Contralor Intexno Municipal
Jefe del Departamento de Subdirector de Auditoria
Auditoria Financiera y /
Administrativa
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRA PUBLICA

NOMBRE DEL | Ejecucién de auditoria de obra publica por | CLAVE
PROCESO contrato.
CIM/AUD/D
AO0/08
OBJETIVO Verificar y evaluar el cumplimiento de la legislacién y de la

normatividad aplicable en el ejercicio de recursos asignados a
la obra publica municipal

ALCANCE Aplica a la Direccién General de Infraestructura y Edificacion, a
la Obra Publica por contrato ejecuta.

BASE LEGAL Articulos 115 y 134 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 122, 123 y 129 de la Constitucion Politica de
Estado Libre y Soberano de México; 110, 111 y 112 fracciones
I, 1, V, VIl y Xl de la Ley Organica Municipal del Estado de
México, 4, 7 y 9 fraccién VIII y 11 fracciéon Il de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios Articulos 109 y 110 fracciones VI, IX, X, Xl y XVI
del Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal de Huixquilucan.

DEFINICIONES Carta de Planeacion. - investigacion preliminar que permite
conocer los antecedentes del area, programa o rubro por
revisar.

Cronograma de actividades. - Es el detalle de las acciones que
el grupo de Auditoria efectuara determinando el nimero de dias
y fechas dentro del periodo de ejecucion

Guia especifica de auditoria. -Es la descripcion de cada una de
las acciones a realizar durante el desarrollo de la auditoria, asi
como los documentos a revisar.

Orden de Auditoria. -Escrito dirigido al Director General del area
debidamente fundamentado en el que se citan a los auditores
comisionados y al responsable del area de auditoria, con la
descripcion general de los alcances de los aspectos y periodo a
revisar, firmado por el titular de la Contraloria Interna.
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Acta de inicio de auditoria. - Documento en el que se hace
constar lugar, fecha y hora del acto, nhombre de auditores
comisionados, su identificacion oficial, la orden de auditoria,
personal con quien se entrego la orden, nombramiento de dos
testigos y cierre del acta.

Marco conceptual. -Documento en el que se describe la
planeacion del rubro o aspecto a revisar

Cuestionario de control interno. Es el examen y evaluacion de
la existencia, establecimiento y conocimiento de las politicas y

los controles internos del area revisada.

Solicitud de informacion. - Escrito, elaborado por el personal
auditor en el cual se requiere de manera especifica y clara la
documentacion e informacion relativa a la Auditoria y la forma
en que el enlace de la Auditoria debe presentar en un término
establecido.

Verificacion fisica de obra. - Es la inspeccion o examen fisico de
trabajos de obra ejecutados.

Levantamiento de datos de obra. - Es la actividad relativa a la
verificacion y registro de medidas, cantidades, caracteristicas
de los conceptos de obra seleccionados como muestra

REQUISITOS Programa anual de obra publica, presupuesto anual de obra
publica, expediente unitario de obra publica.
RESULTADOS Informe de resultados de auditoria

Cédulas de observaciones de auditoria

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

En caso de no solventar las observaciones, se turna al area
Investigadora  para: (inicio de investigacion) clave
CIM/JUR/AI/O7

POLITICAS

Se debera dar cumplimiento al Programa Anual de Control y
Auditoria (PACA), el enlace de auditoria del area revisada
debera proporcionar la informacion solicitada en el proceso para
los efectos pertinentes y dar atencion a la solventacion de las
observaciones resultantes.

No | PUESTO

ACTIVIDAD
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1 Subdirector de | De acuerdo con el Programa Anual de Auditoria

Auditoria autorizado determina la Auditoria a realizar e instruye al
Jefe de Departamento que elaborar la carta planeacion
y el cronograma de actividades

2 Jefe de Departamento | Elabora la carta de planeacion y el cronograma de

de Auditoria de Obra actividades de acuerdo con el Programa Anual de
Auditoria autorizado.

3 Con base en la normatividad aplicable a los recursos a
Jefe de Departamento auditar, elabora la guia especifica de auditoria, con el
de Auditoria de Obra detalle de los puntos a revisar en el proceso de la

' auditoria de obra. '

4 Elabora el oficio de Orden de Auditoria dirigida al titular
Jefe de Departamento | de| grea a auditar y envia al Subdirector de Auditoria
de Auditoria de Obra para revision y validacién.

5 Subdirector de | Recibe oficio de Orden de Auditoria revisa, rubrica y
Auditoria solicita visto bueno del Subcontralor

6 Subcontralor Recibe oficio de Orden de Auditoria revisa, rubrica y

turna al Contralor Interno Municipal.

7 Contralor Interno | Recibe oficio de Orden de Auditoria revisa, firma y
Municipal regresa al Subdirector de Auditoria para su tramite.

8 Subdirector de | Turna oficio de orden de auditoria al Jefe de
Auditoria Departamento

9 Jefe de Departamento | Entrega orden de Auditoria al area auditada y elabora el
de Auditoria de Obra. | Acta de Inicio de Auditoria solicitando el nombramiento

de un enlace para atender los requerimientos de la
auditoria, recaba las firmas correspondientes y entrega
un tanto del acta al enlace.

10 | Auditor (es) | Elabora el marco conceptual de la auditoria y entrega al
Comisionado (s) Jefe de Departamento de Auditoria de obra.

11 Jefe de Departamento | Elabora cuestionarios de control interno a aplicar al Area
de Auditoria de Obra auditada y entrega al Subdirector de Auditoria para su

revision y visto bueno.

12 Subdirector de | Recibe cuestionarios de control interno a aplicar al Area
Auditoria auditada, revisa y da visto bueno rubricandolos para

 huix
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13 Jefe de Departamento | Turna cuestionario al enlace del area auditada
de Auditoria de Obra
14 Enlace del area | Recibe cuestionario, contesta, integra informacion vy
auditada entrega por medio de escrito, relacionando de forma
especifica la documentacién que se entrega y la forma
en la que se realiza.
15 Subdirector de | Recibe cuestionario contestado e informacion y turna al
Auditoria Jefe de Departamento de Auditoria de Obra para su
revision y analisis.
16 | Jefe de Departamento | Realiza revision y analisis para determinar la informacion
de Auditoria de Obra a requerir.
17 Jefe de Departamento | Elabora solicitud de informacién dirigida al enlace del
de Auditoria de Obra area auditada y entrega al Subdirector para revision y
firma.
18 Subdirector de | Recibe solicitud de informacion, revisa, autoriza, firmay
Auditoria turna al Jefe de Departamento.
19 Jefe de Departamento | Notifica al enlace del area auditada la solicitud de
de Auditoria de Obra informacion, recabando el acuse de recibo respectivo.
20 Enlace del area | Recibe solicitud de informacion, recaba la informacion y
auditada remite mediante -escrito dirigido al Subdirector de
Auditoria.
21 Subdirector de | Recibe la informacion solicitada, registra y envia al
Auditoria Departamento de Auditoria de Obra para su analisis.
22 | Jefe de Departamento | Recibe la informacion solicitada y entrega a (los) Auditor
de Auditoria de Obra (es) Comisionado (s).
23 | Auditor (es) | Inicia (n) la revision y analisis de la informacion de
Comisionado (s) acuerdo a la guia especifica de auditoria.
24 Jefe de Departamento | Programa fecha para realizar verificacion fisica de obra

de Auditoria de Obra

y el levantamiento de datos, elabora solicitud de
informacioén y entrega al Subdirector de Auditoria para
revision, validacion y firma.
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25 Subdirector de | Recibe solicitud de informacion de verificacion de obra,
Auditoria revisa, firma y turna al Jefe de Departamento de
Auditoria de Obra.
26 | Jefe de Departamento | Entrega Solicitud de informacion al enlace, recibe acuse
de Auditoria de Obra. |y entrega al(los) auditor (es) comisionado (s)
27 | Auditor (es) | Realiza(n) la verificacién fisica de obra, lleva a cabo
Comisionado (s) levantamiento de datos de obra, reporte fotografico y las
comprobaciones necesarias, levanta acta
circunstanciada.

28 | Auditor (es) | Elabora los papeles de trabajo, ‘genera y recaba la

Comisionado (s) documentacion y elabora cédulas de observaciones,
soporta cada una de ellas con la evidencia documental
suficiente y entrega al Jefe de Departamento de
Auditoria.

29 Jefe de Departamento | Revisa papeles de trabajo y cedulas dé observaciones,

de Auditoria de Obra. | elabora informe preliminar y lo envia anexando cédulas
de observaciones al Subdirector de Auditoria para
revision y el visto bueno correspondiente, e integra en
expediente de la Auditoria

30 Subdirector de | Recibe informe preliminar y cédulas de observaciones,

Auditoria revisa y turna al Jefe de Departamento de Auditoria para
atencion de indicaciones resultantes.

31 Jefe de Departamento | Recibe y realiza los ajustes resultantes de la revisién

de Auditoria de Obra. | anterior y regresa al Subdirector de Auditoria el informe
preliminar y cédulas de observaciones para Vo Bo.

32 Subdirector de | Recibe informe preliminar y cédulas de observaciones,

Auditoria revisa, da visto bueno y remite al Subcontralor.

33 | Subcontralor Recibe informe preliminar y cédulas de observaciones,
da visto bueno y remite al Contralor Interno para visto
bueno y firma.

34 | Contralor Interno | Recibe informe preliminar y cédulas de observaciones,

Municipal revisa y firma, entrega al Subdirector de Auditoria para

elaborar oficio de notificacion de confronta al area
auditada.
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de Auditoria de Obra

35 Subdirector de | Recibe informe preliminar y cedulas de observaciones
Auditoria firmadas y requiere al Jefe de Departamento de auditoria
de obra elaborar oficio de notificacidon de confronta con
el area auditada
36 | Jefe de Departamento | Elabora oficio de notificacién de fecha de confronta de
de Auditoria de Obra. | resultados preliminares de la Auditoria y entrega al
Subdirector de Auditoria para revisiéon y rubrica
37 Subdirector de | Recibe oficio de notificacion para llevar a cabo confronta,
Auditoria revisa, rubrica y remite al Subcontralor para revisién y
rubrica.
38 Recibe oficio de notificacion de confronta, revisa, rubrica
Subcontralor . - )
y remite al Contralor Interno Municipal para firma
39 Contralor Interno | Recibe oficio de notificacion de confronta y firma;
’ Municipal devuelve al Subdirector de Auditoria, para notificacion.
40 . Envia el oficio de notificacion de confronta al titular del
Subdirector de | 2 .
o Arearevisada, para llevar a cabo la confronta, recabando
Auditoria . .
el acuse de recibo correspondiente.
41 Area auditada Recibe y acusa oficio de notificacion de confronta.
42 Lleva a cabo la confronta, con el enlace de la Direccion
General de Infraestructura y Edificacién, manifestando
Subdirector de | los comentarios correspondientes y establecen el plazo
Auditoria maximo para solventar las observaciones preliminares
por parte del Area auditada, haciéndolo constar en acta
de confronta, recabando las firmas respectivas.
43 Y Presenta escrito al Subdirector de Auditoria de obra para
Enlace de auditoria . o
_ solventar observaciones preliminares
44 Subdirgctor de | Recibe escrito y turna al Jefe de Departamento de
Auditoria de Obra Auditoria de Obra para analizar y determinar si cumple y
es suficiente.
45 Jefe de Departamento

Turna a Auditores para revision y analisis
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46 ; Recibe informacién para analizar y determinar si
Auditor(es) . . ;
oy solventan observaciones preliminares e informa a Jefe
Comisionado(s)
de Departamento
47 | Jefe de Departamento Recibe y valida si solventa observaciones preliminares
de Auditoria de Obra | gj: pasa al 48 No: Continua en el 49
48 Elabora oficio de cierre de Auditoria y notificacion de
Jefe de Departamento | resultados y turna a Subdirector de Auditoria de Obra.
de Auditoria de Obra
Pasa al N° 61
49 Elabora oficio dirigido a la Direccion General de
Infraestructura y Edificacion remitiendo informe de
Jefe de Departamento ; L 2
it resultados y observaciones de auditoria y sefiala fecha
de Auditoria de Obra. A 5 .
limite de solventacion y entrega al Subdirector de
Auditoria para visto bueno y rubrica
50 Recibe oficio dirigido a la Direccion General de
, Infraestructura y Edificacion de informe de resultados y
Subdirector de ; e : M
AT observaciones de auditoria con fecha limite de
Auditoria o .
solventacion y entrega al Subcontralor para visto bueno
y rubrica.
51 Recibe oficio dirigido a la Direccion General de
Subcontralor Infraestructura y Edificacion, revisa, rubrica y entrega
para firma al Contralor Interno Municipal.
52 Recibe oficio dirigido a la Direccion General de
Contralor Interno T ,
Municipal Infraestructura y Edificacion, firma y devuelve al
Subdirector de Auditoria para notificacion.
53 Subdirector de | Notifica oficio dirigido a la Direccion General de
Auditoria Infraestructura y Edificacion y da seguimiento
54 Kraa AidTads Entrega F)fICIO con informacién para solventacion de
observaciones.
55 Recibe oficio con informacion de solventacién remitido
Contralor Interno 2 . {
Municipal por el area auditada, registra y turna al Subcontralor para

atencion
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56 Subcontralor Recibe oficio con informacion, revisa y entrega al
Subdirector de Auditoria, para atencion.
57 Subdirector de | Recibe oficio con informacioén, registra y turna al Jefe de
Auditoria Departamento de Auditoria de obra, para atencion.
58 Recibe oficio con la informacién, entrega al (los)
Jefe de Departamento | gquditor(es) para revision y analisis.
de Auditoria de Obra.
59 Reciben informacion para revision y analisis, elaboran
cédulas de seguimiento de solventacion a fin de |
. determinar las observaciones solventadas y en su caso
Auditor (es) | las no solventadas, mismas que se atenderan mediante
Comisionado (s) Auditoria de seguimiento y remite al Jefe de
Departamento de Auditoria de Obra.
60 Elabora oficio para notificar al titular del Area auditada,
las observaciones solventadas y cierre de auditoria asi
Jefe de Departamento | €OMO las observaciones no solventadas en su caso y
de Auditoria de Obra remite al Subdirector de Auditoria para revision.
si solventa. - pasa al 61
no solventa.- pasa al 66
61 Subdirector de | Recibe oficio de solventacion de observaciones y cierre
Auditoria de auditoria, revisa, rubrica y entrega al Subcontralor
62 Recibe oficio de solventacion y cierre de auditoria,
Subcontralor : . -
revisa, rubrica y entrega al Contralor Interno Municipal
63 Contralor Interno | Recibe oficio de solventacion y cierre de auditoria, firma
Municipal y entrega al Subdirector de Auditoria para seguimiento.
64 & idieatar s Reqpe OfI.CIO de sqlventacpn y cierre de auditoria, y
_— notifica al titular del Area auditada, entrega acuse al Jefe
Auditoria
de Departamento.
65 Jefe de Departamento | Recibe y archiva acuse de oficio de solventacion y cierre

de Auditoria de Obra

de auditoria, en expediente.
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66 ; Elabora Informe de Conclusiones y remite a la
Subdirector de : ) i . e
= Subdireccion Juridica de la Contraloria Interna Municipal
Auditoria T d i
para el inicio de investigacion.
Fin del procedimiento/
ELAB

C. Rogelio ATmaraz
Hernandez

Jefe de Departamento de Subdi[;actor de Auditoria
Auditoria de Obra v
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRA PUBLICA

NOMBRE DEL | Verificacion de avances fisicos de obra | CLAVE
PROCESO trat
paretntrate CIM/AUD/DAO/O
9
OBJETIVO Contar con informacién que permita constatar el avance fisico

de la obra en proceso ejecutada por contrato.

ALCANCE Aplica a la Direccién General de Infraestructura y Edificacion,
a la obra publica municipal ejecutada por contrato.

BASE LEGAL Articulos 110 y 112 fracciones VI, VIIY Xl de la Ley Organica
Municipal del Estado de Meéxico; Articulos 109 y 110
fracciones: VII, IX, X, Xll'y XVI del Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal de Huixquilucan

DEFINICIONES Programa de verificacién fisica. - Relacion de obras en
proceso del ejercicio en revision que se verificaran conforme
a una programacion propuesta por la Subdireccion de
Auditoria. Verificacion fisica. - Valoracion del avance fisico de
la obra conforme a los alcances del contrato

Reporte técnico. - Resumen del avance que presenta la obra,
con la informacién mas relevante de los trabajos ejecutados,
sefialando el avance fisico estimado.

Reporte de avances. - Concentrado de los avances fisicos de
obra verificados incluyendo en su caso las observaciones

detectadas.

REQUISITOS Programa anual de obra publica

RESULTADOS Se obtiene en reporte de avances fisicos de obra por contrato
actualizado.

INTERACCION  CON | Ejecucién de auditoria de obra publlca por contrato (Clave:
OTROS CIM/AUD/DAO/08)
PROCEDIMIENTOS

Ruixquilican.gob.mx |
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POLITICAS

El personal comisionado atendera de forma puntual las fechas
asignadas en la programacion para llevar a cabo la verificacion
de avance fisico de obra publica.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Subdirector de
Auditoria

Determina la programacion para la verificacion fisica a
las obras publicas en proceso que se ejecutan por
contrato de acuerdo con el programa anual autorizado
para el ejercicio en revision, asignando al (los) auditor
(es) que deberan llevar a cabo las verificaciones y turna
al Jefe de Departamento de Auditoria de Obra Publica.

Jefe de Departamento
de Auditoria de Obra

Recibe programa de verificacion y entrega al(los)
auditor(es) comisionado(s) para su atencion.

Verifica la obra y elabora reporte técnico, sefialando el
avance fisico estimado de la obra y recaba informacion

3 | Auditor(es) con personal de la Supervision de la Direccién General
Comisionado(s) de Infraestructura y Edificacién, que le permita emitir
opinion sobre el avance fisico de cada obra.
Registra la informacion obtenida y elabora informe con
) los reportes técnicos que son el soporte de los avances
4 Audlt'o'r (es) fisicos de las obras.
Comisionado (s)
Actualiza los reportes de avances fisicos en las cédulas
‘ que se elaboran para tal fin y turna al Jefe de
5 | Auditor (€s) | Departamento de Auditoria de Obra Publica para su
Comisionado (s) revision.
Recibe, reporte de avances fisicos revisa y turna
4 Jefe de Departamento mediante nota informativa al Subdirector de Auditoria,
de Auditoria de Obra Subcontralor y Contralor.
7 Subdirector de | Recibe reporte de avances fisicos de obra
Auditaria
8 Subcontralor Recibe reporte de avances fisicos de obra
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Recibe reporte de avances fisicos de obra
Contralor Interno
9 £
Municipal '
Jefe de Departamento Archiva acuse de informe
L de Auditoria de Obra.

Fin del procedimiento.

ELAB

C.Ro o Almaraz
Hernandez

Jefe de Departamento de Subdlre/ctor de Auditoria
Auditoria de Obra /

Contralor Int&rno
Municipal

z
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRA PUBLICA

NOMBRE DEL | Intervencién en los actos de entrega- CLAVE
PROCESO recepcion de Obra Publica
CIM/AUD/D
AO/10
OBJETIVO Verificar la terminacién de la obra publica por contrato,

mediante la asistencia al acto de entrega-recepcion
programado por la Direccion General de Infraestructura y
edificacion.

ALCANCE Aplica a la Direccion General de Infraestructura y Edificacion,
a |la obra publica por contrato. :

BASE LEGAL Articulos 110 y 112, fracciones VI y VIl de la Ley Organica
Municipal del Estado de México; Articulos 109y 110 fracciones
VI, X, X, XVI y XX del Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal de Huixquilucan

DEFINICIONES Oficio de comision, Escrito mediante el cual el Contralor
Interno  Municipal informa a la Direccién General de
infraestructura, de los servidores publicos adscritos a la
Subdireccion de Auditoria que participaran en el acto de
entrega recepcion.

