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"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

Dra. Romina Contreras Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional de
Huixquilucan, Estado de México, a todos los habitantes del Municipio hago saber:

Que el H. Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México, periodo
2025-2027, en la Décima Séptima Sesidon Ordinaria de Cabildo, celebrada el 07 de
julio de 2025, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos el siguiente:

PUNTO DEL ORDEN DEL DIA, Nimero. VIIl. Propuesta para la aprobacion de
los Manuales de Organizacion y de Procedimientos de las dependencias de la
Administracion Publica Municipal. Analisis y aprobacion en su caso.

ACUERDO.

UNICO. - El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de
México, Periodo 2025-2027, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122y 138
de la Constitucién 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; Aprueba el
Manual de Organizacién y el Manual de Procedimientos de las 22 Dependencias la
Administracion Publica Municipal, mediante los cuales se establecen las funciones
especificas y descripcién de sus actividades acorde al Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México, de fecha 01 de
enero del 2025.

Publiquese en la Gaceta Municipal.

Dado en el Salon de Cabildos del Palacio Municipal de la Cabecera Municipal,
Huixquilucan, Estado de México, el 07 de julio de 2025, estando presentes; Doctora
Romina Contreras Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional; Licenciado Jacobo
Armando Mac-Swiney Torres, Sindico Municipal; Ciudadana Sonia Lopez Pérez,
Primera Regidora; Licenciado Luis Narcizo Fierro Cima, Segundo Regidor
Licenciada Rocio Aguirre Gutiérrez, Tercera Regidora; Licenciado Raul Velazquez
Gonzalez, Cuarto Regidor; Ciudadana Iracema Lilian Gamboa Rodriguez, Quinta
Regidora; Ciudadano Juan Antonio Morales Vazquez, Sexto Regidor; Licenciada
Guadalupe Adriana Montoya Olvera, Séptima Regidora; Ciudadano Luis Adrian
Ramirez Ortiz, Octavo Regidor; Ciudadano Rufino Ramirez Francisco, Noveno
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Regidor y la Maestra Alma Rocio Rojas Pérez, Secretaria del Honorable
Ayuntamiento.

Por lo tanto, mando se publique, circule, observe y se le dé debido cumplimiento.

DRA. ROMINA CONTRERAS CARRASCO
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE HUIXQUILUCAN
Rubrica.

MTRA. ALMA ROCiO ROJAS PEREZ

SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
Rubrica.

huixquilucan.gob.mx
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INTRODUCCION

Como parte de las acciones que se emprenden en esta materia y como resultado del
andlisis de los elementos administrativos existentes, del Organo Interno de Control
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 del Organo Interno de Control Municipal, del Ayuntamiento
de Huixquilucan permitird deslindar responsabilidades, evitar duplicidades, detectar
omisiones, contar con informacién 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 Administracién 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 normat;vrdad vigente,
es imposible tener o lograr un método de traba;o que facilite la sucesnon cronologica de
operaciones relacionadas entre si, que tienen como propésito la .reallzacmn de una
actividad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aphcac;on para la
obtencion de un resultado concreto, sirviendo esto como pilar fundamental parael proyecto;;f

de modernizacion que se lleva a cabo en el Ayuntamiento.

Los Procedimientos, Formatos y Requns;tos anexos, conforman Ia totahdag
f eE Col

Interno Municipal.
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OBJETIVO

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 este Organo interno de Control Municipal.

Incrementar la calidad y eficiencia con la que los servidores publicos adscritos al Organo
Interno de Control Municipal realizan sus actividades buscando cumplir los objetivos de la

dependencia y los institucionales.
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IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS.

AREA

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Ejecucién de Auditoria Financiera y Administrativa

OICM-AUD-DAFA-01

Ejecucién de la Revision de conceptos especifidos del Gasto
de las unidades Administrativas Municipales

OICM-AUD-DAFA-02

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

OICM-AUD-DAFA-03

Practica de testificacién de acciones administrativas de las
areas que integran al H. Ayuntamiento

OICM-AUD-DAFA-04

Seguimiento al Pliego de Observaciones resarcitorias
emitidas por el OSFEM

OICM-AUD-DAFA-05

Arqueo a las formas valoradas asignadas al area

administrativa (cedula interna de trabajo)

| OICM-AUD-DAFA-06

Levantamiento y verificacion del Inventario al Almacén
Municipal

0|cr\}i UD-DAFA-07

Auditoria de Obra Publica

OICM-AUD DAO-08

Verificacion de avances fisicos de obra por contrato

v OICM-AUD DAO-09

Intervencion en el acta de entrega-recepcién de Obra Pﬂblicé

OICIVI-AUD DAO -10

Atencidon y seguimiento a reporte sobre obra pt'lb!ivv
presentados por Comités de Contraloria Social ;

Integracion de los Comités Ciudadanos de Contro
Vigilancia
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Expedicién de constancias de no procedimiento

OICM-JUR-UEP-01

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

OICM-JUR-UEP-02

Difusion del Boletin de Empresas Objetadas

OICM-JUR-UEP-03

Inicio de investigacion

OICM-JUR/AI-04

Procedimiento de investigacion

OICM-JUR-AI-05

Atencién a denuncias de forma personal

OICM-JUR-AI-06

Atencion a denuncias telefénicas.

OICM-JUR-AI-07

Operacion del Sistema Municipal de Denuncias vy
Sugerencias

OICM-JUR-AI-08

Procedimiento de sustanciaciéon en failta administrativa no
grave

OICM-JUR-AS-09

Procedimiento de sustanciacion en falta administrativa grave

OICM-JUR-AS-10

Resolucién del procedimiento de responsabilidades | OICM-UR-01
administrativas
Procedimiento de responsabilidad patrimonial. OICM-UAH-01

la actualizacion del inventario general de
bienes muebles e inmuebles

OICM-SCE-CEGYER-01

Intervencién en actos de entrega recepcion

OICM-SCE-CEGYER-02

Actualizacién de los manuales de organizacién y de
procedimientos »

OICM-SCE-CEGYER-03

Implementacion del sistema de control interno vy

administracion de riesgos

OICM-SCE-CEGYER-04

oracion de 'Abhfé/bfbyéétbldé Pfésupuesto de egresos.

T OICM-EA-01

Solicitud de Adquisiciones.

OICM-EA-02
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Salidas de almacén. OICM-EA-03
Reporte de informes trimestrales. OICM-EA-04
Atencion de solicitudes de informacion (transparencia). OICM-EA-05
Actualizacién del inventario de Bienes Muebles. . | OICM-EA-06
Notificacion. ‘ OICM-EA-07
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DESARROLLO Y DIAGRAMACION

SUBDIRECCION DE AUDITORIA.

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL | Ejecucion de Auditorias | CLAVE
PROCESO Financieras y Administrativas CIM-AUD-DAFA-01

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
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, I, V, VI y XL

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

Cédigo Financiero del Estado de México 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 Planeacién, Programacién y Presupuesto de | -
Egresos Municipal para el Ejercicio Flscal (ar’ucu!ado y
ejercicio segln aplicable). :
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
Normatividad aplicable al rubro a audztar
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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 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.

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

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

Dependencia. Dependencia. La Secretaria  del
Ayuntamiento, la Oficina de la Presidencia, Contraloria
Municipal, Tesorerfa Municipal, Direcciones Generales y
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 flscal
determinado. :

Unidad auditada. La unidad: adm:nsstrativa o area de la|
dependencia o entidad a la que se practlca la auditorfa. =

//"

REQUISITOS

Of:cuo de comision, acta de |n|:c:fo de audltorza fgrmatos de

RESULTADOS

.
ot
S e
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INTERACCION  CON | Notificacion OICM/EA/07 y/o
OTROS

PROCEDIMIENTOS En su caso el inicio de Investigacion OICM/JUR/AI/07

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 y
Entidades.

2.- La practica de auditorias o revisiones debera contener
previo a la firma del oficio de notificacién, la planeacion
especifica y estratégica en términos de las Normas
Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de
Fiscalizacién 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 rabrica
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 obligaciéon 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 lo¢ objetivos de la auditoria
0 revisién programada.

7- Cuando no se proporcione oportunamente  la:|
documentacion solicitada por el area auditada, o en el caso de |
requerir informacién  adicional ... se solicitara  mediante |
requerimiento pudiendo otorgar un plazo no mayor a 3 dias |
habiles para su entrega, apercublencio gue en caso: de:
incumplimiento se dara vista a la Unidad de la Autondad'

10
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Investigadora de la Contraloria Municipal para los efectos
legales y administrativos conducentes.

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 analisis, comprobacion, opinién vy
conclusiones sobre los hechos, transacciones o situaciones
especificas examinadas.

b) Incluir fecha, rubrica 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.

¢) 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 planeacién de Ia audltorta para la
obtencién de resultados y conclusiones. -

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

09.- La custodia de los papeles de trabajo es excluswa de. lav
Contraloria Municipal.

toda persona ajena al equipo
mandato por escrito del Contral
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12.- Al término de cada auditoria o revision, se debera elaborar
el acta de cierre.

13.- El resultado debera asentarse en un informe de auditoria
o 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 y
justifigue la solventacion de las recomendaciones correctivas
y preventivas.

15.- Si el Titular de las Dependencias solicita por escrito
prérroga, se otorgaran por Unica vez cinco dias habiles.

16.- Analizar la documentacion e informaciéon 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 elaborarg 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
1 Jefa del | Consulta el Programa Anual de Control y Auditoria
Departamento  de | autorizado por el Contralor'Municipal para el ejercicio en,

y Administrativa

Auditoria Financiera | curso e instruye el inicio de auditorla segun programaolon

12
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2 Jefa del | Elabora, revisa, rubrica y turna Orden de Auditoria al
Departamento  de | Subdirector de Auditoria para autorizacién y rdbrica
Auditoria Financiera | respectiva
y Administrativa

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 Municipal | 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 turna a la Jefa del Departamento de Auditoria
Financiera y Administrativa

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) L

10 Jefa del | Recibe, revisa y turna para athrizacic')n Guia vy
Departamento  de | Cronograma de Actividades a izar para su.
Auditoria Financiera | autorizacién '

y Administrativa

11 Subdirector de | Recibe, revisa y turna para autorlzacson Gu1a
Auditoria Cronograma de Actlwdade -

autorizacion

12 Subcontralor Recibe, revisa y turna

Cronograma de Activida
autorizacion :

o
R

s

S
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13 Contralor Municipal | 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
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 concentracion 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 informacién 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 informacidn requerida para el inicio de la Auditoria
20 Jefa del | Recibe y regresa para su tramite solicitud de informacion
Departamento  de | requerida para el inicio de la Auditoria
Auditoria Financiera
y Administrativa
21 Auditor(es) Recibe y remite solicitud de informacion requerida para el
comisionado(s) inicio de la Auditoria
22 Enlace de auditoria | Recibe formato de Solicitud de documentacion y/o |-

informacion, recaba la informacién solicitada y remite por.{
escrito y de manera detallada la informacion  a |

proporcionar y la forma en la'que es presentada

14
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23 Subdirector de | Recibe la informacioén 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 | comisionado(s) la informacién requerida para el inicio de
Auditoria Financiera | Auditoria
y Administrativa

25 Auditor(es) Recibe y analiza informacion presentada, para el inicio de
comisionado(s) Auditoria

26 Auditor(es) Elabora y remite cédulas de observaciones resultado del
comisionado(s) analisis de informacidn 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 | 3rea fiscalizada
y Administrativa
28 Subdirector de | Recibe, revisa, firma y turna Cédulas de observaciones
Auditoria resultado del analisis de informacién presentada por el
area fiscalizada

29 Subcontralor Recibe, revisa, firma y turna Cedulas .de observaciones

30 Contralor Recibe, revisa, firma y regresa Cédulas de observaciones
Municipal resultado del analisis de informacion
area fiscalizada

31 Subdirector de | Recibe y turna Cedulas de Observacuones resultado del;‘
Auditoria analisis a la informacion prese tada po el area auditgd '

32 Jefa del | Recibe y solicita ajustes a,gz,Cedula ¢
Departamento  de | resultado del analisis a la i ormacnon of
Auditoria Financiera | area auditada
y Administrativa
33 Auditor{es) Recibe y realiza ajustes a
comisionado(s) resultado del andlisis a la ir

area auditada ¢

Wy, et
R RO
R e
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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
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 reunion 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 observacnones preliminares :

44 Jefa del | En fecha y hora lndicados atlende la confronta hacnendo,'
Departamento  de | los comentarios correspondlentes y estableciendo fechas
Auditoria Financiera | de solventacion de las observaciones preliminares
y Administrativa -

16
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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 reunién de
comisionado(s) notificacion de resultados preliminares

47 Jefa del | Recibe, revisa y turna acta para notificacion de resuitado
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 solventacién
y Administrativa

50 Enlace de auditoria | Recibe y recaba la informacién 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
Auditorfa Financiera y Administrativa -

52 Jefa del | Recibe la informacion para solventar las observaciones
Departamento  de | preliminares y turna al auditor(es) com|5|onado(s)
Auditoria Financiera
y Administrativa

53 Auditor(es) Recibe la informacion para. sofventar ias observacmnes
comisionado(s) preliminares, se analiza la mformaCion

¢, Solventa? :
Si, pasa al punto 54
No, para al punto 55 v

54 Auditor(es) Elabora oficio mediante aI se envsi Informe

comisionado(s) Auditoria y Cédulas de Obse acwnesfmaleg con Caﬁﬁ,‘ '
- de solventadas (atendidas d__ la confronta |
auditada y pasa al punto 67

o
e
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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
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 Municipal | 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 y
Auditoria Cédulas 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 Enlace de Auditoria | Recibe, recaba y remite la informacion para solventar
63 Contralor Municipal | Recibe, registra y turna informacion para solventar |
observaciones finales al Subdirector de auditoria '
64 Subdirector de | Recibe, registra y turna informacion  para solventar_v g
Auditoria observaciones finales a ia Jefa del Departamento de’ B
Auditoria Financiera y Admmzstratlva =

18
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65 Jefa del | Recibe, registra y turna informacién para solventar
Departamento  de | observaciones finales al auditor(es) comisionado(s)
Auditoria Financiera
y Administrativa

66 Auditor(es) Recibe y analiza informacion para solventar
comisionado(s) | observaciones finales

¢ solventa?
Si, pasa al punto 67
No, pasa al punto 76

67 Auditor(es) Elabora Oficio de liberacion de observaciones y envia al
comisionado(s) area auditada y pasa al punto 73

68 Jefa del | Recibe, revisa, rubrica y turna Oficio de liberacion de
Departamento  de | observaciones
Auditoria Financiera
y Administrativa

69 Subdirector de | Recibe, revisa, rubrica y turna Oficio de liberacién de
Auditoria observaciones

70 Subcontralor Recibe, revisa, rubrica y turna Oficio de liberacién de

observaciones

71 Contralor Municipal | Recibe, revisa y firma oficio de liberacion de

- observaciones y regresa o

72 Subdirector de | Recibe y regresa Oficio de Iaberamo autorlzado para su
Auditoria tramite P

73 | Jefa del | Recibe y turna Oficio de liberaéié
Departamento  de | conocimiento y archivo (FIN actividad
Auditoria Financiera | contrario se pasa al punto siguiente (

y Administrativa .

74 Auditor(es) Recibe e integra oficio de Izberac:o
comisionado(s) Auditoria o

75 Auditor(es) Elabora Informe de Conclus
comisionado(s) Juridico para seguimien

Departamento de Auditoria
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76 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

77 Subdirector de | Recibe, revisa, firma y turna informe de Conclusiones al
Auditoria Subcontralor para revision y rubrica respectiva
78 Subcontralor Recibe, revisa, firmay regresa Informe de Conclusiones al
Subdirector de Auditoria
79 Subdirector de | Recibe Informe de Conclusiones firmado y regresa a la
Auditoria Jefa del Departamento de Auditoria Financiera y

Administrativa

80 Jefa del | Recibe Informe de Conclusiones firmado y regresa al
Departamento  de | auditor(es) comisionado(s)

Auditoria Financiera
y Administrativa

81 Jefa del | Recibe Informe de Conclusiones firmado y turna al
Departamento  de | Subdirector de Juridico

Auditoria Financiera
y Administrativa

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

Fin del procedimiento

REVISO . /

Guillén P. Arqg. Reyes Tppozan Rojas

Hernand

ernanaez Subdlrector/ de Auditoria.

Jefa de Departamento de Financiera, Admmlstrat;va ¥
Auditoria Financiera y Ob/ra publica o

Administrativa

20
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NOMBRE DEL
PROCESO

Ejecucién de revisiones a conceptos | CLAVE
espe.c:flcos .del Gasto de las Unidades | 0 AUD-DAFA-02
Administrativas Municipales

OBJETIVO

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

ALCANCE

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

BASE LEGAL

Ley Organica Municipal del Estado de Mexico articulo 112
fracciones I, I, lll, V, VI y Xl. Reglamento Orgéanico de la
Administracion Pdblica Municipal de Huixquilucan, Estado de
México 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 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 diversa aplicable en base al concepto y area a
revisar.

REQUISITOS

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

DEFINICIONES

Revisién. Procedimiento finalidad de examinar la informacion
fiscal, financiera y contable Orden de |a revisién. Documento a

través del cual se informa a la Dependenc:fa el inicio de la AR

revision y el rubro a auditar.

Auditor. A la persona senalada en !a orden de auditoria para
su realizacion. : :

24
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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, operacién o actividad sujeta a revision.

Confronta. Acto en el que se dan a conocer al drea 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 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 auditorfas 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.

Revisién. 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 | conl
principios de economia, eficacia, - eficiencia, trar);sparenc@i
honestidad y en apego a la normatlwdad apilcable{

REQUISITOS

Oficio de Comision, Papele
Observaciones, Informe y Oficio C
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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 | Notificacion OICM/EA/07 y/o

OTROS
PROCEDIMIENTOS En su caso el inicio de Investigacion OICM/JUR/AI/O7

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 revisién iniciara con oficio de notificacién (orden de
inicio de revision), debidamente fundado y motivado y llevara la
firma del Contralor Municipal, la rabrica del Subcontralor y el
Subdirector de Auditoria Financiera Administrativa y Obra
Publica y del Jefe (a) de Departamento responsable de su
gjecucion.

4.- Los Servidores Publiéos tendran la obligacion de informar a
su jefe (a) inmediato(a) de cualquier impediniento 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. o .

7.- Guando no se proporcione oportunamente la documentacién |
solicitada por el area revisada, 0-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 daré |-

26




2GR B.B0G2T

U!XQU“_UCAN ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”,

vista a la Unidad de la Autoridad Investigadora de la Contraloria
Municipal para los efectos legales y administrativos
conducentes.

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

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

b) Incluir fecha, ribrica 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 revision que permitan
identificar el origen de las observaciones y cifras que integran
los papeles de trabajo.

e) Contener el procedimiento aplicado en "relacfc'm con el
programa especifico y la planeacion de Ia revision para la
obtencion de resultados y conclusiones. f)- Contener la fuente
de donde se obtuvieron los datos e mformac;on.

9.-La custodia de los papeles de trabajo s exclusiva de'l
Contraloria Municipal. :
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12.- Al término de cada revision, se debera elaborar el acta de
cierre.

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 y justifique la
solventacion de las recomendaciones correctivas y preventivas.

