Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022-2024
2022 Afio del Quincentenario de Toluca,
Capital del Estado de México”

H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

(]

Av. Judrez s/n, San Cristdbal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5838 1500

Municipio con valores... iSe leVanta! = 2022 - 2024 <=




. SR
Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022-2024 %,?L'"
2022 Afio del Quincentenario de Toluca,
Capital del Estado de México”

(]

© H Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos
2022-2024.

Contraloria Interna Municipal

Av. Juéarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos,

Estado de México, C.P. 55000

Tel. 55 5836 1500

Ext. 1652

Contraloria Interna Municipal

Octubre de 2022

Impreso y hecho en Ecatepec de Morelos, Estado de México.

Av. Judrez s/n, San Cristdbal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5838 1500

Municipio con valores... iSe leVanta! = 2022 - 2024 <=




7 E SSg,
ot Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022-2024 o2
2022 Afio del Quincentenario de Toluca, E
— Capital del Estado de México” gc':;@ec
INDICE
[. INTRODUGCCION. ...ttt e ettt e e e e e e e e e et e e e e e e e eeattaa e eeeeeessaaanaaaeeeeesnnnnnnnnns 4
[I. OBJETIVO DEL MANUAL ..ottt e e e e e et e e e e e e e e e et e e e e e e eesnaannns 5
1LY O @ N 1 U | B ] [ PP 6
IV. MISION Y VISION . ..ottt ettt e e e e e e et e et e e e e e e e e eesta e eeeeeeesaaaan e eeeeeeesnannnnnnns 8
V. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS. ..ottt 9
1. PROCEDIMIENTO: CALL CENTER DEL PROGRAMA MUNICIPAL ANTICORRUPCION ...9
2. PROCEDIMIENTO: CELULAS DE ANTICORRUPCION 24/7 ...ccccooeiiieiiiie 16
3. PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE RECIBOS DE NOMINA ..o, 20
4. PROCEDIMIENTO: REQUERIMIENTO DE COMBUSTIBLE .........ccoooiiiiiiiie, 23
5. PROCEDIMIENTO: INCIDENCIAS ... ..ottt e e et e e e e e e e e ea it e e e e e e eeeaaanas 26
6. PROCEDIMIENTO: ATENCION CIUDADANA ...ttt eeeeaaaaas 29
7. PROCEDIMIENTO: OBTENCION DE RECURSOS Y MATERIALES. ..., 32
8. PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE ADSCRIPCION ...uiiiiiiiiiiiiiiieiieeeiiiiniian e e eeeeeeeninseeeeseeeeennns 35
9. PROCEDIMIENTO: NOTIFICACION ....coutiiiieie s eeeeatis e s e e e e e eeeann e e e e e e eeeannneeeeeeeeeennnnn 38
10. PROCEDIMIENTO: INVESTIGACION ....couttiiiiiiieieeaniuiiieeeeeeessnsnnaeeaeeetessinaeeeaesersssnnaaaaaseees 41
11. PROCEDIMIENTO: SUBSTANCIACION ... ..ottt e e e e e e eeaaa e e e eeaeees 47
12. PROCEDIMIENTO: RESOLUCION ... oottt e e e e e e e eeaaaa e e e eaaeees 51
13. PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE OBRA ... oottt eeeeavn e e eees 55
14. PROCEDIMIENTO: ENTREGA RECEPCION DE OBRA PUBLICA ......ccocovieiiiieeeeeen 60
15. PROCEDIMIENTO: ARQUEQO DE CAJA ..o i ettt 66
16. PROCEDIMIENTO: AUDITORIA. ... ettt oottt 73
17. PROCEDIMIENTO: SUPERVISION GENERAL ....couvitie ittt ettt ettt 81
18. PROCEDIMIENTO: PASE DE LISTA ...ttt e e 88
19. REGISTRO DE INSPECTORES MUNICIPAL ...ttt e 93
20. PROCEDIMIENTO: ENTREGA — RECEPCION .....ooiiiitiot ettt 95
21. LEVANTAMIENTO DE BIENES MUEBLES. ...t 103
22. PROCEDIMIENTO: CONFORMACION DE COCICOVI ..ccccviiiiiiee i 107
23. PROCEDIMIENTO: MANIFESTACION DE BIENES Y SITUACION PATRIMONIAL........ 112
24. PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE ALTA Y CONCLUSION EN BACKOFFICE
DECLARANET A ismimimicn..cm. walarac... . ifa. JaMambal ..,
25. PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION...........

Av. Judrez s/n, San Cristdbal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5838 1500

Municipio con valores... iSe leVanta! = 2022 - 2024 <= @




o [

ey,
Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022-2024 '\-"}‘r?""‘

2022 Afio del Quincentenario de Toluca, E

—— Capital del Estado de México” EcabepeC

ECATEPEC DE MORELOS

[. INTRODUCCION

Es una herramienta que permite ordenar y sistematizar informacion relevante para realizar un
sistema de control y fiscalizacion con acciones en donde los servidores publicos se conduzcan
en cumplimiento a las disposiciones legales vigentes aplicables, asi como planear, programar
sistemas de control y evaluacion de la Gestion Publica Municipal, estableciendo las bases para
auditorias, supervisiones, inspecciones, procedimientos administrativos, supervisado y vigilado 4
el cumplimiento de las obligaciones de servidores publicos, de la Administracion Publica
Municipal, dando cumplimiento dando cumplimiento en todo momento a lo establecido en la
Constitucién Politica Federal, Constitucion Local, Ley Organica Municipal del Estado de México,
Ley de Responsabilidades Administrativas del estado de México y Municipios, todas y cada una
de las disposiciones legales vigentes y aplicables a los casos concretos de nuestra
competencia, un a plan de trabajo que propone una forma de interrelacionar los recursos
humanos, financieros, materiales y tecnolégicos disponibles, a fin de tener un instrumento de
apoyo al proceso de modernizacion organizacional de la Contraloria Interna Municipal. Como
dependencias de la Administracion Pdblica Municipal en constante evolucion y cambios para
mejora del servicio y funcionalidad, es por ello que el presente manual serd sujeto de
modificaciones, derivadas de probables modificaciones en su estructura organizacional y
funcional.
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[I. OBJETIVO DEL MANUAL

La Administracion Publica Municipal a través del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos,
sera el 6rgano de gobierno, cuya decision se someten los asuntos de la misma, logrando e bien
comun de todos y todas las personas que viven, y transitan por el Municipio; por lo tanto, las
autoridades deben de ofrecer certeza juridica con satisfacciones sociales que lo garanticen,
con agilidad, eficiencia, eficacia, dictando y aplicando los criterios generales para la planeacion,
disefio, instrumento, implementacion y documentacién adecuadas obteniendo procedimientos 5
gue generen soluciones basadas en el marco juridico asi como los principios que rigen a cada
Organo de Control Interno Municipal.

o Establecer de manera homogénea el marco juridico administrativo que en materia de
responsabilidades debe cumplir por las contralorias internas.

o Combatir de manera institucional la corrupcion en la esfera de la administracion
municipal.

o Establecer medidas y acciones que permitan al servicio publico municipal avanzar
uniformemente, al contar con normas que permitan profesionalizarla funcién de la contraloria
interna municipal.

o Lograr la concientizacién y arraigo en los servicios publicos del municipio de los
principios de lealtad, honradez, legalidad, imparcialidad y eficiencia en su actuar cotidiano.
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1. MARCO JURIDICO

La Contraloria Interna Municipal del Municipio de Ecatepec de Morelos encuentra su fundamento
juridico en la siguiente normatividad:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Titulo Cuarto, articulo 109 fraccién Il pendltimo y dltimo parrafo.
Titulo Quinto, articulo 115 fraccion | primer parrafo.