Verificacion fisica. Valoracion del avance fisico de la obra
conforme a los alcances del contrato

Cédula de verificacion. - Papel de trabajo en el que se
asientan los datos generales del expediente Unico de obra, y
que sirve de soporte para cotejo de informacion del acta 'y
verificacion fisica de la obra

REQUISITOS Cedula de verificacion y reporte financiero de obra.
Expediente unitario de obra publica.
Acta de entrega recepcion de obra
Transporte

Equipo de medicion y equipo de fotografia

huixquilucan.gob.mx 8
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RESULTADOS

Determinar si es procedente la firma del acta de entrega
recepcion de la obra, y en su caso emitir recomendaciones a
atender previamente a la firma por el érgano interno de control.

INTERACCION  CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

Ejecucion de auditoria de obra publica por contrato (CIM-AUD-
DAO-08), en su caso.

POLITICAS

De acuerdo con los datos del contrato de obra se deberan
ubicar fisicamente los trabajos ejecutados, que correspondan
la descripcion de la obra, se encuentren concluidos y funcionen
de acuerdo a los alcances del presupuesto y especificaciones
sefaladas en el contrato de obra.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Contralor Interno

Municipal

Recibe oficio de la Direccion General de
Infraestructura y Edificacion, mediante el cual notifica
la programacion del acto para la firma del acta de
entrega-recepcion de obra publica ejecutada por
contrato para que asista o designe personal de la
Contraloria Interna Municipal al acto y remite al
Subcontralor, para su atencion y seguimiento.

Subcontralor

Recibe oficio de la Direccion General de
Infraestructura y Edificacion y remite al Subdirector de
Auditoria, para su atencién y seguimiento.

Subdirector de Auditoria.

General de
Jefe de

Recibe oficio de la Direccion
Infraestructura y Edificacion y turna al
Departamento de Auditoria para su atencion.

Jefe de Departamento
de Auditoria de Obra.

Recibe, registra y elabora oficio de comisién del
personal auditor que asistira al acto de entrega-
recepcion, para firma del Contralor Interno Municipal y
lo turna al Subdirector de Auditoria.

Subdirector de Auditoria.

Recibe oficio de comisién del personal auditor que
asistira al acto de entrega-recepcién, revisa, rubrica y
turna al Subcontralor.

Subcontralor

Recibe oficio de comision del personal auditor que
asistira al acto de entrega-recepcion, revisa, rubrica y
turna al Contralor Interno Municipal

1ists
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Contralor Interno | Recibe oficio de comisiéon del personal auditor que
7 Municipal asistira al acto de entrega-recepcion, revisa, firma y
turna
: Recibe oficio de comisién del personal auditor que
Auditor(es) o 5
8 Comisionado(s) asistira al acto de entrega-recepcion y turnan a la
i Direccion General de Infraestructura y Edificacion.
En fecha y hora programada por la Direccién General
de Infraestructura vy Edificacion, el personal
9 Auditor(es) comisionado acude al lugar de la obra y la verifica
Comisionado(s) conforme a la informacion del expediente Unico de
obra proporcionado por el personal adscrito a la
Direccion General de Infraestructura y Edificacion.
Personal adscrito a la
10 Direccion General de | Da lectura al acta de entrega-recepcion de los trabajos
Infraestructura y | contratados.
Edificacion
Elabora cédula de verificacion y reporte financiero de
obra, con base en la informacion del expediente Unico
Auditor (es) de obray el resultado de la inspeccién fisica de la obra
11 Comisionado (s) asentando en su caso las observaciones y solicita al
personal adscrito a la Direccion General de
Infraestructura y Edificacidon su atencion.
Personal adscrito a la
Direccién General de | Atiende los trabajos o informacién con detalles (en su
12 Infraestructura y caso) y remite mediante oficio el acta de entrega
Edificacion recepcion para recabar la firma del Contralor Interno
Municipal.
13 Contralor Interno | Recibe y turna acta de entrega-recepcion de obra, al
Municipal. Subcontralor para atencion.
14 Stbcariiais Rembg y turna acta} de’a entrega—rec.e’pmon de obra, al
Subdirector de Auditoria para atencion.
15 Subdirector de Auditoria. Recibe acta y turna al Jefe de Departamento de

Auditoria de Obra.
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16 Jefe de Departamento | Recibe acta y turna para atencion al auditor
de Auditoria de Obra. comisionado.
Recibe y revisa acta en relacién a la “cédula de
verificacion y reporte financiero de obra” (levantada en
el acto de entrega-recepcion) y elabora oficio de
respuesta dirigido a la Direccion General de
Infraestructura y Edificacion:
17 Auditor (es) ¥
Comisionado (s) Si la obra no presenté observaciones o en su caso
presenta informacion que solvente las mismas. (Ir al
paso 19)
Si la obra presentd observaciones y no cuenta con
informacion suficiente de solventacion. (Ir al paso 18)
it (es) Elabora oficio indicando la devolucién a la Direccion
18 Comisionado (s) General de Infraestructura y Edificacion de actas sin
firma. (Regresa al paso 12)
——_— (es) Elabora oficio indicando la devolucién a la Direccion
19 . General de Infraestructura y Edificacion de actas con
Comisionado (s) firma
Revisa oficio dirigido a la Direccion General de
Jefe de Departamento | Infraestructura y Edificacidon para devolucién de acta
20 de Auditoria de Obra. de entrega-recepcion, rubrica y turna al Subdirector de
Auditoria para revision y rubrica.
Recibe oficio dirigido a la Direccion General de
21 Subdirector de Auditoria | Infraestructura y Edificacién para devolucion de acta,
revisa, rubrica y remite al Subcontralor para rubrica.
Recibe oficio dirigido a la Direccién General de
29 Subcontralor Infraestructura y Edificacion para devolucion de acta,
rubrica y remite al Contralor Interno Municipal para
firma.
Corlalar Y- Recibe oficio dirigido a la Direccion General de
23 ———— Infraestructura y Edificacion para devolucion de acta,
P firma y entrega al Subdirector da Auditoria.
24 | Subdirector de Auditoria | Recibe oficio dirigido a la Direccion General de

Infraestructura y Edificacion para devolucién y entrega
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atencion.

al Jefe de Departamento de Auditoria de Obra para

Jefe de Departamento

Recibe y notifica oficio dirigido a la Direccion General
de Infraestructura y Edificacion, de la devolucion de

29 de Auditoria de Obra. - | acta de entrega-recepcion, recabando el acuse de
recibo respectivo y archiva en expediente.
Fin del procedimiento
ELABORO REVISO WAPROBO
C. Rogeljo az Lic. Benito Gakcia Avalos
H ndez
Contralor Interno Municipal
Jefe de Departamento de ; —
Aniditeria da.Obis Subdl/r ctor de Auditoria
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRA PUBLICA

NOMBRE DEL | Atencion y seguimiento a reporte sobre obra | CLAVE
PROCESO publica por contrato, presentado por el
Comité Ciudadano de Control y Vigilancia ng)ﬁ‘UD/D
(COCICOVI).
OBJETIVO Apoyar la funcion de los Comités Ciudadanos de Control y

Vigilancia, mediante la atencion y respuesta de los reportes
presentados, en la ejecucion de obra publica municipal por
contrato

ALCANCE Aplica al Programa de Obra Publica ejecutada por contrato a
cargo de la Direccién General de Infraestructura y Edificacion.

BASE LEGAL Articulos 110 fraccion XX y 114 fraccion XX del Reglamento
Organico Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Gaceta de Gobierno de fecha 31 de agosto de 2020
Lineamientos de Operacion del Programa de Contraloria y
Evaluacion Social, Titulo primero, capitulo |, numeral cuatro.

DEFINICIONES Reporte del COCICOVI.- Escrito o llamada telefonica
presentado por los integrantes del Comité Ciudadano del
Control y Vigilancia (COCICOVI) de obra, para hacer del
conocimiento del Organo de Control Interno de una probable
observacién o irregularidad en la ejecucion o funcionamiento de
los trabajos ejecutados.
Acta o minuta de visita de obra.- Escrito mediante el que se
hace constar alglin hecho o situacion que presenta la obra al
momento de verificar fisicamente la obra publica.

REQUISITOS Reporte emitido por el Comité Ciudadano del Control y
Vigilancia (COCICOVI)
Contrato de obra publica, Catalogo de conceptos,
especificaciones de los trabajos contratados.
Equipo de oficina computo
Papeleria
Vehiculo

Equipo de Medicion
Equipo de fotografia

RESULTADOS Oficio de respuesta del reporte

Lasswwrerniirnsnne
nUIXquiucan.goo.mx
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INTERACCION CON | Ejecucion de auditoria de obra publica por contrato (Clave:
OTROS CIM/AUD/DAO/08)
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS Verificar que los trabajos contratados y ejecutados, cumplan
con lo establecido en el contrato de obra publica a efecto de
atender y aclarar las observaciones sefialadas en el reporte
emitido por el Comite Ciudadano del Control y Vigilancia
(COCICOVI)
y dar respuesta a dicho reporte.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Contralor Interno | Recibe reporte presentado por el COCICOVI, (via
Municipal. telefonica o por escrito) respecto a probables
observaciones e irregularidades detectadas durante la
ejecucion de la obra o accién y turna al Subcontralor
2 Subcontralor Recibe y turna al Subdirector de Auditoria para
seguimiento.
3 Subdirector de | Recibe, registra y turna al Departamento de Auditoria de
Auditoria Obra para el seguimiento correspondiente.
4 Jefe de Departamento | Recibe, registra, analiza y comisiona al Auditor para su
de Auditoria de Obra atencion y seguimiento.
5 Auditor(es) Llevan a cabo la revision y analisis del reporte vy
comisionado(s) consultan con el area responsable de la obra los
antecedentes e informacion relacionada con el reporte e
informan al jefe de Departamento de Auditoria de Obra.
6 Jefe de Departamento | Elabora oficio mediante el cual remite copia del reporte
de Auditoria de Obra del COCICOVI a la Direccion General de Infraestructura
y Edificacion para su atencion y seguimiento y entrega
al Subdirector de Auditoria para revision y rubrica.
7 Subdirector de | Recibe, revisay rubrica oficio, turna al Subcontralor para
Auditoria rubrica y seguimiento.
8 Subcontralor Recibe, revisa y rubrica oficio, turna al Contralor para
firma.
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9 Contralor Interno | Firma oficio, turna al Subdirector de Auditoria para
Municipal tramite.
10 | Subdirector de | Recibe y regresa al Departamento de Auditoria de Obra
Auditoria para su tramite.
11 Departamento de | Recibe oficio, tramita y obtiene acuse de recibo.
Auditoria de Obra
12 Direccion General de | Atiende las observaciones contenidas en el reporte de
Infraestructura y | obra, enviando oficio de respuesta al Contralor Interno
Edificacion. Municipal, con la informacion o documentacién que
aclare o soporte el asunto del reporte.
13 Contralor Interno | Recibe oficio de respuesta y turna al Subcontralor para
Municipal su atencion. )
14 Subcontralor Recibe oficio de respuesta y remite al Subdirector de
Auditoria para su atencion.
15 Subdirector de | Recibe, registra y envia al Departamento de Auditoria
Auditoria de Obra para su analisis.
16 Jefe de Departamento | Verifica la documentacion recibida y remite al
de Auditoria de Obra auditor(es) comisionado(s).
17 | Auditor(es) Recibe y realiza una inspeccion al lugar de la obra y
comisionado(s) determina si es suficiente para aclarar o solventar e
informa al Jefe de Departamento de Auditoria de Obra.
Si no es suficiente para aclarar regresa al punto 12.
18 | Jefe de Departamento | Elabora oficio de respuesta dirigido al Comité
de Auditoria de Obra informandole de la atencion a su reporte y turna al
Subdirector de Auditoria para revision y rubrica
19 Subdirector de | Recibe, revisa y rubrica oficio, turna al Subcontralor para
Auditoria rubrica y seguimiento.
20 Subcontralor Recibe, revisa y rubrica oficio, turna al Contralor para
firma
21 Contralor Interno | Firma oficio, turna al Subdirector para su notificacion
Municipal

“huixquilucan.gob.mx
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22 Subdirector
Auditoria

de

Recibe oficio y entrega al Jefe de Departamento de
Auditoria de Obra para su notificacion

23 Jefe de Departamento

Recibe oficio y turna al Comité Ciudadano de Control y

de Auditoria de Obra | Vigilancia, recabando el acuse de recibo
de Obra correspondiente y archiva en expediente integrado del
reporte.
Fin del procedimiento.
7 £ \ 7
,ELABOR(') REVISO APROBO

Rogelig Al az
Hernandez

Jefe de Departamento de
Auditoria de Obra

P. Arg. Rey, s:/;i'epozén
jas
Subdirector de Auditoria
//

Lic. Benito Ga
Contralor Interno
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRA PUBLICA

NOMBRE DEL | Integracion de Comités Ciudadanos de | CIM/AUD/D
PROCESO Control y Vigilancia (COCICOVI) AO/12
OBJETIVO Promover y motivar la participacion de la ciudadania en la

vigilancia y control de la obra publica municipal, mediante la
conformacion de los Comités Ciudadanos de Control vy
Vigilancia (COCICOVI).

ALCANCE Aplica al Programa de Obra Publica ejecutada por contrato a

cargo de la Direccion General de Infraestructura y Edificacion.
BASE LEGAL Articulo 113A, 113C y 113E de la Ley Orgéanica Municipal del
Estado de Mexico.

Articulos 109 y 110 fracciones XlI, XVI y XX del Reglamento
Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan.

Gaceta de Gobierno de fecha 31 de agosto de 2020
‘Lineamientos de Operacion del Programa de Contraloria y
Evaluacion Social”.

DEFINICIONES Acta de integracion de Comité Ciudadano de Control vy
Vigilancia de obra.- Documento en el que se hace constar la
integracion del comité, conteniendo los datos generales de Ia
obra, como: nombre, ubicacién, importe autorizado, fuente de
financiamiento y tipo de obra, las funciones del Comité, asi
como los datos generales de las personas que lo integran.
Acta de hechos. - Escrito mediante el que se hace constar
algun hecho o situacién que determina la no viabilidad de
conformacion del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.

REQUISITOS Oficio de solicitud de conformacién de COCICOVI de obra
publica municipal, emitido por la Direccion General de
Infraestructura y Edificacion.

Copia de ficha técnica
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Copia de catalogo de conceptos

Equipo de computo
Papeleria

Vehiculo
Equipo fotografico

RESULTADOS

Acta de Integracion del COCICOVI, Acta de hechos de no
conformacion de COCICOVI

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

Ejecucion de auditoria de obra publica por contrato (Clave:
CIM/AUD/DAO/08)

Dar respuesta a la solicitud de conformacién de COCICOVI,
emitido por la Direccion General de Infraestructura vy
Edificacion, para que se integre en el expediente Unico de obra.

POLITICAS La Direccion General de Infraestructura y Edificacion debera
solicitar la integracién del Comité de obra publica, que no
debera presentar un avance fisico mayor al 30% para ser viable
su conformacion. Y para la integracion del COCICOVI, no
podran formar del Comité servidores publicos del ambito
federal, estatal o municipal, no ser dirigentes politicos de
ninguna indole, deberan ser mayores de 18 afios.

No PUESTO ACTIVIDAD

1 Contralor Interno | Recibe oficio conteniendo ficha técnica, presupuesto de

Municipal obra, catalogo de conceptos de obra y/o accién, asi
como el croquis de la misma, remitido por la Direccion
General de Infraestructura y Edificacion solicitando la
conformacién de Comités Ciudadanos de Control y
Vigilancia y turna al Subcontralor para atencion vy
seguimiento.

2 Subcontralor Registra y turna al Subdirector de Auditoria para su

atencion y seguimiento.

3 Subdirector de | Recibe, registra y turna al Jefe de Departamento de

Auditoria Auditoria de Obra para el seguimiento correspondiente.

huixquiltcan.gol
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4 Jefe de Departamento | Recibe oficio, registra y entrega al auditor comisionado
de Auditoria de Obra para su atencion y seguimiento.
5 Auditor(es) Verifica que la obra y/o accion este autorizada y que se
comisionado(s) presente firmada la ficha técnica, presupuesto de obra,
croquis y catalogo de conceptos de obra y/o accion, asi
mismo que la obra no presente avance fisico mayor al
30 % e informa al Jefe de Departamento de Auditoria de
obra.
6 Jefe de Departamento | Revisa el origen de los recursos con los que sera
de Auditoria de Obra ejecutada la obra:
Estatales o Federales- (7)
Municipales-(14)
7 Jefe de Departamento | Elabora oficio y calendarizacion para la Delegacion
de Auditoria de Obra Regional de Contraloria Social y Atencion Ciudadana de
la Secretaria de la Contraloria, a efecto de notificar la
conformacion del COCICOVI, solicitando ademas que
comisione a un Promotor de Contraloria Social, para
que asista y conforme el COCICOVI, con
documentacién propia de la Secretaria de la Contraloria
y turna al Subdirector de Auditoria para revisién y
8 Subdirector de | Recibe, revisa y rubrica oficio, turna al Subcontralor
Auditoria para rubrica y seguimiento.
9 Subcontralor Recibe, revisa y rubrica oficio, turna al Contralor para
firma.
10 Contralor Interno | Firma oficio, turna al Subdirector para seguimiento.
Municipal
11 Subdirector de | Recibe oficio y remite al Jefe de Departamento de
Auditoria Auditoria de Obra
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12 Jefe de Departamento | Recibe oficio y turna al (los) auditor(es) comisionado(s)

de Auditoria de Obra para seguimiento

13 | Auditor(es) Recibe(n) y turna(n) oficio, recabando el acuse de recibo

comisionado(s) correspondiente

14 | Jefe de Departamento | Elabora oficio de notificacion a la Direccion General de

de Auditoria de Obra Infraestructura y Edificacion para que comisione
personal a fin de que asista a la asamblea e informe
respecto a la obra y/o accién y turna al Subdirector de
Auditoria para revisién y rubrica.
15 Subdirector de | Recibe oficio de notificacion a la Direccion General de
Auditoria Infraestructura y Edificacion para que comisione
personal, revisa y rubrica oficio, turna al Subcontralor
para rubrica.

16 Subcontralor Recibe oficio de notificacién a la Direccion General de
Infraestructura y Edificacion para que comisione
personal, revisa y rubrica oficio, turna al Contralor para
firma.

17 Contralor Interno | Firma oficio de notificacion a la Direccion General de

Municipal Infraestructura y Edificacion para que comisione
personal, turna al Subdirector para seguimiento.

18 Subdirector de | Recibe oficio de notificacion a la Direccién General de

Auditoria Infraestructura y Edificacion para que comisione
personal y regresa al Departamento de Auditoria de
Obra para tramite.

19 | Jefe de Departamento | Recibe oficio de notificacion a la Direccion General de

de Auditoria de Obra Infraestructura y Edificacion para que comisione

nun
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personal y turna a auditor(es) comisionado(s) para
seguimiento

20 | Auditor(es) Recibe(n) y turna(n) oficio de notificacion a la Direccion
comisionado(s) General de Infraestructura y Edificaciéon para que
comisione personal, recabando el acuse de recibo

correspondiente.

21 Jefe de Departamento | Elabora oficio dirigido al Consejo de Participacion

de Auditoria de Obra Ciudadana de la comunidad beneficiada para que
convoque a los beneficiarios a la asamblea, segun
calendarizacion, remite al Subdirector de Auditoria de
Obra
22 Subdirector de | Recibe oficio dirigido al Consejo de Participacion
Auditoria Ciudadana, revisa y rubrica oficio, turna al Subcontralor
para rubrica y seguimiento.