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

16.- Analizar la documentacién e informacién 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,
ala Unidad de la Autoridad Investigadora para el procedimiento
administrativo correspondiente.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Jefa del Departamento | Consulta el Programa Anual de Control y Auditoria

de Auditoria Financiera | autorizado por el Contralor Municipal para el ejercicio |

y Administrativa en curso e instruye el inicio de la revision segun |
' programacion :

2 Jefa del Departamento | Elabora, revisa, rubrica y tq[na Orden de la revision a | Ve T
de Auditoria Financiera | iniciar al Subdirector de Auditoria para autorizacion y.|. -
y Administrativa rUbrica respectiva. R
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3 Subdirector de | Recibe, revisa, firma y turna al Subcontralor para
Auditoria revision y firma la Orden de la revision a iniciar
4 Subcontralor Recibe, revisa, firma y turna al Contralor Municipal
para autorizacidn y firma la Orden de revision
5 Contralor Municipal 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 revisidén autorizada
comisionado(s)
10 Jefa del Departamento | Recibe, revisa y turna para autorizacion Guia vy
de Auditoria Financiera { Cronograma de Actividades a reaflzar para su
y Administrativa autorizacion
11 Subdirector de | Recibe, revisa y turna para autorizacién Guia y
Auditoria Cronograma de Actividades a reahzar para su |-
autorizacién o -
12 Subcontralor Recibe, revisa y turna para autorizacion Guia Yy | :
Cronograma de Actnwdades a reahzar para su?j
autorizacién
13 Contralor Municipal Recibe, revisa vy autor,lza Gwav_y Cro:;ﬂgi‘ama 4
Actividades de revision y egresa p _ﬁa suﬂ*amlte
14 Subdirector de | Recibe, revisa, autoriza.
Auditoria concentracion Guia y Cronc
autorizada o
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15

Jefa del Departamento
de Auditoria Financiera
y Administrativa

Recibe, revisa y turna la informacién al auditor(es)
comisionado(s), para su concentracion Guia vy
Cronograma de revision autorizada

16

Auditor(es)
comisionado(s)

Recibe para concentracién y archivo Guia y
Cronograma de revision autorizada

17

Auditor(es)
comisionado(s)

Elabora y entrega para revision solicitud de
documentacion y/o informacién requerida para el inicio
de la revision

18

Jefa del Departamento
de Auditoria Financiera
y Administrativa

Recibe, revisa y turna para firma solicitud de
informacién requerida para el inicio de la revision

19

Subdirector de
Auditoria

Recibe, revisa, firma y regresa para su tramite solicitud
de informacién requerida para el inicio de la revision

20

Jefa del Departamento
de Auditoria Financiera
y Administrativa

Recibe y regresa para su tramite solicitud de
informacién requerida para el inicio de la revision

21

Auditor(es)
comisionado(s)

Recibe y remite solicitud de informacion requerida para
el inicio de la revision

22

Enlace de auditoria

Recibe formato de Solicitud de documentacion y/o
informacién, recaba la informacién solicitada y remite
por escrito y de manera detallada la informacion a
proporcionar y la forma en la que es presentada

23

Subdirector de
Auditoria

Recibe la informacion solicitada, revisa y acusa de

recibo y turna a la Jefa del Departamento de Auditoria |

para su analisis

24

Jefa del Departamento
de Auditoria Financiera
y Administrativa

Recibe, revisa y turna la informacion al aud:tor(es) N

comisionado(s) la mformacnon requerlda para el m|0|o A
de [a revision G . '

30
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25 Auditor(es) Recibe y analiza informacién presentada, para el inicio
comisionado(s) de fa revision
26 Auditor(es) Elabora y remite cédulas de observaciones resultado
comisionado(s) del analisis de informacién 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, firma y turna Cédulas de observaciones
Auditoria resultado del analisis de informacién presentada por el
area fiscalizada
29 Subcontralor Recibe, revisa, firma y turna Cédulas de observaciones
resultado del analisis de informacién presentada por el
area fiscalizada
30 Contralor Municipal Recibe, revisa, firma y regresa Cédulas de
observaciones resultado del analisis de informacién
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 analisis a la mformacnon presentada por
y Administrativa el area revisada o
33 Auditor(es) Recibe y realiza ajustes a Cédulas de Observaciones
comisijonado(s) resultado del andlisis a Ia lnformacson presentada por
el area revisada
34 Jefa del Departamento | Coordina y asigna fecha de reunion de confrpﬁta con:
de Auditoria Financiera | el area revisada .
y Administrativa
35 Subdirector de | Autoriza la fecha y hora de la reunson de
Auditoria : »
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36 Jefa del Departamento | Solicita elaborar memoréndum de cita al area revisada
de Auditoria Financiera

y Administrativa para llevar a cabo confronta

37 Auditor(es) Elabora memorandum para la reunién 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 solventacion 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 prellmlnares :

46 | Auditor(es) Elabora y turna Acta de Confronta para reunion de; Forn
comisionado(s) notificacion de resultados preliminares o
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47 Jefa del Departamento | Recibe, revisa y turna acta para notificaciéon de
de Auditoria Financiera | resultado preliminar (confronta)
y Administrativa

48 Subdirector de | Recibe, revisa y autoriza acta para notificacién de
Auditoria resultado preliminar (confronta)
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 ia informacion para solventar las
observaciones preliminares y remite al Subdirector de
Auditoria
51 Contralor Municipal Recibe la informacién para solventar las

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

52 Subdirector de | Recibe la informacion para solventar las
Auditoria - observaciones preliminares y turna:

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

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

elabora oficio mediante el cual se envia informe de la
revision y Cedulas de Observaciones finales

55 Jefa del Departamento | Recibe, revisa, rubrica y turna oficib. con el que se |
de Auditoria Financiera | envia Informe y Cedulas de Observaciones finales al
y Administrativa ‘Subdirector de Auditoria

56 Subdirector de Recibe, revisa, firma y turna oficio con el que se enyia,
Auditoria Informe y Cedulas de Observaciones finalgs”
caracter de NO solventadas al Subcontralor yd .
57 Subcontralor Recibe, revisa, firma y turna oficio con el qué seenvia | -
‘ Informe y Cedulas d bservamones fﬁfinales [
: caracter de NO solventadas al Contralor Iterno .
58 Contralor Municipal Recibe, revisa, firma y regresa oficio can el que’ et
envia Informe y Cedulas de Observac;one\s finales.con
caracter de NO solventadas al Subdlrector de Aud1 O"Fl'@c, '
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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.

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

61 Enlace de Auditoria Recibe, recaba y presenta informacion para solventar

observaciones finales
62 Contralor Municipal Recibe, registra y turna informacion para solventar
‘ observaciones finales al Subdirector de auditoria

63 Subdirector de | Recibe, registra y turna informacién para solventar

Auditoria observaciones finales a la Jefa del Departamento de

Auditoria Financiera y Administrativa

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

65 Auditor(es) Recibe y analiza informacion para solventar
comisionado(s) observaciones finales
¢ solventa?

Si, pasa al punto 66
No, pasa al punto 74

66 Auditor(es) Elabora Oficio de liberacion de observaciones y envia
comisionado(s) al area auditada y pasa al punto 74
67 | Jefa del Departamento | Recibe, revisa, rubrica y turna Oficio de liberacién de S

de Auditoria Financiera | observaciones
y Administrativa

68 - | Subdirector de | Recibe, revisa, rubrica y tuma OfICIO de llberac:on de
Auditoria observaciones : L
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69 Subcontralor Recibe, revisa, rubrica y turna Oficio de liberacion de
observaciones
70 Contralor Municipal Recibe, revisa y firma oficio de liberacién de
observaciones y regresa
71 Subdirector de Recibe y regresa Oficio de liberacién autorizado para
Auditoria su tramite
72 Jefa del Departamento | Recibe e integra en expediente de la revision oficio de
de Auditoria Financiera | liberacion.
y Administrativa
73 Auditor(es) Recibe oficio de Liberacion dirigido al area fiscalizada
comisionado(s) para el archivo en el expediente respectivo FIN
Solventa y conclusion del procedimiento)
74 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
75 Jefa del Departamento | Recibe, revisa, rubrica y turma Informe de
de Auditoria Financiera | Conclusiones al Subdirector de auditoria para revisién
y Administrativa y rubrica respectiva
76 Subdirector de | Recibe, revisa, firma y turna Informe de Conclusiones
Auditoria al Subcontralor para revision y rtibrica respectiva
77 Subcontralor Recibe, revisa, firma y regresa Informe de
Conclusiones al Subdirector de Auditoria
78 Subdirector de Recibe Informe de Conclusiones firmado y regresa a la
Auditoria Jefa del Departamento de Auditoria Financiera y
Administrativa
79 Jefa del Departamento | Recibe Informe de Conclusiones firmado y regresa al
de Auditoria Financiera | auditor(es) comisionado(s) ’
y Administrativa
80 Jefa del Departamento | Recibe Informe de Conclusmnes firmade~y
de Auditoria Financiera | Subdirector de Juridico de la Contralon,a’
y Administrativa -/
81 Auditor(es) Archiva en expediente mtegrado / P;ocedfmlent
comisionado(s) area juridica L
Fin del procedimiento
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NOMBRE DEL | Arqueo al Fondo fijo y/o Gastos a CLAVE
PROCESO Com.pr-obar,_ asignados al Area OICM-AUD-DAFA-03
Administrativa.

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 Clasn‘lcador
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
seglin aplicable). Ley Organica Municipal del Estado de
México articulo 112 fracciones Il y Il (articulado y ejercicio
segin aplicable). Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de Mexico
(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 México: puntos 11 al 22.
Reglamento Organico de la Administracion Ptblica
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_v
comprobar de forma mensual. - :

Fondo Fijo: Es la suma debdmero gue se asigha a una' :
Unidad, al encargo de una persona de mando medio o |
superior, para efectuar ciertos gastos 'El encargado de su |

40
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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.

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

REQUISITOS

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

a los lineamientos autorizados.

Notificacién OICM/EA/078 y/o En su caso el inicio de

INTERACCION
' investigacion OICM/JUR/AIO7

OTROS
PROCEDIMIENTOS

POLITICAS

CON

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.

ACTIVID_AD._

No. PUESTO

Jefe del Departamento
de Auditoria Financiera
y Administrativa

Elabora oficio de comision en observancia al Programa
Operativo Anual para el ejercicio de que se frate y turna
al Subdirector de Auditoria para su rev;s:on y firma.

de Auditoria Financiera
y Administrativa

2 Subdirector de Recibe oficio de comisién, revisa, rubnca y regresa af,j-if‘.-
Auditoria jefe del departamento para su tramlte =N

3 Subcontralor Recibe oficio de comisién, revisa, rubrlca y turna ;
Contralor para firma y autorazaclon respectlva L

4 Contralor Municipal Recibe oficio de comision, revisa, firma autgfizand
regresa a la Subdireccion .de Aud' a paf% el tram
respectivo. o

5 Jefe del Departamento | Recibe y entrega ofici e comts;g’h al aud

comisionado, quién turna ¢ n el morf\ento del:
del aqueo, al area respectlv

recibo.
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6 Se presenta con el responsable del control y manejo del
fondo y solicita los documentos comprobatorios y el
efectivo disponible, revisados para cumplir los
Auditor 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.

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

Auditor del fondo fijo y/o revolvente, solicita firma del arqueo
8 | Jefe del Departamento | Elabora oficio en el que informa del resultado del
de Auditoria Financiera | arqueo.  Solicitando la  solventacion de las
y Administrativa observaciones detectadas y turna para revision y firma.
9 Subdirector de | Recibe oficio de informe de resultados, revisa y turna
Auditoria para revisién y rubrica, regresa para tramite.
10 | Subcontralor Recibe oficio de informe de resultados, revisa y turna al
Contralor para su revision y firma de autorizado.
11 Contralor Municipal Recibe oficio de informe de resultados, revisa y firma

autorizando y regresa para tramite.

12 | Jefe del Departamento | Recibe y entrega al auditor comisionado para que
de Auditoria Financiera | realice el tramite del oficio. '

13 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.

Auditor

14 Realiza la solventacién de las observaciones en tiempo
y forma, mediante el envio de la documentacion soporte
a través de oficio dirigido al Contralor Municipal.

Area administrativa

156 | Contralor Municipal Recibe, revisa y turna la informacién presentada por el
area, para solventar al Subcontralor para su atenoién

16 | Subcontralor Recibe, revisa y turna la snformamon presentada por el
area, para solventar al Subdtrector de Auditoria para su*
atencion. Lo L

42
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17 Subdirector de Recibe y turna al Departamento para su atencion.
Auditoria
18 | Jefe del Departamento | Recibe y analiza la documentacién 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 liberacién 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 liberacién al
Auditoria Subcontralor, para revisién, 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 revisiéon y firma de autorizado

22 Contralor Municipal Recibe, revisa y firma de autorizado el oficio de
liberacién y regresa al Departamento para tramite.
23 | Subdirector de | Recibe y regresa oficio de liberacién 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 procedimiento./

arcela Guillen P. Arq. Reyes Tepozan -~

Hernandez jas B Avalos}, .=
Jefe del Departamento de Subdiregtor de Auditoria |~ Contralor I_},g,ﬂﬁi '

&
4

Auditoria Financiera y J
Administrativa d
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NOMBRE DEL | Practica de testificacion de acciones | CLAVE

PROCESO administrativas de las areas que | OICM-AUD-DAF-04
integran al H. Ayuntamiento

OBJETIVO Corroborar la realizacion 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, V, VI y XI. Reglamento Organico de la

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

DEFINICIONES Oficio de comisiéon. Documento responsivo que contiene la
autorizacion y designacion 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 resuitado
RESULTADOS Deteccién de anomalias que puedan contravenir la norma

correspondiente y la afectacion a la Hacienda Pubhca Municipal.
INTERACCION CON | Notificacion CIM/EA/07 -

OTROS
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS La testificacion consiste en la observacién de la actuacion del
area solicitante, interviniendo el personal como observador.
testificando la actividad realizada. v :
El equipo auditor que realiza la actividad de testificar participa€
calidad de observador, sin interferir en la actividad del ers
de la dependencia solicitante, Podra dentro de sus gctlwdades :
No. PUESTO ACT!VEDAD % ’ /
7

1 Jefa del Departamento Consuita el Programa Operativo Anual auf
de Auditoria
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Financiera y
Administrativa
2 Jefa del Departamento | Elabora Oficio y turna oficio de Comision en
de Auditoria | cumplimiento al Programa Operativo Anual autorizado
Financiera y | para el ejercicio del que se trate o bien a peticion de
Administrativa parte y remite para revisién 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 Comision para revision y firma de autorizado
5 Contralor Municipal Recibe, revisa, firma y regresa al Subdirector de
Auditoria para tramite
6 Subdirector de | Recibe y regresa Oficio de Comisién firmado a la Jefa
Auditoria del Departamento de Auditoria Financiera vy
Administrativa
7 Jefe del Departamento | Recibe, regresa y coordina trabajos de testificacion 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 accidn realizada y regresa para
su seguimiento.
13 | Subdirector de | Recibe y regresa al Jefe de Departamento el acta de-
Auditoria hechos. e S
14 | Jefa del Departamento | Recibe y prepara para turnar el acta de testificacion -
de Auditoria .
Financiera y
Administrativa

46
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15 | Area Administrativa Recibe, firma y regresa acta de testificacion para su

seguimiento respectivo

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 Municipal 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 conclusion de la testificacién

realizada

23 | Jefa del Departamento | Archiva expediente integrado
de Auditorfa
Financiera y
Administrativa

Fin del procedlmie:;ﬁo \
ELABORO

P. Arq. Rey sTepozan Llc Bemto :arc;’“aMa‘

L( Ma

ernandez ]aS Contralo Muric
Jefa del Departamento de Subdirector de Auditoria | - ;
Auditoria Financiera y Financiera, Administrativay |

Administrativa de’Obra Publica
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NOMBRE DEL | Seguimiento al pliego de | CLAVE
PROCESO observaciones administrativas
emitidas por el OSFEM CIM-AUD-DAFA-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 Huixguilucan, como instrumento de apoyo que
facilite y estandarice las actividades del trabajo, respecto a la
revision y comprobacion 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 Fiscalizacién del Estado de
México emitidas en la fiscalizacion de ia Cuenta Publica y/o
informes trimestrales, mediante la recopilacién y andlisis de
evidencia suficiente, competente y pertinente que sustente el
avance de su solventacion.

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

Reglamento Organico de la Administracion Publlca Municipal de
Huixquilucan articulo 114 y 115.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado dé:i\/léxico

DEFINICIONES Cuenta Publica. Informes financieros anuales y soportes |
contables fisico y digital que anualmente ‘presenta el &
Ayuntamiento de Huaxquﬁucan mformacwn economica_*f-
patrimonial, presupuestal, prog 'matlca cualitativa -
cuantitativa que muestre los resultados de la ejecucmn de la L
de Ingresos y del Presupuesto de Egresos

Informe Trimestral. Documen
trimestralmente presenta el H.
sobre la situacién econémica, las fi
deuda publica para su analisis a
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Ley de Ingresos. Documento donde se establecen los ingresos
que percibira 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 econdmico - 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 ejercicio, el control y la evaluacién 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 opinidon técnica de la informaciéon 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 | Notificacion OICM/EA/Q7 y/o
OTROS E | inicio d igacion OICM/JUR/AI/Q7
PROCEDIMIENTOS n su caso el inicio de Investigacion M
POLITICAS 1.- Es responsabilidad del Titular de la Organo Interno de

Control y Titular de la Subdireccion de Auditoria Financiera,
Administrativa y Obra Publica; verificar que el seguimiento de
las observaciones se apegue a las Disposiciones establemdas,.
por el OSFEM, para su solventacwn

2.- Es responsabilidad del Tltular dek Organo Interno de Control*
Municipal, verificar que las recuperacmnes y/o aclaraciones-de
montos se reporten trimestraimente’ en Ia Plataforma Digital

Estatal del OSFEM. 2 -




20252027 @’%

(o

UIXQUILUCAN | ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL {:.% 'y

- SEERLA

"2028. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

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

4.-Es responsabilidad del Titular de la Contraloria 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 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 Invéstigadora para

y Administrativa analizar la informacién remitida para solventar los
hallazgos

3 Auditor(es) Recibe, realiza el analisis a la informacién remitida a fin

comisionado(s) de determinar la documentacion suficiente y pertinente

a solicitar a la dependencia respectlva que solvente
dichas observaciones y elabora cédula de analisis y
relacion en la que se recomienda mformacron a solicitar
(en su caso) a solicitar para la soiventacaon de Eas
observaciones L '

4 Jefa del Departamento | Recibe, revisa, rubrica y turna aI ~Subdirector de,‘f"

de Auditoria Financiera | Auditoria el Oficio de Soilmtud de solventamon de Ias'z'
y Administrativa observaciones para rev:smn - :
5 Subdirector de | Recibe, revisa, rubrica y turna al Supcontra)of’ el Oft

Auditoria de Solicitud de solventacién de las observa’cwnes p
revision y rubrica : ;
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6 Investigador /Autoridad | Recibe y da seguimiento
Investigadora
9 ; Solventa?
— Pasa al punto 9
No — Pasa al punto 7
7 Area Administrativa Recibe, recaba y atiende el oficio de solicitud de
solventacion, y remite por medio de oficio dirigido al
Contralor Interno.
8 | Contralor Municipal Recibe informacion presentada para atender y/o
’ solventar observaciones y turna
9 Investigador / | Recibe respuesta de solventacion de las observaciones,
Autoridad registra y turna para su analisis
investigadora
10 Investigador / | Recibe el oficio y documentacion remitida para atender
Autoridad ylo solventar las observaciones, FIN del procedimiento
Investigadora en la Subdireccion de auditoria.
11 Subdirector de | Recibe y turna memorandum recibido por la autoridad
Auditoria investigadora
12 Jefa del Departa-mento Recibe, revisa y turna informacién presentada para
de Auditoria Financiera | solventar las observaciones
y Administrativa '
13 | Auditor comisionado Recibe, revisa y analiza informacion presentada para
solventar las observaciones
14 Jefe del Departamento | Recibe, revisa y elabora memorandum, Cédula de
de Auditoria Financiera | opinién técnica, expediente respectivo, y turna
y Administrativa
15 Subdirector de | Recibe, revisa y firma memorandum de cédula de |-
Auditoria opinién técnhica e informacion soporte remitida para
solventar las observamones y regresa al Jefe dei
Departamento : : : "




20282027

U XQUH-UCAN ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL { “

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

16 Investigador / | Recibe memorandum que contiene la cédula de analisis
Autoridad e informacién para analizar las observaciones
Investigadora presentadas. (pasa al punto 9)

%
Fin del procedimient/d
7 7 /l
ELABORO REVISO /
P. Arq. Reye 'I"epozén Lic. Benito
H and Rojas Contralor
ernandez Subdirectgr de Auditoria

Je;\iddifé,?:?:?::nrzg:;oyde Financiera, Administrativa y
de’Obra Publica

Administrativa /

/
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PROCEDIMIENTO Arqueo de Formas Valoradas | CLAVE
Asignadas al Area Administrativa
(Cédula interna de trabajo). CIM-AUD-DAFA-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 utilizacién se realice en
cumplimiento a las politicas establecidas.