Ultima actualizacion 28 de mayo de 2021.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
Titulo Quinto, articulo 112, 128 fraccién VII.

Titulo Sexto, articulo 129 penultimo y ultimo parrafo.

Titulo Séptimo, articulo 130 fraccion |, 130 Bis fraccion Il inciso e).
Ultima actualizacion 25 de enero de 2022.

Ley Organica Municipal del Estado de México
Titulo Tercero, articulo 48 fracciones XVIy 49.

Titulo Cuarto, articulo 110, 111, 112 fracciones | a XX.
Ultima reforma 16 de mayo de 2022.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Titulo Primero, articulo 1, 3 fracciones I, Il, lll, X y XXII, 9 fraccién V, 10, 11 fracciones | a lll.
Titulo Segundo. Articulo 16.

Titulo Tercero, articulos 50 y 51.

Ultima reforma 24 de septiembre de 2020.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Capitulo Segundo, articulo 17 facciones del | a VI.
Ultima reforma 13 de septiembre de 2017.

Ley General de Contabilidad Gubernamental
Titulo Quinto, articulo 84.
Ultima reforma 30 de enero de 2018.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Capitulo Decimo Primero, articulo 83 fraccion Il Y 85.
Ultima reforma 21 de diciembre 2018.

Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios
Titulo Noveno, articulo 327 parrafos primero y segundo, 327 B péarrafo primero y segundo.
Ultima reforma 25 de mayo de 2022.

Cdédigo Administrativo del Estado de México.
Libro Décimo Segundo, articulo 12.63, 12.65, 12.75y 12.76.
Ultima reforma 2 de junios de 2022.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Titulo Primero, articulo 1 parrafo primero y segundo.

Titulo segundo, articulo 106, 107, 108.

Ultima reforma 5 de enero de 2021.
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Reglamento de la le de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
Titulo Décimo Tercero, articulo 157.

Titulo Décimo Cuarto, articulo 163.

Ultima reforma 19 de junio de 2014.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Titulo Octavo, articulos 274, 276, 277,y 278.
Ultima reforma 10 de marzo de 2016.

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

Numeral Décimo Segundo fracciones del | al VI.

Trigésimo Noveno fracciones del | al V y Cuadragésimo.

Publicado el 11de julio de 2013.

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

Capitulo tres articulos 11 incisos a, 0y Q.

Publicado el 11 de julio de 2013.

Lineamientos Generales de Operacion del Programa de Contraloria Social.
Publicado el 16 enero de 2012

Lineamientos que Regulan la Entrega-Recepcion de la Administracion Pablica Municipal del
Estado de México.
Publicado 9 de septiembre de 2019

Bando Municipal de Ecatepec de Morelos
Titulo Decimo, articulo 48.
Publicado 5 de febrero de 2022

Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal de Ecatepec de Morelos
2019-2021
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V. MISION Y VISION

Mision.

Llevar a cabo el Control y la Evaluacion de la Administracién Publica Municipal, para prevenir

los actos u omisiones que puedan causar dafios a la Hacienda o al Servicio Publico Municipal,

los servidores publicos observando los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y
eficiencia que rigen el servicio publico; o en caso contrario, sancionar su actuacion.

Vision.

Ser un Organo de Control Interno que garantice que los bienes y servicios brindados por la
Administracién Publica Municipal cumpliendo con la eficiencia y eficacia en el desempefio de
sus funciones a través de acciones preventivas y correctivas de vigilancia y supervision, a las
dependencias, procurando la participacion de la ciudadania en el mejoramiento de las
actividades inherentes a la gestién publica municipal.
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V. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS.

1. PROCEDIMIENTO: CALL CENTER DEL PROGRAMA MUNICIPAL ANTICORRUPCION

1.1. OBJETIVO

Elaboracién de quejas y/o denuncias a las unidades administrativas correspondientes, asi como

a servidores publicos por haber sido partidarios en algun tipo de corrupcion; asi mismo brindar
asesoria via telefonica a toda la ciudadania perteneciente al Municipio de Ecatepec de Morelos. 9
El “Programa Municipal Anticorrupcion” de Ecatepec de Morelos, supervisando que las
actividades de los servidores publicos sea apegado a la legalidad, con el fin de disminuir y
erradicar la corrupcion en la administracion publica municipal.

1.2. ALCANCE
Aplica a los Servidores Publicos del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos.

1.3. REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de México; Ley Organica Municipal del Estado de México; Bando Municipal del H.
Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos vigente; Reglamento Interno de la Administracion
Publica de Ecatepec de Morelos y Normas vigentes aplicables.

1.4. RESPONSABILIDADES
Es la responsabilidad del jefe de Direccion de Anticorrupcion y del Subcontralor de Auditoria.

1.5. DEFINICIONES

e AC.- Anticorrupcion.

¢ CORRUPCION.- Situacién o circunstancia en que los funcionarios publicos u otras
autoridades publicas estan corrompidas.

¢ ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS.- Es aquel que no depende jerarquicamente
del gobierno central y que tiene ciertas competencias y facultades autonomas.

¢ SERVIDOR PUBLICO.- Persona que en régimen de trabajo por cuenta ajena, presta
sus servicios de forma permanente a la administracion puablica.

e CALL CENER.- Centro de llamadas.

¢ QUEJA.- Reclamacion o protesta que se hace ante una autoridad a causa de un
desacuerdo o inconformidad.

¢ DENUNCIA.- Notificacion que se le hace a la autoridad de que se ha cometido un delito
o de que alguien es el autor de un delito.

1.6. INSUMOS

e Acta circunstanciada en caso de observar una mala actuaciéon de un servidor a la
ciudadania.

e Bitacora de registro de llamadas.

1.7. RESULTADOS
Conducir al area correspondiente y/o canalizar al area correspondiente para atencion a la

/
ciudadania. ‘%\
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1.8. POLITICAS

Todos los procesos efectuados para inicia queja y/o denuncia deben de ser congruentes con el
objetivo de esta sujetdndose a las norma vigentes del 6rgano de control interno, conforme a la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Cédigo de
Procedimientos Administrativos de Estado de México y el Bando Municipal.