23 Subcontralor Recibe oficio dirigido al Consejo de Participacion
Ciudadana, revisa y rubrica oficio, turna al Contralor
para firma.

24 Contralor Interno | Firma oficio dirigido a Consejo de Participacion

Municipal Ciudadana, turna al Subdirector para seguimiento
25 Subdirector de | Recibe oficio dirigido al Consejo de Participacion
Auditoria Ciudadana y regresa al Jefe de Departamento de
Auditoria de Obra para su tramite.

26 Jefe de Departamento | Recibe oficio y turna a los Auditor(es) comisionado(s)

de Auditoria de Obra recabando el acuse de recibo correspondiente.

27 Auditor(es) Recibe(n) y turna(n) oficio, recabando el acuse de recibo

comisionado(s) correspondiente

28 Auditor(es) Asiste(n) al lugar donde se realizara la asamblea, en la

comisionado(s)

fecha y hora programada segun calendarizacion

ixquilucar
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29

Auditor(es)
comisionado(s)

Lleva(n) a cabo la asamblea, informando a los
beneficiarios el motivo de la reunion y de la mecanica de
conformacion del COCICOVI y sus objetivos; recibiendo
los comentarios de los ciudadanos beneficiados, asi
como las propuestas de las personas que integran el
Comité.

Se integra el COCICQOVI:
Si- (pasa al 30)

No- Se levanta acta de hechos, sefialando los motivos
por los que no se conformé el COCICOVI. (32)

30

Auditor(es)
comisionado(s)

Levanta acta de integracion de acuerdo al origen de los
recursos:

Municipal- Requisita el acta que para tal fin porta el
personal del Departamento de Auditoria, de obra.
Estatales o Federales.- Requisita el acta que para tal fin
porta el personal de la Delegacion Regional de
Contraloria Social y Atencién Ciudadana de la
Secretaria de la Contraloria. '

31

Auditor(es)
comisionado(s)

Brinda una capacitacion a los integrantes, ademas de
hacerles entrega de documentos (material de apoyo y
un tanto del acta de conformacién de COCICQOVI)

32

Auditor
comisionado (s)

(es)

Levanta acta de hechos, describiendo la razén por la
cual no se constituyd el COCICOVI y notifica al Jefe de
Departamento de Auditoria de Obra.

33

Jefe de Departamento
de Auditoria de Obra

Elabora oficio para firma del Contralor Interno Municipal,
dirigido al Director General de Infraestructura y
Edificacién, remitiendo copia del acta de conformacion
del COCICOVI, solicitando les brinden la atencién a los
integrantes, o en el caso acta informativa de no
integracién de COCICOVI a fin de que se integre al
expediente de la obra y/o accién, y se remite al
Subdirector de Auditoria para revision y rubrica

34

Subdirector de

Auditoria

Recibe, revisa y rubrica oficio, turna al subcontralor para
firma.
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35 Subcontralor Recibe, revisa y rubrica oficio, turna al Contralor para
firma.
36 Contralor Interno | Firma oficio, turna al Subdirector para seguimiento.
Municipal
37 Subdirector de | Recibe y firma oficio, regresando al Departamento de
Auditoria Auditoria de Obra para su tramite.

38 Jefe de Departamento | Recibe y turna oficio recabando el acuse de recibo
de Auditoria de Obra correspondiente.

39 | Jefe Departamento de | Archiva la documentacién generada en expediente.
Auditoria de Obra

Fin del prooedimieyo.

APROBO

Lic. Benito Garcia Avalos

, Contralor Interno Municipal
Jefe de Departamento de Subdire9t/0r de Auditoria
Auditoria de Obra
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IV.11. SUBDIRECCION JURIDICA.
UNIDAD DE EVOLUCION PATRIMONIAL

DESARROLLO DEL | Actualizacion del Padron de Servidores | CLAVE
PROCEDIMIENTO Publicos obligados a presentar
Declaracion por Modificacion Patrimonial CIM/JURMJEP/O1

Anual.
OBJETIVO Mantener actualizado el Padrén de Servidores
Publicos por Modificacién Patrimonial.
ALCANCE A todos los servidores publicos que son sujetos
obligados.
REFERENCIAS : Articulos 27, 28, 33 y 34 fraccion Il de la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios; articulo 112 fraccion XVI de
la Ley Organica Municipal del Estado de México y
articulo 110 fraccién XXXI del Reglamento
Organico de la Administracion Publica Municipal
de Huixquilucan.

DEFINICIONES Declaracion por modificacion patrimonial: Es la
informacion que el servidor publico proporciona
bajo protesta de decir verdad, relacionada con su
persona, bienes, derechos y obligaciones, asi
como de la evolucidon de su patrimonio.

REQUISITOS Material visual (tripticos, lonas, carteles)
Oficios dirigidos a las areas involucradas

RESULTADOS Que todos los servidores publicos obligados
realicen su declaracion de bienes por
modificacion patrimonial anual.

INTERACCION CON OTROS Ninguna
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS ’ Una vez que se tiene actualizado el padrén de los

servidores publicos obligados a presentar
declaracién por modificacion patrimonial anual, se
efectla la difusion a través de material ubicado en
lugares visibles y concurridos cartelones, tripticos,
oficios, circulares, asesorias personales y la
leyenda inserta en el recibo de cobro digital.
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No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Contralor Interno Municipal Recibe de la Secretaria de la Contraloria
del Gobierno del Estado de México oficio
mediante el cual se informa la fecha en
que se deben de elevar los movimientos
de Servidores Publicos que estan
obligados a presentar manifestacion de
declaracion por modificacion patrimonial,
en el mes de mayo de cada afio.

2 Subcontralor Recibe y turna.

3 Subdirector Juridico Recibe, registra en base de datos y turna.

4 Jefe de la Unidad de Evolucién | Elabora oficio dirigido a la Direccion

Patrimonial General de Administracion, solicitando

sea enviado el padrén actualizado de los
Servidores Publicos obligados a presentar
declaracion por modificacion patrimonial
anual, con el objetivo de realizar el envio
en el plazo proporcionado por la
Contraloria Estatal, y turna para revision
y/o firma.

5 Subdirector Juridico Revisa y turna para aprobacion y/o firma.

6 Subcontralor Revisa, rubrica y turna para firma.

7 Contralor Interno Municipal Revisa, firmay regresa para tramite.

8 Jefe de la Unidad de Evolucion | Recibe y turna, recabando acuse de

Patrimonial recibo.
9 Jefe de la Unidad de Evolucion | Recibe, revisa y eleva informacion al

Patrimonial

sistema, actualiza y remite el padron de
servidores publicos obligados para el
ejercicio de que se trate, via electronica.
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10 Jefe de la Unidad de Evolucién | Integra, actualiza y valida el padrén de
Patrimonial servidores publicos obligados a presentar
la Declaracién de Modificacion
Patrimonial
11 Jefe de la Unidad de Evolucidén | Realiza el envio del padrén definitivo
Patrimonial mediante el sistema de captura vy
generacién de movimientos a la Direccion
General del Responsabilidades
Administrativas de la Secretaria de la
Contraloria del Estado de México.
12 Jefe de la Unidad de Evolucién | Obtiene el acuse de recibo del padrén del
Patrimonial sistema de la Direccion General del
Responsabilidades Administrativas de la
Secretaria de la Contraloria del Estado de
México del cumplimiento de actualizacion
y envio del padron final. Realiza difusién
de obligados a presentar  su
manifestacion, por actualizacion, por
medio de oficios, circulares y/o en los
recibos de cobro quincenal durante el mes
de abril y mayo.
13 Jefe de la Unidad de Evolucién | Archiva
Patrimonial
Fin del procedimiento.
ELABORO REVISO APROBO
i¢. Francisco Lic. Benito Garcia Avalos
Sanchez cho Hernandez Contralor Intefao Municipal
Unidad de Evolucidn Subdirector Juridico
Patrimonial-
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ACTUALIZACION DE PADRON DE SERVIDORES PUBLICOS OBLIGADOS A PRESENTAR DECLARACION POR MODIFICACION PATRIMONIAL CIM-JUR-UEP-01

JEFE DE LA UNIDAD DE EVOLUCION

CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL

SUBCONTRALOR

SUBDIRECTOR JURIDICO

PATRIMONIAL

{ INICIO \/l

L T

v @

Recibe, registray

©)

)

Recibe, registray

Recibe y elabora
oficio solicitando el

Y

Recibe y turna

turna

@

Recibe, firmay

N

€

Recibe, rubricay |

turna

@

Recibe, revisay |

padroén actualizado

regresa para su
tramite

turna para firma

turna

O,

Tramita

Y.

v (=

Recibe padron
actualizado y lo
eleva al sistema

vy ©

Elabora oficio con
la misma
informacion

Recibe, revisay )
turna

Archiva
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DESARROLLO
DEL

PROCEDIMIENTO

Registro y actualizacion del padréon de | CLAVE:
servidores publicos obligados a
presentar Declaracion de Situacion
Patrimonial Inicial y/o de conclusion de
encargo.

CIM/JUR/UEP/02

OBJETIVO

Mantener actualizado el padrén de los Servidores Publicos
obligados a presentar declaracion de Situacién Patrimonial y
de Intereses en el Sistema de la Direccion General de
Responsabilidades y Situacién Patrimonial de la Secretaria
de la Contraloria del Estado de México.

ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que inician o concluyen
un encargo en la administracion publica municipal.

REFERENCIAS

Articulos 27, 28, 32 y 34 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios; articulo
112 fraccién XVI de la Ley Organica Municipal del Estado de
México y articulo 110 fraccion XXX del Reglamento Organico
de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan.

RESPONSABILIDADES

Contralor Interno  Municipal. - Emite y Determina,
Subcontralor. - Revisa y turna a la Subdirector Juridico,
Subdirector Juridico. - Turna a la Jefe de la Unidad de
Evolucion Patrimonial. - revisa y realiza proyecto.

DEFINICIONES

Declaracion de situacion patrimonial inicial: Se presenta
la declaracion dentro de los 60 dias naturales siguientes a la
toma de posesion del encargo.
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Declaracion de situacion patrimonial por conclusion: Se
presenta la declaracion dentro de los 60 dias naturales
siguientes a la conclusion de posesién del encargo.

REQUISITOS Sistemas Electronicos de la Contraloria Estatal

RESULTADOS Mantener actualizado el padrén para que todos los Servidores
Publicos cumplan con la obligacion de presentar su
Declaracion de Situacién Patrimonial Inicial y/o de Conclusién
de encargo y de Intereses.

INTERACCION CON Ninguna
OTROS
PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Se realiza la actualizacion del padrén de declaraciones
iniciales y de conclusiéon de los servidores publicos a fin de
que presenten su declaracion en tiempo y forma, la manera
de transmitir la informacion es a través de material de carteles
colocados en lugares visibles y concurridos.

No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Contralor Interno | Recibe de la Direccion General de Administracion de
Municipal forma mensual, los movimientos iniciales y de

conclusion de encargo de los Servidores Publicos
obligados a presentar su declaracion de situacion

patrimonial.
2 Subcontralor Recibe y turna.
3 Subdirector Juridico Recibe, registra en base de datos y turna.
4 Jefe de la Unidad de | Ingresa a la pagina
Evolucion Patrimonial https://backofficedeclaranet.secogem.gob.mx/,

106
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utilizando el nombre de usuario y contrasefa,
proporcionados por la Secretaria de la Contraloria
del Estado de México, al personal autorizado de la
Contraloria Interna Municipal.

5 Jefe de la Unidad de | Captura de forma mensual, los movimientos iniciales
Evolucién Patrimonial y de conclusion, a fin de que los obligados cumplan
con la elaboracién y entrega de su declaracion de
situacion patrimonial en tiempo y forma.

6 Jefe de la Unidad de | Obtiene acuse de recibo del sistema.
Evoluciéon Patrimonial

7 Jefe de la Unidad de | Archiva.
Evolucion Patrimonial

Fin del procedimiento

APROBO

ELABORO REVISO \

ia Avalos
unicipal

Lic. Enancisco Morquecho | Lic. Benito Ga
Hernandez Contralor Interno
Subdirector Juridico

Unidad de Evolucion
Patrimonial
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REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL PADRON DE SERVIDORES PUBLICOS OBLIGADOS A PRESENTAR DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL INICIAL Y/O POR
CONCLUSION DE ENCARGO CIM-JUR-UEP-02

JEFE DE LA UNIDAD DE EVOLUCION
PATRIMONIAL

CONIRALOILINIERRO MUNICIRAL SUBCONTRALOR SUBDIRECTOR JURIDICO

INICIO )
S

N s S

v @ ©) ©) ®

Recibe movimientos
mensuales, registra S
y turna

Recibe, registra Recibe, registra 5 }
g Y > 8! Y Ingresa al sistema |
turna turna |

Y

(s)

Captura
movimientos

v &)

Obtiene acuse de
recibo del sistema

y W)
£

/ Archiva \
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DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO

Expedicion de Constancia de No CLAVE
QA Ly CIM/JUR/UEP/03

OBJETIVO Expedir las Constancias de No Procedimiento, necesarias para
la tramitacion de finiquitos laborales y/o Entrega Recepcion.

REFERENCIAS Articulo 7 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios

DEFINICIONES Constancia de no procedimiento. - Es el documento expedido
por el Organo de Control Interno el cual indica si el ex servidor
publico cuenta con algun procedimiento instaurado en su
contra.

REQUISITOS Oficio de contestacion al ex servidor publico
Consulta al sistema de la Contraloria Estatal

RESULTADOS Expedir a los ex servidores publicos su constancia de no

procedimiento.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

Ninguna

POLITICAS El ex servidor ingresa solicitud a la Contraloria Interna, y se
realiza la blsqueda de antecedentes en los libros de gobierno
y en el sistema dependiente de la contraloria estatal, y se
brinda contestacion mediante oficio.

OBJETIVO Expedir las Constancias de No Procedimiento, necesarias para

la tramitacion de finiquitos laborales y/o Entrega Recepcion.

huixquilucan.gob.mx
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No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Interesado

Entrega escrito a la Contraloria Interna Municipal,
solicitando la expedicién de la constancia de no
procedimiento correspondiente.

2 | Subcontralor Recibe y turna para tramita.
3 | Subdirector Juridico Recibe, registra en base de datos y turna.
4 | Jefe de la Unidad de Evolucion | Recibe y registra en base de datos.
Patrimonial
5 |Jefe de la Unidad de Evolucion |Ingresa al Sistema Integral de Responsabilidades,
Patrimonial en el que se encuentran registrados todos los
procedimientos instaurados por el Organo de
Control Interno Municipal, revisando segun los datos
personales proporcionados
6 | Jefe de la Unidad de Evolucién | Elabora constancia en la cual se menciona si existe
Patrimonial 0 no procedimiento administrativo en proceso o bien
si cuenta con sancion pendiente de liquidar por un
Procedimiento Administrativo Comun Disciplinario
en la Unidad de Evolucion Patrimonial y turna para
revision y firma.
7 | Subdirector Juridico Revisa y turna para autorizacion y firma
8 | Subcontralor Revisa, rubrica y turna para firma.
9 | Contralor Interno Municipal Revisa, firma y regresa para su tramite.
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10 | Jefe de la Unidad de Evolucién | Recaba acuse de recibo de la constancia entregada
Patrimonial al interesado.
11 | Jefe de la Unidad de Evolucién | Archiva.

Patrimonial

Fin del procedimiento

ELABORO

s ;

APROBO

; Freg'ncisco Lic. Benito rcia Avalos

Unidad de Evoluei6 Moérquecho Hernandez Contralor InterRo Municipal

Patrimonial Subdirector Juridico
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EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO PROCEDIMIENTO

CIM-JUR-UEP-03

CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL

JEFE DE LA UNIDAD DE EVOLUCION

SUBCONTRALOR SUBDIRECTOR JURIDICO PATRIMONIAL
/\ INICIO |
—
(& 3) 2
A \_) ﬁ@ 3) 4)
ib licitud d Recib i
Reclbe folicitud de P Recibeyturna sEbeiteglRIa Y P Recibe y registra
constancia turna
)
) h 4 O
i
i Ingresa al sistema
i
. S~ / 23N
s ) (7) ()
Kv) \VA/ Nk v N
Recibe, fi
eabe, irmay, " Recibe, rubrica y Recibe, revisa y i
regresa parasu < ; Elabora constancia
tramite turna para firma turna
—~
Entrega oficio
P obteniendo acuse

de recibo
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nuxqulucan.gon.mi



2022-2024

B
‘U|XQUILUCAN Contraloria Interna Municipal

SIGAMOS AVANZANDO

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccidon del Estado Libre y Soberano de México”

DESARROLLO DEL Incorporacion de Proveedores y/o CLAVE
PROCEDIMIENTO Contratistas al Boletin de Empresas

Objetadas CIM/JUR/EUP/04
OBJETIVO Realizar el registro de empresas y/o personas fisicas

objetadas por las unidades administrativas contratantes de
acuerdo a los supuestos previstos en el Capitulo Quinto de los
Lineamientos respectivos.

ALCANCE A las Unidades Administrativas contratantes del Ayuntamiento
y las empresas o personas fisicas objetadas.

REFERENCIAS Acuerdo por el que el secretario de la contraloria del gobierno
del estado de México expide los lineamientos para el registro
de empresas y/o personas fisicas objetadas y sancionadas y
el de registro del procedimiento administrativo sancionador de
fecha 08 de marzo de 2016, publicado en la Gaceta del
Gobierno del Estado de México.

DEFINICIONES Empresa: A la persona juridico colectiva que lleva a cabo
actividades comerciales, mercantiles, industriales o de
prestacion de servicios con fines lucrativos.

Empresas ylo personas objetadas: Son aquéllas que
incumplieron en las disposiciones legales derivado de una
determinacion administrativa cuando fueron contratadas por
las dependencias publicas, mismas que no podran celebrar
contratos de adquisiciones, enajenaciones o arrendamientos.

REQUISITOS Solicitud del area contratante para realizar el registro de la
empresa objetada.

RESULTADOS Que el boletin se encuentre actualizado incluyendo a las
empresas o personas fisicas objetadas y asi evitar que los
mismos participen en cualquier etapa de la adjudicacién o
contratacion.

~ huixquilucan.gob.mx | 18
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INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

Ninguno

POLITICAS La captura y registro de informacion debera efectuarse el dia
siguiente habil en que la unidad contratante notifique su
determinacion a las empresas y/o personas fisicas que
incurran en alguno de los supuestos previstos en el articulo 15
de los Lineamientos para el registro respectivo.

No. PUESTO ACTIVIDAD

Contralor Interno Municipal

Recibe la solicitud de la dependencia
administrativa, para que sea incluida la empresa
incumplida al Boletin de Empresas Objetadas de la
Secretaria de la Contraloria y turna.

2 | Subcontralor Recibe y turna.
3 | Subdirector Juridico Recibe, registra en base de datos y turna.
4 | Subdireccion de Analiza las constancias correspondientes a fin de
Responsabilidades que cuenten con la documentacion que es
requerida por la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México para tal efecto y
completa la documentacion requerida, remite
cédula proporcionada por la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México, al
area solicitante para su llenado.
5 | Jefe de la Unidad de Elabora oficio de respuesta
Evolucion Patrimonial
6 | Subcontralor Revisa, rubrica y turna para firma.
7 | Contralor Interno Municipal Recibe, firma y regresa para tramite.
8 | Subdirector Juridico Recibe y tramita, obteniendo acuse de recibo.
9 | Dependencia administrativa Integra y remite expediente junto con la cédula de

inclusion al boletin de Empresas Objetadas,

LR
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mediante oficio a la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México.