ALCANCE Aplica a los servidores publicos adscritos a la Contraloria

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

Articulos 114 y 115 del Reglamento Organico de la
Administraciéon 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 estabfecudas 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 ofros que son
utilizados, para la prestacién de servicios que se refiere el |
Cddigo Financiero del Estado de México. .

Arqueo. Analisis, recuento y. comprobai:ién de los folios,
bienes R dinero de una entldad para comprobar si se

REQUISITOS

Generar el Oficio de Comision o Delegacwrgfde la Facult :
para practicar arqueo de Formas Valoradas u Orde
Pago, formato de arqueo de formas vaioradQS
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Oficio de Resultados
RESULTADOS Comprobar el debido Manejo y Operacion de los formatos,
el llenado, especificacion del importe en su caso y su
remision a la Tesoreria Municipal (tratandose de Formas
Valoradas de Pago), ademas de la permanencia del
comprobante(s) o copia (s), para el drea que la expide.
INTERACCION CON | Inicio de Investigacion OICM/JUR/AI/Q7
OTROS
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS Comprobar la correcta utilizacion de los formatos y Cuadrar
con la Dotacién 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
1 Jefe del Departamento | Elabora Oficio de Comision en observancia al
de Auditorfa 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 Comisidn, revisa y firma, turna al |
Contralor, para firma y autorizacién respectiva.
4 Recibe Oficio de Comisidn, revisa y firma autorizando y
Cor Munici delegando la facultad de revisar, regresa a la
ontralor Municipal subdireccion de Auditoria para el tramite respectivo. -
5 Jefe del Departamento | Recibe Oficio de Comislon ﬂrmado y entrega al Audltor
de Auditoria Financiera | comisionado, quién tuma el oficio en el momento del;;vf.
y Administrativa. inicio del arqueo, al area respect!va obteniendo acuse_
de recibo. P
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17 | Auditor Recibe y analiza la documentacién enviada para
determinar si se solventa y turna al jefe del
Departamento.

18 Recibe y analiza la documentacion enviada para

determinar si se solventan las observaciones.
Jefe del departamento

de Auditoria Financiera | Sl se solventa (pasa al 20)

y Administrativa
NO se solventa (pasa al 8)

19 | Jefe del Departamento | Elabora Oficio de liberacién de observaciones a la
de Auditoria ' dependencia a la que le fue realizado el arqueo y turna
para revision y firma.

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

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

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

23 | Jefe de Departamento | Recibe Oficio de liberacion firmado, autorizado y
de Auditoria Financiera | entrega al Auditor comisionado para que realce el
y Administrativa tramite.

24 Auditor Recibe Oficio de liberacion firmado.y entrega oficio del
informe final, recabando el acuse de recibo respectivo.

25 Auditor

Fin del procedimie/nto.

REVISO /

P
A 3

rcela Guillen P. Arq. ’Reye Tepozén

Hernandez Rojas )
Jefe del Departamento de |  Subdirectof de Auditoria |
Auditoria Financiera y : / ‘

!

Administrativa
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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 documentacién correspondiente, las formas
valoradas son revisadas en relacion con el
cumplimiento de los lineamientos scbre el correcto
control y manejo de éstas, conforme a la normatividad
aplicable en la materia; Requisita el formato o Cédula
“Arqueo de Formas Valoradas”.

Jefe del Departamento
de Auditorfa Financiera
y Administrativa

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

Subdirector de Auditoria

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

Subcontralor

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

10

Contralor Municipal

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

11

Jefe del Departamento
de Auditoria Financiera

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

12

Area Administrativa

Recibe y recaba informacioén para atender y/o solventar
las observaciones detectada.

13

Contralor Municipal

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

14

Subcontralor

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

15

Subdirector de Auditoria

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

16

Jefe del Departamento
de Auditoria Financiera
y Administrativa.

Recibe el oficio de contestacion del Area, anallza f
entrega al Auditor com|S|onado para que reallce ei
tramite del oficio. )
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NOMBRE DEL | Levantamiento y Verificacion | CLAVE
PROCESO del Inventario al Almacén
OBJETIVO Verificar fisicamente las existencias de los articulos e

REQUISITOS recurrentes reportados en el inventario que
maneja el Aimacén 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 I, Il, 1l y XX.

Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México articulo 114 y
115 fraccidn |, H y XLl

DEFINICIONES Inventario al Almacén General-registro y control de los
bienes muebles propiedad del patrimonio del H.
Ayuntamiento, que contiene la informacion sobre [a
cantidad, caracteristicas y valor inicial de los bienes,
ademas del nombre del area de adscripcion y de los
articulos.

REQUISITOS Oficio de comision y oficio de resultado del lnventarao al
almacen

INTERACCION CON
OTROS

PROCEDIMIENTOS Procedimiento de investigacion OICM/JUR/AI/O8

POLITICAS La Contraloria Municipal, - notificara por escrito a la:|
Dependencia responsable con 02 dias de anticipacion, la |
fecha y hora en que se reallzara ei levantamiento fISICO de__
su inventario.

Personal de la Subdireccion de’ Auditoria Fmanmera, -
Administrativa y de Obra Publica adscrlta a la Contraloria |-
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Municipal que realiza el inventario, levantara el acta
circunstanciada por los faltantes y sobrantes reportados
durante la toma fisica de! inventario fisico, recabando las
firmas 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
aclaracion de sus faltantes o sobrantes ante la Contraloria
Municipal.

Si durante los 10 dias naturales establecidos en el oficio de
resuitados emitido por la Contraloria 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

1 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 revision y rubrica.

2 Subdirector de | Recibe oficio de comisién, revisa, f!rma y turna al
Auditoria Subcontralor para revision y rubrica.
3 Subcontralor Recibe oficio de comision, revisa, rubrica y turna al

Contralor para firma y autorizacion respectlva

4 Contralor Municipal Recibe oficio de comision, revusa turna y firma |
autorizando y regresa a la Subdlrecmon de Audltonaf :
para tramite. TS ’

5 Subdirector de | Recibe y turna oficio de Comisién autorizado para llevar
Auditoria a cabo el inventario fisico al Almacén General Muvgg;ixx;iﬁ*a“’

6 Jefe del Departamento
de Auditoria Financiera
y Administrativa

7 Jefe del Departamento
de Auditoria Financiera
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y Administrativa vy
Auditor (es)
comisionado (s)

documentacion correspondiente, procede a realizar la
verificacion fisica de lo reportado en el inventario,
observando que se dé cumplimiento a los lineamientos
sobre el correcto control y manejo del Almacen
Municipal, conforme a lo estipulado en los Articulos:
Articulo 112 fracciones |, Il, Il y XX de la Ley Organica
Municipal del Estado de México; Reglamento Organico
de la Administracién Pdblica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México.

Area Administrativa

Recibe oficio de comision y recaba la informacion para
dar atencion al requerimiento de informacion

Jefe de Departamento
de Auditoria Financiera
y Administrativa

Recibe informacion y elabora oficio en el que informa del
resultado del inventario, solicitando la solventacién de
las observaciones detectadas y turna para revisién y

10

Subdirector de
Auditoria

Recibe, revisa, rubrica y turna oficio de informe de
resultados, al Subcontralor para su revision y firma de
autorizacién.

11

Subcontralor

Recibe, revisa, rubrica y turna oficio de informe de
resultados, al Contralor Municipal para su revision y
firma de autorizacion

12

Contralor Municipal

Recibe oficio de informe de resultados, revisa y firma de
autorizacion y turna al Subdirector para tramite.

13

Subdirector - de
Auditoria

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

14

Jefe del departamento
de Auditoria Financiera

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

15

Auditor

Entrega oficio del informe del resultado del inventario a iy

la dependencia a la que fue realizada la revision,

recabando el acuse de rec:bo correspondlente

16

Area Administrativa

Recibe y recaba
observaciones en tiempo'y forma mediante el envio de
la documentacion soporte a traves de oficio dlrlgldo a!f

Contralor Municipal. e S

62
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27 | Jefe del Departamento | Integra en el expediente de la revision y archiva.
de Auditoria Financiera
y Administrativa

Fin del procedimiento.

REVISQ

ELABQR()

. Marcela Guillen P. Arqg. Rey s Tepozan
Hernandez Rojas
Jefe del Departamento de | Subdirector de Auditoria
Auditoria Financiera y /

Administrativa /
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17 Contralor Municipal 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
valoracién.

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 Atencion.

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 [as observaciones.
Si se solventa (pasa al 21)
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 liberacién, revisa, rubrica y turna al
Auditoria Subcontralor para revision y firma.

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

24 | Contralor Municipal Recibe oficio de liberacion, revisa, firma y regresa al
Subdirector de Auditoria, para tramite.

25 Subdirector de | Recibe oficio de liberacion, 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 mforme R
de Auditoria Financiera | final, recabando el acuse de recibo respectivo. ‘
y Administrativa

63
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRA PUBLICA

NOMBRE DEL | Ejecucion de auditoria a la obra
PROCESO publica por contrato. OICM-AUD-DAO-08
OBJETIVO Verificar y evaluar el cumplimiento de la legislacion y de la

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

ALCANCE Aplica a la Direccion General de Infraestructura y Edificacion, a
la Obra Publica ejecutada por contrato.

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
i1, 11, V, VIl y Xl de la Ley Organica Municipal del Estado de
México, 4, 7 y 9 fraccién VIl y 11 fraccidn Il de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios Articulos 114 y 115 fracciones VI, IX, X, XIl y XVI
del Reglamento Organico de la Administracion Plblica
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 desarrolio de fa auditoria, asn .
como los documentos a revisar, -5; o S

Orden de Auditoria. - Escrito dmgldo al Dzrector General de
area debidamente fundamentado en el que se cntan LA
auditores comisionados y al responsable del area de,aUdito
con la descripcion general del rubro, los alcances,,/éspecto
periodo a revisar, firmado por eI ular del Organo Interno.
Control Municipal. i
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Acta de inicio de auditoria. - Documento en el que se hace
constar lugar, fecha y hora del acto, nombre 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 informacién. - 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

En caso de no solventar las observaciones, se turna al area

OTROS Investigadora para: (inicio de investigacién) clave OICM-JUR-

PROCEDIMIENTOS | AI-07

POLITICAS Se debera dar cumplimiento al. Prog'rama 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 atenmon a la solventacion de Ias
observaciones resultantes. : :

No | PUESTO ACTIVIDAD
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1 Subdirector de | De acuerdo con el Programa Anual de Control y
Auditoria Auditoria autorizado determina la Auditoria a realizar e
instruye al Jefe de Departamento que elabore la Carta

de Planeacion y el Cronograma de Actividades .

2 Jefe de Departamento | Elabora la Carta de Planeacién 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| area a auditar y envia al Subdirector de Auditoria
de Auditorfa de Obra. | para revisién y validacion.

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 Municipal.

7 Contralor Municipal Recibe oficio de Orden de Auditoria revisa, firma y

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 audltada 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 correspv dientes y entrega_-}
un tanto del acta al enlace - :

10 | Auditor (es) | Elabora el marco conceptual de Ia audltorza y entrega al
Comisionado (s) Z

11 Jefe de Departamento | Elabora cuestionarios de ¢
de Auditoria de Obra auditada y entrega al Sub

revision y visto bueno.
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12 | Subdirector de | Recibe cuestionarios de control interno a aplicar al Area
Auditoria auditada, revisa y da visto bueno rubricandolos para
turno al Enlace del area auditada
13 | Jefe de Departamento | Turna cuestionario al enlace del area auditada
de Auditoria de Obra
14 | Enlace  del area | Recibe cuestionario, contesta, integra informacion y
auditada entrega por medio de escrito, relacionando de forma
especifica la documentaciéon 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 revisién y analisis para determinar la informacion
de Auditoria de Obra a requerir. ‘
17 | Jefe de Departamento | Elabora solicitud de informacion dirigida al enlace del
de Auditoria de Obra area auditada y entrega al Subdirector para revision y
firma.
18 Subdirector de | Recibe solicitud de informacidn, revisa, autoriza, firma y
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 informacién, recaba la informacion y
auditada remite mediante escrito dirigido al Subdirector de
Auditoria.
21 Subdirector de | Recibe la informacion solicitada, registra y envia al Jefe
Auditoria de Departamento de Auditoria de Obra para su analisis.
22 | Jefe de Departamento | Recibe la informacién solicitada y entrega a (los) Auditor |
de Auditoria de Obra | (es) Comisionado (s).
23 | Auditor (es) | Inicia (n) la revision y anahsm de la informacion de‘f
Comisionado (s) acuerdo a la guia especnflca de audltona »
24 | Jefe de Departamento | Programa fecha para realzzar venf:camon fisica de ob}ra
de Auditoria de Obra |y el levantamiento de datos, elabora solicitud ~ de
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informacion y entrega al Subdirector de Auditoria para
revisién, validacién y firma.
25 Subdirector de | Recibe solicitud de informacién de verificacion de obra,
Auditoria revisa, firma y turna al Jefe de Departamento de
Auditoria de Obra.
26 | Jefe de Departamento | Entrega Solicitud de informacién al enlace, recibe acuse
de Auditoria de Obra. | y entrega al(los) auditor (es) comisionado (s)
27 | Auditor (es) | Realiza(n) la verificacion 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 cédulas de 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 correspondlente 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
atencién de indicaciones resultantes.
31 Jefe de Departamento | Recibe y realiza los ajustes resultantes de la revision
de Auditoria de Obra. | anterior y regresa al Subdirector de Auditoria el informe
preliminar y cédulas de observaciones para Vo Bo.
132 | Subdirector de | Recibe informe preliminar y cédulas de observaciones,
Auditoria revisa, da visto bueno y remlte al Subcontralor L
33 | Subcontralor Recibe informe prellmlnar;:-yﬁfcedulas de observ/écmne
da visto bueno y remite al Contralor Municipal para visto'
bueno y firma. _
34 Cd’ntra]or Municipal Recibe informe preliminar y cedufas de observaci ones
revisa y firma, entrega al Subdfrector de Audlto
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elaborar oficio de notificacion de confronta al area
auditada.
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 notificacion de confronta con
el area auditada
36 Jefe de Departamento | Elabora oficio de notificacion de fecha de confronta de
de Auditoria de Obra. | resultados preliminares de la Auditoria y entrega al
Subdirector de Auditoria para revisién y rubrica
37 Subdirector de | Recibe oficio de notificacion para llevar a cabo confronta,
Auditoria revisa, rubrica y remite al Subcontralor para revision y
rubrica.
38 Recibe oficio de notificacion de confronta, revisa, rubrica
Subcontralor . - .
y remite al Contralor Municipal para firma
39 Contralor Municioal Recibe oficio de notificacion de confronta y firma;
P devuelve al Subdirector de Auditoria, para notificacion.
40 . Envia el oficio de nofificacién de confronta al titular del
Subdirector de | .
N Area revisada, para llevar a cabo la confronta, recabando
Auditoria X .
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 Edificacion, 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 - Presenta escrito al Subdirector de Auditoria de obra para
Enlace de auditoria
. solventar observaciones prehmlnares E
44 ) Recibe escrito y turna al Jefe de Departamento. de
Subdirector de Auditoria de Obra para anahzar determlnar si cumple
Auditoria de Obra P Y pey:
es suficiente. PR
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45 | Jefe de Departamento
de Auditoria de Obra | Turna a Auditores para revision y analisis
46 . Recibe informacién para analizar y determinar si
Auditor(es) . o .
. 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 notificacién 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 . N x
. resultados y observaciones de auditoria y sefiala fecha
de Auditoria de Obra. o . .
limite de solventacion y entrega al Subdirector de
Auditoria para visto bueno y rubrica
50 Recibe oficio dirigido a la Direccién General de
. Infraestructura y Edificacién de informe de resultados y
Subdirector de . o .
o observaciones de auditoria con fecha limite de
Auditoria
solventacion y entrega al Subcontralor para visto bueno
y rubrica.
51 Recibe oficio dirigidoc a la Direccion General de
Subcontralor Infraestructura y Edificacién, revisa, rubnca y entrega
para firma al Contralor Municipal.
52 Recibe oficio dirigido a la Direccion General de |
Contralor Municipal Infraestructura y Edificacion, firma 'y devuelve al,,
Subdirector de Auditoria para nottﬂcacmn
53 | Subdirector de | Notifica oficio dirigido a la Direccién /ggpye‘“ﬁ“érali
Auditoria Infraestructura y Edificacién Y da seguimi%;éfo
54 Area Auditada Entrega oficio con mformamon para
observaciones. :
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55 Recibe oficio con informacion de solventacion remitido
Contralor Municipai por el area auditada, registra y turna al Subcontralor para
atencion
56 Subcontralor Recibe oficio con informacion, revisa y entrega al
Subdirector de Auditoria, para atencién.
57 Subdirector de | Recibe oficio con informacion, registra y turna al Jefe de
Auditoria Departamento de Auditoria de obra, para atencion.
58 | Jefe de Departamento | Recibe oficio con la informacién, entrega al (los)
de Auditoria de Obra. | auditor(es) para revisidn y analisis.
59 Reciben informacién para revision y analisis, elaboran
cédulas de seguimiento de solventacidon a fin de
Auditor (es) | determinar las observaciones solventadas y en su caso
Comisionado (s) las no solventadas, mismas que se atenderan mediante
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 solventacién de observaciones y cierre
Auditoria de auditoria, revisa, rubrica y entrega al Subcontralor
62 Recibe oficio de solventacion y cierre de auditoria,
‘Subcontralor . X -
revisa, rubrica y entrega al Contralor Municipal
63 Contralor Municipal Recibe oficio de splventat:lon y f:ier,re de audatm'fla', firma
y entrega al Subdirector de Auditoria para seguimiento.
64 Subdirector de Recibe oficio de solventacion y cierre de auditoria, Y
o notifica al titular del Area a dltada entrega acuse al Jefe
Auditoria . -
de Departamento. .
65 | Jefe de Departamento | Recibe y archiva acuse de’ OfICIO de solventacion y C|erre i
de Auditoria de Obra de auditoria, en expediente. SRR
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66 . Elabora Informe de Conclusiones y remite a la
Subdirector de . s -
o Subdireccién Juridica del Organo Interno de Control
Auditoria " L . S
Municipal para el inicio de mvest;gactgn.
Fin del procedimiento,/ \\\
ELABORO

Hernandez

Jefe de Departamento de
Auditoria de Obra

Lic. Benito

A

Subdirectp’} de Auditoria
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NOMBRE DEL | Verificacién de avances fisicos de
PROCESO obra por contrato - OICM-AUD-DAO-09
OBJETIVO Contar con informacion 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 México; Articulos 114 y 115
fracciones: VII, IX, X, Xl y XVI del Reglamento Orgénico de la
Administracion Publica Municipal de Huixquilucan

DEFINICIONES Programa de verificacién fisica. - Relacion de obras en
proceso del ejercicio en revisién 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 el reporte de avances fisicos de obra por contrato | -
actualizado. '

INTERACCION  CON Ejecumon de auditoria de obra publica por contrato (Clave:
OTROS OICM/AUD/DAO/08) : :
PROCEDIMIENTOS

POLITICAS El personal comisionado atendera de forma puntualv s fec\_
asignadas en la programacién para | Ilevar a cabo Ja verificacior
de avance fisico de obra publlca AN

No. PUESTO ACT!VIDAD
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Determina la programacion para la verificacion fisica a
las obras pulblicas en proceso que se ejecutan por
1 Subdirector de | contrato de acuerdo con el programa anual autorizado
Auditoria para el ejercicio en revisién, asignando al (los) auditor
(es) que deberan llevar a cabo las verificaciones y turna
al Jefe de Departamento de Auditoria de Obra Publica.
5 Jefe de Departamento | Recibe programa de verificacion y entrega al(los)
de Auditoria de Obra | 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
opinién sobre el avance fisico de cada obra.
_ ‘Registra la informacién obtenida y elabora informe con
4 | Auditor (es) | los reportes técnicos que son el soporte de los avances
Comisionado (s) fisicos de las obras.
Actualiza los reportes de avances fisicos en las cédulas
5 Auditor (es) | que se elaboran para tal fin y turna al Jefe de
Comisionado (s) Departamento de Auditoria de Obra Publica para su
revision.
Recibe, reporte de avances fisicos revisa y turna
Jefe de Departamento ) ; . . .
6 . mediante nota informativa al Subdirector de Auditoria,
de Auditoria de Obra
Subcontralor y Contralor.
7 | Subdirector de | Recibe reporte de avances fisicos de obra
Avditaria
8 | Subcontralor Recibe reporte de avances fisicos de obra
9 | Contralor Municipal Recibe reporte de avances fisicos de obra
Jefe de Departamento . .
10 de Auditoria de Obra. Archiva acuse de mforme
Fin del procedimiento.
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NOMBRE DEL | Intervencién en los actdé de v_

PROCESO entrega-recepcion de Obra Publica OICMIAUDIDAO”O

OBJETIVO Verificar la terminacién de la obra publica por contrato,
mediante la asistencia al acto de entrega-recepcion
programado por la Direccién 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 114 y 115 fracciones
VI, IX, XH, XVI y XX del Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal de Huixquilucan

DEFINICIONES Oficio de comisién, Escrito mediante el cual el Contralor
Municipal informa a la Direccion General de infraestructura, de
los servidores publicos adscritos a la Subdireccién 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 'éthzfz‘él que se
asientan los datos generales del expediente Gnico de obra, y
que sirve de soporte para cotejo de mformacwn del actay
verificacion fisica de la obra

REQUISITOS Cédula de verificacion y reporte fmanmero de obra
Expediente unitario de obra pablica. ' 1
Acta de entrega recepcién de obra, - -
Transporte :
Equipo de medicién y equipo de fotografia

RESULTADOS Determinar si es procedente Ia.: firma del -acta _de’
recepcion de la obra, y en su caso emiti i
atender previamente a la firma pol
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INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

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

POLITICAS

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

No. PUESTO

ACTIVIDAD

1 Contralor Municipa

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

2 Subcontralor

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

3 Subdirector de Aud

Recibe oficio de la Direccibn General de
Infraestructura y Edificacion y turna al Jefe de
Departamento de Auditoria para su atencion.

itorfa.