1.9. DESARROLLO

1.10. DIAGRAMA DE FLUJO
1.11. FORMATOS
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PR-CIM-01
DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO FECHA OCTUBRE 2022
CALL CENTER PROGRAMA MUNICIPAL VERSION: 1.0
ANTICORRUPCION PAGINA: 1 DE 2
Unidad Administrativa: Contraloria Interna Area Responsable:
Municipal. Departamento de Anticorrupcion 1
DESCRIPCION DE ACTIVIDDES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
Se realiza la denuncia y/o queja al centro de
Denunciante atencion telefénica del Programa Municipal LLAMADA
1 Anticorrupcion
Departamento de Anticorrupcion Se atler_lde llamaday se lderltlf_lca como denuncia
y/o queja (asegurando el anénimo del ciudadano
2 siempre y cuando el denunciante este de acuerdo).
Departamento de Anticorrupcion | Se canaliza por medio de oficio al area OFICIO
3 correspondiente para su debida tramitologia
4 Departamento de Anticorrupcion |La queja queda registrada en la bitacora
Departamento de Anticorrupcion S_e proporciona un numero de Denuncia al
5 ciudadano
Si los hechos estan ocurriendo al momento: Se
Departamento de Anticorrupcién | €nvia a personal de Células Anticorrupcion al lugar ACTA
de los hechos y si se requiere se levantara un acta
6 circunstanciada.
Dara el seguimiento correspondiente a la denuncia EIN
7 Departamento de Investigacion | recibida.
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DIAGRAMA DE FLUJO PR-CIM-01
FECHA OCTUBRE 2022
CALL CENTER PROGRAMA MUNICIPAL VERSION 1.0
ANTICORRUPCION PAGINA 2 de 2
Unida Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Departamento de Anticorrupcion
DIAGRAMA DE FLUJO -
Departamento de Célula de Anticorrupcién Departamento de
Anticorrupcién Investigacién
1 2
Se recibe —> Se afiende llamada como denuncia y/o queja
llamada del v 3
Call Center
Se canaliza al drea correspondiente para su debida
framitologia.
Oficio
{- 4
La queja queda registrada en la bitdcora
v 5
Se proporciona numero de Denuncia al ciudadano.
v 6
Silos hechos ocurren al momento de la llamada.
Silos hechos ocurren all 4 5
momento de la llamada
NO <«— N|
L (q célula d H . Dara el
Se envia célula de anticorrupcion. seguimiento
FIN correspondiente a
la denuncia
recibida.
v
FIN
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FORMATOS

- Gobiermo de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024
T "2022 Afo del Cuincentenario de Talucs,
Capital del Estado de Meéxico”,

SISTEMA MUNICIPAL DE DENUMNCIAS
CONTRALORLA INTERMA MUNICIPAL DE ECATEPEC
PROGRAMA MUNICIFAL DE ANTICORRUPCION

DATDS GEMERALES
FECHA: /f2022
Hombre Del Denunciante: xxxxnnoooo
Domicilio para oir y recibir notificacionas:
Telefono: ExaaKyxxxx
DATOS DEL SERVIDOR PUELICO PRESUNTAMENTE RESPONSAELE
Hombre: G.R.R

Area De Adscripoion: xaoooo

HECHO S

PRUEBAS
SE ANEXA FOTOGRAFIA

FUNDAMENTO® DE ACTUACION:
De conformidad con los articulos 110, 11, 112 fraccidn de k3 Ley Organics Municipal de! Estado
de Mexico, articulo 2 fraccion |, 0y W, 4,8, 7, B 10, 11, 50 fracciones §, [F, 10, WA 1, X, X, 300,
X¥IX, 51, 52 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estzdo de Mexico y Municipios;
48 d=l Bando Municipal de Ecatepsc de Maorslos; 30, 31 y 32 del Reglaments Intermo de 13
Administracion Publica Municipal de Ecatepec de Morelos.

NOMERE Y FIRMA DEL PERSONAL QUE CONCCHY DE LA LLAMADA

Munigipio con valores... iSe ieVanua) = 2022 - l--!-_
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2. PROCEDIMIENTO: CELULAS DE ANTICORRUPCION 24/7

2.1 OBJETIVO
Recorrer las 24 horas los siete dias de la semana todo el municipio de Ecatepec de
Morelos esto en pro de supervisar, verificar y vigilar las acciones de los servidores
publicos, acudir de manera inmediata al llamado de los ciudadanos por medio del Call
Center de anticorrupcion en cualquiera de los casos que se denuncie actos de
corrupcién por parte de los servidores publicos. 16

2.2 ALCANCE
Todas las areas del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos, organismos publicos
descentralizados y todo servidor publico adscrito a esta administracion.

2.3 REFERENCIAS
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México; Ley Organica Municipal del Estado de México: Bando
Municipal del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos; Reglamento Interno de la
Administracion Publica de Ecatepec de Morelos y Normas Vigentes aplicables.

2.4 RESPONSABILIDADES
Es la responsabilidad del jefe de la Direccion de Anticorrupcién y del Subcontralor de
Auditoria.

2.5 DEFINICIONES

e AC.- Anticorrupcion

e ACTA CIRCUNSTANCIADA.- Documento oficial donde se hace constar los
hechos presenciados.

e SUPERVISAR.- Ejercer la inspeccion sobre una tarea o labor

e Vigilar.- Observar atentamente a una persona o cosa y estar pendiente de ella
para evitar que cause algun dafio.

o VERIFICAR.- Proceso que se realiza para revisar i una determinada cosa esta
cumpliendo con los requisitos y normas previstos.

e CORRUPCION.- Situaciéon o circunstancia en que los funcionarios publicos u
otras autoridades publicas estan corrompidos.

¢ ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS.- Es aquel que no depende
jerarquicamente del gobierno central y que tiene ciertas competencias y
facultades auténomas.

e SERVIDOR PUBLICO.- Persona que, en régimen de trabajo por cuenta ajena,
presta sus servicios de forma permanente a la administracion publica.

e CALL CENTER.- Centro de atencion telefénica

e DENUNCIA.- Notificacién que se hace a la autoridad de que se ha cometido un
delito o de que alguien es el autor de un delito.

2.6 INSUMOS
e Acta circunstanciada

2.7 RESULTADOS
e Atencion ciudadana.
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2.8 POLITICAS
Todos los procesos afectados para supervisiones, iniciar acta circunstanciada, iniciar
acta de pase de lista a cuadrantes policiales, deben ser congruentes con el objetivo de
estar sujetandose4 a las normas vigentes del érgano de control interno, conforma a la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Codigo
de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Ley de Seguridad del Estado

(]

de México.
2.9 DESARROLLO @
2.10 DIAGRAMA DE FLUJO
2.11 FORMATOS
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PR-CIM-02
DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO FECHA OCTUBRE 2022
CELULAS DE APOYO “PROGRAMA VERSION: 1.0
MUNICIPAL ANTICORRUPCION 24/7” PAGINA: 1 DE 2
18
Unidad Administrativa: Contraloria Area Responsable:
Interna Municipal Departamento de Anticorrupcion.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE | ACTIVIDAD CLAVE

Verificar y vigiar el actuar de todo servidor publico mediante
Célula de Apoyo |recorridos en el municipio de Ecatepec.
En caso de identificar alguna conducta corruptiva por parte
2 de servidores publicos se iniciara el acta circunstanciada ACTA
Célula de Apoyo | correspondiente.
Se girara al area pertinente mediante oficio el acta
circunstanciada firmada por los servidores publicos

L OFICIO
responsables, esto para el procedimiento legal
Célula de Apoyo |correspondiente.
Estar en constate vigilancia para no permitir que los
4 servidores publicos incurran en algun supuesto de
Célula de Apoyo | corrupcion
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DIAGRAMA DE FLUJO PR-CIM-02
FECHA OCTUBRE 2022
CELULAS DE APOYO “PROGRAMA MUNICIPAL DE VERSION 1.0
ATICORRUPCION 24/7” PAGINA 2 de 2
Unida Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Departamento de Anticorrupcion. -
DIAGRAMA DE FLUJO
Célula de Departamento de Anticorrupcion.
Anticorrupcién
INICIO
v 1
. Se identifica la
Recorridos - conducta corruptiva NO
por fodo el > por parte de
mur(wj|C|p|o servidores pUblicos.
e
Ecatepec
3 FIN
Se guiard al drea pertinente mediante oficio el acta
circunstanciada firmada por los servidores publicos
responsables, esto para el procedimiento legal
correspondiente
| Oficio
—
v
Estar en constante vigilancia para no permitir que los
servidores publicos incurran en algun supuesto de
corrupcién
FIN
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3. PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE RECIBOS DE NOMINA

3.1 OBJETIVO
Proporcionar en tiempo y forma los recibos de nomina a cada uno de los
Departamentos que integran la Contraloria Municipal.