10 | Dependencia administrativa Envia copia de acuse de recibo que compruebe el
ingreso del oficio

11 | Jefe de la Unidad de Evolucion | Recibe y verifica la inclusién de dicha solicitud en

Patrimonial el Boletin de Empresas Objetadas del mes que
corresponda segun la fecha del tramite del area
interesada.

12 | Subdireccion ~ de|Archiva.

Responsabilidades.

Fin del procedimiento.

REVISO

APROBO

ELABORO

Lic. Leticia Po Lic. anci“ﬁsco Morquecho | Lic. Benito Gyrcia Avalos

Sanchez Hernandez Contralor Interng Municipal
Unidad de Evolucién Subdirector Juridico
Patrimonial
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DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO

Difusion del Boletin de Empresas CLAVE
Objet
5 CIM/JUR/UEP/05

OBJETIVO Difundir el boletin de Empresas Objetadas entre las areas
administrativas del Ayuntamiento que realizan adjudicacion y
contratacion de Bienes y/o Servicios.

ALCANCE Aplica a las areas administrativas contratantes.

REFERENCIAS Articulo 112 Fraccién VIl de la Ley Organica Municipal del Estado
de México

DEFINICIONES Empresa. - A la persona juridico colectiva que lleva a cabo
actividades comerciales, mercantiles, industriales o de prestacion
de servicios con fines lucrativos
Boletin. - Al listado de las empresas y/o personas fisicas objetas
y/o sancionadas

REQUISITOS Sistema dependiente de la Contraloria Estatal

RESULTADOS Difundir el boletin de las empresas objetadas y asi evitar que

sean ser contratadas.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

Ninguno

POLITICAS De forma mensual se envia el boletin de empresas objetadas a
las diversas areas contratantes, para efectos de que las tomen
en consideracion cuando realicen contratos.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 | Jefe de la Unidad de Ingresa al Sistema de Consulta del boletin de
Evolucion Patrimonial Empresas Objetadas de forma mensual con la clave

de usuario asignada por la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado.

huixquilucan.gob.mx |
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2 | Jefe de la Unidad de Descarga del sistema el boletin de empresas
Evolucion Patrimonial objetadas por la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de Meéxico, del mes que
corresponda
3 |Jefe de la Unidad de Se graba la consulta del boletin en un disco
Evolucién Patrimonial compacto o formato DVD.
4 | Jefe de la Unidad de Elabora oficio dirigido a las areas que llevan a cabo
Evolucion Patrimonial adjudicacion y/o contratacion de bienes y servicios,
remitiendo adjunto el Oboletin, al mes de que se trate
y turna para revision y/o firma.
5 | Subdirector Juridico Revisa y turna para revision y/o firma.
6 | Subcontralor Revisa, rubrica y turna para firma.
7 | Contralor Interno Municipal Revisa, firma y turna
8 |Jefe de la Unidad de Turna y recaba acuse de recibo.
Evolucion Patrimonial
9 |Jefe de la Unidad de|Archiva.
Evolucion Patrimonial
Fin del procedimiento. \

ELABORO

Lic. Leticia qump
Sanchez

Unidad de Evolucion
Patrimonial

Subdirector Juridico

APROBO

REWS‘\

cisto Morquecho | Lic. Benito Gyfcia Avalos

ernandez -
Contralor Interno\Municipal
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DIFUSION DEL BOLETIN DE EMPRESAS OBJETADAS CIM-JUR-UEP-05

JEFE DE LA UNIDAD DE EVOLUCION
PATRIMONIAL

INICIO

\ @

Ingresa al sistema

CONTRALOR N IERHOIMUN ClRaL SUBCONTRALOR SUBDIRECTOR JURIDICO

, v D ,

Descarga del
sisterna el Boletin
del mes que
corresponda

®

A 4

Graba la consulta
en un medio
magnetico

v @

Graba la consulta
en un medio
magnetico

® @ - @ NG

Recibe, firmay
regresa para
tramite

Recibe, revisay | Recibe, revisay | Elabora oficio a las
turna = turna i areas contratantes

A

Tramita y obtiene
acuse de recibo

Archiva

FIN \
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AUTORIDAD INVESTIGADORA

DESARROLLO DEL Inicio de Investigacion. CLAVE
PROCEDIMIENTO
CIM/JUR/AI/O7

OBJETIVO Determinar las quejas y denuncias de la ciudadania en contra de
Servidores Publicos Municipales.

ALCANCE Aplicacién obligatoria para los funcionarios publicos involucrados
en el inicio de investigacion administrativa.

REFERENCIAS Articulo 94 al 104 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios. Articulo 113
al 122 de Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado
de México y Articulos 113 y 119 del Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal de Huixquilucan.

DEFINICIONES Autoridad investigadora. A la autoridad adscrita a la Secretaria
de la Contraloria, a los 6rganos internos de control, al Organo
Superior, asi como a las unidades de responsabilidades de las
empresas de participacion estatal o municipal, encargadas de la
investigacion de las faltas administrativas.

REQUISITOS Equipo de computo, Denuncia ciudadana, abogados
investigadores

RESULTADOS Emitir el acuerdo mediante el cual determina la existencia o
inexistencia de los actos u omisiones que la Ley sefiala como
faltas administrativas y en su caso calificarlas como graves o no
graves.

INTERACCION CON | Notificacion CIM/EA/Q7
OTRO
PROCEDIMIENTO

POLITICAS Las conductas denunciadas que pueden ser constitutivas de
faltas administrativas, deben ser investigadas en su totalidad.

Se debe agotar la totalidad de las lineas de investigacién
establecidas para el esclarecimiento de los hechos.

120



2022:2

G624

%.g&%gQ;AN Contraloria Interna Municipal

"SIGAMOS AVANZANDO

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

1 Contralor Interno Municipal

Recibe:

A.-De oficio (recibido del Sistema de denuncias y
sugerencias que para tal efecto esta designado)
B.-Por queja directa del ciudadano quejoso, por
comparecencia, mediante de comunicacion o
reporte telefonico.

C.-Por denuncia de una autoridad,

D.- Correo electronico

E .- Derivado de auditorias

T2 == S’}ubcontralor

i3 | Subdirector Juridico

Recibe Analiza " it «i Subdirector Juridico.

LR regisira en base de datos, analiza y turna al

Departamento Investigador, la denuncia de la
presunta falta administrativa.

4 | Departamento Investigador.

Recibe, registra en el libro de gobierno, asignando
el nimero consecutivo correspondiente y turna al
abogado investigador.

5 | Abogado Investigador.

Procede:

Sl. - Realiza y radica el acuerdo de procedencia de
la denuncia que se formula por la probable comision
de faltas administrativas (6).

No. - Realiza el acuerdo de improcedencia y/o
acuerdo de conclusion y archivo de la denuncia que
se formulé por la probable comision de faltas
administrativas (10).

6 |Abogado Investigador.

Realiza los oficios y/o diligencias mediante los
cuales se requiere informacion y documentacion a
las dependencias municipales y a cualquier persona
fisica o juridica colectiva para el esclarecimiento de
los hechos.

7 | Departamento Investigador.

Recibe, revisa y rubrica para firma.

T1isd
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8 | Subdirector Juridico Recibe, revisa, rubrica y regresa para su tramite.
Subcontralor. Recibe, revisa, rubrica y regresa para su tramite.
Abogado Investigador. Recibe y turna.

9 | Notificador. Recibe, entrega y/o notifica, obtiene acuse de

recibo, que se integra al expediente

10 | Abogado Investigador. Recibe informacion y/o documentacion y se glosan
al expediente.

Fin del Procedimiento.

7 7 \ .
ELABORC REVISO/ APROBO
/. / \&UJHJ =
/v'i_: /{ 7/ '//_-./,/ f 2/ 7 .
Lic.'Sergio Guzman Lic. néisc‘?ﬂ(ﬂorquecho Lic. Benito Garcia Avalos
Velasco Hernandez Contralor Interng Municipal

Jefe del Departamento \/Subdirector Juridico
Investigador.
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DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO

CLAVE
CIM/JUR/AI/08

Procedimiento de Investigacion.

OBJETIVO

Determinar las quejas y denuncias de la ciudadania en contra
de Servidores Publicos Municipales.

ALCANCE

Aplicacion  obligatoria para los funcionarios
involucrados en el procedimiento de investigacion.

publicos

REFERENCIAS

Articulo 94 al 104 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios. Articulo
113 al 122 de Codigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México y Articulo 119 del Reglamento Organico de
la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan.

DEFINICIONES

Procedimiento de Investigacion. Serie de actos tendientes a
determinar la existencia del incumplimiento de los deberes de
parte de los servidores publicos.

REQUISITOS

Equipo de cédmputo, abogados investigadores,

RESULTADOS

Emitir el acuerdo mediante el cual determina la existencia e
inexistencia de los actos u omisiones que la ley sefiale como
faltas administrativas y en su caso calificarlas como graves o
no graves.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

Notificacion CIM/EA/O7

POLITICAS Las conductas denunciadas que pueden ser constitutivas de
faltas administrativas deben ser investigadas en su totalidad.
Se debe agotar la totalidad de las lineas de investigacion
establecidas para el esclarecimiento de los hechos.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Abogado Realiza los citatorios para la comparecencia del presunto
Investigador. responsable en el curso de la investigacion.




gg
VIUIXQUIL

2022-2024

UCAN Contraloria Interna Municipal

SIGAMOS AVANZANDO

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

2 Jefe del | Recibe, revisay rubrica para firma.
Departamento
Investigador.
3 Subdirector Juridico | Revisa, rubrica
4 Subcontralor Revisa, rubrica y regresa para su tramite.
5 Abogado Recibe y turna.
Investigador.
6 Notificador. Recibe, entrega y/o notifica, obtiene acuse de recibo, que se
integra al expediente
7 Presunto Recibe y acusa de recibido.
responsable
8 Presunto Se presenta dia y hora indicado.
responsable
9 Abogado Elabora el acta correspondiente de la comparecencia con
Investigador. motivo del procedimiento de investigacion.
10 | Abogado Emitir el acuerdo de existencia o inexistencia de los actos u
Investigador. omisiones de faltas administrativas y en su caso la calificacion
como grave o no grave
11 Jefe del | Recibe acuerdo de existencia o inexistencia de falta
Departamento administrativa, revisa y rubrica para firma.
Investigador.
12 Subdirector Juridico | Recibe acuerdo de existencia o inexistencia de falta
administrativa, revisan, rubrica.
13 Subcontralor Revisa, rubrica y regresa para su tramite
14 Abogado Recibe y turna acuerdo para su notificacion.
Investigador
15 Notificador. Recibe acuerdo de existencia o inexistencia de falta
administrativa para la entrega y/o notifica, obtiene acuse de
recibo, que se integra al expediente
16 Denunciante Recibe acuerdo de existencia o inexistencia de falta

administrativa y calificacién en su caso y acusa de recibido.
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17 Abogado Prepara documentacion de la calificacion
Investigador. 1.- Si se presenta medio de impugnacion por parte del
denunciante en relacién a la calificacion de la falta
administrativas. (18)
2.- No presenta medio de impugnacion por parte del
denunciante. (22)
18 | Abogado Se realiza el informe que justifique su calificacion ante la sala
Investigador. especializada en materia de responsabilidades administrativas
(faltas graves).
19 Jefe del Recibe informe, revisa y rubrica para firma.
Departamento '
Investigador.
20 Subdirector Recibe informe, revisan, rubrica.
Juridico
21 Subcontralor Revisan, rubrica y regresa para su tramite
22 Abogado Recibe y envia para su tramite correspondiente ante la sala
Investigador. especializada en materia de responsabilidades
administrativas.
23 Abogado Realiza informe de presunta responsabilidad administrativa
Investigador. (IPRA)
24 Jefe del Recibe IPRA, revisa y rubrica para firma.
Departamento
Investigador.
25 Subdirector Reciben IPRA, revisan, rubrica.
Juridico y
Subcontralor.
26 Subcontralor Revisa, rubrica y regresa para su tramite
27 Abogado Presenta a la Autoridad Substanciadora para su tramite

Investigador.

correspondiente.

Si se previene para subsanar omisiones que advierta en los
hechos narrados en dicho informe por parte de la autoridad
Substanciadora. (28)

No procede (32)

IXauliucan.aob.m)
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28 | Abogado Investigador. Procede a subsanar las omisiones que se observaron en
el IPRA por parte de la Autoridad Substanciadora en un
término de 3 dias habiles siguientes a su
pronunciamiento de esta.

29 | Jefe del Departamento Recibe observacién, revisa y rubrica para firma.
Investigador.
30 | Subdirector Juridico Recibe, revisan, rubrica.
31 | Subcontralor Revisa, rubrica y regresa para su tramite
32 | Abogado Investigador. Presenta a la Autoridad Substanciadora observaciones
de la prevencion, para su tramite correspondiente.
33 | Abogado investigador Si requiere reclasificacion por parte del Tribunal de

1Jdusticia  Administrativo en  falta  administrativa
determinada como grave.

34 | Abogado investigador Realiza acuerdo de reclasificacion de la falta
administrativa y turna al Tribunal de Justicia
Administrativa.

35 | Jefe del Departamento
Investigador.

Recibe acuerdo, revisa y rubrica para firma.

36 | Subdirector Juridico

Recibe acuerdo, revisan, rubrica.

37 | Subcontralor

Revisa, rubrica y regresa para su tramite

38 | Abogado Investigador Realiza el escrito de denuncia si derivado del curso de
investigacion existen hechos que pudieran configurar la
posible comision de delitos y se presenta ante la Fiscal
General de Justicia del Estado de México.

Fin del Procedimiento. \

ELABORO

/

——p 7L ST
ESL et /L Ty a

Lic. Sergio Guzman Lic. Benito {3arcia Avalos
Velasco -
Jefe del Departamento \ Contralor Intergo Municipal
Investigador. Subdirector Juridico
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DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO

CLAVE
CIM/JUR/AI/09

Atencion de denuncias de
forma personal.

OBJETIVO

Brindar Atencion Personalizada a los Ciudadanos que
Tengan alguna denuncia en contra de algun servidor
publico adscrito a este H. Ayuntamiento por alguna
accion u omision en el desemperio de sus funciones.

ALCANCE

Aplicacion obligatoria para los funcionarios publicos
involucrados en la atencion de la denuncia de forma
personal

REFERENCIA

Articulo 97 de Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios,
Articulo 115, 116 y 118 del Codigo de Procedimiento
Administrativos del Estado de México.

DEFINICIONES

Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, o
el servidor publico, que denuncia actos u omisiones que
pudieran  constituir o  vincularse con faltas
administrativas ante las autoridades investigadoras.

REQUISITOS

Equipo de computo, abogados investigadores

RESULTADOS

Atencién  personalizada ante las dudas e
inconformidades de los ciudadanos respecto al
desemperfio de sus funciones de los servidores publicos.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

procedimiento de investigacion. CIM/JUR/AI/08

POLITICAS

Iniciar Procedimiento de investigacion para poder
allegarnos de los datos y elementos bastantes vy
suficientes, y poder determinar la existencia o
inexistencia de actos u omisiones que la ley sefiale
como falta administrativa, y en su caso determine su
calificacion como grave o no grave si se realiza o no la
instauracion de un Procedimiento Administrativo.

No. PUESTO

ACTIVIDAD

nuU giltcs g B0 MX

129




2022-2024%

il
! ‘UlXQU“-UCAN Contraloria Interna Municipal

SIGAMOS AVANZANDO

“2024. Afo del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”

1 Jefe de Departamento | Recibe al quejoso de forma personal
Investigador. solicitandole explique el motivo de su
inconformidad.

2 Jefe de Departamento Analizar: Procede (3)

| tigador.
SRR No procede (4).

3 Jefe de Departamento Levanta acta de comparecencia para el inicio
Investigador. de un procedimiento de investigacion.
CIM/JUR/AI/08

4 Jefe de Departamento Se informa de la no procedencia de la
Investigador. denuncia por falta de elementos e indicios.

Fin del procedimiento.

ELABORO REVISO APROBO

f
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Lic. Se;&Guzmén Velasco | Lie“Francisco Morquecho | Lic. Benito Garci
Jefe del Departamento v Hernandez Contralor Interno
Investigador. Subdirector Juridico
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Atencion a quejas de forma personal. CIM-JUR-AI

-19
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DESARROLLO DEL Atencion a denuncias telefonicas CLAVE
IMIENTO
PROCED T CIM/JUR/AIM0

OBJETIVO Brindar Atencion Personalizada a los Ciudadanos que Tengan
alguna denuncia en contra de algun servidor publico adscrito
a este H. Ayuntamiento por alguna accion u omision en el
desempeno de sus funciones.

ALCANCE Aplicacion  obligatoria  para los funcionarios publicos
involucrados en el la atencion de la denuncia por falta
administrativa.

REFERENICIA Articulo 112 Fraccion X de la Ley Organica Municipal del
Estado de México. Articulo 115, 116 y 118 del Cdédigo de
Procedimiento Administrativos del Estado de México

DEFINICIONES Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, o el
servidor publico, que denuncia actos u omisiones que pudieran
constituir o vincularse con faltas administrativas ante las
autoridades investigadoras.

REQUISITOS Equipo de computo, bitacora de denuncias, abogados
investigadores

RESULTADOS Investigacion exhaustiva mediante la cual se allegara de los
datos y elementos bastantes y suficientes y poder determinar
la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la ley
sefiale como falta administrativa.

INTERACCION CON procedimiento de investigacion. CIM/JUR/AI/08
OTROS
PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Se registran los datos personales del ciudadano que realiza la
llamada telefonica a esta dependencia, al mismo tiempo los
datos de la unidad administrativa y del servidor publico.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 | Jefe de Departamento Atiende llamada telefonica del usuario (ciudadano
Investigador. o servidor publico).

N
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2 | Jefe de Departamento
Investigador.

Registra en bitacora los datos del usuario, nombre,
numero telefénico, para mantener informado al
usuario del estado de su denuncia.

3 | Jefe de Departamento
Investigador.

Analizar: Procede (4)

No procede (5).

4 | Jefe de Departamento
Investigador.

Se comunica de nueva cuenta con el usuario para
interponer la denuncia formal en contra del servidor
publico municipal, proporcionandole los datos de la
Contraloria Interna Municipal.

5 | Jefe de Departamento

Se informa de la no procedencia de la denuncia por

Investigador. falta de elementos e indicios y registra en bitacora
la atencion al asunto.
Fin de la presentacion.
ELABORO REVISO | . APROBO
/

=72 G /C/~
Lic,/Sergio Guzman
Velasco

Jefe del Departamento
Investigador.

“Subdirector Juridico

ciséo Morquecho | Lic. BenitoGarcia Avalos
Hernandez
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Atencicon a queja telefonica. CIM-RESP-12

Departamento de Procesos Administrativos y Quejas

INICIO

U

@

Atiende [lamada
telefonica

@
Ly

Registra en
bitacora

L

a

D
&>

Contacta con ef
area responsable |
solicitando
informacion i

R e e

Informa de forma 5

telefonica la i

atencién al asunto |
e

|
|

Registra en
bitacora

~

FinN




2022-2024

1)1
E‘UIXQU“-UCAN Contraloria Interna Municipal

SIGAMOS AVANZANDO

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO

CLAVE
CIM/JUR/AI/M1

Operacion del Sistema Municipal de
Denuncias y Sugerencias (Pagina de
Internet y Buzén)

OBJETIVO

Canalizar a las dependencias responsables y dar respuesta a
la ciudadania sobre anomalias reportadas por los diferentes
medios que opera el sistema.

ALCANCE

Aplicacién obligatoria para los funcionarios publicos
involucrados en el la atencién de la Operacién del Sistema
Municipal de Denuncias y Sugerencias.