Jefe de Departamento
de Auditoria de Obra.

Recibe y elabora oficio de comisidon para asignacion
del personal que asistira al acto de entrega-recepcion,
para firma del Contralor Municipal y lo turna al
Subdirector de Auditori::.

5 Subdirector de Audi

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

itorfa.

Recibe oficio de comisidon del personal que asistira al |

6 Subcontralor acto de entrega-recepcion, revisa, rubrica y turna al |
: Contralor Municipal :
7 Contralor Municipal Recibe oficio de comisiéi del personal que as:stlra a!j :
acto de entrega- recepoaon revisa, firmayturna
o Recibe oficio de comision del personal que asistira a
8 Personal Comisionado

acto de entrega-recepciér y turnan a la D[reccmn'"

General de Infraestructura y Ed;ﬂcauon
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En fecha y hora programada por la Direccién General
de Infraestructura y Edificacion, el personal
9 Personal Comisionado | comisionado acude al lugar de la obra y la verifica
conforme a la informacién 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 informacién del expediente Unico
11 Personal Comisionado | de obray el resultado de la inspeccion fisica de la obra
asentando en su caso, comentarios por solucionar y
solicita al personal adscrito a la Direccion General de
Infraestructura y Edificacion su atencion.
Personal adscrito a la | Atiende los trabajos o informacién con detalles (en su
12 Direccién General de | caso) y remite mediante oficio el acta de entrega
Infraestructura y | recepcion para recabar la firma del Contralor
Edificacion Municipal.
13 | Contralor Municipal. Recibe y turna acta de .e’ntrega-recepcién de obra, al
Subcontralor para atencion.
Recibe y turna acta de entrega- recepclon de obra, al
14| Subcontralor Subdirector de Auditoria para atencnon
15 | subdirector de Auditoria. Recibe acta y turna al Jefe de.: Departamento de |
Auditoria de Obra.
16 Jefe de Departamento | Recibe acta y turna para atencién al Personal
de Auditoria de Obra. Comisionado(s)
Recibe y revisa acta envretacmn a la “céduld
verificacion y reporte fmanmero de obra” (Ievﬁ‘%’tada e
el acto de entrega-rec i6n) 'y
17 | Personal Comisionado | respuesta dirigido  a
Infraestructura y Edifica
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Si la obra presentd comentarios y no cuenta con
informacion suficiente de solventacion. (Ir al paso 18)

18

Personal Comisionado

Elabora oficio indicando la devolucion a la Direccion
General de Infraestructura y Edificacion de actas sin
firma. (Ir al paso 20)

19

Personal Comisionado

Elabora oficio indicando la devolucién a la Direccion
General de Infraestructura y Edificacion de actas con
firma.

20

Jefe de Departamento
de Auditoria de Obra.

Revisa oficio dirigido a la Direccidon General de
Infraestructura y Edificacién para devolucion de acta
de entrega-recepcion, rubrica y turna al Subdirector de
Auditoria para revision y rubrica.

21

Subdirector de Auditoria

Recibe oficio dirigido a la Direccion General de
Infraestructura y Edificacion para devoluciéon de acta,
revisa, rubrica y remite al Subcontralor para rubrica.

22

Subcontralor

Recibe oficio dirigido a la Direccion General de
Infraestructura y Edificacién para devolucion de acta,
rubrica y remite al Contralor Municipal para firma.

23

Contralor Municipal

Recibe oficio dirigido a la Direccion General de
Infraestructura y Edificacién para devolucion de acta,
firma y entrega al Subdirector da Auditoria.

24

Subdirector de Auditoria

Recibe oficio dirigido a la Direccion General de
Infraestructura y Edificacion para devolucion y entrega
al Jefe de Departamento de Auditoria de Obra para
atencién.

25

Jefe de Departamento
de Auditoria de Obra.

Recibe y turna oficio dirigido a la Direccién General de
Infraestructura y  Edificacion al Personal
Comisionado(s) para su tramite.

26

Personal Comisionado

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

acta de entrega- recepcaon’"_ ,

Si la obra presenté comentarlos Yy no cuenta con

informacién suficiente de so[ventamon (Ir al paso 12)
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Si la obra no presenté comentarios 0 en su caso se
presentd informacion que solvente y se firmé el acta,
se escanea y se turna recabando el acuse de recibo
respectivo y en ambos casos archiva en expediente.

Fin del procedimiento

ELABORO

REVISO |

///
Hernandez P. Arq. RézfassTepozan Lic. Benito Gakgia A\g@j@é@#g@%@%g /
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NOMBRE
PROCESO

DEL

Atencion y seguimiento a reporte sobre obra | OICM-AUD-
publica por contrato, presentado por el Comité | DAO-11
Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICOVI).

OBJETIVO

Apoyar la funcidn de los Comités Ciudadanos de Control y
Vigilancia, mediante la atencién 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 Direccidén General de Infraestructura y Edificacion.

BASE LEGAL

Articulos 114 y 115 fracciones XVIi, XX del Reglamento Organico
de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, México.

Gaceta de Gobierno de fecha 31 de agosto de 2020 Lineamientos
de Operacion del Programa de Contraloria y Evaluacion Social,
Titulo primero, capitulo 1, numeral cuatro.

DEFINICIONES

Reporte del COCICOVI.- Escrito o llamada telefénica 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 algln hecho o situacién que presenta la obra al momento
de verificar fisicamente la obra publica.

REQUISITOS

Reporte emitido por el Comité Cludadano del Control y VlglEancua B
(COCICOVI)

Contratoc de obra publica, Cata!ogo o :de
especificaciones de los trabajos contratados
Equipo de oficina computo -
Papeleria

Vehiculo

Equipo de Medicién
Equipo de fotografia

conceptos, ‘

RESULTADOS

Oficio de respuesta del reporte
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INTERACCION CON | Ejecucion de auditoria de obra publica por contrato (Clave:

OTROS OICM-AUD-DAO-08)

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Verificar que los trabajos contratados y ejecutados, cumplan con

' lo establecido en el contrato de obra plblica a efecto de atender

y aclarar las observaciones sefialadas en el reporte emitido por
el Comité Ciudadano del Control y Vigilancia (COCICOVI)
y dar respuesta a dicho reporte.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Contralor Municipal. Recibe reporte presentado por el COCICOVI, (via

telefénica o por escrito) respecto a probables
observaciones e irregularidades detectadas durante la
ejecucién 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, programa vista y comisiona al
de Auditoria de Obra Personal para su atencion y seguimiento.
5 Personal comisionado | Llevan a cabo la revision y analisis del reporte y
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 Personal comisionado | Elabora oficio mediante el cual remite copia del reporte
del COCICQVI a la Direccién General de Infraestructura
y Edificacion para su atencion y seguimiento y entrega
al Jefe de Departamento para revision y rubrica.
7 Jefe de Departamento | Recibe, revisa y rubrica oficio, turna al Subdirector para
de Auditoria de Obra rubrica y seguimiento.
8 Subdirector de | Recibe, revisa y rubrica oficio, turna al Subcontralor para
Auditoria rubrica y seguimiento. =
9 Subcontralor Recibe, revisa y rubnca OfICIO turna al Contralor para.
firma. ‘ '
10 | Contralor Municipal Firma oficio, turna al Subd:rector de Auditoria para: :
tramite. g
11 | Subdirector de | Recibe y regresa al Departamento de Auditoria de Obra’
Auditoria para su tramite. :

90
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27 | Jefe de Departamento | Archiva y termina el procedimiento
de Auditoria de Obra
de Obra

58 | Personal comisionado | Turna al area competente de las responsabilidades
‘ administrativas para que determinen40 conducente. -

Fin del procedimien}é. ‘é\ |
REVISO / APROBO
e ’

y ~
P. Arq.tﬁéygs;éeﬁozén Lic. Benito Gaxcia Ayalo:

Lernd /
Hernandez R?' s Contralor Muyicipa ./
Jefe de Departamento de Subdirector de Auditoria /
Auditoria de Obra _,./




G

A
IUIXQUIL

20252027

UCAN

ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

HHH

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México™.

91

recibo .

12 | Jefe de Departamento | Recibe oficio, tramita y obtiene acuse de recibo.
de Auditoria de Obra
13 Direccion General de | Atiende las observaciones contenidas en el reporte de
Infraestructura y | obra, enviando oficio de respuesta al Contralor
Edificacion. Municipal, con la informacion o documentacién que
aclare o soporte el asunto del reporte.

14 | Contralor Municipal Recibe oficio de respuesta y turna al Subcontralor para
su atencion.

15 | Subcontralor Recibe oficio de respuesta y remite al Subdirector de
Auditoria para su atencion.

16 | Subdirector de | Recibe, registra y envia al Departamento de Auditoria

Auditoria de Obra para su analisis.

17 | Jefe de Departamento | Verifica la documentacion recibida y remite al Personal

de Auditoria de Obra comisionado

18 | Personal comisionado | Recibe y realiza una inspeccion al ugar de la obra y
determina si es suficiente para aclarar o solventar e
informa al Jefe de Departamento de Auditoria de Obra.

Si no es suficiente para aclarar (va al punto 28).

19 | Personal comisionado | Elabora oficio de respuesta dirigido al Comité
informéandole de la atencién a su reporte y turna al Jefe
de Departamento de Auditoria para revisién y rubrica

20 | Jefe de Departamento | Recibe, revisa y rubrica oficio, turna al Subdirector para

de Auditoria de Obra rubrica y seguimiento.

21 Subdirector de | Recibe, revisay rubrica oficio, turna al Subcontralor para

Auditoria ' rubrica y seguimiento.

22 | Subcontralor Recibe, revisa y rubrica oficio, turna al Contralor para
firma ’

23 | Contralor Municipal Firma oficio, turna al Subdirector para su notificacién

24 Subdirector de | Recibe oficio y entrega al Jefe de Departamento de

Auditoria Auditoria de Obra para su notificacién
25 | Jefe de Departamento | Recibe oficio y turna al Personal comisionado.
de Auditoria de Obra
de Obra L 4

26 | Personal comisionado | Recibe oficio y notifica al Comité Ciudadano de Control |~ -
y Vigilancia, recabando: el acuse de _
correspondiente y archiva en expediente integrado del |-
I‘epor’(e. ‘ R PR 1
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NOMBRE DEL | Integracién de Comités Ciudadanos de OICM-AUD-
PROCESO Control y Vigilancia (COCICOVI) DAO-12
OBJETIVO Promover y motivar la participacién de la ciudadania en la

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

ALCANCE Aplica al Programa de Obra Publica ejecutada por contrato a
cargo de la Direccion General de infraestructura y Edificacién.

BASE LEGAL . Articulo 113A, 113C y 113E de la Ley Organica Municipal del
Estado de México.

Articulos 114 y 115 fraccion XX del Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, México y
Gaceta de Gobierno de fecha 31 de agosto de 2020
“Lineamientos de Operacién del Programa de Contraloria y
Evaluacion Social”.

DEFINICIONES Acta constitutiva del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia
de Obra.- Documento en el que se hace constar la integracion
del comité, conteniendo los datos generales de la obra, como:
nombre, ubicacion, 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 algin
hecho o situacidn 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
Copia de catalogo de conceptos

Equipo de computo

Papeleria
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Vehiculo

Equipo fotografico.

RESULTADOS Acta constitutiva del COCICOVI, Acta de hechos de no
conformacion de COCICOVI

INTERACCION CON | Ejecucion de auditoria de obra publica por contrato (Clave:
OTROS OICM-AUD-DAOQO-08)

PROCEDIMIENTOS Dar respuesta a la solicitud de conformacion de COCICOVI,

emitido por la Direccion General de Infraestructura vy
Edificacién, para que se integre en el expediente unico de obra.

POLITICAS La Direccidén General de Infraestructura y Edificacion debera
solicitar la integracién del Comité de obra publica, la cual no
debera presentar un avance fisico mayor al 30% para ser viable
| su conformacién. Y para la integracion del COCICOVI, no
podran formar parte del COCICOVI! 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 Municipal Recibe oficio conteniendo copia de ficha técnica,
presupuesto de obra, catalogo de conceptos de obra,
asi como el croquis de la misma, remitido por la
Direccion General de lnfraestructura y Edificacion
solicitando la conformacion de Com:te Ciudadano de
Control y Vigilancia y turna al - Subcontralor para
atencién y seguimiento. .

2 Subcontralor Registra y turna al Subdifeptor,d_ 8

ditoria para su |-
atencion y seguimiento. o

3 Subdirector de | Recibe, registra y turna al Jefe de Departamento de‘
Auditoria Auditoria de Obra para e! segmmlento correspondle

4 Jefe de Departamento | Recibe oficio, reg|stra
de Auditoria de Obra comisionado para su ater’)

5 Personal comisionado
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no presente un avance fisico mayor al 30 %, e informa
al Jefe de Departamento de Auditoria de obra.

Personal comisionado

Revisa el origen de los recursos con los que sera
ejecutada la obra: :

Estatales o Federales- (7)

Municipales-(15)

Personal comisionado

Elabora oficio y calendarizacién para la Delegacion
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
documentacion propia de la Secretaria de la Contraloria
y turna al Subdirector de Auditoria para revisién y

Jefe de Departamento
de Auditoria de Obra

Réoibe, revisa y rubrica oficio, turna al Subdirector de
Auditoria para rubrica y seguimiento.

Subdirector de
Auditoria

Recibe, revisa y rubrica oficio, turna al Subcontralor para
rubrica y seguimiento.

10

Subcontralor

Recibe, revisa y rubrica oficio, turna al Contralor para
firma.

11

Contralor Municipal

Firma oficio, turna al Subdirector para seguimiento.

12

Subdirector de
Auditoria

Recibe oficio y remite al Jefe de Departamento de
Auditoria de Obra

13

Jefe de Departamento
de Auditoria de Obra

Recibe oficio y turna al Personal comisionado para
seguimiento

14

Personal comisionado

Recibe y turna oficio, recabando el acuse de recibo
correspondiente

15

Personal comisionado

Elabora oficio de notlflcamon ala Direccién General de |
Infraestructura vy Edlflcacwn para: que comisione |
personal a fin de que aS|Sta a la asamblea e ;nforme

respecto a la obra y/o accién y tuma al Jefe de|

Departamento de Auditoria de Obra para revns:on y 1
rubrica.
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16

Jefe de Departamento
de Auditoria de Obra

Recibe, revisa y rubrica oficio, turna al Subdirector de
Auditoria para rubrica y seguimiento.

17

Subdirector de
Auditoria

Recibe oficio de notificacion a la Direccion General de
Infraestructura y Edificacién para que comisione
personal, revisa y rubrica oficio, turna al Subcontralor
para rubrica.

18

Subcontralor

Recibe oficio de notificacion a la Direccién General de
Infraestructura y Edificacidn para que comisione
personal, revisa y rubrica oficio, turna al Contralor para
firma.

19

Contralor Municipal

Firma oficio de notificacion a la Direccién General de
Infraestructura y Edificacion para que comisione
personal, turna al Subdirector para seguimiento.

20

Subdirector de
Auditoria

Recibe oficio de notificacion a la Direccién General de
Infraestructura y Edificacion para que comisione
personal y regresa al Jefe de Departamento de Auditoria
de Obra para tramite.

21

Jefe de Departamento
de Auditoria de Obra

Recibe oficio de notificacién a la Direccion General de
Infraestructura y Edificacion para que comisione
personal y turna al Personal comisionado para
seguimiento

22

Personal comisionado

Recibe y turna oficio de notificacion a la Direccion
General de Infraestructura y EdlflcaCIon para que
comisione personal,
correspondiente.

recabando el acuse de recibo

23

Personal comisionado

Elabora oficio dirigido al Consejo ‘de Participacién,fflt

Ciudadana y/o Presidente de Asociacion de Colonos de
la comunidad beneficiada para que convoque a los
beneficiarios a la asamblea, segln calendarizacion
remite al Jefe de Departaimento'de;Auditoria de Obr

24

Jefe de Departamento
de Auditoria de Obra

Recibe oficio dirigido a
Ciudadana y/o Presiden
la comunidad beneficiada,
al Subdirector de Auditoria de
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25 | Subdirector de | Recibe oficio dirigido al Consejo de Participacion
Auditoria Ciudadana y/o Presidente de Asociacion de Colonos de
' la comunidad beneficiada, revisa y rubrica oficio, turna

al Subcontralor para rubrica y seguimiento.

26 | Subcontralor Recibe oficio dirigido al Consejo de Participacion
Ciudadana y/o Presidente de Asociacién de Colonos de
la comunidad beneficiada, revisa y rubrica oficio, turna
al Contralor para firma.

27 .,Cohtrator Municipal Firma oficio dirigido a Consejo de Participacion
Ciudadana y/o Presidente de Asociacion de Colonos de
la comunidad beneficiada, turna al Subdirector para
seguimiento

28 | Subdirector de | Recibe oficio dirigido al Consejo de Participacion

Auditoria Ciudadana y/o Presidente de Asociacién de Colonos de
la comunidad beneficiada y regresa al Jefe de
Departamento de Auditoria de Obra para su tramite.

29 | Jefe de Departamento | Recibe oficio y turna al Personal comisionado

de Auditoria de Obra recabando el acuse de recibo correspondiente.