3.2 ALCANCE 20
Aplica a todos los servidores publicos adscritos a la Contraloria Municipal.

3.3 REFERENCIAS
¢ Bando Municipal de Ecatepec de Morelos.
e Manual de procedimientos Internos.

3.4 RESONSABILIDADES
La Coordinacién Administrativa es la encargada de entregar los recibos de
némina para su procedimiento.

3.5 DEFINICIONES
e Recibo de ndmina.- Documento que acredita el pago que se realiza al
servidor publico.
¢ Insumos.- Recios de ndbmina.
Resultados.- Recibos de némina firmados.

3.6 INSUMOS
Recibo de némina.

3.7 RESULTADOS
Recibos de némina firmados.

3.8 POLITICAS
La entrega de recibo es personalizada, en caso de que el Servidor Publico e
encuentre de incapacidad podré recoger su recibo la persona que asigne con
carta poder debidamente autorizada por la Subdireccién de Recursos Humanos.
Los servidores publicos cuentan con 48 horas para recoger el recibo (fecha
estipulada en los calendarios otorgados a las areas).

3.9 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
3.10 DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO FECHA OCTUBRE 2022
ENTREGA DE RECIBOS DE NOMINA VERSION: 1.0

PAGINA: 1 DE 2

Unidad Administrativa: Area Responsable: @
Contraloria Interna Municipal Coordinacion Administrativa
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
1 Recursos HUManos Entrega de recibos por parte de Recursos

Humanos a la Coordinacién

Entrega de recibos al personal de las diferentes
areas de la Contraloria para su debida firma

Entrega de recibos firmados de la Coordinacion a
Recursos Humanos para su procesamiento.

2 Coordinacion Administrativa

3 Coordinacion Administrativa
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DIAGRAMA DE FLUJO

PR-CIM-03

FECHA OCTUBRE 2022

Entrega de Recibos de Nomina

VERSION: 1.0

PAGINA: 2 DE 2

Unida Administrativa:
Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:
Coordinacion Administrativa.

DIAGRAMA DE FLUJO

Recursos Humanos

Coordinacion Administrativa.

INICIO

1

\ 4

Entrega de
recibos
firmados

A 4

Recaba las firmas

A

Entrega de
recibos

FIN
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4. PROCEDIMIENTO: REQUERIMIENTO DE COMBUSTIBLE

4.1 OBJETIVO
Solicitar y dar seguimiento a los oficios de combustible que solicitan las areas de
Contraloria Interna para el funcionamiento de las unidades vehiculares en
desempefio de sus actividades.

23

4.2 ALCANCE
Aplica a los vehiculos cargados a las areas que integran la Contraloria Interna
Municipal.

4.3 REFERENCIAS
¢ Bando Municipal de Ecatepec de Morelos.
e Manual de procedimientos internos.

4.4 REFERENCIAS
La Coordinacion Administrativa es la encargada de realizar el procedimiento
administrativo ante la Tesoreria Municipal para que sea autorizada la carga de
combustible de las unidades vehiculares de la Contraloria Interna Municipal.

4.5 DEFINICIONES
e Combustible.- Sustancia o materia que al combinarse con oxigeno es
capaz de reaccionar desprendiendo calor, especialmente las que se
aprovechan para producir calor.
e Unidad Administrativa.- Area que conforma parte de una estructura
administrativa en la entidad fiscalizable.

4.6 INSUMOS
Oficio de requerimiento de gasolina

4.7 RESULTADOS
Carga de combustible

4.8 POLITICAS
La carga de combustible se hara 3 veces por semana en caso de los vehiculos
usados para operativo y notificacion y diariamente para las células de
anticorrupcion.

4.9 DESARROLLO
4.10 DIAGRAMA DE FLUJO
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PR-CIM-04
PROCEDIMIENTO FECHA OCTUBRE 2022
VERSION: 1.0
REQUERIMIENTO DE COMBUSTIBLE PAGINA: 1 DE 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Coordinaciéon Administrativa.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
1 Coordinacién Administrativa Se venflgan las unidades que seran cargadas de
combustible.
2 Coordinacién Administrativa | Se realiza el oficio de solicitud de combustible. OFICIO
3 Coordinacién Administrativa | Envia oficio al area correspondiente.
4 TESORERIA El oficio se ingresa a Tesor_ena se_m_analmente a fin OFICIO
de que autorice el combustible solicitado.
TESORERIA Autoriza la peticién.
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FECHA OCTUBRE 2022
Requerimiento de Combustible VERSION: 1.0
PAGINA: 2 DE 2
Unida Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Coordinacién Administrativa. @
DIAGRAMA DE FLUJO
Tesoreria Coordinacién Administrativa. Contraloria
INICIO
1
Se verifican las unidades que serdn cargadas de
combustible
A\ 4 2
Se realiza oficio.
4 3
Admite el ) Envio, oficio al
oficio ya N area
firmado. correspondiente
l 5

Admite el

oficio ya

firmado.

FIN
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5. PROCEDIMIENTO: INCIDENCIAS

5.1 OBJETIVO
Realizar el oficio de incidencias a los servidores publicos que por alguna comision
no se presentan a las instalaciones de la Contraloria Interna Municipal.

5.2 ALCANCE 26
Aplica a todos los Servidores Publicos adscritos a los departamentos de la
Contraloria Interna Municipal.

5.3 REFERENCIAS
e Bando Municipal de Ecatepec de Morelos.
e Manual de Procedimientos Internos.

5.4 RESPONSABILIDADES
La Coordinacion Administrativa es la encargada de realizar las incidencias para
Su procesamiento.

5.5 DEFINICIONES
e Incidencias.- Estan relacionadas con la asistencia. Pago de incentivos
adicionales o descuentos, impactando en el pago de la remuneracién que
obtendra el colaborador, contemplando retardos, faltas, incapacidades,
vacaciones, dias econémicos, etc.
e Comision.- Personas elegidas para realizar una determinada labor en
representacion de un colectivo.

5.6 INSUMOS
Comprobante (receta médica, constancia de permanencia), bitacora de comisién,
oficio de incidencia.

5.7 RESULTADOS
Mediante el oficio de incidencia se justifica la inasistencia del servidor.

5.8 POLITICAS
La solicitud de escrito de incidencias debera hacerse maximo al dia siguiente de
la inasistencia para expedirse en un periodo no mayor a 48 horas.

5.9 DESARROLLO
5.10 DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO FECHA OCTUBRE 2022
VERSION: 1.0
INCIDENCIAS PAGINA: 1 DE 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Coordinacion Administrativa. @
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
1 SERVIDOR PUBLICO El servidor publico solicita la realizacion del escrito de

incidencias a la Contraloria Interna Municipal.