REFERENCIAS

Articulo 112 fraccion X de la Ley Organica Municipal del
Estado de México. Articulo 115, 116 y 118 del Cédigo de
Procedimiento Administrativos del Estado de México

DEFINICIONES

Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, o el
servidor publico, que denuncia actos u omisiones que pudieran
constituir o vincularse con faltas administrativas ante las
autoridades investigadoras.

REQUISITOS

Equipo de computo, internet, pagina web, buzones, bitacora de
denuncias, abogados investigadores

RESULTADOS

Conocer las Inconformidades de la ciudadania en cuestion del
desempefio de sus funciones de los servidores publicos.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

procedimiento de investigacion. CIM/JUR/AI/08

POLITICAS Revisién periddica de los buzones fisicos y el botdn digital para
recolectar las denuncias e inconformidades de la ciudadania en
cuanto al desempefio de sus funciones de los servidores
publicos.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 [ Usuario Accede a la pagina de internet

www. huixquilucan.gob.mx en el link de quejas y
denuncias, o ingresa su denuncia, o sugerencia en
los 5 buzones instalados en oficinas municipales de
atencion ciudadana.

huixquilucan.gob.mx |
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2 |Jefe de Departamento| Revisa el Sistema de Quejas, Denuncias y
Investigador. Sugerencias; y/o revisa los buzones instalados,
quincenalmente.
3 | Subdirector Juridico. Analiza la informacién que el ciudadano proporcione.
Procede:
Si- (4)
No: Proporciona orientacion, fin del procedimiento.
4 | Jefe de Departamento Registra en bitacora los datos del denunciante.
- | Investigador. !
5 |Jefe de Departamento Se comunica de forma personal o correo electronico
Investigador. con el usuario, a fin de informar que su reporte ha
sido recibido y que se envia al area responsable para
su atencion.
6 |Jefe de Departamento Elabora y turna oficio con copia de cada uno de los
Investigador. reportes recibidos a las dependencias responsables.
7 | Subdirector Juridico Revisa, rubrica y turna para tramite.
8 | Subcontralor Revisa, rubrica y turna para tramite.
9 | Contralor Interno Municipal Revisas, firma y regresa para su tramite.
10 | Subdirector Juridico Tramita y obtiene acuse de recibo.
11 | Jefe de Departamento Instrumenta las acciones correspondientes que
Investigador. atiendan los reportes turnados para tal fin, por la
Contraloria Interna Municipal.
12 | Jefe de Departamento Informa mediante oficio dirigido al Contralor Interno
Investigador. Municipal, las acciones realizadas a fin de dar la
atencion correspondiente.
13 | Subdirector Juridico Recibe respuesta del area, actualiza base de datos,

Informa a la persona que emiti6 su denuncia,
sugerencia y/o reconocimiento, mediante correo
electronico, via internet, telefénica o a través del
sistema, de las acciones realizadas a fin de dar
solucion a la problematica reportada y turna al
departamento de investigacion.
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14|Jefe de  Departamento | Archiva.
Investigador.
Fin del procedimiento.
ELABORO . APROBO
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Operacion del Sistema Municipal de Quejas, Denuncias y Sugerencias. CIM-RESP-13
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DEPARTAMENTO SUBSTANCIADOR

DESARROLLO DEL Procedimiento de Sustanciacion en CLAVE
PROCEDI NTO falt inistrati :
RO MIE va a administrativa no grave CIM/JUR/AS/12

OBJETIVO Dar cumplimiento a la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios,
proporcionando a los servidores publicos los elementos
necesarios para llevar a cabo el desahogo de las audiencias
iniciales de los presuntos responsables que han cometido
faltas administrativas no graves.

ALCANCES Aplicacién obligatoria para los funcionarios publicos
involucrados en el la atencién del Procedimiento de
Sustanciacion en falta administrativa no grave.

REFERENCIAS Articulos 3 fraccion I, 9 fracciones V, VIII, 10, 105, del 115 al
124 y del 129 al 194, de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

DEFINICIONES Substanciadora: la autoridad que en el ambito de su
competencia dirige y conduce el procedimiento de
responsabilidad administrativa desde la admision del informe
de presunta responsabilidad administrativa hasta la
conclusién de la audiencia inicial.

REQUISITOS Equipo de computo personal, informe de presunta
responsabilidad administrativa, abogado substanciador.

RESULTADOS Procedimiento de Responsabilidad Administrativa
substanciado desde la recepcion del IPRA hasta el cierre de
la audiencia inicial.

INTERACCION CON Procedimiento de investigacion. CIM/JUR/AI/08,
OTROS

PROCEDIMIENTOS Resolucion . del  procedimiento de  responsabilidad

administrativa CIM/UR/01, Notificacion CIM/EA/O7
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POLITICAS Deberan observarse los principios de legalidad, presuncién
de inocencia, imparcialidad, objetividad, congruencia,
exhaustividad, verdad material, y respeto a los derechos
humanos.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 | Abogado Substanciador

Recibe Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa  (IPRA) y  expediente de
investigacion en original.

2 | Abogado Substanciador

Analiza que el IPRA cumpla con los requisitos del
Art. 180 de la LRAEMYM en la admision o en su
caso prevencion:

1. Prevenir por encontrar omisiones en| la
investigacion No. 3.
2. Admitir No. 5.

3 | Abogado Substanciador

Realiza Acuerdo y/o oficio de prevencion a la
Autoridad Investigadora para que subsane las
omisiones que se adviertan al IPRA.

4 | Autoridad Investigadora

Recibe prevencion y subsana omisiones del IPRA
y remite al Abogado Substanciador.

5 | Abogado Substanciador

Si se actualiza la causal de improcedencia o
sobreseimiento  se  elabora  acuerdo de
improcedencia sobreseimiento:

1. si no actualiza No. 5

2. si se actualiza No. 22

6 | Abogado Substanciador

Admite IPRA, elabora Acuerdo de inicio de
procedimiento de y solicita la certificacion del
expediente de investigacion a la Secretaria del
Ayuntamiento.

7 | Secretaria del Ayuntamiento

Coteja, certifica y regresa la Autoridad
Substanciadora el Expediente de investigacion
certificado.

8 |Abogado Substanciador

Emite acuerdo de emplazamiento para que se
notifique personalmente al presunto responsable
con copias certificadas de todas las constancias
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que integran el expediente y se cita a las partes
para la celebracién de la audiencia inicial.

9 | Subdirector juridico Revisa y rubrica.

10 | Subcontralor Revisa y rubrica

11 | Abogado Substanciador Turna al notificador para realizar el emplazamiento
correspondiente, y la citacion de las partes
(Presunto responsable, Autoridad Investigadora y
Denunciante en su caso).

12 | Notificador Recibe y notifica emplazamiento recabando el
acuse de recibo.

13 | Partes Recibe oficio de emplazamiento y acusa de
recibido.

14 | Partes Se presenta a la Audiencia inicial
Si Comparece (15)
No Comparece se realiza acta de no
comparecencia y se abre periodo de alegatos (17)

15 | Abogado Substanciador Fungira como secretario de audiencia y elaborara
el acta correspondiente de la audiencia inicial y las
que se celebren para el desahogo de las pruebas.

16 | Partes Manifiestan lo que a su derecho corresponda y
ofrecen pruebas en audiencia inicial.

17 | Abogado Substanciador Declara cerrada la audiencia inicial

18 | Abogado Substanciador Elabora Acuerdo de Admision de Pruebas cuando.

desahogan por su propia y especial naturaleza:
1- Si, se abre periodo de alegatos (19)
2.- No se desahogan las pruebas por su propia
naturaleza se turna a la Autoridad Resolutora,
para el desahogo correspondientes.(22)

“huixquilucan.gob.mx

141




2022-2024

.
! ‘UIXQU“-UCAN Contraloria Interna Municipal i

SICAMOS AVANZANDO

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

19 | Abogado Substanciador Emite el acuerdo de periodo de alegatos y se
notica a las partes.

20 | Abogado Substanciador Realiza los acuerdos que proceden en los
incidentes y/o recursos dentro de las
Substanciacion de los procedimientos de
responsabilidad administrativa

21 | Abogado Substanciador Realiza y prepara él envid de los recursos al
tribunal de justicia administrativa del estado de
Mexico con forme a los requisitos de la LRAEMYM.

22 | Abogado Substanciador Realiza el acuerdo donde remite el expediente de
substanciacion de procedimiento de
responsabilidad administrativa a la autoridad
Resolutora.

Fin de procedimiento.

_REVISO APROBO
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‘/’/ k- /./' 7 *
NECK e -

L

Li ctor ManueL’Gra/nados Lic. Benito Gaxcia Avalos

N—" Angeles

Contralor Interno Miyicipal

Hernandez

Subcontralor
Subdirector Juridico
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PROCEDIMIENTO DE SUBSTANCIACION EN FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GAVES ; CIM-JUR-AI-12
= : SECRETARIA
SUBCONTRALOR | SUBDIRECTOR JURIDICO PARTES | NOTIFICADOR DEL

= : AYUNTAMIENTO
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DESARROLLO DEL Procedimiento de Substanciacion CLAVE

dministrati :
PROCEDIMIENTO en falta administrativa grave CIM/JUR/AS/13

OBJETIVO Dar cumplimiento de Ila Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios,
proporcionando a los servidores publicos los elementos
necesarios para llevar a cabo el desahogo de las audiencias
iniciales de los presuntos responsables que han cometido
faltas administrativas no graves.

ALCANCES Aplicacion obligatoria para los funcionarios publicos
involucrados en el la atencion del Procedimiento de
Sustanciacion en falta administrativa grave.

REFERENCIAS Articulos 3 fraccién Il, 9 fracciones V, VIII, 10, 105, 115, 116,
117, 122, 124, 184, 185, 186, 194, de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

DEFINICIONES Equipo de computo personal, informe de presunta
responsabilidad administrativa, abogado substanciador.

REQUISITOS Procedimiento de Responsabilidad Administrativa
substanciado desde la recepcion del IPRA hasta el cierre de Ia
audiencia inicial.

RESULTADOS Procedimiento de Responsabilidad Administrativa
substanciado desde la recepcion del IPRA hasta el cierre de la
audiencia inicial.

INTERACCION CON Procedimiento de investigacion. CIM/JUR/AI/08
OTROS
PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Deberan observarse los principios de legalidad, presuncion de
inocencia, imparcialidad, objetividad, congruencia,
exhaustividad, verdad material, y respeto a los derechos
humanos.

! a4
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No. PUESTO ACTIVIDAD
Abogado Substanciador Recibe Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa (IPRA) y expediente de investigacion
en original.
Abogado Substanciador Analiza que el IPRA cumpla con los requisitos del

art. 180 de la LRAEMYM en la admisién o en su
caso prevencion:

-Prevenir por encontrar omisiones en la
investigacion No. 3.
-Admitir No. 5.

Abogado Substanciador Realiza acuerdo y/o oficio de prevencion a la
Autoridad Investigadora para que subsane las
omisiones que se adviertan al IPRA

Abogado Substanciador Recibe prevencion y subsana omisiones del IPRA'y
remite al Abogado Substanciador.

Abogado Substanciador Si se actualiza la causal de improcedencia o
sobreseimiento  se  elabora  acuerdo de
improcedencia sobreseimiento:

1 si no actualiza No. 5
2 si se actualiza No. 22

Abogado Substanciador Admite |IPRA, elabora acuerdo de inicio de
procedimiento de y solicita la certificacion del
expediente de investigacion a la secretaria del
Ayuntamiento.

Secretaria del Ayuntamiento | Coteja, certifica 'y regresa la Autoridad
Substanciadora el Expediente de investigacion
certificado.

Abogado Substanciador Emite acuerdo de emplazamiento para que se
notifique personalmente al presunto responsable
con copias certificadas de todas las constancias que
integran el expediente y se cita a las partes para la
celebracion de la audiencia inicial.

s 145
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9 | Subdirector juridico Revisa y rubrica.
10 | Subcontralor Revisa y rubrica.
11 | Abogado Substanciador Turna al notificador para diligenciar el

emplazamiento correspondiente y la citacion de las
partes, (Presunto responsable, Autoridad
Investigadora y Denunciante en su caso).

12 | Notificador Recibe y notifica emplazamiento recabando el
acuse de recibo.

13 | Partes Recibe oficio de emplazamiento y acusa de recibido.

14 | Partes Se presenta a la Audiencia inicial
Si Comparece (15)
No Comparece se realiza acta de no comparecencia
y se abre periodo de alegatos (17)

15 | Abogado Substanciador Fungira como secretario de audiencia y elaborara el

acta correspondiente de la audiencia inicial y las que
se celebren para el desahogo de las pruebas.

16 | Partes Manifiestan lo que a su derecho corresponda vy
ofrecen pruebas en audiencia inicial.

17 | Abogado Substanciador Declara cerrada la audiencia inicial

18 | Abogado Substanciador Envia al tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Meéxico los autos originales del
expediente conforme a los requisitos de la
LRAEMYM

19 | Tribunal de Justicia Se Advierta que el IPRA corresponde a hechos

Administrativa del Estado de
México

descritos por la autoridad investigadora si estos
correspondieran a una falta grave diversa, ordenara
realice la reclasificacion correspondiente:

1 si se reclasifica la falta administrativa como
grave se turna a la Autoridad Investigadora
para realizar la reclasificacion.

Sotii iy
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2 si se reclasifica la falta administrativa como
no grave se retoma el procedimiento de
Sustanciacion en falta administrativa no
grave. (CIM/JUR/AS/12)

e

- &
/ (A-r(
Bé Lic. Hécto Lic. Benito Gaycia Avalos

Fin de procedimiento. \
o proseame?
~REVISO z

ELABORO

echd Hernand - Granados Angeles | Contralor Internd\Municipal
irector Juridico Subcontralor
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PROCEDIMIENTO DE SUBSTANCIACION EN FALTAS ADMINISTRATIVAS GAVES 3 CIM-JUR-AI-13
E SECRETARIA
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NOMBRE DEL Resolucion del Procedimientos CLAVE
PROCEDIMIENTO R bilidad inistrati

C N esponsabilidad Administrativa CIM/UR/O1
OBJETIVO Previo analisis, dirimir si es procedente o no atribuir

responsabilidad administrativa en los Procedimientos de
Responsabilidad Administrativa por faltas calificadas como
no graves, cometidas por Servidores Publicos adscritos al H.
Ayuntamiento de Huixquilucan, Estado de México.

ALCANCE - Aplicacion obligatoria para los funcionarios publicos
involucrados en el la atencion de resolucion del
procedimiento responsabilidad administrativa. '

REFERENCIAS Articulos 14, 16, 108, 109, fraccién Il , 113 y 115 fraccion |l
inciso a) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 112, 113, 122, 128 fraccion lll, y 130 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
1,2, 3fraccion I, Xlll, 4, 7,8, 9 fracciones V y VIII, 10 parrafo
tercero, 50, 51, 78 fraccion |, 79, 80, 81, 105, 122, 124, 125,
126 129, 131,132, 138, 139,141, 146, 148 156, 160, 162,
163, 164,.165, 167, 168, 170, 171, 172, 173, 175, 176,177,
178, 185, 186, 188, 189, 190, 191, 192, 193, 194, 196,
197,198 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios; 110 fracciones Xy XVIII, 111,
112 fraccion XVIII de la Ley Organica Municipal del Estado
de México, 110 fracciones 38, 40, 42 y 43 Reglamento
Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan Estado de México, asi como 179, 182 del Bando
Municipal de Huixquilucan Estado de México. '

DEFINICIONES Resolucion.- Es el resultado final de los Procedimientos de

Responsabilidad Administrativa instaurados en contra de
"servidores publicos, por faltas que la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios contempla como faltas administrativas, ya sea con
responsabilidad o sin responsabilidad.

REQUISITOS Para el buen desemperfio de las actividades inherentes a la
Unidad Resolutora, se requiere:

149
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A) Equipo de computo

B) Impresora

C) Papeleria en general

D) Personal auxiliar
resoluciones

para la notificacion de las

RESULTADOS

Emision de Resoluciones Administrativas con o sin
responsabilidad, segun sea el caso.

INTERACCION CON

OTROS
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS Emitir las resoluciones de manera profesional, apegado a la
normatividad establecida en la Ley de responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
1 Autoridad Recepciona mediante acuerdo y resguarda los expedientes
Resolutora remitidos por parte de la Autoridad Substanciadora.
2 Autoridad Analiza las constancias que conforman el expediente vy
Resolutora valoracion de las probanzas aportadas por las partes.
3 Autoridad En caso de ser necesario realiza diligencias para mejor
Resolutora proveer.
4 Autoridad Desahoga pruebas testimoniales y periciales, asi como otras |
Resolutora seguin sea el caso.
5 Autoridad Una vez realizadas la diligencia, se integran a los autos del
Resolutora expediente
6 Autoridad Se emite acuerdo, en el que se ordena citar a las partes a la
Resolutora audiencia de alegatos
7 Autoridad Elabora oficios para notificar a las partes, el dia y hora que
Resolutora tendra verificativo la audiencia de desahogo de alegatos que
no se desahogaron en el procedimiento de Susbtanciacion en
falta administrativa no grave. (CIM/JUR/AI/12)
8 Autoridad Se remiten oficios al notificador para su respectivo tramite
Resolutora
9 El Notificador Recibe los oficios y notifica a las partes
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10 El notificador Recaba los acuses y los remite a la autoridad resolutora
11 Autoridad Recibe los acuses y los integra a los autos del expediente
Resolutora
12 | Autoridad Se lleva a cabo la diligencia de desahogo de alegatos
Resolutora
13 | Autoridad Analiza, valoracion desahogo de pruebas
Resolutora
14 | Autoridad Elabora acuerdo, ordenando emitir la resolucidon que en
Resolutora derecho proceda. _
15 | Autoridad Se emite Resolucién que en derecho proceda en el caso de
Resolutora faltas administrativas no graves.
16 | Autoridad Remite la resolucién al Contralor Interno MunICIpaI para su
Resolutora revision.
17 | Autoridad Recibe la Resolucion por parte del Contralor Interno
Resolutora Municipal.
18 Autoridad Elabora los oficios para notificar a las partes en el
Resolutora procedimiento y a las autoridades correspondientes la
Tesolucion.
19 | Autoridad Remite los oficios aI notificador para su respectivo tramite.
Resolutora
20 Notificador Recibe los oficios y Notifica a las partes en el procedimiento
y a las autoridades correspondientes.
21 Notificador Recaba los acuses y remite a la autoridad resolutora.
22 | Autoridad Recibe los acuse de recibo y los integra al expediente
Resolutora
23 Autoridad Dar contestacion y resuelve los recursos de revocacion
Resolutora interpuestos en contra de las resoluciones emitidas
Fin del procedimiento
2 /]
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UNIDAD ADMINISTRATIVA HABILITADA

DESARROLLO DEL Reconocer el derecho a la indemnizacion | CLAVE
PROCEDIMIENTO CIM/UAH/01
OBJETIVO Analizar y en su caso reconocer el derecho a

la indemnizacion, a quienes, sin obligacion
juridica de soportarlo, sufran dafios en
cualquiera de sus bienes y derechos como
consecuencia de la actividad administrativa
irregular del municipio de Huixquilucan,
Estado de México.

ALCANCE A la ciudadania a quienes, sin obligacion
juridica de soportarlo, sufran dafios en
cualquiera de sus bienes y derechos como
consecuencia de la actividad administrativa
irregular del Municipio.

REFERENCIAS Ley de Responsabilidad Patrimonial para el
Estado de México y Municipios, Reglamento
del de la Ley de Responsabilidad Patrimonial
para el Estado de México Y Municipios,
Articulo 112 fraccion XX de la Ley Organica
Municipal del Estado de México Articulos, y el
capitulo Segundo denominado del
Procedimiento Administrativo Comun de
Codigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México, siempre y cuando no
contravenga las disposiciones de la Ley y el
Reglamento sefialados.