30 | Personal comisionado | Recibe(n)y turna(n) oficio, recabando el acuse de recibo
correspondiente

31 Personal comisionado | Asiste al lugar donde se realizara la asamblea, en la
fecha y hora programada segun calendarizacion

32 Personal comisionado | Lleva a cabo la asamblea, informando a los beneficiarios

el motivo de la reunién y del procedimiento para la
constitucién del COCICOV! y sus objetivos; recibiendo
los comentarios de los ciudadanos beneficiados, asi
como las propuestas de las personas que integraran el
Comité.

Se integra el COCICOVI:
Si- (continua) :

No- (pasa a 36) Se levanta acta de hechos, sefialando

los motivos por los que no se conformé el COCICOVI: - |-
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Fin del procedimiepto.

ELABORO REVISO /
</" ) M o
C. Rog P. Arq. Reyds Tepozan
Hernandez - Rojas

Jefe de Departamento de Subdirgc’tfor de Auditoria
Auditoria de Obra )
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33 Personal comisionado | 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.

34 Personal comisionado | Brinda una capacitacion a los integrantes, ademas de
hacerles entrega de documentos {material de apoyo y
un tanto del acta de conformacién de COCICOVI)

35 Personal comisionado | Levanta acta de hechos, describiendo la razén por la
cual no se constituyé el COCICOVI y notifica al Jefe de
Departamento de Auditoria de Obra

36 Personal comisionado | Elabora oficio para firma del Contralor Interno Municipal,
dirigido al Director General de Infraestructura vy
Edificacion, remitiendo copia del acta de conformacién
del COCICOVI o Acta de hechos, y turna al Jefe de
Departamento de Auditoria de Obra.

37 | Jefe de Departamento | Recibe oficio con el Acta respectiva se remite al

de Auditoria de Obra Subdirector de Auditoria para revisién y rubrica

38 Subdirector de | Recibe, revisa y rubrica oficio, turna al subcontralor para

Auditoria firma.
39 Subcontralor Recibe, revisa y rubrica oficio, turna al Contralor para
firma.
40 Contralor Municipal Firma oficio, turna al Subdirector para seguimiento.
41 Subdirector de | Recibe y firma oficio, regresando al Jefe de
Auditoria Departamento de Auditoria de Obra para su tramite.

42 | Jefe de Departamento | Recibe y turna oficio recabando el“acuse de reCibo
de Auditoria de Obra correspondiente. - .

43 | Jefe Departamento de | Archiva la dooumentaciéﬁ*gén‘erada en expediente
Auditoria de Obra ‘ :
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SUBDIRECCION JURIDICA.

UNIDAD DE EVOLUCION PATRIMONIAL

NOMBRE DEL Expedicion de Constancia de No CLAVE
PROCEDIMIENTO Procedimiento

OICM-JUR-UEP-01

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 Interno de Control Municipal el cual indica si el
ex servidor publico cuenta con algun procedimiento instaurado
en su contra.

REQUISITOS Oficio de contestacidn 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 al Organo Interno de Control
Municipal , y se realiza la busqueda de antecedentes en los
libros de gobierno y en el sistema dependiente de la contralona :

1 estatal, y se brinda contestacnon med|ante oﬁmo :

OBJETIVO Expedir las Constancias de No Procedlmlento necesarlas para§

la tramitacion de finiquitos laborales y/o Entrega Recepcion. -
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No. PUESTO ACTIVIDAD
1 |Interesado Entrega escrito al Organo Interno de Control
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 datosy turna.
4 | Jefe de la Unidad de Evoluciéon |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 Interno de
Control Municipal, revisando segun los datos
personales proporcionados
6 |Jefe de la Unidad de Evoluciéon |Elabora constancia en la cual se menciona si existe
Patrimonial 0 no procedimiento administrativo en proceso o bien
si cuenta con sancién pendiente de liquidar por un
Procedimiento Administrativo Comtuin Disciplinario
en la Unidad de Evolucion Patrlmonlal y turna para
revision y firma. » B
7 | Subdirector Juridico Revisa y turna para autorizacion y firma
8 |Subcontralor Municipal
9 | Contralor Municipal
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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 Evolucion | Archiva.
Patrimonial

Fin del procedimiento

'(

ELABORO R REVtso/

Llc Letncra Pompa : énchez ,
Unidad de Evolucién Mo quecho Hernandez
Patrimonial Subdirector Juridico
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NOMBRE DEL Incorporacién de Proveedores y/o | CLAVE
PROCEDIMIENTO Contratistas al Boletin de
Empresas Objetadas OICM-JUR-EUP-02

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 lieva a cabo
actividades comerciales, mercantiles, industriales o de
prestacion de servicios con fines lucrativos.

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

REQUISITOS Solicitud de! 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 Ios,
mismos participen en cualquaer etapa de la adJudlcac:on o R
contratacion. L - ~
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INTERACCION CON Ninguno
OTROS
PROCEDIMIENTOS

POLITICAS La captura y registro de informacién debera efectuarse el dia
’ siguiente habil en que la unidad contratante notifique su
determinacién 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

1 | Contrator 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 documentacidon 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
Evolucidén Patrimonial

6 | Subcontralor Revisa, rubrica y turna para firma.

7 | Contralor Municipal Recibe, firma y regresa para tramite.

8 | Subdirector Juridico

Integra y remite expedlente junto cor% la edul
inclusion al boletin de Empresa

9 | Dependencia administrativa
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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 inclusion de dicha solicitud en
Patrimonial el Boletin de Empresas Objetadas del mes que
corresponda segun la fecha del trdmite del area
interesada.
12 | Subdirector Juridico Archiva.

Fin del procedimiento.

i W’!W

Lic. Leticia Pom

Unidad de Evolucion

....

........,,__,..u,-w

Sanchez

Patrimonial

Subdirector Juridico

APROBO

Lic. Benito Garcia Avalos

Hernandez Contralor Municipal

108




20282087

UIXQUILUCAN




¥ ?;j}

2GZ2H-2027

| ‘U'XQU“_UCAN ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

"20285. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de féxico™.

NOMBRE DEL Difusion del Boletin de Empresas CLAVE
M -
PROCEDIMIENTO Objetadas OICM-JUR-UEP-03

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

ALCANCE Aplica a las areas administrativas contratantes.

REFERENCIAS Articulo 112 Fraccién VI 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 | Ninguno
OTROS
PROCEDIMIENTOS

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

No. PUESTO ACTIVIDAD
1 | Jefe de la Unidad de Ingresa al Sistema de Consulta del boletin de f*z

Evolucién Patrimonial Empresas Objetadas de forma mensual con la clave ?
: de usuario asignada. por la Secretaria de !aj :
Contraloria del Goblemo del Estado. :
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Jefe de [a Unidad de

Descarga del sistema el boletin de empresas

2
Evolucién 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 revisién y/o firma.
5 | Subdirector Juridico Revisa y turna para revision y/o firma.
6 |Subcontralor Revisa, rubrica y turna para firma.
7 | Contralor Municipal Revisa, firmay turna
8 |Jefe de la Unidad de Turna y recaba acuse de recibo.
Evolucion Patrimonial
9 |Jefe de la Unidad de|Archiva.

Evolucién Patrimonial

Fin del procedimiento.

Lic. Letlta Pom pa

ELABORO

.\_\
",

Sanchez \««/

Unidad de Evolucion
Patrimonial

Lic. Fraficisco Morquecho
Hernandez

Subdirector Juridico
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AUTORIDAD INVESTIGADORA

NOMBRE DEL Inicio de Investigacion. CLAVE
PROCEDIMIENTO OICM-JUR-AI-04

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

ALCANCE Aplicacién obligatoria para los funcionarios ptiblicos 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 118, 121, 122 y 124 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 érganos 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 cémputo, Denuncia ciudadana, abogados
investigadores e

RESULTADCS 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 | Notificacién OICM/EA/07 .

OTRO S

PROCEDIMIENTO : - o

POLITICAS Las conductas denunciadas que _pueden ser co ftutivas
faltas administrativas, deben ser ir estlgadas en sy totalidad:

Se debe agotar la totalidad de... s lineas dg investig
establecidas para el esclarecimiento de. Eos hechc?s Hub
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No. PUESTO ACTIVIDAD

1 | Contralor 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 electrénico

E.- Derivado de auditorias,

2 | Subcontraior Recibe Analiza y turna al Subdirector Juridico.

|3 {Subdirector Juridico. Recibe, registra 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. Realiza y radica el acuerdo de inicio de
investigacion de la denuncia que se formula por la
probable comision de faltas administrativas.

6 | Abogado Investigador. Realiza los oficios y/o diligencias mediante los
cuales se requiere informaciéon 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.

8 | Subdirector Juridico Recibe, revisa, rubrica y regresa para su tramite.
9 | Subcontralor. Recibe, revisa, rubrica y regresa para su tramite. - |
10 | Abogado Investigador. Recibe y turna. n
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11 | Notificador.

Recibe, entrega y/o notifica, obtiene acuse de
recibo, que se integra al expediente

12 | Abogado Investigador.

Recibe informacion y/o documentacion y se glosan
al expediente.

13 | Abogado Investigador.

Realiza el acuerdo de conclusion y archivo.

Fin del Procedimiento. z\
ELABORO REVISO /\}
. . ri 5 y
S [ = H T
e G/ VA ' S
Lic/Sergio GuZman Lic. Francis¢o Morquecho | Lic. Benito G’%{ciéﬁﬂﬁlﬁ%/ :
; CAs e
v Velasco ”__\{ Hernandez Contralo W0|p@%% L
Jefe del Departamento Subdirector Juridico Y BAUEHE
Investigador. '
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

CLAVE
OICM-JUR-AI-05

Procedimiento de Investigacion.

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 procedimiento de investigacion.

REFERENCIAS

Articulo 94 al 104 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios. Articulo
113 al 122 de Cédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México y Articulos 118, 121, 122 y 124 del
Reglamento Organico de la Administracion Pablica Municipal
de Huixqguilucan.

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 computo, 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 callflcarlas como graves o
no graves.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

Notificacion OICM/EA/07

POLITICAS

Las conductas denunciadas que pueden ser constitutivas

faltas administrativas deben ser mvestlgadas en su totalidg
/)4

Se debe agotar la totalidad. de las imeas de ?estlggm

establecidas para el esclarecimiento de los hech

No. PUESTO

ACTIVID p B
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1 Abogado Realiza los citatorios para la comparecencia del presunto
Investigador. responsable en el curso de la investigacion.

2 Jefe del | Recibe, revisa y rubrica para firma.
Departamento
investigador.

3 Subdirector Revisa, rubrica
Juridico

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 calificacién

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 Recibe acuerdo de existencia o inexistencia de falta |
Juridico administrativa, revisan, rubrica.

13 | Subcontralor Revisa, rubrica y regresa pafa'su tramite

14 | Abogado Recibe y turna acuerdo para,f;é_:l’:!gft’,lqﬁificacién.
investigador o
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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 calificacion en su caso y acusa de recibido.

17 | Abogado Prepara documentacion de la calificacion

Investigador. 1.- Si se presenta medio de impugnaciéon por parte del
denunciante en relacion a la calificacion de [a falta
administrativas. (18)
2.- No presenta medio de impugnacién por parte del
denunciante. (22)
18 | Abogado Se realiza el informe que justifique su calificacién 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) o SH
24 Jefe del | Recibe IPRA, revisa y rubrica para firma. - -
Departamento L :
Investigador.

25 | Subdirector Reciben IPRA, revisan, rubrica
Juridico.
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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)
28 Abogavdo Procede a subsanar las omisiones que se observaron en el
Investigador. IPRA por parte de la Autoridad Substanciadora en un término
de 3 dias habiles siguientes a su pronunciamiento de esta.
29 | Jefe del | Recibe observacion, revisa y rubrica para firma.
Departamento
Investigador.
30 Subdirector Juridico | Recibe, revisan, rubrica.
31 Subcontralor Revisa, rubrica 'y regresé para su tramite
32 | Abogado Presenta a la Autoridad Substanciadora observaciones de la
Investigador. prevencion, para su tramite correspondiente.
33 | Abogado Si requiere reclasificacion por parte del Tribunal de Justicia
investigador Administrativo en falta administrativa determinada como grave.
34 Abogado Realiza acuerdo de reclasificacion de Ia falta administrativa y
investigador turna al Tribunal de Justicia Administrativa.
35 | Jefe de! | Recibe acuerdo, revisa y rubrica para firma.
Departamento
Investigador.
36 Subdirector Juridico | Recibe acuerdo, revisan, rubrica. -
37 | Subcontralor Revisa, rubrica y regresa paré’:jsu't‘rémitem :

s
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38 |Abogado Investigador Realiza el escrito de denuncia si derivado del curso de
investigacién 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.

£
ELABORD REVISG [T

/ ‘
;/2//%4 \ / k ..
Lic/Sergio Guzman Lic. Franeisc Morquecho

C
S Velasco Hernandez

Jefe del Departamento | &
investigador. Subdirector Juridico
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NOMBRE DEL Atencién de denuncias de | CLAVE

RO IMIEN L
PROCED TO forma persona OICM-JUR-AI-06
OBJETIVO Brindar Atencién Personalizada a los Ciudadanos que

Tengan alguna denuncia en contra de -algun servidor
publico adscrito a este H. Ayuntamiento por alguna
accién u omision en el desempefio 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
: 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
desempefio de sus funciones de los servidores publicos.

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

POLITICAS Iniciar Procedimiento de investigacion para poder
allegarnos de los datos y elementos bastantes y |
suficientes, y poder determinar la existencia o
inexistencia de actos u omisiones que la ley sena!ei_f:
como falta admlnlstratWa 'y en su- caso determine su ’
calificacién como grave 0 no grave si se realiza o no Ia7 :
instauracion de un Proced;mlento Administrativo. ‘

No. PUESTO ' ACTIVIDAD
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1 Jefe de Departamento | Recibe al denunciante de forma personal
Investigador. solicitandole explique el motivo de su
inconformidad.
2 Jefe de Departamento Determina la procedencia de la denuncia.
Investigador.
3 Jefe de Departamento Levanta acta de comparecencia para el inicio
Investigador. de un procedimiento de investigacion.
OICM/JUR/AI/08
Fin del procedimiento.
ELABORO REVISO

Lic. Sergio Guzman Velasco
fe del Departamento
Investigador.

ncisco Morquecho
Hernandez
Subdirector Juridico

APROBO”

£

Lic. Benito
Contralor
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Atencion a denuncias telefénicas CLAVE
OICM-JUR-AI-07

OBJETIVO

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

ALCANCE

Aplicacién obligatoria para los funcionarios publicos
involucrados en el la atencién de la denuncia por falta
administrativa.

REFERENICIA

Articulo 112 Fraccién 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 ptiblico, 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 aliegara de los
datos y elementos bastantes y sufzmentes Y. ‘poder determinar
la existencia o inexistencia de actos u:om:swnes que la ley
sefiale como falta administrativa.

INTERACCION CON

procedimiento de investigacion. OlCM/JUR!AI/OS

OTROS

PROCEDIMIENTOS %

POLITICAS Se registran los datos personales del. mudadano qug reallza
llamada telefonica a esta dependencna al. mlsmOf ‘tiempo Ip
datos de la unidad admmlstratlva y del servndor pubhco ;

No. PUESTO ACTIVIDA i

1 | Jefe de Departamento
Investigador.

Atiende llamada teie_fo nica del usuario (cjufd’
o servidor publico). ' ‘
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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.

Determina la procedencia de la denuncia:
Si. La denuncia es procedente. (4)

No. la denuncia. (5)

4 | Jefe de Departamento
Investigador.

Se comunica con el usuario para informar que debe
interponer la denuncia formal en contra del servidor
publico municipal, en las oficinas del Organo Interno
de Control Municipal.

5 | Jefe de Departamento

Se informa de la no procedencia de la denuncia por

£S5
icSergio GuZman
Velasco

Jefe del Departamento
investigador.

Lic. E ; nciéco
. Hernandez

Subdirector Juridico

Investigador. falta de elementos e indicios y registra en bitacora
la atencion al asunto.
Fin de la presentacion. \
ELABORO

Morquecho

Contralot Municipal

\
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NOMBRE DEL Revisar el buzon digital de Denuncias | CLAVE
D TO i Pagina d t
PROCEDIMIEN y Sugerencias en Pagina de Interne OICM-JUR-AI-08

OBJETIVO Recibir la denuncia o sugerencia depositada de manera digital
por la ciudadania. :

ALCANCE Aplicacion  obligatoria para los funcionarios  publicos
involucrados en el la atencién de la Operacion del Sistema
Municipal de Denuncias y Sugerencias.

REFERENCIAS Articulo 112 fraccion X de la Ley Orgénica Municipal del
Estado de México. Articulo 115, 116 y 118 del Codigo de
Procedimiento Administrativos del Estado de México

DEFINICIONES Usuario: A la persona fisica o juridica colectiva, o el servidor
publico, que denuncia o sugiere de manera digital.

REQUISITOS N/A

RESULTADOS Conocer las denuncias y sugerencias presentadas por la
ciudadania en cuestion del desempefio de la administracion
Municipal.

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

POLITICAS Revision periodica. del buzon digital para revisar las denuncias
' y sugerencias de la ciudadania en cuanto al desempefio de sus
funciones en el servicio publico.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 |Usuario Accede a la pagina de internet
www. huixquilucan.gob.mx en el link de denuncias o
sugerencias para poder realizar su escrito y enviarlo
de manera digital.

2 |Jefe de Departamento | Revisa el Sistema de Denuhciasv:y_Sugerencias.

Investigador. :
3 | Subdirector Juridico. Analiza la i‘nformacic’)ﬁ Edi.ié.el ciudadano proporc'ign'_e:f :
Procede:
Si- (4)
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No: Proporciona orientacion, fin del procedimiento
(14).
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 atencién.
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 Municipal Revisas, firma y regresa para su tramite.
10 |Jefe de Departamento Tramita y turna para obtener acuse de recibo.
Investigador.
11 | Jefe de Departamento Instrumenta las acciones correspondientes que
Investigador. atiendan los reportes turnados.
12 | Jefe de Departamento Se informa al subdirector Juridico las acciones
Investigador. realizadas a fin de dar la atencién correspondiente.
13 | Subdirector Juridico Informa al denunciante las accioné_s realizadas.
14 |Jefe de Departamento Archiva. 5
Investigador. \ o
Fin del procedimiento. \
ELABORO
;72///"’”” B e R o
Lic. Sepdio Guzman Velasco | Lic. Fran€isto Morquecho | Lic. Benito Garcia Ava »_
Jefe del Departamento | Hernandez Contralor Muicipa
Investigador. Subdirector Juridico L
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DEPARTAMENTO SUBSTANCIADOR

NOMBRE DEL Procedimiento de Sustanciacion | CLAVE
inistrati .
PROCEDIMIENTO en falta administrativa no grave OICM-JUR-AS-09

Garantizar un procedimiento justo y transparente para
determinar la responsabilidad de los servidores publicos,
OBJETIVO permitiendo la adecuada defensa del presunto responsable
en la presentacion de pruebas y la evaluacién de los hechos
antes de imponer una sancién.

Garantizar ¢l debido proceso: Se asegura que el servidor
publico tenga la oportunidad de presentar pruebas y
defenderse antes de que se determine su responsabilidad.

Evaluacién de la conducta: Se analiza si el servidor ptblico
incumplié sus obligaciones sin que la falta sea considerada

ALCANCES grave.

Imposicion de sanciones: En caso de acreditarse la falta, se
pueden aplicar medidas correctivas como amonestaciones o
sanciones administrativas menores.

Prevencion de corrupcion: Contribuye a la transparencia y
rendicion de cuentas dentro de la administracion publica.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

REFERENCIAS Jurisprudencia.
Doctrina.

Sentencias del Tribunal de Justicia Administrativa

1. Autoridad investigadora: Autoridad adscrita al
Organo Interno de Control  Municipal .de
Huixquilucan, encargada de }a lmeshgamomde

DEFINICIONES faltas administrativas : ;

il Autoridad substanciadora: Autondad adscnta a{
Organo  Interno de Control Munlmpal
Huixquilucan, que, el amblto de
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competencia, dirige y conduce el procedimiento de
responsabilidad administrativa, desde la admision
del informe de presunta responsabilidad
administrativa y hasta la conclusion de la
audiencia inicial. La funcion de la autoridad
substanciadora, en ningun caso podra ser ejercida
por una autoridad investigadora.