2 Coo_rd_macpn Elabora el Oficio de incidencia. OFICIO
Administrativa

TITULAR DE LA
3 CONTRALORIA Firma el Oficio de Incidencia.
INTERNA MUNICIPAL

Coordinacién . y— . ., — .
4 Administrativa Entrega el Oficio firmado a la Direccion Administrativa.
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FECHA OCTUBRE 2022
Incidencias VERSION: 1.0
PAGINA: 2 DE 2
Unida Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Coordinacién Administrativa.
DIAGRAMA DE FLUJO
Servidor Publico Coordinacién Administrativa. Contraloria Interna
Municipal
INICIO
1 3
A\ 4
. 2
Servidor .
pu.bh.co > Elabora oficio de incidencia. > F'r”.‘o. de
solicita oficio.

oficio de -
incidencia. Oficio

Entrega Oficio a Administracion

FIN
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6. PROCEDIMIENTO: ATENCION CIUDADANA

6.1 OBJETIVO
Recibir en recepcion y llevar un registro de cualquier ciudadano o ciudadana que
ingrese a la Contraloria para el posterios resguardo de la bitAcora de entrada.

6.2 ALCANCE
Aplica a cualquier persona que ingrese a la Contraloria Interna Municipal. 29

6.3 REFERENCIAS
e Bando Municipal de Ecatepec de Morelos.
¢ Manual de procedimientos internos.

6.4 RESPONSABILIDADES
La Coordinaciéon Administrativa es la encargada del resguardo de la bitdcora de
entrada.

6.5 DEFINICIONES
e Bitacora.- Cuaderno en el cual las personas realizan anotaciones,
bocetos o registro de datos importantes a de interés en el desarrollo de
un trabajo o proyecto.
e Resguardar.- Proteger o hacer que una persona 0 una cosa no reciba
dafio o no llegue hasta ella algo que lo produce, poniendo en un lugar,
guardandole, cubriéndola, etc.

6.6 INSUMOS
Bitacora.

6.7 RESULTADOS.
Registro de nombre, asunto, area, horade entrada y salida de la persona que
visita la Contraloria Interna Municipal.

6.8 POLITICAS
El registro de los datos antes mencionados sera indispensable para el acceso a
las instalaciones que ocupan la Contraloria Interna Municipal.

6.9 DESARROLLO
6.10 DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO FECHA OCTUBRE 2022
VERSION: 1.0
ATENCION CIUDADANA PAGINA:- 1 DE 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Coordinacién Administrativa.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
1 Ciudadano Se acerca al area de recepcion para indicar el departamento y
motivo de su visita.
2 Recepcién Le indica al ciudadano los datos que debe anotar en la bitacora
Recepcion Se indica el area a visitar.
Ciudadano Una vez terminada su visita, anota la hora de salida se retira.
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DIAGRAMA DE FLUJO PR-CIM-06
FECHA OCTUBRE 2022
Atencion Ciudadana VERSION: 1.0
PAGINA: 2 DE 2
Unida Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Coordinacién Administrativa.
DIAGRAMA DE FLUJO @
Ciudadano. Coordinacién Administrativa.

(Recepcidn)

INICIO

1

Se acerca el
ciudadano.
|
3
Reg,s’rrO en > Se indica el drea a visitar.
bitdcora
4
A 4
Una vez terminada su visita, anota la hora de salida y se
refira.
FIN
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7. PROCEDIMIENTO: OBTENCION DE RECURSOS Y MATERIALES.

7.1 OBJETIVO
Coordinar, desarrollar e instrumentar los procedimientos requeridos ante las direcciones
correspondientes a la obtencion de los recursos financieros, materiales y de servicios
necesarios para la Contraloria mediante la gestion, control y otorgamiento de los insumos, 32
equipo, materiales y servicios generales que se requieran en las labores, asi como
supervisién de los movimientos administrativos se los servidores publicos adscritos, para
obtener un desempefio eficiente, eficaz, legal y transparente.

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

7.3 REFERENCIAS
e Bando Municipal de Ecatepec de Morelos.
e Manual de Procedimientos del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos.

7.4 RESPONSABILIDADES
La Coordinacién Administrativa es la encargada de administrar el presupuesto durante el
ejercicio y solicitar la materia necesaria para el correcto funcionamiento del area.

7.5 DEFINICIONES

e Administracion.- Planeacion, organizacion, direccion y control de los recursos
humanos técnicos y financieros encaminados al logro de los objetivos
organizacionales.

e Presupuestos.- Plan monetarios de operaciones y recursos que se hace con el
objetivo de lograr lo planeado.

e Partida presupuestal.- Prevision estimada sobre un concepto recaudatorio en
un ejercicio.

7.6 INSUMOS
Suficiencias presupuestales
Cotizacion
Requisicion

7.7 RESULTADO

Obtencién de los recursos y materiales solicitados.

7.8 POLITICAS
La elaboracion y entrega de las suficiencias se hara durante los primeros 6 dias hébiles
de cada mes, por lo que durante este periodo habrdn de juntarse las firmas
correspondientes.

7.9 DESARROLLO
7.10 DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO FECHA OCTUBRE 2022
VERSION: 1.0
OBTENCION DE RECURSOS Y MATERIALES PAGINA: 1 DE 2
Unidad Administrativa: Contraloria Interna Area Responsable:
Municipal Coordinacién Administrativa 33
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
1 Tesoreria Entrega a la Contralo_rla Interna Mun|_0|pe_1I _Ias partidas OFICIO
presupuestales autorizadas para el ejercicio.
Andlisis de las partidas presupuestales bajo el criterio de
L, racionalidad administrativa, con el fin de satisfacer las
Coordinacion . . .
2 L . necesidades materiales y de insumos para el correcto
Administrativa : . . e .
funcionamiento de la Contraloria Interna Municipal (gasolina,
papeleria, enseres, etc.).
Coordinacién Mediante oficio de requisicion se solicita cotizacion del material
3 . ) . OFICIO
Administrativa necesario.
4 Direccién Administrativa | Envia la cotizacion de los productos requeridos. OFICIO
Coordinacién Se realizan las suficiencias correspondientes considerando el
5 . ) | OFICIO
Administrativa presupuesto autorizado.
6 Tesoreria y Contraloria |Los responsables de ambas areas firman las suficiencias
7 Coo_rd_lnacpn Hace entrega de las suficiencias firmadas a Administracion. OFICIO
Administrativa
8 Direccion Administrativa | Entrega el material solicitado en las suficiencias. VALE
9 Coordinacién Administra el almacén de los recursos materiales y distribuye
Administrativa los insumos.

Municipio con valores..
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DIAGRAMA DE FLUJO PR-CIM-07
FECHA OCTUBRE 2022
Obtencién de Recursos y Materiales VERSION: 1.0
PAGINA: 2 DE 2
Unida Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Coordinacién Administrativa
DIAGRAMA DE FLUJO ”
Servidor Publico Coordinacién Administrativa Area de Destino Otras
Autoridades
<> 2
1
Solicitud de > Realiza oficio.
adscripcion ! 3
ij Requisicion
5 ! 4
Realiza suficiencias < Cotizacion
7 > Firman
Entrega de suficiencias [* |
Oficio
| PR
8
9 »| Entrega de material
Administra el material | < |
FIN
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8. PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE ADSCRIPCION

8.1 OBJETIVO
Cambiar el &rea de adscripcion en la que el Servidor Publico se encargara de
desempeniar sus labores administrativas.

35

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

8.3 REFERENCIAS
¢ Bando Municipal de Ecatepec de Morelos.
¢ Manual de Procedimientos del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos.

8.4 RESPONSABILIDADES
La Coordinacion Administrativa es la encargada de realizar el cambio de
adscripcion del area del servidor publico correspondiente.

8.5 DEFINICIONES
e Adscripcion.- Hace referencia a la asignacién de una persona que se
encuentra en plena actividad laboral a un puesto de trabajo.