DEFINICIONES Actividad administrativa irregular. A los
actos propios de la administracion publica
que son realizados de manera irregular o
ilegal, es decir, sin atender a las condiciones
normativas o los parametros creados por la
propia administracion que genere un dafio o
perjuicio a los particulares, que no tengan la
obligacion juridica de soportarlo.

Responsabilidad patrimonial: A la
obligacion objetiva y directa del Estado de
reparar los dafnos y perjuicios ocasionados en
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los bienes o derechos de los particulares a
consecuencia directa de su actividad
administrativa irregular.

Reclamacion: A la promocién formulada por
los particulares, tendiente a solicitar a los
sujetos obligados una indemnizacion ante la
presuncién de la existencia de actividad
administrativa irregular.

Indemnizacién: A la reparacion del dafo que
en dinero o en especie hagan los entes
publicos, por la lesion a la esfera juridica-
patrimonial de la persona afectada como
consecuencia de su actividad administrativa

irregular.
REQUISITOS Material visual (tripticos, lonas, carteles)
RESULTADOS Reconocer o no, el derecho a Ila

indemnizacion a quienes sin obligacion
juridica de soportarlo sufran dafios en
cualquiera de sus bienes y derechos como
consecuencia de la actividad administrativa
irregular del Municipio de Huixquilucan,
Estado de México

INTERACCION CON Notificacion CIM/EA/O7

OTROS

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Una vez que se tiene definido el

procedimiento para reconocer el derecho a la
indemnizacion a quienes, sin obligacion
juridica de soportarlo, sufran dafos en
cualquiera de sus bienes y derechos como
consecuencia de la actividad administrativa
irregular del Municipio de Huixquilucan, se
efectia la difusién a través de material
ubicado en lugares visibles y concurridos con
cartelones y tripticos.

No. | PUESTO ACTIVIDAD
1 Contralor Interno Municipal Recibe reclamacion y turna al Subcontralor
2 Subcontralor Recibe y turna a la subdireccion juridica .

p : i 155
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3 Subdirector Juridico Recibe, registra en base de datos, analiza 'y
turna a la Unidad Administrativa Habilitada.
4 Unidad Administrativa | Recibe, radica, registrando en el libro de
Habilitada gobierno, asignando el numero consecutivo
correspondiente.
5 Unidad Administrativa | Se admite a tramite la reclamacion por actividad
Habilitada irregular, signando todo acuerdo y promocion
hasta la resolucion y se notifica al servidor
publico a quien se le atribuye el dafio.
6 Subdirector Juridico Recibe oficio, recibe y turna al Subcontralor para |
rubrica.
7 Subcrontralor Recibe, revisa y rubrica para firma.
8 Contralor Interno Municipal Recibe, revisa y regresa para su tramite.
9 Notificador Recibe notificacion y entrega, obtiene acuse de
recibo, que se integra al expediente.
10 Servidor Publico a quien se le | Recibe y acusa de recibido para que en un plazo
atribuye el dano no mayor a 5 dias habiles una vez que surta
efecto la notificacion de contestacion y ofrezca
pruebas
11 Unidad Administrativa | Acuerda la admisién o desechamiento de las
Habilitada pruebas ofrecidas por el servidor publico a quien
se le atribuye el dafio; asi mismo se dictaran las
medidas necesarias para su desahogo en
términos del Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, mismas
pruebas que se desahogaran en un término de
10 dias habiles.
12 Unidad Administrativa | Procede a emitir la resolucion que en derecho
Habilitada corresponda, previo el examen y valoracion de

las pruebas que se hayan rendido por las partes,
asi como la declaracién de la existencia o no, del
nexo causal entre la actividad administrativa
irregular y el dafio producido.
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13 Subdirector Juridico Revisa y turna para revision y firma
14 Subcontralor Revisa, recibe y rubrica para firma
15 Contralor Interno Municipal Recibe, revisa y regresa para su tramite.
16 Unidad Administrativa | Recibe, firma y notifica a las partes a las partes y
Habilitada a las autoridades correspondientes loa
resolucion
17 Unidad Administrativa | Una vez que ha notificado y transcurrido el
Habilitada termino de quince dias para que cause ejecutoria
' la resolucién emitida, procede a registrar la
resolucion.
Fin del Procedimiento
\ >
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PROCEDIMIENTO PARA RECONOCER EL DERECHO A LA INDEMNIZACION.

CIM/UAH-01.
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VIl. SUBDIRECCION DE CONTROL Y EVALUACION
COORDINACION DE EVALUACION DE GESTION Y ENTREGA

RECEPCION.
NOMBRE DEL Intervencion en la | CLAVE:
PROCEDIMIENTO actualizacion del Inventario | CIM/SCE/CEGYER/01

General de Bienes Muebles.

OBJETIVO Verificar la existencia de los bienes muebles registrados
' en el Inventario General de Bienes Muebles, sefialando
los hallazgos que se presenten en el desarrollo del
levantamiento fisico.

Aplica a la Contraloria Interna Municipal, Titulares de las
ALCANCE Dependencias y los Coordinadores y Enlaces
Administrativos.

BASE LEGAL “Articulo 112 fraccién XV de la Ley Organica Municipal del
Estado de México.

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la
Conciliacién y Desincorporacion de Bienes Muebles e
Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales
del Estado de México.

Articulo 110 fraccion XIX y 121 fraccion XIX del
Reglamento Organico de la Administracion Pdblica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES Lineamientos. - Lineamientos para el Registro y Control
del Inventario y la Conciliacién y Desincorporaciéon de
Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México.

Calendario Autorizado. - Es la programacion de fechas
de recorridos por unidad administrativa, autorizado en
Sesion por el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles.

Listado oficial de bienes muebles. - Es la relacion de
bienes muebles proporcionado por el Departamento de
Patrimonio Municipal debidamente autorizado por el titular

huixquilucan.gob.mx
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y que servira de base para la realizacion del levantamiento
fisico.

Acta Circunstanciada. - Acta levantada por el titular de
la Contraloria Interna Municipal que contiene los hallazgos
resultantes de los recorridos fisicos, que tiene como base
el acta de levantamiento fisico.

Acta de levantamiento fisico. - Acta levantada en el
momento de la revision, firmada por los servidores
publicos comisionados para tal efecto.

Comité. - Comite de Bienes Muebles e Inmuebles del
Municipio de Huixquilucan, érgano colegiado que realiza
el analisis, adopcion de criterios, medidas eficaces y
oportunas para mantener la conciliacion de los inventarios
con los registros contables.

Bases Generales. - Los criterios, disposiciones vy
reglamentacion interna para garantizar el desarrollo del
levantamiento fisico de los bienes muebles.

Personal comisionado.- Servidores publicos designados
oficialmente por los integrantes del comité, para realizar el
levantamiento fisico del inventario de bienes muebles.

REQUISITOS Ninguno

RESULTADOS Actas de circunstanciadas

INTERACCION CON
OTROS No aplica
PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Personal Comisionado atendera de forma estricta las
fechas asignadas en el calendario para cada una de las
unidades administrativas.

El  Departamento de Patrimonio Municipal dara
seguimiento a los hallazgos asentados y realizara su
solventacion ante la Contraloria Interna Municipal.

No. PUESTO ACTIVIDAD
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1 Coordinador de Obtiene el acta firmada de sesién del Comité en la que s€
Evaluacion de establecen las fechas de inicio y término del levantamiento
Gestion y Entrega del inventario semestral y los servidores publicos
Recepcion comisionados para asistir a los mismos.

2 Coordinador de Elabora Bases Generales para la realizacion del inventario
Evaluacion de semestral en el que incluira la programacion de recorridos
Gestion y Entrega por Dependencia, los nombres de los servidores publicos
Recepcion comisionados y los términos en los que se llevara a cabo

el inventario.

3 Spadireoiar de Revisa y turna al Contralor Interno Municipal
Control y Evaluacion

. Cont‘ra_\lor NG Revisa, aprueba y firma las Bases Generales
Municipal

5 Coordinador de
Evaluacion de Elabora oficio para enviar las Bases Generales a las
Gestion y Entrega dependencias y turna para revision y firma.

Recepcion

6 Subdirector de
Control y Revisa y turna para vo.bo. -

Evaluacion.

7 Subcontralor Revisa y turna.

8 Contralor Interno ; .

S Firma y regresa oficio.
Municipal

9 Coordinador de
Evaluacion de . :

i Turna y recaba los acuses de recibo respectivos.
Gestion y Entrega
Recepcion

10 Coordinador de Se presenta el dia y hora de inicio de los trabajos a las
Evaluacion de oficinas de la primera dependencia calendarizada y
Gestion y Entrega levanta acta de inicio de los trabajos, requiriendo la firma
Recepcion de los integrantes del Comité.

11 Personal Entrega listado previamente firmado y sellado por el

comisionado

Departamento de Patrimonio Municipal al coordinador o
enlace administrativo de la dependencia quien debera

huixauilt
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UCAN Contraloria Interna Municipal

acompafiar en todo el recorrido al equipo asignado por el
comite

12 Personal Asiste al recorrido en coordinacién con el area en turno, el
comisionado Departamento de Patrimonio Municipal, Sindicatura,
Tesoreria y Juridico, verificando la existencia fisica de los
bienes enlistados y anotando los hallazgos que se

presenten en el desarrollo del levantamiento fisico.

13 Personal Levanta acta de levantamiento fisico con los resultados
comisionado obtenidos de la revision en la que firman los servidores

publicos que intervienen.

14 Elabora y firma acta circunstanciada por Dependencia en

cumplimiento al numeral CUADRAGESIMO de los
Lineamientos, en la que se hace constan el levantamiento
Contralor Interno fisico del inventario, asi como los hallazgos detectados,
Municipal con base al acta de levantamiento fisico realizada por el
personal comisionado y sefiala plazo para que se realice
la solventacién respectiva.

15 Coordinador de | Al termino del levantamiento fisico de cada Dependencia,
Evaluacion de | elabora oficio dirigido a la Secretaria del Ayuntamiento
Gestion y Entrega | mediante el que remite copia de acta circunstanciada para
Recepcion su conocimiento y atencion.

16 Coordinador de | Vencido el plazo, envia oficio al Departamento de

Evaluacion de
Gestion y Entrega
Recepcion

Patrimonio Municipal solicitando informacién respecto a la
atencion y solventacion de observaciones, valora vy
determina la procedencia de remitir el asunto a la
Subdireccion Juridica para inicio del procedimiento
administrativo correspondiente.

Hixquiigcan.gob.m
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17 Subdirector de
Control y
Evaluacion.

Revisa, firmay turna.

18 Coordinador de
Evaluacioén de
Gestion y Entrega

Turna y recaba los acuses de recibo respectivos.

Recepcion
19 Al término del inventario fisico entrega a la Presidencia del
Contralor Interno 3y by ST . .
o Comité en sesionjordinaria, las actas circunstanciadas,
Municipal ! . - .
obtiene 7op|a del gcta de la sesion y archiva.
Fin del rocedim% \
\ ELABORO
C.P.A arcia arcia
Coordinadg z‘l Evaluacion Contralor Intexno

de Gestion'y Entrega ;
Recepcién

Municipal
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Intervencidn en la actualizacién del Inventario General de Bienes Muebles. CLAVE: CIM/SCE/CEGYER/01
CONTRALOR SUBCONTRALOR SUBDIRECTOR DE COORDINADOR DE PERSONAL
INTERNO CONTROLY EVALUACION DE GESTIOI COMISIONADO

MUNICIPAL EVALUACIéN

5 @ INICIO )

| Obtiene acta CBMel

RO I |

@ ¢ Elabora Bases |

Firmay regresa i— Revisa y turna < Generales |
v}/,x“\

5
O Remite oficio para

h 4

circunatnciada

o enviar Bases
—~ | Generales |
7 |
O, = - |
\Z) | ’\_6) f
! |
. Revisa y rubrica de ¥ i |
i F <t E <+ |
i irmayregresa < V.86 Revisa y turna :
g
PN
1 (9) i
\‘JL Turna y recaba |
P
acuse |
|
/ \
() |
(11)
Levanta acta de =/
inicio —> Entrega listas
\/‘_//q‘\ |
| —
! (12
Asiste a recorridos
| | ©)
PR H | e
Act () | | Acta de
Circunstanciada ! Levanfémlento
Fisico
e \ T
. - e | — -
{(15) i
Nt Envia acta i

(16) ‘
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Vence plazo
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Intervencién en la actualizacién del Inventario General de Bienes Muebles.

CLAVE: CIMVI/SCE/CEGYER/01

PERSONAL
COMISIONADO

SUBCONTRALOR

CONTRALOR COORDINADOR DE

EVALUACION DE GESTION

si
Atendido

Envia a subdireccién
Juridica

A

Revisa y turna

1@

Entrega actas en
sesion ordinaria de <
comité de bienes

FIN
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Intervencion en los actos de Entrega- CLAVE: CIM/SCE/
Recepcion. CEGyYER/02

OBJETIVO

Hacer constar que el servidor publico saliente entrega al servidor
publico entrante el despacho y toda la informacién inherente a su
cargo, en los términos de la normatividad aplicable.

ALCANCE

Aplica a todas las Dependencias y unidades administrativas y
unidades administrativas responsables de estructura.

BASE LEGAL

Articulo 112 fraccion Xll de Ia Ley Organica Municipal del Estado
de México.

Lineamientos que Regulan la Entrega Recepcién de la
Administracién Publica Municipal del Estado de México.

Articulo 110 fraccion XXVIII y XXIX y 121 fracciéon XVI del
Reglamento Organico del Municipio de Huixquilucan, Estado de
México.

DEFINICIONES

Entrega-Recepcion. - Es el acto por el que un servidor publico que
se separa de su empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza,
con independencia del acto juridico, temporal o definitivo que haya
originado esa separacion, entrega al servidor publico entrante, el
despacho de la unidad administrativa, con todos los recursos,
documentos e informacion inherentes a las atribuciones, funciones
y actividades del area.

Paquete de entrega-recepcion. - Es el acta original, archivo
descargado del sistema y anexos que se generen al momento del
acto de entrega recepcion.

Sistema CREG de Entrega-Recepcion. - Es el Software utilizado
para realizar las entregas-recepcion autorizado y proporcionado
por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

REQUISITOS

Oficio de solicitud

RESULTADOS

Acta de entrega-recepcion y sus anexos

INTERACCION
CON OTROS

No aplica

166
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PROCEDIMIENTO
S

Los titulares de las Unidades Administrativas deberan informar a
la Contraloria Interna Municipal de los movimientos de sus titulares
de Unidades Administrativas Responsables atendiendo las
recomendaciones realizadas de forma periédica mediante

. circulares informativas.
POLITICAS
Dar cumplimiento de forma estricta a los lineamientos aplicables.

El personal de la Coordinacién de Evaluacion de Gestion y Entrega
Recepcion, brindara la asesoria requerida al servidor publico
saliente para que el tramite se realice en tiempo y forma.

Los trabajos se coordinaran previamente con el enlace de entrega-
recepcion nombrado por el titular de la unidad administrativa.

La falta de las constancias de no adeudo no sera motivo para la
suspension del acto, no obstante, dicha falta debera asentarse en
las observaciones y el enlace sera responsable de su solvetacion.

Las claves de Entrega-Recepcién seran entregadas al inicio de la
administracion o al cambio de titular a los servidores publicos
obligados a través de su enlace de Entrega-Recepcion, y se
verificara de forma mensual la actualizacién de la informacion
capturada en el sistema CREG de Entrega-Recepcion.

No. PUESTO ; ACTIVIDAD

1 Contralor Interno Recibe a través de la recepciéon, de parte de la
Municipal Dependencia, la solicitud de intervencion, por lo menos 3
dias antes de la realizacién del acto y remite para su
atencion a la Subdireccion de Control y Evaluacion.

2 Subdirector de Recibe correspondencia, revisa y turna a la Coordinacion
Control y Evaluacion | de Evaluacion de Gestion y Entrega-Recepcion para su
atencion.

3 Coordinador de Verifica la existencia de una clave asignada, coordina
Evaluacion de agenda con el enlace de entrega recepcion del area de
Gestion y Entrega que se trate, proporciona la asesoria requerida al servidor
Recepcién publico saliente y elabora oficio de comision asignando al

nuxquiucan.gob.mx | el
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personal a intervenir en el acto y entrega a la Subdireccién
de Control y Evaluacion.

Comisionado

4 Subdirector de Revisa y turna para vo.bo.
Control y Evaluacion
5 Subcontralor Revisa, da vo. bo. y rubrica.
6 Contralor Interno Revisa, firma y regresa para su tramite.
Municipal
7 Personal Se presenta en la fecha y hora indicadas, en las oficinas
Comisionado del area que se entrega con oficio de acreditacion y
recaba acuse de recibo.
8 Personal Se dirige al enlace y se presenta con los titulares, entrante
‘ Comisionado y saliente y solicita se le 'sefialarle el equipo de computo a
utilizar.
9 Personal Accede al sistema CREG de Entrega-Recepcion con las
Comisionado claves asignadas, revisa el formato OSFER-01, segun los
datos y documentacion requerida por el sistema.
10 Personal Verifica la existencia de informacion en los formatos que
Comisionado le apliqguen segun la informacién que genera el area.
11 Personal Solicita testigos de asistencia con credencial para votar
Comisionado
12 Personal Requisita el acta de entrega-recepcion, asentando las
Comisionado observaciones que en su caso soliciten los servidores
publicos entrante y/o saliente, adjuntando los anexos que
sean necesarios.
13 Personal Imprime y lee en voz alta para vo. bo. de los que
Comisionado intervienen
14 Personal Imprime acta en:
Comisionado 4 tantos tratandose de las areas que se deben remitir al
OSFEM.
3 tantos Unidades Administrativas
15 Personal Descarga paquete generado po el sistema, y graba CD's
Comisionado en los tantos que correspondan
16 Personal Solicita firmas de los titulares entrante, saliente y testigos
Comisionado de asistencia y firma con tinta azul al margen y al calce
del acta y solicita acuse de recibo en la Ultima impresién
del acta.
17 Personal Hace entrega de los paquetes (acta original, CD, anexos

impresos (si es el caso) a los titulares entrante y saliente
y se queda con el resto de los paquetes
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18 Coordinador de | Recibe paquete (s) de entrega-recepcion registra en
Evaluacion de | control interno de entregas recepcion y archiva
Gestion y Entrega
Recepcion Sl: Elabora oficio para revision y firma del Contralor

Interno Municipal, para que, en un término de 3 dias, sea
enviado uno de los paquetes originales de Entrega-
Recepcién al OSFEM para su registro y revision y pasa a
la actividad 34.

NO: Pasa a la actividad 34.

19 | Coordinador de Si se trata de areas que se deben remitir al OSFEM
Evaluacién de elabora oficio dirigido al OSFEM vy turna.
Gestién y Entrega j
Recepcion Caso contrario pasa al paso 24

20 Subdirector de Revisa y turna para vo.bo.

Control y Evaluacion

21 Subcontralor Revisa, da vo. bo. y rubrica.

22 Contralor Interno Revisa, firma y regresa para su tramite.
Municipal

23 Coordinador de Turna oficio en el que se entrega foliado, el paquete de
Evaluacion de entrega-recepcion junto con toda la documentacion
Gestion y Entrega generada para su realizacion, obteniendo acuse de
Recepcion recibo.