. Autoridad resolutora:  Autoridad adscrita al
Organo Interno de Control Municipal, a través del
servidor publico asignado, tratdndose de faltas
administrativas no graves.

V. Comité coordinador: Instancia prevista en la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de Meéxico, encargada de la coordinacion vy
eficacia del Sistema Estatal Anticorrupcion.

V. Conflicto de interés: Posible afectacion del
desempefio imparcial y objetivo de las funciones
de los Servidores Publicos en razén de intereses
personales, familiares o de negocios.

VL. Constitucion Federal: Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

VIl. Constitucion Local: Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de México.

VIl. Declarante; Servidor plblico obligado a presentar
la declaracion de situacién patrimonial, la
declaracion de intereses y la presentacion de la
constancia de declaracion fiscal, en los términos |
establecidos en la Ley de Responsabilidades |
Administrativas del Estado. de México 'y |-
Municipios. S " -

IX.  Denunciante: Persona fisica o juridica coiectlva
o el servidor publico, que denuncia actos ul
omisiones que pudieran constituir o vincularse con | -

134.
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faltas administrativas ante las autoridades
investigadoras, en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

X. Ente publico: Poderes Legislativo y Judicial del
Estado de Meéxico, organos constitucionales
auténomos, dependencias y  organismos
auxiliares de la Administracién Publica Estatal,
municipios, Organos Jurisdiccionales que no
forman parte del Poder Judicial del Estado de
México, empresas de participacién estatal y
municipal asi como cualquier otro ente sobre el
que tenga control cuaiquiera de los poderes y
organos publicos antes sefalados a nivel Estatal y
Municipal.

XI. Expediente: Documentacion relacionada con la
presunta responsabilidad administrativa, integrada
por las autoridades cuando tienen conocimiento
de algun acto u omisién posiblemente constitutivo
de faltas administrativas.

Xi. Faltas administrativas: Faltas administrativas
graves y no graves, asi como faltas cometidas por
particulares conforme a lo dispuesto en la Ley de
Responsabilidades Admlmstrativas del Estado de
México y Municipios. :

Xlll. Falta administrativa no —grave: Faitas
administrativas de los servidores publicos en los
términos de la Ley  de Responsapgiﬂdad
Administrativas del Estado ~de M&xi
Municipios, cuya . |mp03|0|on de zfa sancio
corresponde al organo interno de control a travé
de la autoridad resofutora

XIV. Falta administr
administrativas de los . s
catalogadas como graves en:
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XV.

XVL

XVII.

XIX.

XX.

XVIIL

Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, cuya sancion
corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de México.

Faltas de particulares: Actos u omisiones de
personas fisicas o juridicas colectivas que se
encuentran  vinculadas con las  faltas
administrativas graves, establecidas en los
Capitulos Tercero y Cuarto del Titulo Tercero de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, cuya sancion
corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de México.

Fiscalia General: Fiscalia General de Justicia del
Estado de México.

Informe  de presunta  responsabilidad
administrativa: Instrumento en el que las
autoridades investigadoras describen los hechos
relacionados con alguna de las faltas sefialadas
en la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios, exponiendo de
forma documentada con las pruebas Yy
fundamentos, los motivos y  presunta
responsabilidad del servidor publico o de un
particular en la comision de faltas administrativas.

Ley General del Sistema: Ley General del
Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley del Sistema: A la Ley del Sistema
Anticorrupcion del Estado de México y Municipios..

Organos constztucwnales auténomos;
Organismos a los que ia Constitucion local o las
leyes otorgan expresamente autonomia técnica y
de gestion, personalidad: juridlca y patnmonlo i
propio. |
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XXI.

XXIl.

XXIill.

XXIV.

XXV,

XXVI.

XXVII.

Organismos auxiliares: Organismos
descentralizados, empresas de participacion y
fideicomisos publicos a nivel estatal y municipal.

Organos internos de control: Unidades
administrativas en los entes publicos y organismos
auténomos encargadas de promover, evaluar y
fortalecer el buen funcionamiento del control
interno de los entes publicos, competentes para
aplicar las leyes en materia de responsabilidades
de los servidores publicos.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México.

Plataforma digital estatal: Plataforma prevista en
la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de
México y Municipios, que contara con los sistemas
referidos en dicha Ley, asi como los contenidos
previstos en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México vy
Municipios.

Secretaria de la Contraloria:_;Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México.

Servidores publicos: Personas que desemperfian
un empleo, cargo o comisién en los entes publicos,
en el ambito estatal y municipal, conforme a lo |-
dispuesto en la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Mexnco ’ '

{ n Ia f:scé{lza

W
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XXVII. Tribunal de Justicia Administrativa: Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de México.

XXIX. Unidad de medida y actualizacion: Unidad de
cuenta, indice, medida o referencia para
determinar la cuantia del pago de las obligaciones
y supuestos previstos en este ordenamiento.

Radicacion del expediente: Se debe registrar formalmente
la admision del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

Certificacion de constancias: Se debe mandar a certificar
el expediente a la Secretaria del H. Ayuntamiento.

Citatorio de emplazamiento: Se notifica al servidor publico
involucrado para que comparezca a Audiencia Inicial.

REQUISITOS Audiencia: Se lleva a cabo una audiencia donde el presunto
responsable puede presentar pruebas y argumentos.

Pruebas: Se admiten documentos, testimonios y otros
elementos que ayuden a esclarecer los hechos.

Alegatos: Las partes alegan lo que a su derecho convenga.

Turno a resolucién: Se pone el expediente a la vista del
resolutor para la emision de la resolucion correspondiente.

Determinacion de responsabilidad: Se establece si el
servidor publico incurri6 en la falta administrativa.

Imposicién de sanciones: En caso de acreditarse la faita, se
RESULTADOS pueden aplicar medidas como amonestaciones, sanciones
econdmicas o suspension temporal. - :

Abstencién de sancionar: Si no se comprueba la falta, el |-
servidor publico queda libre def're'spgnsabi!idad. :
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Procedimiento de investigacién. OICM/JUR/AI/08,
INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

Resolucion del procedimiento de  responsabilidad
administrativa OICM/UR/01,

Notificacién OICM/EA/O7

Deberan observarse los principios de legalidad, presuncion
de inocencia, imparcialidad, objetividad, congruencia,
POLITICAS exhaustividad, verdad material, y respeto a los derechos
humanos para garantizar la transparencia, el debido proceso
y la rendicion de cuentas.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 | Autoridad Substanciadora Recibe Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa  (IPRA) vy expediente de
investigacién en original.

2 | Autoridad Substanciadora Analiza que el IPRA cumpla con los requisitos del
art. 180 de la LRAEMyM, en donde puede:

1. Previene por encontrar omisiones No. 3.

2. Admite No. 6.

3 | Autoridad Substanciadora Realiza Acuerdo y oficio de prevencion a la
Autoridad Investigadora para ‘que subsane las
omisiones que se adviertan al IPRA.

4 | Autoridad Investigadora Recibe prevencion y subsana":dmisiones del IPRA
y remite a la Autoridad Substanciadora

5 | Autoridad Substanciadora Si se actualiza la causal de. |mprocedenc:ia se
elabora acuerdo de sobreselmlento

1. NO se actualiza No.¢6 :

2. Sl se actualiza No 20 -

6 | Autoridad Substanciadora Admite
procedimiento, regi
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Solicita la certificacion del expediente a la

Secretaria del Ayuntamiento.

Secretaria del Ayuntamiento

Coteja, certifica y regresa Ia Autoridad
Substanciadora el Expediente certificado.

Autoridad Substanciadora ’

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

Autoridad Substanciadora

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

10

Notificador

Recibe y notifica emplazamiento recabando el
acuse de recibo.

11

Partes

Se presentan a la Audiencia inicial

12

Autoridad Substanciadora

Fungira como secretario de audiencia y elaborara
el acta correspondiente de la audiencia inicial.

113

Partes

Manifiestan lo que a su derecho corresponda y
ofrecen pruebas que estimen pertinentes.

14

Autoridad Substanciadora

Declara cerrada la audiencia inicial

15

Autoridad Substanciadora

Dentro de los 15 dias siguientes, se elabora
Acuerdo de Admision de Pruebas.

Para el caso de que las partes ofrezcan como
prueba la testimonial, la pericial o la inspeccion,

sera turnado a la Autoridad Resolutora, para su|. :

preparacion y desahogo en términos de ley.

1. Sl ofrecen:. pruebas
documental No 16
2. NO ofrecen” pruebas distintas a

—distintas a;i"i“l‘a -

documental No. 18

140




5t

20262027 $%

UXQULUCAN ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL i (fi;%
5

)

%

"2025. Bicentenario de fa vida municipal en el Estado de México”.

16 | Autoridad Substanciadora Turna a la resolutora

17 | Autoridad Resolutora Prepara y desahoga las pruebas y regresa
expediente a la substanciadora.

18 | Autoridad Substanciadora Emite el acuerdo que abre el periodo de alegatos y
se notifica a las partes.

19 | Autoridad Substanciadora Realiza el acuerdo donde remite el expediente de
substanciacion de procedimiento de
responsabilidad administrativa a la autoridad
Resolutora.

20 Fin de procedimiento.

e
s e

=

Morquecho Hernénde[,, Granados Angeles

~3
Subdirector Juridico Subcontralor
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NOMBRE DEL Procedimiento de Substanciacién | CLAVE
P IENTO ini i .
ROCEDIMIENT en falta administrativa grave OICM-JUR-AS-10

Garantizar un procedimiento justo y transparente para
determinar la responsabilidad de los servidores publicos,
permitiendo la adecuada defensa del presunto
responsable en la presentacion de pruebas y la evaluacion
de los hechos antes de turnar al Tribunal de Justicia
Administrativa.

OBJETIVO

Garantizar el debido proceso: Se asegura que el
servidor publico tenga la oportunidad de presentar pruebas
y defenderse antes de que se determine su
responsabilidad.

Evaluacién de la conducta: Se analiza si el servidor

pablico incumplié sus obligaciones.
ALCANCES
Imposicién de sanciones: En caso de acreditarse la falta,

el Tribunal de Justicia Administrativa puede aplicar
medidas correctivas como amonestaciones, suspensiones
o inhabilitaciones.

Prevencién de corrupcién: Contribuye a la transparencia
y rendicion de cuentas dentro de la administracion publica.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios.

REFERENCIAS Jurisprudencia.
Doctrina.

Sentencias del Tribunal de Justicia Administrativa

L Autondad mvestlgadora Autoridad adscrita:
al Organo Interno de Control Municipal de{

'DEHNIC'ONES Huixquilucan, encargada de la mveshgacnon de |

: las faltas admmlstratlvas .
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V.

Vi

VIL.

VIl

Autoridad substanciadora: Autoridad
adscrita al Organo Interno de Control Municipal
de Huixquilucan, que, en el ambito de su
competencia, dirige y conduce el procedimiento
de responsabilidad administrativa, desde la
admisién del informe de  presunta
responsabilidad administrativa y hasta la
conclusién de la audiencia inicial. La funcioén de
la autoridad substanciadora, en ningun caso
podra ser ejercida por una autoridad
investigadora.

Autoridad resolutora: Autoridad adscrita al
Organo Interno de Control Municipal, a través
del servidor publico asignado, tratandose de
faltas administrativas no graves.

Comité coordinador: Instancia prevista en la
Constitucion Politica del Estado Libre vy
Soberano de México, encargada de la
coordinacion y eficacia del Sistema Estatal
Anticorrupcién,

Conflicto de interés: Posible afectacién del
desempefioc imparcial 'y objetivo de las
funciones de los Servidores Publicos en razén
de intereses personales familiares o de
negocios.

Constitucion Federal: Constitucion Polltlca de
los Estados UI‘IIdOS Mexicanos.

Constitucion Local: Constitucion Politica
Estado stre y Soberano de México.

Declarante_;v erwdor pubhco
presentar declaracson
patrimonial,

presentamon de Ia
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XI.

XIl.

Xl

Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios.

Denunciante: 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, en términos de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

Ente publico: Poderes Legislativo y Judicial
del Estado de México, érganos constitucionales
autdnomos, dependencias y organismos
auxiliares de la Administracion Publica Estatal,
municipios, Organos Jurisdiccionales que no
forman parte del Poder Judicial del Estado de
México, empresas de participacion estatal y
municipal asi como cualquier otro ente sobre el
qgue tenga control cualquiera de los poderes y
6rganos publicos antes sefialados a nivel
Estatal y Municipal.

Expediente: Documentacion relacionada con
la presunta responsabilidad administrativa,
integrada por las autoridades cuando tienen
conocimiento de algin acto u omision
posiblemente constitutivo de faltas
administrativas.

Faltas administrativas: Faltas administrativas

graves y no graves, asi como faltas cometidas |

por particulares conforme a lo dispuesto en'la | -

Ley de Responsabilidades Admmlstratwas del“ b

Estado de Mex1co y Municipios.

Falta admmlstratlva 'no grave:.

Faltas';ﬁ

administrativas de los servidores pubhcos en o
los términos de Ia Ley de Responsabilidades |

Administrativas del. -

Estado de México y| =
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XIv.

XV.

XVL.

XVIL.

XVill.

Municipios, cuya imposicién de la sancion
corresponde al organo interno de control, a
través de la autoridad resolutora.

Falta administrativa grave: Faltas
administrativas de los servidores publicos
catalogadas como graves en los términos de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, cuya sancion
corresponde al Tribunal de  Justicia
Administrativa del Estado de México.

Faltas de particulares: Actos u omisiones de
personas fisicas o juridicas colectivas que se
encuentran  vinculadas con las faltas
administrativas graves, establecidas en los
Capitulos Tercero y Cuarto del Titulo Tercero

de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y
Municipios, cuya sancion corresponde al

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de México.

Fiscalia General: Fiscalia General de Justicia
del Estado de México.

Informe de presunta responsabilidad
administrativa: instrumento en el que las
autoridades investigadoras describen  los

hechos relacionados con alguna de las faltas
sefialadas en la Ley de Responsabilidades
Administrativas ~del Estado de JVIeXE'
Municipios, exponlendo de forma;éocume
con las prugbas y fundamentog, los moti
presunta responsablildad del @erwdor pu

administrativas.

Ley General del Si
Sistema Nacional »Antlcorrupmoﬁ




2Q2H-2027

JVVUIXQUILUCAN

ORGANQ INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXV,

XXIll.

XXIV.

Ley del Sistema: A la Ley del Sistema
Anticorrupcion del Estado de México vy
Municipios.

Organos constitucionales  auténomos:
Organismos a los que la Constitucion local o las
leyes otorgan expresamente autonomia técnica
y de gestion, personalidad juridica y patrimonio
propio.

Organismos auxiliares: Organismos
descentralizados, empresas de participacion y

fideicomisos pulblicos a nivel estatal vy
municipal.

Organos internos de control: Unidades
administrativas en los entes publicos vy
organismos  autonomos  encargadas de
promover, evaluar y fortalecer el buen

funcionamiento del control interno de los entes
publicos, competentes para aplicar las leyes en
materia de responsabilidades de los servidores
publicos.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México.

Plataforma digital estatal: Piataforma prevista
en la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado

de México y Municipios, que contard con los | .~
sistemas referidos en dicha Ley, asi como los |.. -

contenidos previstos en la lLey de}
Responsabilidades Administrativas del Estadov Ve
de México y MunICIpIOS : S

Secretarla ela Contralorla Secretana de Ia o
Contraloria del Goblemo del Estado de Mexuco
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XXV1. Servidores  publicos:  Personas que
desempefian un empleo, cargo o comision en
los entes publicos, en el ambito estatal y
municipal, conforme a [o dispuesto en la
Constitucion Politica del Estado Libre vy
Soberano de México.

XXVII. Sistema Estatal y Municipal Anticorrupcion:
A la instancia de coordinacion entre las
autoridades de los o¢rganos de gobierno
competentes en la prevencion, deteccion vy
sancidén de responsabilidades administrativas,
actos y hechos de corrupcién, asi como en la
fiscalizacion y control de recursos publicos.

XXVIIL Tribunal de Justicia Administrativa: Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de
México.

XXIX. Unidad de medida y actualizacion: Unidad de
cuenta, findice, medida o referencia para
determinar la cuantia del pago de las
obligaciones y supuestos previstos en este
ordenamiento.

Radicacion del expediente: Se debe registrar‘:”:":f:
formalmente la admision del ~Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa. -

Certificacion de constancias: 'Se debe mandar a
certificar el expediente . .a Ia Secretana dei H '
Ayuntamiento. SN L

REQUISITOS L
Citatorio de emp!azamlento ',Se notifica aj ~sewvid

publico involucrado para que comparezcg A Audi
Inicial. ,f

abo una_ aujd;enc:a
uede preséntar prugbas

Audiencia: Se llev
presunto responsable
argumentos.
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Pruebas: Se admiten documentos, testimonios y otros
elementos que ayuden a esclarecer los hechos.

Turno a resolucién: Se envia el expediente al Tribunal de
Justicia Administrativa para la emisién de la resolucion
correspondiente.

Determinacion de responsabilidad: Se establece si el
servidor publico incurrié en la falta administrativa.

Imposicién de sanciones: En caso de acreditarse la falta,
RESULTADOS se pueden aplicar medidas como amonesiaciones,
sanciones econdmicas o suspension temporal.

Abstencion de sancionar: Si no se comprueba la falta, el
servidor publico queda libre de responsabilidad.

INTERACCION CON OTROS Procedimiento de investigacion. OICM/JUR/AI/O8,

PROCEDIMIENTOS Notificacion OICM/EA/07

Deberan observarse los principios de legalidad,
presuncién de inocencia, imparcialidad, objetividad,
POLITICAS congruencia, exhaustividad, verdad material, y respeto a
los derechos humanos para garantizar la transparencia, el
debido proceso y la rendicion de cuentas.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Autoridad Substanciadora Recibe informe de Presunta Responsabilidad|
Administrativa (IPRA) vy expediente Fde

investigacion en original. )
2 Autoridad Substanciadora Analiza que. el IPRA cumpla con los requnsnos .
del art. 180 de Ia LRAEMy!\/i en donde puede £

3. Prewene por encontrar omlsmne: N ,3. N Z_':
4. Admite No. 6 L
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3 Autoridad Substanciadora Realiza Acuerdo y 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 a la Autoridad Substanciadora.

5 Autoridad Substanciadora Si se actualiza la causal de improcedencia se
elabora acuerdo de sobreseimiento:

1. NO se actualiza No. 6
2. Sl se actualiza No. 15
6 - | Autoridad Substanciadora Admite IPRA, elabora Acuerdo de inicio de
‘ procedimiento, registra  formalmente el
expediente y le asigna un numero consecutivo.
Solicita la certificacién del expediente a la
Secretaria del Ayuntamiento.

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

8 Autoridad Substanciadora Emite acuerdo de emplazamiento para que se
notifigue personalmente al presunto|
responsable adjuntando copias certificadas de| -
todas las constancias que integran el expediente
y se cita a las partes para la celebracion de la
audiencia inicial. ’

9 Autoridad Substanciadora Turna al notificador = para realizar el
emplazamiento correspondiente, y la citacion de
las partes (Presunto responsable, Autoridad
Investigadora y Denunciante en su caso).

/;x’ ¥

10 Notificador Recibe vy notlflca emplazamlento rep,aBand
acuse de reclbo - ,,;;;:f

11 Partes | '

12 Autoridad Substanciadora ~audie
elaborara el ‘acta. correspondlent -
audiencia InICIal
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13 | Partes Manifiestan lo que a su derecho corresponda vy
ofrecen pruebas que estimen pertinentes.