8.6 INSUMOS
Formato de cambio de adscripcion.

8.7 RESULTADOS
Cambio de adscripcion del servidor publico que lo solicite.

8.8 POLITICAS
El servidor publico se encarga de recabar el formato y firmas para que opere el
cambio de adscripcion.

8.9 DESARROLLO
8.10 DIAGRAMA DE FLUJO

Av. Judrez s/n, San Cristdbal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5838 1500
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PROCEDIMIENTO FECHA OCTUBRE 2022
VERSION: 1.0
CAMBIOS DE ADSCRIPCION PAGINA- 1 DE 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Coordinacién Administrativa 36
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
1 Servidor Publico Hace la peticion del formato ante Recursos Humanos
2 Servidor Publico Lleva el oficio para firma del area de destino
3 Area de Destino Firma de oficio.
4 Servidor Publico Entrega de oficio firmado a la Contraloria Interna Municipal.
5 Coordinacion Pasa el oficio a firma con el titular de Contraloriay lo regresa al
Administrativa servicio publica.

6 Servidor Publico Entrega el oficio firmado al sindicato
7 Sindicato Da visto bueno.
8 Servidor Publico Ingresa el oficio a la Direccién de Administracion

Av. Judrez s/n, San Cristdbal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5838 1500
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DIAGRAMA DE FLUJO PR-CIM-08
FECHA OCTUBRE 2022
Cambio de Adscripcion VERSION: 1.0
PAGINA: 2 DE 2
Unida Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Coordinacién Administrativa
DIAGRAMA DE FLUJO 7
Servidor Publico Area de Destino Coordinacién Administrativa Otras

Autoridades

Solicita formato

v 2 3

Entrega de oficio para
firma al drea de destino

4

\ 4

Firma

5

Entrega de formato a
la coordinacion
administrativa

A

Pasa el formato para
firma del titular de la
Confraloria

\ 4

A

Enfrega formato o Sindicato da
firmado al sindicato | visto bueno.

Entrega de
formato.

|

FIN

N
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9. PROCEDIMIENTO: NOTIFICACION

9.1 OBJETIVO
Comunicar a las partes del procedimiento, ciudadanos, unidades administrativas
y servidores publicos los acuerdos u oficios que emitan las autoridades
solicitantes.

9.2 ALCANCE 38
Aplica a Ciudadanos, Servidores Publicos, Particulares vinculados al servicio
publico y Unidades.

9.3 REFERENCIAS
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley Organica Municipal del Estado de México.
e Ley de responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.
Bando Municipal de Ecatepec de Morelos.
Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal.
e Y demas leyes y reglamentos aplicables al caso concreto.

9.4 RESPONSABILIDADES
El jefe del departamento de la Unidad de Plataforma Digital Y Subcontralor de
Responsabilidades.

9.5 DEFINICIONES
e Autoridad Investigadora (Al).- A la autoridad adscrita al 6rgano interno
de control, encargada de la investigacion de las faltas administrativas.
e Autoridad Substanciadora (AS).- A la autoridad adscrita al érgano
interno de control, que en el ambito de su competencia, dirige y conduce
el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admision
del informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta las
conclusién de la audiencia inicial.
o Autoridad Resolutora (AR).- A la autoridad de responsabilidades
administrativas adscrita al 6rgano interno de control encargada de emitir
la resolucién que fije la sancion correspondiente a | falta administrativa.
En el supuesto de faltas administrativas graves, asi como para las faltas
de particulares lo sera el tribunal.
e Constitucion Federal.- A la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
e Constitucion Local.- A la Constitucion Politica del estado Libre y
Soberano de México.
e Denunciante.- A la persona fisica o juridica colectiva, o el servidor
publico, que denuncie actos u omisiones que pudieran constituir o
vincularse con faltas administrativas ante las autoridades investigadoras, /
en términos de la Ley de la materia. \
e Expediente.- A la documentacién relacionada con la presunta &
responsabilidad administrativa, integrada por las autoridades cuando

Av. Judrez s/n, San Cristdbal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5838 1500
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tiene conocimiento de algun acto u omision posiblemente constituido de
faltas administrativas

o Falta Administrativa.- A la accion u omisién que tiene como resultado
una violacion a las disposiciones legales preestablecidas.

e Falta Administrativa no grave.- A las faltas administrativas de los
servidores publicos en los términos de Ley, cuya imposicién de la sanciéon
corresponde al 6rgano interno de control.

e Falta Administrativa grave.- A las faltas administrativas de los servidores 39
publicos catalogadas como graves n los términos de la Ley, cuya sancion
corresponde al tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

e Faltas de Particulares.- A los actos u omisiones de personas fisica 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
del Estado de México.

e Informe de presunta responsabilidad administrativa (IPRA).- Al
instrumento en el que las autoridades investigadoras describen los hechos
relacionados con alguna de las faltas sefaladas por la Ley, exponiendo
de forma documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos vy
presunta responsabilidad del servidor publico o de su particular en la
comision de faltas administrativas.

e Organos internos de control.- A las unidades administrativas en los
entes publicos y organismos autbnomos encargadas de promover,
evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno de los entes
publicos, competentes para aplicar las leyes r materia de
responsabilidades de los servidores publicos.

e Organo Superior de Fiscalizacion.- Al érgano Superior de Fiscalizacion
del Estado de México (OSFEM).

o Plataformadigital estatal.- A la plataforma prevista en la Ley del Sistema
Anticorrupcion del Estado de México y Municipios que contara con los
sistemas registros de responsabilidades.

e Secretarias de la Contraloria.- A la secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México (SECOGEM).

e Servidores Publicos (SP).- A las personas que desempefian un empleo,
cargo o comision en los entes publicos, en el ambito estatal y municipal,
conforme a lo dispuesto en la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México.

e Tribunal de Justicia Administrativa (TJA).- AL Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México.

9.6 INSUMOS
Notificaciones
Denuncias electrénicas

9.7 RESULTADOS
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Razon de notificaciones efectuadas a servidores publicos y/o ciudadanos de los
procedimientos iniciados, asi como garantias de audiencias, resoluciones y
suspensiones que se realicen los expedientes que se llevan a cabo en las
diversas areas que integran el érgano de control interno.

9.8 POLITICAS
Entrega en tiempo y forma los documentos (acuerdos, citatorio, oficios, exhortos.
Etc.) A su destinatario, por personal debidamente acreditado y facultado para 40
realizar dicha accion, respetando los derechos del receptor. Asimismo llevar el
control y actualizacion de las plataformas, Sistema Integral de Responsabilidades
(SIR) y Sistema de Atencidon Mexiguense (SAM).

9.9 DESARROLLO

9.10 DIAGRAMA DE FLUJO
PR-CIM-09
PROCEDIMIENGES FECHA OCTUBRE 2022
VERSION: 1.0
NOTIFICACION PAGINA- 1 DE 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Departamento de Plataforma Digital
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
Autoridad solicitante (Al, AS, | Documento a notificar (oficio, citatorios, acuerdos,
1 AR, Autoridad exhortante) | etcétera) DOCUMENTO
- Recibe el documento, lo registra y traza ruta de
2 Plataforma Digiigl notificacion. RUTA
3 Plataforma Digital E | notificador se constituye en el lugar sefialado para la

entrega del documento NOTIFICACION.