24 Coordinador de Archiva en expediente de la entrega-recepcion que
Evaluacion de corresponda.

Gestion y Entrega
Recepcién ]

Fin del p ocW
/ \

elio Barrera Lic. Beni arcia
ortoul
Subdiredtor de Control y Contralor Int
Evaluaciéon Municipal

d \
G e
Evaluacion de Gestigny

Coordingdora d
Entrega Recepcion

- huixquilucan.gob.mx
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Intervencién en los actos de Entrega-Recepcién. CLAVE: CIM/SCE/ CEGYER/02
CONTRALOR INTERNO UBCONTRALOR SUBDIRECTOR DE COORDINADOR DE | PERSONAL
MUNICIPAL CONTROLY EVALUACION DE GESTION COMISIONADO
= it EVALUACION ;
{ INICIO ‘
11 7\ |
20 ® © |
. - = Coordina acciones y
Recibe solicitid — > Recibe y turna P elabora oficio de |
turna G |
acreditacion |
{ 7N /-\\ |
@ ) U .
Remite oficio para |
Firma y regresa <€ Revisa y turna <« enviar Bases ¢ m
Generales \_/
l | Se presenta el dia y
- P hora al drea que

entrega
a
8
V4

SE presenta

() l
N_/

Accede al Sisterna
CREG ER

/\\
0)

Verifica llenado de
formatos

i 11>

N I

Solicita testigos
(12) I

Requisita acta de ER

S~
13 ,
N

Genera y lee acta de

ER
7\
ON

Imprime acta de er |

en los tantos que
correspondan
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Intervencién en los actos de Entrega-Recepcion.

CLAVE: CIM/SCE/ CEGYER/02

CONTRALOR SUBCONTRALOR  SUBDIRECTOR DE
INTERNO G CONTROL Y
MUNICIPAL EVALUACION
2 @
Revisa y firma <t Revisa y rubrica |« Revisa y turna <

Recibe y registra en

Descarga paquete

©)

Solicita firmas

©

control

20 ’
U Krticulo 33 48

| No&neamient s
si

no

A

Ry

— Turna

L Archiva

,___V_\
{ FIN

Entrega paquetes
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Coordinacion de los trabajos CLAVE

de actualizacion de manuales CIM/SCE/CEGYER/03
de organizacion y de
procedimientos.

OBJETIVO

Contar con los documentos administrativos que den
certeza a las acciones de las diversas dependencias del H.
Ayuntamiento, y que éstos se mantengan
permanentemente actualizados.

ALCANCE

Aplica a todas las dependencias y unidades administrativas
de estructura, autorizadas

BASE LEGAL

Articulo 106 fraccion IV y 117 fraccion Il del Reglamento
Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES

Estructura organica autorizada. - Es la lista de unidades
administrativas 'y  sus  unidades  administrativas
responsables contenidas en el Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado
de Mexico.

Atribuciones. - Son los actos que debe realizar un servidor
publico segun la normatividad aplicable para cada unidad
administrativa.

Funciones: Son las responsabilidades asignadas a los
puestos de trabajo.

Actividad. - Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo
para cumplir las metas de un programa o subprograma de
operacion que consiste en la ejecucion de ciertos procesos
o tareas (mediante la utilizacién de los recursos humanos,
materiales, técnicos, y financieros asignados a la actividad
con un costo determinado), y que queda a cargo de una
entidad administrativa de nivel intermedio o bajo.

ROM.- Reglamento Organico de la Administracién Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México

REQUISITOS

Actualizacion del Reglamento Organico Municipal

UCAN Contraloria Interna Municipal f ]

| (X
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RESULTADOS Manuales de Organizacién y de Procedimientos validados,
aprobados y publicados.

INTERACCION CON No aplica

OTROS

PROCEDIMIENTOS.

POLITICAS Atender con disponibilidad a los Coordinadores y Enlaces
Administrativos y cualquier servidor publico que participe
en la elaboracion de los documentos.
Dar cumplimiento al calendario dispuesto para la
realizacion de los trabajos.

Los titulares de las Dependencias y de las Unidades
Administrativas seran los responsables de la elaboracion y
actualizacion de su informacion contenida en los manuales.

La descripcion se realizara refiriendose al puesto
especifico que realiza la actividad

No. | PUESTO ACTIVIDAD

1 Subdirector de | Al inicio de la administracion o en caso de modificacion al
Control y Evaluacion | ROM, obtiene la estructura orgénica oficial actualizada de
la administracion publica municipal.

2 Subdirector de | Instruye el inicio de los trabajos de actualizacion.
Control y Evaluacion

3 Coordinador de | Coordina acciones con el personal de la Secretaria
Evaluacion de | Técnica y la Direccién General de Administracion para
Gestion y Entrega | definir programa de trabajo.

Recepcion

4 Coordinador de | Elabora oficio mediante el cual remite estructura organica
Evaluacion de | oficial a las Dependencias y Guia Técnica y solicita la
Gestion y Entrega | elaboracion y/o actualizacién de Manuales indicando fecha
Recepcion de vencimiento para presentar primer proyecto.

5 Subdirector de | Revisay turna para Vo.Bo.

Control y Evaluacion

6 Subcontralor Revisa y rubrica de aprobacion.

173
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Evaluacién de
Gestion y Entrega
Recepcién

7 Contralor Interno | Revisa, firmay regresa para su tramite.
Municipal

8 Coordinador de Turna recabando el acuse de recibo respectivo.
Evaluacion de
Gestién y Entrega
Recepcién

9 Coordinador de Recibe proyectos de las Dependencias y envia a las areas
Evaluacién de revisoras.

Gestion y Entrega
Recepcién

10 Coordinador de | En coordinaciéon con el personal de las areas revisoras
Evaluacion de | atiende y brinda la asesoria ‘correspondiente a las
Gestion y Entrega | Dependencias, verificando el cumplimiento de las
Recepcioén especificaciones contenidas en las guias de acuerdo a las

fechas indicadas en el calendario establecido, realizando
los comentarios y recomendaciones a los documentos en
el momento de la asesoria.

Remite documentos con comentarios a las Dependencias.

11 Coordinador de | Elabora oficio en el que se establecen las fechas de entrega
Evaluacion de | de los documentos corregidos para la verificacién de la
Gestion y Entrega | atencion a las observaciones realizadas y fecha de entrega
Recepcion de los documentos finales firmados y sellados.

12 Coordinador de | En coordinacion con el personal de las areas revisoras
Evaluacion de | verifica la atencion a las observaciones y dan vo.bo. a las
Gestién y Entrega | Dependencias para que procedan a recabar firmas de los
Recepcién servidores publicos que corresponda.

13 Coordinador de Recibe documentos originales, firmados y sellados de
Evaluacién de parte de las Dependencias.

Gestion y Entrega
Recepciéon

14 Coordinador de | Recaba firmas de validacion de los titulares de: La
Evaluacion de | Contraloria Interna Municipal, la Secretaria Técnica
Gestion y Entrega | Municipal y la Direccion General de Administracion a través
Recepcion del personal que intervino en los trabajos.

15 Coordinador de Gestiona a través de la Oficina de la Presidencia, la firma

de los documentos originales por la Presidenta Municipal.

<
LN




2022-2024

: |
!‘UIXQU“-UQAN Contraloria Interna Municipal % 5\

SIGAMOS AVANZANDO

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

16 Coordinador de | Gestiona la aprobacion de los manuales por parte del
Evaluacion de | Comité de Control Interno y Administracion de Riesgos,
Gestion y Entrega | obteniendo el acta correspondiente.

Recepcidn

17 Coordinador de | Elabora oficio a la Secretaria del Ayuntamiento mediante el
Evaluacion de | que se remiten escaneados los documentos validados y
Gestién y Entrega | copia del acta del Comité de Control Interno y
Recepcién Administracién de Riesgos, solicitando la gestién para

proponer en punto de acuerdo para autorizacion de Cabildo
y posterior publicacion en Gaceta Municipal.
18 Subdirector de Revisa y turna para Vo.Bo.
Control y Evaluacion
19 Subcontralor Revisa y rubrica de aprobacion.
20 Contralor Interno Revisa, firma y regresa para su tramite.
Municipal '

21 Coordinador de Espera fecha de Cabildo para aprobacion solicita
Evaluacién de certificacién de acuerdo correspondiente y archiva para
Gestién y Entrega consulta.

Recepcidon

22 Coordinador de Da seguimiento a la emision de la Gaceta Municipal y a su
Evaluacion de publicacion
Gestion y Entrega
Recepcidn

23 Coordinador de Remite con oficio a las Dependencias sus manuales
Evaluacion de aprobados y publicados en Gaceta Municipal y solicita su
Gestion y Entrega difusion entre el personal adscrito, y recaba la evidencia de
Recepcion dicha difusién.

24 Coordinador de Archiva para cqnsulta.

Evaluacion de
Gestion y Entrega
Recepcion /
Fin del Voce ii€nto.

£

Evaluacion de Gestion

Entrega Recepcion

i¢.|Regeltd Barrera
73
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Coordinacién de los trabajos de actualizacién de manuales de organizacién y de procedimientos.
CLAVE CIM/SCE/CEGYER/03

CONTRALOR INTERNO SUBCONTRALOR SUBDIRECTOR DE COORDINADOR DE

MUNICIPAL ' CONTROL Y EVALUACION EVALUACION DE GESTION
K INICIO >
‘)
W 2/
Obtiene ROM
, & |
. j ©)
Instruye inicio de ! =5 Coordina acciones
trabajos Ll
R ZON
(7 | (6) (s)
74 |
. ) &;) ; ) | ) » N/ | solicita elaboracién
Revisa y firma < Revisa y rubrica = Revisa y turna < o.actuslizacién
0
\'é Turna !
7N
(9
O

Recibe proyectos

Revisa y asesora

Informa fechas de
vencimiento

(&)

H Verifica
| correcciones y da
Vo.Bo.
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Coordinacién de los trabajos de actualizacién de manuales de organizacién y de procedimientos.
CLAVE CIM/SCE/CEGYER/03

- SUBDIRECTOR DE CONTROL
euat N

CONTRALOR INTERNO
MUNICIPAL

Recibe documentos
finales

O’

Recaba firmas de

validacién
@
Gestiona

aprobacién del CCl

©

Solicita punto de
acuerdo am la SHA

h 4

© '

Revisa y firma = Revisa y rubrica i« Revisa y turna <=

@ Solicita certificacion
de punto de
acuerdo

@ |
Da seguimiento ala

publicacidén en
Gaceta

Y

@

A

Envia oficio para
difusion

@
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NOMBRE DEL Implementacion del Sistema de CLAVE

PROCEDIMIENTO | Control Interno y Administracion de CIM/SCE/CEGyYER/04
Riesgos.

OBJETIVO Establecer las acciones preventivas y correctivas, que permitan

garantizar el cumplimiento de la funcién, los objetivos y metas
determinados.

ALCANCE Aplica a todos los servidores publicos municipales en el ambito de
su competencia.

REFERENCIAS Articulo 110 fracciéon IV y 121 del Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal de Huixquilucan.

DEFINICIONES Sistema Municipal de Control Interno. - Es el conjunto de
actividades, normas, politicas, planes, métodos y medidas
preventivas adoptadas con el fin de garantizar el cumplimiento de
los propositos institucionales.

Comité de Control Interno y Administracién de Riesgos. — Organo
colegiado que impulsa el cumplimiento de los objetivos y metas de
la administracion publica municipal, utilizando de forma integra vy
ordenada el control interno.

Componentes del Control Interno. — Es la clasificacion de acciones
para el cumplimiento de los objetivos del control interno.

Principios del control interno. — Son los objetivos especificos a
alcanzar con la implementacion del sistema.

REQUISITOS Programa anual de actividades del Comité de Control Interno
aprobado

RESULTADOS Informe del estado del control interno al término del ejercicio

INTERACCION Coordinacion de los trabajos de actualizacion de manuales de

CON OTROS organizacion y de procedimientos. CLAVE

PROCEDIMIENTOS | CIM/SCE/CEGYER/03

POLITICAS Los titulares de las Dependencias y Unidades Administrativas vy
cada uno de los que intervienen deberan firmar los compromisos
de control interno determinados.

UIXauiiucan.gob.m
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No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Coordinador de Evaluacion Obtiene Programa de Trabajo aprobado por el
de Gestion y Entrega Comité de Control Interno y Administracion de
Recepcion Riesgos y da seguimiento al cumplimiento de las

acciones, en los tiempos programados.

2 Coordinador de Evaluacion Elabora informe de avances del programa anual de
de Gestion y Entrega actividades de forma bimestral y turna.
Recepcién

3 Subdirector de Control y Revisa y turna para Vo.Bo.
Evaluacion

4 Subcontralor Revisa y rubrica de aprobacion.

5 Contralor Interno Municipal Revisa y aprueba.

6 Coordinador de Evaluacion Informa al Comité bimestralmente de los avances
de Gestion y Entrega registrados.
Recepcion

7 Coordinador de Evaluacion Elabora oficio para remitir informe al Presidente
de Gestion y Entrega Municipal
Recepcién

8 Subdirector de Control y Revisa y turna para Vo.Bo.
Evaluacion

9 Subcontralor Revisa, firma y aprueba.

10 | Contralor Interno Municipal Revisa, firma y regresa para tramite.

/
11 | Coordinador de Evaluacion Recaba acuée de recibo e informa en sesion de

de Gestion y Entrega
Recepcion

Cgmité log“avances registrados.

\

fin dWimiento \

@)
Lic. Yo Lic. Benito ia Avalos
o} Contralor Interna Municipal
2 bd{refstef de Control y
Evaluacion/de Gestion Evaluacion
y Entrega Recepcion /

‘huixquilucan.gob.mx |
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Implementacién del sistema de control interno y administracién de riesgos. CLAVE CIM-SCE-CEGYER-04

CONTRALOR INTERNO | SUBCONTRALOR SUBDIRECTOR DE COORDINADOR DE
MUNICIPAL L - CONTROLY EVALUACION EVALUACION DE GESTION

=

OR"

Obtiene Programa
de trabajo del CCI

N\
‘ 2
i A 4
P —
\ N\ ( \
5 ) 3
b G/ AN
Revisa y aprueba ¢ Revisa y rubrica ‘< Revisa y turna <f- Elabora informe
|
i
|
| )
%
P Informa al comite
=
~ , Uy
:/1;\ :/9 \/D ;o
N \_ \_ ./ Elabora oficio para
Revisa y aprueba  j«f— — Revisa y rubrica [« Revisa y turna f imformar a la
presidencia

3> Turna y archiva

RUxquilucan.gob.m
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VIII. ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

DESARROLLO DEL | Elaboraciéon de Anteproyecto de CLAVE
PROCEDIMIENTO t E ’

presupuesto de Egresos CIM/EA/O]
OBJETIVO Contar con los recursos financieros necesarios para el

cumplimiento de los programas y proyectos de la Contraloria
Interna Municipal.

ALCANCE Aplica a las Subdirecciones adscritas a la Contraloria Interna
Municipal -
REFERENCIAS Articulo 112 de la Ley Organica Municipal del estado de México.

Articulo 23 del Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES Anteproyecto: Estimacion preliminar de los gastos a efectuar para
el desarrollo de los programas sustantivos y de apoyo de las
dependencias y entidades del Sector Publico Presupuestario;

REQUISITOS Proyectos de Ejercicios Anteriores.

RESULTADOS Contar con la suficiencia presupuestal anual de egresos de la
Contraloria Interna Municipal.

INTERACCION No aplica
CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Se realiza conforme el Manual para la Programacion y
Presupuestacion para el ejercicio fiscal correspondiente.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 | Contralor Interno Municipal Recibe oficio por parte de Tesoreria para presentar
el anteproyecto del presupuesto del ejercicio fiscal.

181

i Y Hilr Ll ety |
NUIXGUIUCaN. GO K



;

g
TUIXQUIL

2022-202¢4

UCAN Contraloria Interna Municipal

SIGAMOS AVANZANDO

“2024. Ao del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”

2 | Subcontralor Recibe y turna para la elaboracién del
presupuesto.

3 | Enlace Administrativo. Recibe instruccion para el proceso de elaboracién
del presupuesto.

4 | Enlace Administrativo. Se solicita informacion a las subdirecciones de las
metas programas para presupuestar las compras
que se requieren para el cumplimiento de las
metas programadas

5 | Subdirecciones Se proporciona informacién de las metas que se
tienen que cumplir.

6 | Enlace Administrativo. Recibe informacion para asignar presupuesto de
acuerdo a lo programado para el cumplimiento las
metas.

7 | Enlace Administrativo. Se turna al Subcontralor y Contralor para revision
y validacion.

8 | Subcontralor Recibe, revisa proyecto de presupuesto.

9 | Contralor Interno Municipal Recibe, revisa y valida Anteproyecto de Egresos.

10 | Enlace Administrativo. Se captura informacion de anteproyecto en el

sistema GPR-SIMA.




2022-2024

‘UlXQU“-UCAN Contraloria Interna Municipal

SIGAMOS AVANZANDO

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

11 | Enlace Administrativo. Se Envia mediante oficio reporte de anteproyecto
capturado en el sistema GPR-SIMA del Proyecto
Autorizado a la Subdireccion de Planeacion y
Control Presupuestal para su revision.

12 | Subdireccién de Planeacion y |Recibe el presupuesto para su revision, si hay

Control Presupuestal alguna observacion,

Si.- se regresa a contraloria para la correccién de
sus observaciones, (13)
No.- Continua el trémite'para su aprobacion final
del presupuesto. (16)

13 | Contralor Interno Municipal Se recibe observaciones para  atender
correcciones pertinentes.

14 | Subcontralor Recibe y turna para la correccion

15 | Enlace Administrativo. Se atienden observaciones del Anteproyecto de
Egresos.

16 | Enlace Administrativo. Se capturan las modificaciones en el sistema GPR-
SIMA.

17

Fin de procedimiento
]

ELABORO

Lic/Alma Guadalupe (
Rivero Perea
Enlace Administrativo

Lic. Héctor Manuel Lic. Benito Garcia Avalos
Granados Angeles Contralor Interng Municipal

APROBO

Subcontralor

" huixquilucan.gob.mx
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ELABORACION DE PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS CIM-EA-01

Contraloria Interna Municipal Subcontraloria Enlace Administrativo SUBDIRECCIONES
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DESARROLLO DEL Solicitud de Adquisiciones CLAVE
CE IEN

CRRGHPIMENTD CIM/EA/02

OBJETIVO Obtener los bienes materiales y/o muebles para cumplir con
las metas Programadas para el Afios.

ALCANCE Aplica a las Subdirecciones adscritas a la Contraloria Interna
Municipal

REFERENCIAS Articulo 112 de la Ley Organica Municipal del estado de

México. Articulo 23 del Reglamento Organico de la
Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Estado

de México.

DEFINICIONES Adquisiciones: El acto de obtener o comprar bienes y
servicios

REQUISITOS -| Presupuesto

RESULTADOS Contar con todos los bienes y servicios.

INTERACCION CON No aplica

OTROS

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Realizar las requisiciones pertinentes para la solicitud de

adquisiciones para el buen desempefio de la Contraloria
Interna Municipal.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 | Enlace Administrativo. Registra la solicitud de Adquisiciones en el
sistema GPR-SIMA (SISTEMA INTEGRAL
MUNICIPAL ADMINISTRATIVO) para la solicitud
de bienes o servicios.

2 | Subcontralor Recibe, revisa Solicitud de Adquisiciones.

3 | Contralor Interno Municipal Recibe, revisa y firma.

4 | Enlace Administrativo. Solicita en el Sistema GPR-SIMA y Envia solicitud
de Adquisiciones a la Subdireccién de Recursos
Materiales
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5 | Subdireccion de Recursos
Materiales

Recibe solicitud de adquisiciones y verifica que en
el Sistema GPR-SIMA se encuentre la solicitud de
adquisiciones para verificar la suficiencia
presupuestal para realizar la compra.

6 | Subdireccion de Recursos
Materiales

Una vez obtenida la suficiencia presupuestal
realiza la compra e informa al enlace de
planeacién para su entrega.

7 | Enlace Administrativo.

Realiza la Solicitud de Salida de Almacén del bien
o servicio en el Sistema GPR-SIMA. y verifica que
coincida conforme a la especificado en la solicitud
de adquisiciones enviadas.