14 Autoridad Substanciadora Declara cerrada la audiencia inicial

15 Autoridad Substanciadora Dentro de los 3 dias siguientes, se turna al
Tribunal de Justicia Administrativa.
Fin de procedimiento. \\

ELABORO g
Mdrquecho
Su?)director Juridico Subcontralor

)
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DEPARTAMENTO RESOLUTOR

NOMBRE DEL Resolucion del Procedimiento de CLAVE
PROCEDIMIE ili ini i

IENTO Responsabilidad Administrativa OICM-JUR-01
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 ptblicos
involucrados en la atencion de resolucion del procedimiento
responsabilidad administrativa.

REFERENCIAS Articulos 14, 16, 108, 109, fraccién i, 113 y 115 fraccion i
inciso a) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 112, 113, 122, 128 fraccion lll, XIV y 130 de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;
1, 2, 3 fraccién I, XIi, 4 fraccién Ill, 7, 9 fracciones Vy VI,
10 parrafo tercero, 50, 51, 78 fraccion |, 79, 80, 81, 105, 115,
116, 117,119 122, 124, 125, 126 129, 131, 138, 139,141, 143,
144, 145, 146, 147, 148, 149, 150 156, 160, 162, 163, 164,
165, 167, 168, 173, 175, 176, 177, 178, 179 fraccion VI, 182
185, 186, 188, 189, 190, 191, 193,194 fracciones X y XI, 196,
197, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios; 110, 111, 112 fraccion XX de
la Ley Organica Municipal del Estado de México, 1.7, 1.8, | -
1.9,1.10 del Cédigo Administrativo del Estado de México, 105 |-
y 106 fracciones XXXV, XXXVIII, XL y XLIl del Reglamento |
Organico de la Administracion Publlca Municipal de

Huixquilucan Estado de IVIeX|co S o
DEFINICIONES Resolucion.- Es el resultado flnal de los Procedlmgz;m‘ft;s de i
Responsabilidad Administrativa. instaurados en tra d A

servidores  publicos, por ltas que la ; Ley
Responsabilidades Administr ‘del Estado dé Méxi
Municipios contempla como faltas a ,inlstratavas*‘ya sea’

responsabilidad o sin responsabilidad.
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REQUISITOS Para el buen desempefio de las actividades inherentes a la
Unidad Resolutora, se requiere:

A) Equipo de cémputo

B) Impresora

C) Papeleria en general

D) Personal auxiliar para la notificacion de las
resoluciones

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 segun sea el caso.

5 Autoridad Una vez realizadas las diligencias anteriores, se integran a
Resolutora los autos del expediente.

6 Autoridad Mediante acuerdo, se declara cerrada la instruccion.
Resolutora

7 Autoridad se analizan los autos y se Ileva a cabo la valoracnon y
Resolutora desahogo de pruebas

8 Autoridad Elabora acuerdo, ordenando emlt;r la reso[ucnon que en
Resolutora derecho proceda. : ‘
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9 Autoridad Se emite Resolucion que en derecho proceda en el caso de
Resolutora faltas administrativas no graves.

10 Autoridad Remite la resolucién para visto bueno.
Resolutora

11 Subcontraloria Recibe, revisa y rubrica la resolucion.

12 Contralor Recibe, revisa y rubrica la resolucién.
Municipal

13 | Autoridad Recibe la Resolucion por parte del Contralor Municipal para
Resolutora firma y sello.

14 | Autoridad Elabora los oficios para notificar a las partes en el
Resolutora - procedimiento y a las autoridades correspondientes la

resclucion.

15 | Autoridad Remite los oficios al notificador para su respectivo tramlte
Resolutora

16 | Notificador Recibe los oficios y Notifica a las partes en el procedimiento

4 y a las autoridades correspondientes.

17 Notificador Recaba los acuses y remite a la autoridad resolutora.

18 | Autoridad Recibe los acuses y los integra al expediente.
Resolutora

19 | Autoridad Dar contestacion y resuelve los recursps de revocacion
Resolutora interpuestos en contra de las resolucionessfg'mitidas

Fin del procedimiento
Ve ) yo X2

s

Abogado Resofu’cor< :

c. Héctor Manuel
Granados Angeles
Subcontralor
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UNIDAD ADMINISTRATIVA HABILITADA.

NOMBRE DEL Procedimiento de Responsabilidad | CLAVE
PROCEDIMIENTO Patrimonial. OICM-UAH-01
OBJETIVO Determinar si es procedente o no 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 [a actividad administrativa
irregular del municipio de Huixquilucan, Estado de México, a
través del Procedimiento de Responsabilidad Patrimonial.

ALCANCE Aplica a la ciudadania y a los servidores publicos adscritos
al Ayuntamiento de Huixquilucan.
BASE LEGAL. Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de

México y Municipios, Reglamento de la Ley de
Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y
Municipios, 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 y el Articulo 123 del
Reglamento Organico de la Administracion, Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de Meéxico.
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
administracién que genere un dafic o perjuicio a los
particulares, que no tengan la obligacién juridica de

soportarlo.

Daiio Moral: A la afectacion que una persona sufre en su
honor, crédito y prestigio, vida privada 'y familiar, al respeto Ay
la reproduccion de su imagen.y voz, en su niambre 7
seudoénimo, o identidad personal, su presencia eat’etlca yi
afectivos derlvados de la famllia la amistad y/ los biens

conjunto de blenes o derechos,

“de una ";?;garso
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consecuencia de la actividad administrativa irregular del
Estado. :

Derecho de repeticion: A la potestad del Estado de exigir a
los servidores publicos responsables, el resarcimiento del
importe de la indemnizacion cubierta a los afectados por
concepto de la reparacion de los dafios y perjuicios.
Indemnizacion: A la reparacién del dafio 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.

Ley: A la Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado
de México y Municipios.

Perjuicio: Al menoscabo que se produjo en la persona
reclamante que tiene un impacto directo en la privacion de
una ganancia licita a su favor, como consecuencia inmediata
y directa de la e ctividad administrativa irregular del Gobierno
del Estado de México y Municipios.

Reclamacion: A [a promocion forni ilada por los particulares,
tendiente a solicitar a los sujetos obligados una
indemnizaciéon ante la presuncién de la existencia de
actividad administrativa irregular.

Reclamante: A quién haya sido objeto de dafio por actividad
administrativa irregular del Gobierno del Estado de México,
que tenga derecho a ejercitar acciébn para reclamar
indemnizacién.

Reglamento: Al presente Reglamento de la Ley de
Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y
Municipios.

Responsabilidad Concurrente: A la actividad irregular que
sea atribuible en su conjunto a dos 0 mas Entes PUblicos de
acuerdo con su naturaleza juridica y segun corresponda, o
bien, cuando un acto irregular haya corrido a cargode dos o |~~~
mas Entes Publicos de acuerdo con su naturaleza juridicay [
seglin corresponda, y no pueda identificarse cual fue el|
causante, debiéndose reparar de manera proporcional !os o
dafios y perjuicios ocasionados. :
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Responsabilidad patrimonial: A la obligacién objetiva y
directa del Estado de reparar los dafios y perjuicios
ocasionados en los bienes o derechos de los particulares a
consecuencia directa de su actividad administrativa irregular.

Indemnizacién: A la reparacién del dafio 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 Equipo de cémputo, Escrito de Reclamacion Ciudadana y
Abogados.
"RESULTADOS Resolucion Administrativa, que reconozca o no, el derecho

a la indemnizacioén de los reclamantes, derivado de la
existencia de una actividad administrativa irregular atribuible
al personal del Municipio de Huixquilucan, Estado de

México.
INTERACCION CON
OTROS N/A
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS l.a Unidad Administrativa Habilitada, desahogara el
Procedimiento de Responsabilidad Patrimonial, en términos
de lo dispuesto por la Ley de Responsabilidad Patrimonial
para el Estado de México y Municipios, asi como de su
Reglamento.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
1 Contralor Municipal. Recibe el escrito de reclamac;on y turna al
Subcontralor.
2 Subcontralor. Recibe el escrito de recEamacmn y loturna ala
Subdireccion Juridica. -
3 Subdirector Juridico. Recibe, reg;stra en base de datos, analiza y

turna a la Unidad Admmistratlva Hab;htada

4 Jefe Unidad Administrativa

Habilitada. aS|gnando eI
correspondiente.
5 Jefe Unidad Administrativa | Previene al reclamant

Habilitada. S aumple & radica
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2. No. cumple se le previene al reclamante y
de no cumplir se desecha la reclamacion.
(27)

Jefe Unidad Administrativa
Habilitada.

Radica el Procedimiento de Responsabilidad
Patrimonial y ordena se notifique al servidor
publico a quien se le atribuye el dafio, para que
se conteste el escrito de reclamacion y ofrezca
pruebas, en un término no mayor a cinco dias
habiles.

Subdirector Juridico.

Recibe, revisa y rubrica para firma.

Subcontralor.

Recibe, revisa y turna.

0100

Contralor Municipal.

Recibe, revisa y regresa para su tramite.

10

Jefe Unidad Administrativa
Habilitada.

Recibe y turna al notificador.

11

Notificador.

Recibe notificacién y turna al servidor pablico, y |

entrega acuse.

12

Jefe Unidad Administrativa
Habilitada.

Recibe acuse y Acuerda la admisién o
desechamiento de las 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 y se otorgara a las
partes un término de 3 dias para ofrecer alegatos.
Y turna al notificador.

13

Subdirector Juridico.

Recibe, revisa y rubrica para firma.

14

Subcontralor.

Recibe, revisa y turna.

15

Contralor Municipal.

Recibe, revisa y regresa para su tramite.

16

Jefe Unidad Administrativa
Habilitada.

Recibe y turna al notificador.

17

Notificador.

\zgr»

ﬁx::*«}/

Recibe los requerimientos y notifica a las partes |

el termino de alegatos recabando acuse.

18

Jefe Unidad Administrativa
Habilitada.

Recibe acuse y espera el termino de aiegatos |
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19 Jefe Unidad Administrativa | Integra toda informacién recabada para elaborar
Habilitada. la resolucion del Procedimiento  de
Responsabilidad Patrimonial.

20 Jefe Unidad Administrativa | Elaboraré  resolucion de  responsabilidad

Habilitada. patrimonial, para visto bueno.
21 Subdirector Juridico. Revisa, rubrica y turna a la Subcontraloria para
- su visto bueno.
22 Subcontralor. Recibe, revisa y turna.
23 Contralor Municipal. Recibe, revisa y regresa para su trémite.
24 Jefe de Unidad | Si es procedente:
Administrativa Habilitada. 1 Si. Se notifica a la Tesoreria para la

indemnizacion.
2 No. se notifica a las partes que la indemnizacion
no fue procedente. (20)

25 Notificador. Recibe la resolucién y turna la notificacion a las
partes y recaba acuse.
26 Jefe de Unidad | Recibe acuse e integra al expediente.
Administrativa Habilitada.
27 Jefe de Unidad | Archiva.

Administrativa Habilitada.
Fin del Procedimiento

ELABORO REVISO
o ' Y /o
4 P
Lic. Om erez . Frﬁﬁésco
Salazar Morgtlecho Hernandez
Jefe de la Unidad Subdirector Juridico
Administrativa Habilitada
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SUBDIRECCION DE CONTROL Y EVALUACION

COORDINADOR DE EVALUACION DE GESTION Y ENTREGA RECEPCION

NOMBRE DEL Intervencion en la | CLAVE:
PROCEDIMIENTO actualizacion del Inventario
General de Bienes Muebles. OICM-SCE-CEGYER/01

OBJETIVO Verificar |a 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 fraccion 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 Flscalizabies Municipales
del Estado de México. :

Articulo 110 fraccion XIX y 121 fracmon XIX del
Reglamento Organico de la Administracion Publlca
Mumcnpa[ de Huixquilucan, Estado de Mexsco .

DEFINICIONES Lineamientos. - Lineamientos para el Registro y Control .
del Inventario y la Conciliacion y Desmcorporamon de |-
Bienes Muebles e Inmuebles para. las Entldades
Fiscalizables Municipales del Estado de MeX|co

Calendario Autorizado. - Es la programacuon “de
de recorridos por unidad admlnlstratlva Kautonzad"
Sesién por el Comité de Bi Muebles;é Inmuebl,e

Llstado oficial de blenes
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y que servira de base para la realizacién 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 revisién, firmada por los servidores
publicos comisionados para tal efecto.

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

Bases Generales. - Los criterios, disposiciones y
reglamentacién 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 i 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 Contralona Interna Municipal. '

No. PUESTO ACTIVIDAD v

166




2025~

EERD

UIXQUIwcAN

ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL g

)
)

"9025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

1 Coordinador de Obtiene el acta firmada de sesion del Comité en la que se
Evaluacion de establecen las fechas de inicio y término del levantamiento
Gestién 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
Gestién 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 Subdirector de
Control y Revisa y turna al Contralor Municipal
Evaluacion

4 Con’Era}Ior Interno Revisa, aprueba y firma las Bases Generales
Municipal

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

Recepcidn

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

Evaluacion.

7 Subcontralor Revisa-y turna.

8 Contralor Municipal | Firma y regresa oficio.

9 Coordinador de ‘

Evaluacion de . e

. Turna y recaba los acuses de recibo respectivos.
Gestién y Entrega c T
Recepcion

10 Coordinador de Se presenta el dia y hora de inicio de los trabajos a- 1as
Evaluacion de oficinas de la primera dependenma calenda 'ada
Gestién y Entrega levanta acta de inicio de- ios.j abajos, requme do la fir '
Recepcidn de los integrantes del Comlt

11 Personal Entrega listado prev;amente flrmado y seflado o]
comisionado Departamento de Patrimonio Mumcnpal al c

enlace administrativo de la dependenma gbien.de
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acompariar en todo el recorrido al equipo asignado por el
comité

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
fisico del inventario, asi como los hallazgos detectados,
Contralor Municipal | con base al acta de levantamiento fisico realizada por el
’ personal comisionado y sefiala plazo para que se realice
la solventacion respectiva.

15 Coordinador de | Al término del levantamiento fisico de cada Dependencia,
Evaluacién 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
Evaluacién de | Patrimonio Municipa! solicitando informacion respecto a la
Gestion y Entrega | atencién y solventacién ‘de observaciones, valora 'y | =
Recepcién determina la procedencia de remitir el asunto a la |-

Subdireccion Juridica par;
administrativo correspondiente.

nicio del procedimiento |
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17 Subdirector de
Control y Revisa, firmay turna.

Evaluacion.

18 Coordinador de
Evaluacion de
Gestidon y Entrega

Turna y recaba los a\cuses de recibo respectivos.
Recepcidn ;

19 Al término del invenfario fisico entrega a la Presidencia del
Contralor Municipal | Comité en sesion jordinaria, las actas circunstanciadas,

obtiene cc;pia del gcta de la sesion y archiva.

Fin del prf)cedi

Lic. Benito Ga

; Contralor}

Coordinador d¢ Evaluacion

de Gestidp'y Entrega
Recepcidn
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NOMBRE DEL Intervencidn en los actos de Entrega- | CLAVE:
PROCEDIMIENTO | Recepcion. OICM-SCE-CEGYER 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 XlI de la 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 fraccion 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 informacién 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-Recepcién. - 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-recepcién y sus ahéxbg

INTERACCION No aplica
CON OTROS
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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 trémite se realice en tiempo y forma.

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

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

Las claves de Entrega-Recepcion 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 actualizacion.de la informacién
capturada en el sistema CREG de Entrega- Recepcmn

No.. PUESTO ACTIVIDAD

1 Contralor Municipal Recibe a través de la recepcion, de parte de la
Dependencia, la solicitud de mtervenc:lon por lo menos | -
3 dias antes de la realizacion del acto y remite para su |
atencion a la Subdnreccnon de Control y’ Evaluacion. .|

2 Subdirector de rewsa

Control y Evaluacion

Rec;be correspondenma

3 Coordinador de
Evaluacion de
Gestion y Entrega
Recepcion
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asignando al personal a intervenir en el acto y entrega a
la Subdireccién de Control y Evaluacion.
4 Subdirector de Revisa y turna para vo.bo.
Control y Evaluacién
5 Subcontralor Revisa, da vo. bo. y rubrica.
6 Contralor Municipal Revisa, firma y regresa para su tramite.
7 Personal Se presenta en la fecha y hora indicadas, en las oficinas
Comisionado del 4rea que se entrega con oficio de acreditacion y
recaba acuse de recibo.
8 Personal Se dirige al enlace y se presenta con los titulares,
Comisionado entrante 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 informacién en los formatos que
Comisionado le apliquen segun la informacion 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
114 Personal Imprime acta en:
Comisicnado 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;
Comisionado testigos de asistencia y firma con tinta azul al margeny |-
al calce del acta y solicita acuse de recibo en la ultsma
impresion del acta. f o |
17 Personal Hace entrega de los paquetes (acta orlglnal CD,
Comisionado 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 Gestion | control interno de entregas recepcion y archiva
y Entrega Recepcién

SI: Elabora oficio para revisién y firma del Contralor
Interno Municipal, para que, en un término de 3 dias, sea
enviado uno de los paquetes originales de Entrega-
Recepcion al OSFEM para su registro y revision y pasa
a la actividad 34.

v NO: Pasa a la actividad 34.

19 Coordinador de Si se trata de areas que se deben remitir al OSFEM
Evaluacion de elabora oficio dirigido al OSFEM y turna.

Gestion y Entrega .
Recepcion Caso contrario pasa al paso 24
20 Subdirector de Revisa y turna para vo.bo.
Control y Evaluacién

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

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

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

24 Coordinador de Archiva en expediente de Ia entrega-recepcién que
Evaluacion de corresponda. o
Gestidon y Entrega
Recepcion

/
Fin del proc dimW
ELABORO EVISO 1
C.P. Andfga Widrtha Garcia
Al A :' O
Coordinado Evaluacion

de Gestidnjy Entrega
Reccién
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NOMBRE DEL Coordinacién de los trabajos CLAVE

PROCEDIMIENTO de actualilzacllc’)n de manuales OICM-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 Administracién 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
Administraciéon Publica Municipal de Huixquilucan, Estado
de México.

Atribuciones. - Son los actos que debe realizar un servidor
publico segln 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 lievan a cabo
para cumplir las metas de un programa o subprograma de
operacidn que consiste en la ejecucién de ciertos procesos
o tareas (mediante la utilizacidon 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.- Reglamenta Organico de la Administracion Pubflca
Municipal de Huixquilucan, Estado de MeX|co ' R

REQUISITOS Actualizacion del Reglamento Organlco Municipal
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RESULTADOS Manuales de Organizacion 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
actualizacién de su informacién contenida en los manuales.

La descripcion se realizara refiriéndose 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 Evaluacién | ROM, obtiene la estructura organica oficial actualizada de
' fa administracién 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 Direccion General de Admlnlstracnon para
Gestién y Entrega | definir programa de trabajo. =
Recepcion

4 Coordinador de | Elabora oficioc mediante el cual remite estructura o;gan'":a—
Evaluacion de | oficial a las Dependencias y Gufa Técnica y~solicita
Gestién y Entrega | elaboracion y/o actualizacion de Manuales indicando fec
Recepcién de vencimiento para presentar prlmer proyetho

5 Subdirector de | Revisa y turna para Vo.Bo
Control y Evaluacion

6 Subcontralor Revisa y rubrica de aprobadién.
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7 Contralor Municipal | Revisa, firma y regresa para su tramite.

8 Coordinador de Turna recabando el acuse de recibo respectivo.
Evaluacion de
Gestion y Entrega
Recepcidn

9 Coordinador de Recibe proyectos de las Dependencias y envia a las areas
Evaluacion de revisoras.

Gestion y Entrega
Recepcion

10 Coordinador de | En coordinacion con el personal de las areas revisoras
Evaluacion de ' atiende y brinda la asesorfa correspondiente a las
Gestion y Entrega | Dependencias, verificando el cumplimiento de las
Recepcion 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 verificacion 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 coordinacién con el personal de las areas revisoras
Evaluacion de | verifica la atencion a las observaciones y dan vo.bo. a las
Gestion y Entrega | Dependencias para que procedan a recabar firmas de los
Recepcion servidores publicos que corresponda.