Se elabora la razon de notificacion (personal, citatorio,
4 Plataforma Digital por tercera persona, instructivo o estrados) RAZON DE
NOTIFICACION

Registro, control y actualizacion de los sistemas (Sistema
5 Plataforma Digital Integral de Responsabilidades y Sistema de atencion
Mexiquense) SISTEMAS.

Atencion a requerimientos de diversas autoridades
REQUERIMIENTO

6 Plataforma Digital

Av. Judrez s/n, San Cristdbal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5838 1500
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DIAGRAMA DE FLUJO PR-CIM-09
FECHA OCTUBRE 2022
NOTIFICACION VERSION: 1.0

PAGINA: 2 DE 2

Area Responsable:
Departamento de Plataforma Digital

| DIAGRAMA DE FLUJO
Autoridad Solicitante Departamento de Plataforma Digital

INICIO

1

Unida Administrativa:
Contraloria Interna Municipal

2

A 4

Documento

A\ 4

Documento a nofificar

. |

El notificador se constituye en el
lugar senalado para la entrega
del documento

4

A 4

Se elabora la razén de
notificacion

5

v

Registro, control y actualizaciéon
de los sistemas

.

Registro, control y actualizaciéon
de los sistemas

'

FIN

10. PROCEDIMIENTO: INVESTIGACION
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10.1 OBJETIVO

Atencién de quejas y/o denuncias, recabar los documentos de prueba que
permitan determinar la falta administrativa, la identidad del o de los presuntos
responsables, su Clasificacibn el Informe de presunta responsabilidad
Administrativa.

10.2 ALCANCE
Aplica a ciudadanos, servidores publicos particulares vinculados al servicio 42
publico y Unidades Administrativas, que tengan conocimiento de los hechos
motivo de investigacion.

10.3 REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios

Bando Municipal del Estado de México

Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal

e Y demas leyes y reglamentos aplicables al caso concreto.

10.4 RESPONSABILIDADES
El jefe del departamento de Investigacién y Subcontralor de Responsabilidades.

10.5 DEFINICIONES

*Autoridad Investigadora (Al).- A la autoridad adscrita al 6rgano interno de
control, encargada de la investigacion de las faltas administrativas.

*Autoridad Substanciadora (AS).- A la autoridad adscrita al 6rgano interno de
control, que en el @mbito de su competencia, dirige y conduce el procedimiento
de responsabilidades administrativas desde la admision del informe de presunta
responsabilidad administrativa y hasta las conclusién de la audiencia inicial.
*Autoridad Resolutora (AR).- A la autoridad de responsabilidades
administrativas adscrita al organo interno de control encargada de emitir la
resoluciéon que fije la sancion correspondiente a | falta administrativa. En el
supuesto de faltas administrativas graves, asi como para las faltas de particulares
lo seré& el tribunal.

«Constitucion Federal.- A la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

«Constitucion Local.- A la Constitucion Politica del estado Libre y Soberano de
México.

*Denunciante.- A la persona fisica o juridica colectiva, o el servidor publico, que
denuncie actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas
administrativas ante las autoridades investigadoras, en términos de la Ley de la

materia. /
*Expediente.- A la documentacion relacionada con la presunta responsabilidad
administrativa, integrada por las autoridades cuando tiene conocimiento de algun ‘%\
acto u omisién posiblemente constituido de faltas administrativas

Av. Judrez s/n, San Cristdbal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5838 1500
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*Falta Administrativa.- A la accion u omisién que tiene como resultado una
violacién a las disposiciones legales preestablecidas.

*Falta Administrativa no grave.- A las faltas administrativas de los servidores
publicos en los términos de Ley, cuya imposicion de la sancion corresponde al
organo interno de control.

*Falta Administrativa grave.- A las faltas administrativas de los servidores
publicos catalogadas como graves n los términos de la Ley, cuya sancion
corresponde al tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México. 43
*Faltas de Particulares.- A los actos u omisiones de personas fisica 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 del Estado de México.

*Informe de presunta responsabilidad administrativa (IPRA).- Al instrumento
en el que las autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con
alguna de las faltas sefialadas por la Ley, exponiendo de forma documentada con
las pruebas y fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad del servidor
publico o de su particular en la comision de faltas administrativas.

«Organos internos de control.- A las unidades administrativas en los entes
publicos y organismos autbnomos encargadas de promover, evaluar y fortalecer
el buen funcionamiento del control interno de los entes publicos, competentes
para aplicar las leyes r materia de responsabilidades de los servidores publicos.
«Organo Superior de Fiscalizacion.- Al 6rgano Superior de Fiscalizaciéon del
Estado de México (OSFEM).

*Plataforma digital estatal.- A la plataforma prevista en la Ley del Sistema
Anticorrupcién del Estado de México y Municipios que contara con los sistemas
registros de responsabilidades.

*Secretarias de la Contraloria.- A la secretaria de la Contraloria del Gobierno
del Estado de México (SECOGEM).

*Servidores Publicos (SP).- A las personas que desempefian un empleo, cargo
0 comision en los entes publicos, en el @mbito estatal y municipal, conforme a lo
dispuesto en la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
*Tribunal de Justicia Administrativa (TJA).- AL Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México.

10.6 INSUMOS
Denuncias
10.7 RESULTADOS

Calificacion de la conducta.
Generacion de IPRAS.

10.8 POLITICAS
Identificar las atribuciones y obligaciones de los servidores publicos y/o
particulares vinculados el servicio publico, a fin de identificar si con su actuar u
omisién incurridé en falta administrativa, asi estar en condiciones de calificar la J‘
falta administrativa y emitir el informe de presunta falta administrativa. \
10.9 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES &
10.10DIAGRAMA DE FLUJO ?
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PROCEDIMIENTO
FECHA OCTUBRE 2022
VERSION: 1.0
INVESTIGACION
PAGINA: 1 DE 3
; 44
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Departamento de Investigacion
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
1 Quejoso o Presenta queja o denuncia de forma: presencial, escrito, QUEJA O
denunciante llamada u oficiosa DENUNCIA
2 Departamen_tg de Atencién al guejoso o denunciante ATENCION
Investigacion
Departamento de Fijar competencia. Si es competente radica y da nimero de
3 P o expediente. En caso contrario lo canaliza a la autoridad que se | COMPETENCIA
Investigacion .
estime competente.
Departamento de Inicia la investigacion, obtener elementos de prueba que
4 Ip S ayuden a determinar la identidad del presunto responsable y la| INVESTIGACION
nvestigacion : . . [~ :
existencia o ni de la falta administrativa
5 Departamen_tg de Callflca_mon c_ie la falta Administrativa (Si existe la falta y CALIEICACION
Investigacion determinar si es grave 0 no grave)
6 Departamen_tg - Informe de presunta responsabilidad administrativa IPRA
Investigacion
7 Departamen_tg de Remltl.r a la autoridad substanciadora el oficio, IPRA y REMISION
Investigacion expediente
g | Departamentode | Atencion ¢ . . REQUERIMIENTOS
Investigacion a requerimientos de diversas autoridades
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FECHA OCTUBRE 2022

INVESTIGACION

VERSION: 1.0

PAGINA: 2 DE 3

Unida Administrativa:
Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:
Departamento de Investigacion

a5

DIAGRAMA DE FLUJO

Denunciante

Departamento de Investigacion

Departamento de Subtanciacion

1

Presentar queja o
denuncia de forma

2

Atencion al quejarse o

presencial escrito,
llamada u Oficios.

A 4

denunciante.

!