8 | Enlace Administrativo.

Informa a la Subdireccion de Recursos Materiales
que el bien o servicio ya se tiene.

9 | Subdireccion de Recursos
Materiales

Envia la factura y contrato pedido del bien o
servicio para que este sea firmado por el Contralor
Interno Municipal.

10 | Enlace Administrativo.

Turna factura al Contralor Interno Municipal para
su Firmay sello.

11 | Enlace Administrativo.

Se envia a la Subdireccion de Recursos
Materiales el contrato pedido y la factura firmada
y sellada por el contralor.

12 | Subdireccion de Recursos
Materiales

Acusa de recibido la factura y contrato pedido del
bien o servicio.

13 | Enlace Administrativo.

Se captura en el sistema GPR-SIMA los datos
requeridos para la impresion del oficio de entera
satisfaccion del bien o servicio.

Fin de procedimiento

ELABO% /

Li€. Alma Guadalupe //#}

Rivero Perea U
Enlace Administrativo

Lic. Héctor Manuel
Granados Angeles
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Lic. Benito G
Contralor Interno
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DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO

CLAVE
CIM/EA/03

Salidas de Almacén

OBJETIVO Obtener los bienes materiales y/o muebles para cumplir con las
metas Programadas para el Afios.

ALCANCE Aplica a las Subdirecciones adscritas a la Contraloria Interna
Municipal

REFERENCIAS Articulo 112 de la Ley Orgénica Municipal del estado de México.
Articulo 23 del Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES

REQUISITOS sistema GPR-SIMA

RESULTADOS Contar con todos los bienes y servicios.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica.

POLITICAS Realizar las requisiciones pertinentes para la solicitud de
adquisiciones para el buen desempefio de la Contraloria Interna
Municipal.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 | Enlace Administrativo.

Registra Vale de Salida de Almacén en el sistema
GPR-SIMA  (SISTEMA INTEGRAL MUNICIPAL
ADMINISTRATIVO) por papeleria o bien solicitado.

2 | Subcontralor

Recibe, revisa Solicitud de Almacén.

3 | Contralor Interno Municipal

Recibe, revisa y firma.

188




!iUlXQU“-UQAN Contraloria Interna Municipal

2022-2024

SIGAMOS AVANZANDO

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

Enlace Administrativo.

Solicita en el Sistema GPR-SIMA y Envia al almacén
municipal vale de salida del Almacén Municipal.

Almacén Municipal

GPR-SIMA.

Recibe vale de Almacén verifica que en el Sistema

Almacén Municipal

Administrativa.

Recaba lo soiicitado para hacer entrega a la unidad

Enlace Administrativo.

correctos.

Recibe y Verifica que los bienes solicitados sean los

Fin de Procedimiento.

ELABORO

7

Lic/Alma Guadalupe <
Rivero Perea
Enlace Administrativo

7

Granados Angeles

Subcontralor

APROBO

Lic. Benito Gaxcia Avalos

Contralor Interno Municipal
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DESARROLLO DEL Reporte de Informes Trimestrales CLAVE
ROCEDIMIENTO

P CIM/EA/04

OBJETIVO Obtener los bienes materiales y/o muebles para cumplir con
las metas Programadas para el Afios.

ALCENCE Aplica a las Subdirecciones adscritas a la Contraloria
Interna Municipal

REFERENCIAS Articulo 112 de la Ley Organica Municipal del estado de
México. Articulo 23 del Reglamento Organico de la
Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Estado
de México.

DEFINICIONES Informe: El objetivo de este informe es evaluar el desarrollo
del proyecto o actividad a su cargo, durante el periodo

REQUISITOS Informes trimestrales

RESULTADOS Contar con todos los bienes y servicios.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica.

POLITICAS Realizar las requisiciones pertinentes para la solicitud de
adquisiciones para el buen desempefio de la Contraloria
Interna Municipal.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 | Enlace Administrativo. Solicita mediante Memorandum a las

Subdirecciones el avance de las metas programas
e indicadores.

2 | Subdirecciones Recibe, revisa Memorandum.

3 | Subdirecciones Prepara informacién para reportarlo al Enlace de
Planeacion y Administracion.

4 | Enlace Administrativo. Recibe, informe.

5 | Enlace Administrativo. Captura el reporte de las actividades realizadas de
cada una de las subdirecciones de la Contraloria
en el Sistema GPR-SIMA.

6 | Enlace Administrativo. Verifica que lo programado en el PBRM-022.

Si se alcanzd con lo programado (10)
No se alcanzé con lo programado (7)

huixqui!

ucan.gon.mx
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7 | Enlace Administrativo. Informa a las Subdirecciébn que no se esta
cumpliendo con las actividades programadas.

8 | Subdireccion Coteja las metas programadas con el informe
trimestral para justificar o verificar que realmente se
cumplié con lo programado.

9 | Subdireccién Envia al Enlace Administrativo la justificacion o
aclaraciones que se hayan encontrado.

10 | Enlace Administrativo. Recibe justificacion y/o Observaciones para
actualizar o imprimir los informes trimestrales de
cada Subdireccién en el Sistema GPR-SIMA.

11 | Enlace Administrativo. Imprime 8Juegos de los informes trimestrales para
recabar la firma de cada subdireccion (PbRM-022 y
PbRM-08b).

12 | Subdirecciones Recibe Formato de PbRM-022 y PbRM-08b para su
revision y Firma.

13 | Subdirecciones Regresa los PbRM-02a y PbRM-08b al enlace de
Planeacion y Administracion.

14 | Enlace Administrativo. Recibe y verifica que los formatos estos estén
debidamente firmados.

15 | Enlace Administrativo. Revisa y turna para Vo.Bo.

16 | Subcontralor Revisa y rubrica de aprobacion.

17 | Contralor Interno Municipal Revisa, firma y regresa para su tramite.

18 | Enlace Administrativo. Turna Informe Trimestral (PbRM-022 y PbRM-08b),
obteniendo acuse de recibo.

19 | Enlace Administrativo. Archiva.

Fin del procedimiento.
ELABOR07 REVISO APROBO
ic. Alma Guadalupe Lic. Héctor Manuel Lic. Benito Garcia Avalos
Rivero Perea Granados Angeles Contralor Interno Municipal
Enlace Administrativo Subcontralor
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DESARROLLO DEL Solicitudes de Informacion CLAVE

CED NTO T i
PRO IMIE (Transparencia) CIM/EA/OS
OBJETIVO Obtener los bienes materiales y/o muebles para cumplir

con las metas Programadas para el Afios.

ALCANCE Aplica a las Subdirecciones adscritas a la Contraloria
Interna Municipal

REFERENCIAS Articulo 112 de la Ley Organica Municipal del estado de
Mexico. Articulo 23 del Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México.

DEFINICIONES Solicitud de Informacion: es la peticién formulada por los
particulares para tener acceso a la informacion publica en
posesion de los Sujetos Obligados del Estado de México

REQUISITOS informacion

RESULTADOS Contar con todos los bienes y servicios.
INTERACCION CON No aplica

OTROS

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Realizar las requisiciones pertinentes para la solicitud de
adquisiciones para el buen desempefio de la Contraloria
Interna Municipal.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 | Contralor Interno Municipal |Recibe oficio por parte de la Unidad de
Transparencia informando que se tiene una solicitud
de informacién en el portal SAIMEX o CARCOEM
para su contestacion.

2 | Subcontralor Recibe y turna para dar contestacion a la Solicitud
de Informacion.
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3 | Enlace Administrativo. Recibe, verifica que se encuentre la solicitud de
informacion en el portal de internet de SAIMEX o
SARCOEM.

4 | Enlace Administrativo. Revisa informacion y solicita mediante
Memorandum a la subdireccion competente para
dar proporcionar la informacion solicitada.

5 | Subdireccion. Recibe y revisa Memorandum.

6 |Subdireccion Recaba informacién y Turna al Enlace de
planeacién y Administracion.

7 | Enlace Administrativo. Recibe informacion y verifica que No contenga datos
personales, confidencia o reservada:

1. Si contiene datos personales confidencia o
reservada 8.

2. No contiene datos personales confidencia o
reservada 14

8 | Enlace Administrativo. Prepara oficio de solicitud a la Unidad de
Transparencia y al comité de Transparencia
Acuerdo de reserva de informacion, confidencialidad
de informacion y versién publica.

9 | Subcontralor Revisa y rubrica oficio de solicitud de Acuerdo.

10 |Contralor Interno Municipal | Revisa, firma y regresa para su tramite.

11 | Enlace Administrativo. Turna oficio de solicitud de Acuerdo.

12 | Comité de Transparencia Recibe Acuerdo reserva de informacion,

. confidencialidad de informacion y version publica.

13 | Comité de Transparencia Informa que se acordé y firmo el acuerdo de reserva

de informacion, confidencialidad de informacion y
versién publica.

huixquilu

Can.gob.mx |
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14 | Enlace Administrativo.

Prepara informacioén solicitada si es el caso en
version publica.

15 | Subcontralor

Revisa y rubrica informacion solicitada mediante
solicitud de informacién.

16 | Contralor Interno Municipal | Revisa, firma y regresa para subir la informacién

solicitada.

17 | Enlace Administrativo.

Captura informacion en la plataforma nacional de
Transparencia
https://www.saimex.org.mx/saimex/ciudadano/login.

page.

18 | Enlace Administrativo.

Turna Oficio de contestacion de solicitud de

informacion.
Enlace Administrativo. Archiva.
, - R \ ,
ELABORO REVISO L APROBO

Lic. Alma Guadalupe |

Rivero Perea
Enlace Administrativo
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Lic. Héctor Manuel Lic. Benito Garcia Avalos

Granados Angeles Contralor Internd,Municipal
Subcontralor
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DESARROLLO DEL Inventario de Bienes Muebles CLAVE
PROCEDIMIENTO
N CIM/EA/06

OBJETIVO Actualizar resguardos de bienes muebles de todo el personal
de Contraloria.

ALCANCE Aplica a las Subdirecciones adscritas a la Contraloria Interna
Municipal

REFERENCIAS Articulo 112 fraccion XlI de la Ley Organica Municipal del
estado de México. Articulo 23 fracciones VII del Reglamento
Organico Municipal del Municipio de Huixquilucan.

DEFINICIONES Bienes Muebles: son aquellos bienes, de naturaleza
tangible, que por sus caracteristicas se puedan trasladar
de un lugar a otro facilmente sin perder su integridad.

REQUISITOS Listado de bienes mubles e inmuebles adscritos a la
Contraloria Interna Municipal

RESULTADOS Tener Actualizado los resguardos de bienes Muebles

INTERACCION CON No aplica

OTROS

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Revision constante al inventario.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 | Enlace Administrativo.

Recibe oficio de la Contraloria Interna Municipal
el calendario de levantamiento fisico bienes
muebles.

2 | Enlace Administrativo.

El dia y hora indicados recibe el personal
comisionado por el comité.

3 | Enlace Administrativo.

Acompafia a los servidores publicos
comisionados y ubican fisicamente cada uno de
los bienes.

4 | Enlace Administrativo.

Senalar en su listado las observaciones
resultantes del recorrido fisico.
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5 | Enlace Administrativo.

Concilian observaciones con el persona
comisionado por el comité

6 | Enlace Administrativo.

Firmar acta levantada por el personal del comité.

7 | Enlace Administrativo.

Dan seguimiento a las observaciones asentadas

en el acta, realizando las gestiones necesarias
(solicitud de alta o baja, reportes de movimientos
mensuales formato 02 )

Verificar en patrimonio la actualizacion de los
listados de inventarios

8 | Enlace Administrativo.

N

9 | Enlace Administrativo. Integrar expediente con los documentos

generados.
10 | Enlace Administrativo. Archiva
Fin del procedimie
. e e/ R
ELABORO "/REVISO A

a ) s
C/ Lic. Benito Gaytia Avalos
Contralor Internd Municipal

Lic. Héctor Manuel
Granados Angeles
Subcontralor

i¢. Alma Guadalupe
Rivero Perea
Enlace Administrativo
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Actualizacién de Bienes Muebles. CIM-EA-06

Enlace Administrativo
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DESARROLLO DEL Notificacion CLAVE .
OCEDIMIEN

PR SR CIM/EA/O7

OBJETIVO poner en conocimiento de las personas interesadas la

propia existencia de un acto administrativo

ALCANCE Aplica a todas las unidades administrativas y
particulares involucrados.

REFERENCIAS Articulo 24 al 31 del Cdédigo de Procedimientos
Administrativos del estado de México

DEFINICIONES Notificacién: es la modalidad mas extendida y formal
que se emplea a la hora de tener que comunicar a
alguien, o a un publico determinado, una noticia, una
informacion, la resolucién sobre un tema, entre otros.

REQUISITOS Vehiculo, expediente o documentos.

RESULTADOS Que el interesado tenga conocimiento  del
procedimiento en el cual esta involucrado a fin de que
pueda hacer valer su derecho en favor de su defensa.

INTERACCION CON Aplica para la notificacion de todos los actos
OTROS PROCEDIMIENTOS | administrativos de la Contraloria Interna Municipal

POLITICAS Por medio del notificador se hacen llegar los
documentos a las partes involucradas

No. PUESTO ACTIVIDAD
1 | Subdirecciones de la Turnan al Enlace Administrativo documentos para
Contraloria turnar o nctificar.
1 | Enlace Administrativo. Recibe de las Subdirecciones los documentos a

notificar, y turna al notificador.

2 | Notificador Revisa la documentacion a entregar, los anexos
que lo acompafian, asi como que cuenten con los
datos necesarios de ubicacion, acusando de
recibo en bitacora.
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3 | Notificador

Registra en control interno.

4 | Notificador

Acude al domicilio correspondiente, en términos
del articulo 25 y 26 del Codigo de Procedimientos
Administrativos.

5 | Notificador

Localiza al interesado
No. -Deja citatorio previo/elabora razén. (5)

Si. - Deja en el domicilio el documento.

6 | Notificador

Entrega documento recabando el acuse de recibo
del interesado.

7 | Notificador

Informa al Enlace Administrativo que ya fueron
turnados los Documentos.

8 | Notificador

Entrega a la secretaria de la Subdireccion oficios
turnados.

9 | Notificador

Registra en base de datos que fueron devueltos
los documentos.

Fin del procedimiento
j (| ¢
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ELABORO
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Enlace Administrativo
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IX. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato 01

7

Blal-
E R

Como podra usted ver, para acceder al modulo
deberd de posicionarse en el Sistema de
Recursos Materiales y abrir esa ramificacion.

siama Ge Indiadores

. Ejercicio

Una vez que se ubicd en esta ramificacion,
podra abrir la opcion del modulo de Requisicion,
dentro de esta clasificacion usted encontraré la
siguiente estructura.

2 J Comital Vanicular

{1 Combuslizls

s off Siclema 28 Indicadores

204

e T TR ST
_ huixquiiucan.gob.mx
2 P Y 2 b TS, 7 e o, i




2022-2024 s

MUIXQULUCAN Contraloria Interna Municipal ;;%

SIGAMOS AVANZANDO @

“2024. Afo del Bicentenario de la Ereccidn del Estado Libre y Soberano de México”

Sollchud

La pestafia solicitud midasiza s dalos penerales de 18 eguisicin, fscha da documenio,
asi como &l lipo de requizicion que estamas dando de alla v lus dalos de audilonia.

Tazkaleeia. \!.‘ﬁ'.‘}t' i
Sz lafads | RFEITY
ds Ongen b IERSY

tmes dgtzazen L ush

EXNAE 52 L 2Rt i T G AR
: : : Ham Peegramern |

TEPSCRRCTN FRtTE of =

- * Tiege Ragletor XBE 0% A B o v .
Tavie 1215 ;%EJ'ZTI»RL ‘."51“-25;‘“\ Fusbiii 55 ISCHINTEE ¢ SATIILOT QRDRER
Jusifzesen Sreary RS =i
T imisneEanTs

Kbachreda 601

Fnaowan

Descripcion

Eq psla paslaia 5o ceplurardn los bienes o servicios que s solicilamn can ig retguisfcidéﬂ
y eslruslus pragramatica 'a cusl sstan afeclado presupuesialmeants {whasa en la paging
11k

SEEospch) IREENATY L GETULE
]
i p . £
| T 1 P S Fwma ety Srogsaredie: Pord W RS UoEe,  Coimb LPL ;
i 0 premd 7 RESLSEISLILOVALE AL ARG THI W R WE gieusmts |
H
i FiepEEer | ZR SRR DILTUIN ML IBEEV B 3 ks §
: i
NIWA. A3EE §
: i
; i
e Tk k]
E5E 1
Tas ] B
(515, T
A geacmii 3 1
Dzfztadz : ) = - e wiPsydeghR
Gazsripeian i ' i ;

205




2022-2024

)
!ﬁ" ‘UIXQU"-UCAN -+ Contraloria Interna Municipal

SICAMOS AVANZANDO

“2024. Ailo del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”

Formato 02

-~ ] 1 i
Ho. DESCRIPCION DEL BIER HO. VENTARID BARY TRAMSFE AREA DF NUEVA
RERCIA BDSCRIPCION
-2 3 4 5 6 7
|

CCORDINADOR ADMINISTRATIVO
Paginaldel
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Instructivo informe mensual de movimientos de bienes muebles
(formato 02)

Datos de la Direccién General que reporta los movimientos.
Numero consecutivo.

Descripcion de los bienes que tuvieron algtin movimiento.
No. de inventario.

Baja.

Transferencia (a que dependencia)

Observaciones.

Firma del Coordinador Administrativo

1.
2
o
4.
5.
6.
7
8.
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X. SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o
terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra
INICIO y cuando se concluya se escribira la palabra FIN.

Archivo definitivo: Marca el fin de la participacion de un
documento o material en un procedimiento, por lo que se
procede a archivar de manera definitiva, excepto cuando
se emplee en otros procedimientos.

Archivo temporal: Se utiliza cuanto un documento o
material por algin motivo debe guardarse durante un
periodo de tiempo indefinido, para después utilizarlo en
otra actividad; significa esperar y se aplica cuando el uso
del documento o materiales se conecta con otra operacion.

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de
gran tamarfio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde vay al principio de la siguiente hoja de donde viene;
dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el primer
conector y se continuara con la secuencia de las letras del
alfabeto.

alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion
con el signo de interrogacion.

Destruccion de documentos: Representa la eliminacion de
un documento cuando por diversas causas no es
necesaria su participacion en el procedimiento.

Formato impreso: Representa formas impresas,
documentos, reportes, listados, etc. Y se anota después
de cada operacion, indicando dentro del simbolo el
nombre del formato: cuando se requiera indicar el nimero
de copias del formato utilizado o que existen en una

Decision: Se emplea cuando en la actividad se requiere
<> preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas

N
(en]
oo
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operacion, se escribira la cantidad en la esquina interior
izquierda; en el caso de graficarse un original se utilizara
la letra “C”. Cuando el numero de reproducciones es
elevado, se interrumpe la secuencia, después de la
primera se deja sin numerar y la Ultima contiene el nimero
de reproducciones en el primer simbolo se anotara una “X”
y en el ultimo una “N”.

Finalmente para indicar que el formato se elabora en ese
momento, se marcara en el angulo inferior derecho un
triangulo negro.

Actividad: Indica una accion dentro del procedimiento que
da continuidad al resto de los pasos que conllevan a la
obtencion del objetivo

Fuera de flujo: Cuando por necesidades del
procedimiento, una determinada actividad o participacion
ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencion en el
procedimiento.

Interrupcion  del procedimiento: En ocasiones el
procedimiento requiere de una interrupcion para ejecutar
\ alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accion o reunir determinada documentacion.
Por &JIO, el presente simbolo se emplea cuando el proceso

.-

requiere de una espera necesaria e insoslayable.
L

\
‘*-
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