13 Coordinador de Recibe documentos originales, firmados y sellados de
Evaluacion de parte de las Dependencias.

Gestion y Entrega
Recepcion :

14 Coordinador de | Recaba firmas de validacion de los titulares de: La
Evaluacién de | Contraloria Interna Municipal, la - Secretaria Técnica
Gestion y Entrega | Municipal y la Direccién General de Administracion a traves i
Recepcion del personal que intervino ¢ en los trabajos

15 Coordinador de Gestiona a través de la szcma dela Preendenc:a la flrma
Evaluacion de de los documentos orlglna!es por la Presidenta Munlmpai :
Gestion y Entrega . N
Recepcion
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16 Coordinador de | Gestiona la aprobacién de los manuales por parte del
Evaluacién de | Comité de Control Interno y Administracién de Riesgos,
Gestion y Entrega | obteniendo el acta correspondiente.

Recepcién

17 Coordinador de | Elabora oficio a la Secretaria del Ayuntamiento mediante el
Evaluacién de | que se remiten escaneados los documentos validados y
Gestidbn y Entrega | copia del acta del Comité de Control Interno vy
Recepcidn Administracion de Riesgos, solicitando la gestion 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 Municipal | Revisa, firma y regresa para su tramite.

21 Coordinador de Espera fecha de Cabildo para aprobacion solicita
Evaluacién de certificacion de acuerdo correspondiente y archiva para
Gestion y Entrega consulta.

Recepcién

22 Coordinador de Da seguimiento a la emisién de la Gaceta Municipal y a su
Evaluacion de publicacion
Gestion y Entrega
Recepcién

23 Coordinador de Remite con oficio a las Dependencias sus manuales
Evaluacién de aprobados y publicados en Gaceta Municipal y solicita su
Gestidon y Entrega difusién entre el personal adscrito, y recaba la evidencia de
Recepcion dicha difusion. )

24 Coordinador de Archiva para consulta.

Evaluacién de
Gestion y Entrega
Recepcidn

Fin del prlbced miento.

ELABORO

§% «

C.P. Andiga Martha

Garcfa’Molano { g’; |
Coordinaglora de joedfe Control y
Evaluacion de Gestion y aci

Entrega Recepcion
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NOMBRE DEL Implementacion del Sistema de CLAVE

PROCEDIMIJ':'NTO C?ntrol Interno y Administracion de OICM-SCE-CEGyER-04
Riesgos.

OBJETIVO Establecer las acciones preventivas y correctivas, que permitan

garantizar el cumplimiento de la funcion, los objetivos y metas
determinados.

ALCANCE Aplica a todos los servidores publicos municipales en el ambito de
su competencia.

REFERENCIAS Articulo 110 fraccion IV y 121 del Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal de Huixqguilucan. -

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 Administracion de Riesgos. — Organo
colegiado que impulsa el cumplimiento de los objetivos y metas de
la administracion publica municipal, utilizando de forma integra y
ordenada el control interno.

Componentes del Control Interno. — Es I clasificacién 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 prc cedimientos. CLAVE
PROCEDIMIENTOS | OICM/SCE/CEGYER/03 : : e

POLITICAS Los titulares de las Dependencias :’y:v_UmdadeS Admlnlstratlvas yil
‘ cada uno de los que intervienen deberan flrmar los compromisos
de control interno determinados. o
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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 aprobacidn.
5 Contralor Interno Municipal Revisa y aprueba.
6 Coordinador de Evaluacién Informa al Comité bimestralmente de los avances
de Gestién y Entrega registrados. -
Recepcién
7 Coordinador de Evaluacion Elabora oficio para remitir informe al Presidente
de Gestion y Entrega Municipal
Recepcidn
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 acuse de recibo e informa en sesidén de

de Gestion y Entrega Comité los avances registrados.
Recepcion
iﬁn de /]?cedimiento
EVI8Q/

Lic. R Sdrrgra” |
r
SubgirdcibFde Control y

/.va[ acion
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ENLACE ADMINISTRATIVO DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL MUNICIPAL

NOMBRE DEL Elaboracion de Anteproyecto de CLAVE
PROCEDIMIENTO | presupuesto de Egresos. OICM-EA-01

OBJETIVO Contar con los recursos financieros necesarios para el
cumplimiento de los programas y proyectos del Organo Interno de
Control Municipal.

ALCANCE Aplica a las Subdirecciones adscritas al Organo Interno de Control
Municipal
REFERENCIAS Articulo 112 de la Ley Organica Municipal del estado de México.

Articulo 23 del Reglamento Orgénico 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 correspondlente :

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 | Contralor Municipal Recibe oficio por parte de Tesorerla para’pre
el anteproyecto del presupuesto del ejercgmo fl$ca

2 |Subcontralor _ Recibe y turna p
presupuesto.

3 |Enlace Administrativo. Recibe instruccién para
del presupuesto. o
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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

Subdirecciones

Se proporciona informacion de las metas que se
tienen que cumplir.

Enlace Administrativo.

Recibe informacion para asignar presupuesto de
acuerdo a lo programado para el cumplimiento las
metas.

Enlace Administrativo.

Se turna al Subcontralor y Contralor para revision
y validacion.

Subcontralor

Recibe, revisa proyecto de presupuesto.

Contralor Municipal

Recibe, revisa y valida Anteproyecto de Egresos.

10

Enlace Administrativo.

Se captura informacion de anteproyecto en el
sistema GPR-SIMA.

11

Enlace Administrativo.

Se Envia mediante oiicio reporte de anteproyecto
capturado en el sistema GPR-SIMA del Proyecto
Autorizado a la Subdireccién de Planeacion y
Control Presupuestal para su revision.

12

Enlace Administrativo.

Recibe el presupuesto para su revision, si hay
alguna observacion,

Si.- se regresa a contraloria para la correccion de
sus observaciones, (13)

No.- Continua el tramite para su aprobacion final
del presupuesto. (16)

13

Contralor Municipal

Se recibe observaciones para
correcciones pertinentes.

14

Subcontralor

Recibe y turna para la correccion

15

Eniace Administrativo.

Se atienden obseﬁ/ei_cion_es del Anteproyecto e
Egresos. SR .
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16 | Enlace Administrativo. Se capturan las modificaciones en el sistema GPR-
SIMA.
17 Fin de procedimiento

ELABORO

Lic. Héctor Manuel
Granados Angeles
Subcontralor
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NOMBRE DEL Elaboracion de Solicitud de CLAVE
PROCEDIMIENTO Adquisiciones OICM-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 al Organo Interno de
Control Municipal
REFERENCIAS Articulo 112 de la Ley Organica Municipal del estado de
México. Articulo 23 del Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado
de México.
DEFINICIONES Adquisiciones: El acto de obtener o comprar bienes vy
servicios
REQUISITOS Presupuesto
RESULTADOS Contar con todos los bienes y servicios.
INTERACCION CON No aplica
OTROS
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS Realizar las requisiciones pertinentes para fa solicitud de
- adquisiciones para el buen desempeno del Organo Interno
de Control Municipal St
No. PUESTO ACTEVIDAD;}Z
1 | Enlace Administrativo. Registra la solicitud de Adquisiciones en el| .
sistema GPR-SIMA (SISTEMA  INTEGRAL | -
MUNICIPAL ADMINISTRATIVO) para la solicitud
de bienes o servicios. ) L
2 | Subcontralor Recibe, revisa Solicitud de Adqwg;,mones
3 | Contralor Municipal Recibe, rewsayﬂrm : :
4 | Enlace Administrativo. Se envia requisic ,bldamegte firmage
sSus anexos me !

validacion por
materiales.
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5 | Subdireccién de Recursos Se recibe requisicion para revision:
Materiales
Si.- se recaba o solventa las observaciones (6)
No. Se recaban las firmas de los contratos (8)

6 |Enlace Administrativo. Se realizan las correcciones pertinentes o se
subsanas las observaciones de la requisicion.
7 | Enlace Administrativo. Se remiten las correcciones a la Subdireccion de

Recursos Materiales.

8 |Subdireccién de Recursos Procede a realizar el tramite de compra de los
Materiales bienes o contratacion del servicio.

9 | Subdireccién de Recursos Informa al enlace que se tiene los contratos de los
Materiales ' bienes para recabar las firmas.

10 | Enlace Administrativo. Recaba firmas del Contralor Municipal del

contrato de los bienes o servicios.

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 Acusa de recibido.
Materiales
13 | Enlace Administrativo. Se captura en el sistema GPR-SIMA los datos

requeridos para la impresién del oficio de entera
satisfaccién del bien o servicio.

14 | Enlace Administrativo. Se anexan los entregables o la evidencia de la
entrega de los bienes adquiridos en el oficio de
entera satisfaccion.

15 | Enlace Administrativo. Se turna a la Subdireccion de Recursos
materiales.

| Fin de procedimiento ‘\\\

“ { REVISO 7. |
/ R | AN
KA

Lic. Cesar‘ ‘ i A Juﬁ%éct /
Enlace Admigstrativ ~"  Granados Angeles
Subcontralor

ELABQRC

.

‘1 Contralor
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NOMBRE DEL Elaboracion de vales de CLAVE

PROCEDIMIENTO Almacén OICM-EA-03

OBJETIVO Obtener los bienes materiales y/o muebles para cumplir con las
metas Programadas para el Afos.

ALCANCE Aplica a las Subdirecciones adscritas al Organo Interno de Control
Municipal

REFERENCIAS Articulo 112 de Ia Ley Organica Municipal del estado de Mexico.

Articulo 23 del Reglamento Organico de la Administracién Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México. '

DEFINICIONES
REQUISITOS sistema GPR-SIMA
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 desemperio 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 (le Aimacén.
3 | Contralor Municipal Recibe, revisa y firma.
4 | Enlace Administrativo. Solicita en el Sistema GPR-SIMA y Envia al almacén

municipal vale de sallda del Almacen Municipal. ..

5 | Almacén Municipal Recibe vale de Almacen verlflca que en el Slstema
GPR-SIMA. P .
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6 | Almacén Municipal Recaba lo solicitado para hacer entrega a la unidad
| Administrativa.
7 | Enlace Administrativo. Recibe y Verifica que los bienes solicitados sean los
correctos.
Fin de Procedimiento.
ELABORO P REVISO
L

,// Lic. Héctor Manuel Lic. Beniiio ar g
Granados Angeles ey J/
Contralgr Mur /
Subcontralor ““3 v
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NOMBRE DEL Reporte de Informes Trimestrales CLAVE
EDIMIENT

PROC © OICM-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 al Organo Interno de
Control Municipal

REFERENCIAS Articulo 112 de la Ley Organica Municipal del estado de
México. Articulo 23 del Reglamento Organico de la
Administracion 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 No aplica.

OTROS

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Realizar las requisiciones pertinentes para la solicitud de
adquisiciones para el buen desempefio del Organo Interno
de Control Municipal

No. PUESTO ACTIVIDAD -

1 | Enlace Administrative. Solicita mediante Memoréndum a las
Subdirecciones el avance de las metas programas
¢ indicadores.

2 | Subdirecciones Recibe, revisa Memorandum. .

3 |Subdirecciones Prepara informaciéon para reportarlo al Enla
Administrativo.

4 | Enlace Administrativo. Recibe, informe.

5 |Enlace Administrativo. Captura el reporte de las alcti\.ndaolea~ real;zadas':
cada una de las subdirecciones de|
en el Sistema GPR-SIMA. g

6 |Enlace Administrativo. Verifica que lo program’ado en el PBRM-022
Si se alcanzé con lo programado (11
No se alcanzé con lo programado (7)

7 | Enlace Administrativo. Infforma a las Subdireccion que no “se’ s
cumpliendo con las act:v:dad 's programadas

ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL (1{\;;‘2«( y
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8 | Subdireccion Coteja las metas programadas con el informe
trimestral para justificar o verificar que realmente se
cumpilié 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 Subdireccion 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-02? y PbRM-08b para su

revision y Firma.

13 | Subdirecciones Regresa los PbORM-02a y PbRM-08b al enlace de
Planeacion y Administracion.

14 | Enlace Administrativo. Recibe, verifica y turna los formatos para recabar la
firma del Contralor

15 | Subcontralor Revisa y rubrica de aprobacion.
16 | Contralor Municipal Revisa, firma y regresa para su tramite.
17 {Enlace Administrativo. Turna Informe Trimestral (PbRM-02? y PbRM-08b),
. obteniendo acuse de recibo.
18 | Enlace Administrativo. Archiva.
Fin del procedimiento. \
P N
ELAB

0 /,/ EVISO

| Lic. Hécter Manuel “Lic. Benito Gargja Avalos :;:-:
Enlace Adp inistrativo Granados Angeles v Contralor Munigipal '
/ Subcontralor , 3

198




2O2B-202Y

UlXQUlLUCAN ORGANO INTERNO DE CONTROL. MUNIC!PAL

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.




20252047

ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

"2028. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

CLAVE
OICM-EA-05

Atencion de Solicitudes de
Informacion (Transparencia})

OBJETIVO Obtener los bienes materiales y/o muebles para cumplir
con las metas Programadas para el Afios.

ALCANCE Aplica a las Subdirecciones adscritas al Organo Interno
de Control Municipal

REFERENCIAS Articulo 112 de la Ley Organica Municipal del estado de
México. Articulo 23 del Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México.

DEFINICIONES Solicitud de Informacién: es la peticion formulada por los

o | 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 del Organo
Interno de Control Municipal

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 | Contralor Municipal

Recibe oficio por parte de la Unidad de
Transparencia informando que se tiene una solicitud

para su contestacion.

2 Subcontraior

Recibe y turna para dar contestacion a la Soiicitqu.,,
de Informacion. S

200

de informacion en el portal SAIMEX o SARCOEM |
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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 informacién solicitada.

5 | Subdireccion. Recibe y revisa Memorandum.

6 | Subdireccion Recaba informacion 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 informacién y version publlca

9 | Subcontralor Revisa y rubrica oficio de sohcutud de Acuerdo.

10 |Contralor Municipal Revisa, firma y regresa para su tramite.

11 | Enlace Administrativo. Turna oficio de solicitud de Acuerdo.

12 | Unidad de transparencia Recibe Acuerdo reserva —de informacion,
confidencialidad de informacién y version publica. -

13 | Unidad de transparencia Informa que se acordo y firmo el acuerdo de reserva,
de informacion, confadencnalfdad de informaeih y
version publica. : o /3

14 | Enlace Administrativo. Prepara informacion solicitada si es el caso en
version publica. : |

15 | Subcontralor Revisa y rubrica informaCi_éri‘soEicitada

solicitud de informacioén. .-
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16 | Contralor Municipal Revisa, firma y regresa para subir la informacion
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 contestacién de solicitud de
informacién.

Enlace Administrativo. Archiva.
ELABORO - /REViSO ps \APROBO
S C“ y
/ J
Lic. Cesar Qu\?r* laJuan Lic. Héctor Manuel Lic. Benito Ggrcia Avalos
Enlace Adminfstrativo Granados Angeles Contralor Mynicipal
/ Subcontralor
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NOMBRE DEL Actualizacién del Inventario de Bienes | CLAVE
PROCEDIMIENTO Muebles OICM-EA-06

OBJETIVO Actualizar resguardos de bienes muebles de todo el personal
del Organo Interno de Control Municipal

ALCANCE Aplica a las Subdirecciones adscritas al Organo Interno de
Control Municipal

REFERENCIAS Articulo 112 fraccion Xli de la Ley Organica Municipal del
estado de México. Articulo 23 fracciones VIl 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 al Organo
Interno de Control Municipal

RESULTADOS Tener Actualizado los resguardos de bienes Muebles

INTERACCION CON No aplica

OTROS

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Revision constante al inventario.

PUESTO ACTIVIDAD

No.

1 |Enlace Administrativo.

Recibe oficio del Organo Interno de Control
Municipal el calendario de levantamiento fisico
bienes muebles.

2 | Enlace Administrativo. E! dia y hora indicados recibe el personal
comisionado por el comite.

3 | Enlace Administrativo. Acompafia a los servidores publicos -
comisionados y ublcan f|S|camente cada uno de,’ s
los bienes. o :

4 | Enlace Administrativo. Sefalar en su [lstado las observaciones

resultantes del recomdo fIS]CO
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5 |Enlace Administrativo. | Concilian observaciones con el personal
comisionado por el comité

6 |Enlace Administrativo. Firmar acta levantada por el personal del comite.

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)

8 |Enlace Administrativo. Verificar en patrimonio la actualizacion de los
listados de inventarios

9 | Enlace Administrativo. Integrar expediente con los documentos
generados.

10 |Enlace Administrativo. Archiva

Fin del procedimie{gﬁo

ELABORO

«

Lic. Héctor Manuel Lic. Benito Gat
Granados Angeles Contralor
Subcontralor
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NOMBRE DEL Notificacion CLAVE
PROCEDIMIENTO OICM-EA-07
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 Codigo 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 resolucidn 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 noftificacion 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 invo!ucradas

No. PUESTO ACTIVEDAD

1 | Subdirecciones del Organo Turnan al Enlace Admlnlstratlvo documentos par_
Interno de Control Municipal |turnar o notificar.

1 | Enlace Administrativo. v Recibe de las Subd[reccmnes Ios docuﬁqentos a,,/_ﬁ.
notificar, y turna al notsﬂcador

2 | Notificador Revisa la documentac&on a entreg A 16
que lo acompaiian, a omo que céjen;gn con
datos necesarios de. ublcacwn acus
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 razoén. (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

. EVISO
P
& /6/
aC Lic. Héctor Manuel arcia Avalos

Granados Angeles

Enlace AJministrativo Contralor Mipicipal

Subcontralor
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato 01

Moduio de Requisiciones

£l modulo de Requisiciones se encuentra como una opeion dentro de la estructura del
Sistema de Recursos Maleriales.

25 752X

R T 1o podré 1 acceder al modulo
A e Como podra uste?d‘ ver, para acceder
}‘1‘,, ‘j debera de posicionarse en el Sistema de
{thi¥glstema Retursos Hiumangs Y e e el

: Recursos Materiales y abrir esa ramificacion.
e aas

o

Una vez que se ubicd en esta ramificacion,

podré abrir la opcion del modulo de Requisicion, dhatmacen
dentro de esta clasificacion usted encontrard la B Fagqusicianes

ii,\wdfi;‘\'svmrbl Feltaular
g sambusivia
e off Siglema de Indicesonss

siguiente estructura,
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SIMBOLOGIA

Simbolo - : Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o
terminacién 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

[j simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de

gran tamario, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y 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.

Decision: Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo 1o que va a suceder, cerrandose la descripcion
con el signo de mterrogaCIon

Destruccién de documentos: Representa la eliminacion de|
un documento cuando por- diversas causas no. es |
necesaria su participacion en el procedlmlento o
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Formato impreso: Representa formas impresas,
documentos, reportes, listados, etc. Y se anota después
de cada operacion, indicando dentro del simbolo el
i nombre del formato; cuando se requiera indicar el nUmero
de copias del formato utilizado o que existen en una
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 niumero
‘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 marcard en el angulo inferior derecho un
_|triangulo negro.

| Operacion. . Muestra las principales fases del
;procedlmfento y se emplea cuando la acciéon cambia. Asi
mismo, se anota dentro del simbolo un numero en
secuencia y se escribe una breve descripcion de lo que
sucede en este paso al margen def mimo.

| Actividad: Indica una accién dentro del procedimiento que
da continuidad al resto de los pasos que conllevan a la
obtenciéﬁ del objeti\éo

por necesrdades de!

yano es requerrda dentr del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para ‘finalizar su intervenciéon en el
procedimiento.

Interrupcion  del procedimiento: En ocasiones el
procedimiento requiere de una interrupcion para ejecutar
alguna actividad o bien, para dar tiempo al usu,ar’ io d
realizar una accion o reunir determinada docum ntacmn
Por ello, el presente simbolo se emplea cuando
requiere de una espera necesaria e insoslayable.

aly
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DRIGUE
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