Fijar
competencia

Atencional quejoso o
denunciante

v

Inicia la investigacidén, obtener
elementos prueba

v

Calificaciéon
de la falta
IPRA

Av. Judrez s/n, San Cristdbal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5838 1500

Municipio con valores... iSe leVanta! = 2022 - 2024 <=

——




O N
Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022-2024 s
2022 Afio del Quincentenario de Toluca,

—— Capital del Estado de México” EcabepeC
DIAGRAMA DE FLUJO PR-CIM-10
FECHA OCTUBRE 2022
INVESTIGACION VERSION: 1.0
PAGINA: 3DE 3
Unida Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Departamento de Investigacion
[ DIAGRAMA DE FLUJO -
Autoridad Solicitante Departamento de Investigacion Departamento de Substanciacion
7
IPRA »| Remitir ala autoridad

Oficio

8

Atencidn a requerimientos de
diversas autoridades.

FIN
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11. PROCEDIMIENTO: SUBSTANCIACION
11.1PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Aplicar las leyes en el procedimiento administrativo, dentro de un marco de legalidad

11.2ALCANCE
Aplica a ciudadanos, servidores publicos, particulares vinculados al servicio publico
y unidades.

11.3REFERENCIAS Y
*Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos.
*Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
*Ley Organica Municipal del Estado de México.
*Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
*Bando Municipal del Estado de México
*Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal
*Y demas leyes y reglamentos aplicables al caso concreto.

11.4RESPONSABILIDADES
El jefe del departamento de substanciacion y Subcontralor de Responsabilidades.

11.5DEFINICIONES
eAutoridad Investigadora (Al).- A la autoridad adscrita al érgano interno de control,
encargada de la investigacion de las faltas administrativas.
*Autoridad Substanciadora (AS).- A la autoridad adscrita al 6rgano interno de control,
gue en el ambito de su competencia, dirige y conduce el procedimiento de
responsabilidades administrativas desde la admision del informe de presunta
responsabilidad administrativa y hasta las conclusion de la audiencia inicial.
*Autoridad Resolutora (AR).- A la autoridad de responsabilidades administrativas
adscrita al 6rgano interno de control encargada de emitir la resolucion que fije la
sancion correspondiente a | falta administrativa. En el supuesto de faltas
administrativas graves, asi como para las faltas de particulares lo serd el tribunal.
*Denunciante.- A la persona fisica o juridica colectiva, o el servidor publico, que
denuncie actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas
administrativas ante las autoridades investigadoras, en términos de la Ley de la
materia.
*Expediente.- A la documentacién relacionada con la presunta responsabilidad
administrativa, integrada por las autoridades cuando tiene conocimiento de algun
acto u omision posiblemente constituido de faltas administrativas
*Falta Administrativa.- A la accion u omision que tiene como resultado una violacion
a las disposiciones legales preestablecidas.
*Falta Administrativa no grave.- A las faltas administrativas de los servidores
publicos en los términos de Ley, cuya imposicion de la sancién corresponde al 6rgano
interno de control.
*Falta Administrativa grave.- A las faltas administrativas de los servidores publicos
catalogadas como graves n los términos de la Ley, cuya sancion corresponde al
tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.
*Faltas de Particulares.- A los actos u omisiones de personas fisica 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 sancién &
corresponde al Tribunal de Justicia del Estado de México. ?
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11.
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11.

Av. Judrez s/n, San Cristdbal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5838 1500

Municipio con valores..

sInforme de presunta responsabilidad administrativa (IPRA).- Al instrumento en
el que las autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna
de las faltas sefialadas por la Ley, exponiendo de forma documentada con las
pruebas y fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad del servidor publico
o de su particular en la comision de faltas administrativas.

«Organos internos de control.- A las 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 r materia de responsabilidades de los servidores publicos.

«Organo Superior de Fiscalizacion.- Al 6rgano Superior de Fiscalizacion del Estado
de México (OSFEM).

*Plataforma digital estatal.- A la plataforma prevista en la Ley del Sistema
Anticorrupcién del Estado de México y Municipios que contara con los sistemas
registros de responsabilidades.

*Secretarias de la Contraloria.- A la secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México (SECOGEM).

*Servidores Publicos (SP).- A las personas que desempefian un empleo, cargo o
comision en los entes publicos, en el ambito estatal y municipal, conforme a lo
dispuesto en la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
*Tribunal de Justicia Administrativa (TJA).- AL Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de México.

6INSUMOS
Garantias de audiencia.

7RESULTADOS
Remision de expediente a autoridad Resolutora.

8DESARROLLO
9DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO FECHA OCTUBRE 2022
VERSION: 1.0
SUBSTANCIACION PAGINA- 1 DE 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Departamento de Substanciacion 49
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE \ ACTIVIDAD CLAVE
1 Departamento de | Recepcién del informe de presunta responsabilidad QUEJA O
Subtanciacion administrativa. DENUNCIA
2 Departamen_tp de Anal_ls!s deI_ informe de presunta responsabilidad ATENCION
Subtanciacion administrativa y el expediente.
Derivado del analisis del IPRA se determina que no cumple
3 Departamen_tp de |con I(_)s requisitos y form,alldades d_e ley, se qpermbe ala COMPETENCIA
Subtanciacion autoridad de investigacion en termino de 3 dias
(apercibimiento a la Al)
4 Departam_en_tp de |Sielinforme de presu_nta respor!sabllldad admlnlstratlva 3 INVESTIGACION
Subtanciacion cumple con los requisitos se emiten el acuerdo de admision
5 Departamen_tp de Se realiza el citatorio a garantia inicial. CALIFICACION
Subtanciacién
6 Departamen_tp de Desahogo de la garantia inicial y ofrecimiento de pruebas. IPRA
Subtanciacién
En caso de Falta no grave se emite el acuerdo de admision
Departamento de |de pruebasy si es el caso su desahogo, para dar paso al
7 L ) N . ’ : REMISION
Subtanciacién periodo de alegatos y remision del expediente a la autoridad
Resolutora. (Admision de pruebas y periodo de alegatos)
. En caso de Falta grabe se remite el expediente al Tribunal
8 Otras autoridades de Justicia Administrativa. (Remision L TJA) REQUERIMIENTOS
9 Otras autoridades Atencion a requerimientos de diversas autoridades REQUERIMIENTOS
(Requerimiento)
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DIAGRAMA DE FLUJO PR-CIM-11
FECHA OCTUBRE 2022
SUBSTANCIACION VERSION 1.0
PAGINA 2 de 2
Unida Administrativa: Area Responsable: 50
Contraloria Interna Municipal Departamento de Substanciacién
DIAGRAMA DE FLUJO
Departamento de Departamento de Departamento de Otras autoridades
Investigacion Substanciacién Resolutora
,
Recepcién IPRA
Se apercibe a |NO i
la autoridad | <+ Andlisis del
. . IPRA
investigadora
Emite el acuerdo de
admision
v 5
Se redliza el citatorio a
garantia inicial
8
Se realiza el SI R Si es grave se
cﬂotorlg a > remite
garantia
v 9
Atencién a
requerimientos de
oy diversas
No es grave admision de = S it )
pruebas y periodo g e remie autoridades
v
FIN
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12. PROCEDIMIENTO: RESOLUCION

12.1 OBJETIVO
Estudio, valoracién y razonamiento del expediente a fin de emitir la resolucién en
derecho corresponda.

12.2 ALCANCE
Aplica a ciudadanos, servidores publicos, particulares vinculados al servicio publico y
unidades. 51

12.3 REFERENCIAS
*Constitucién Politica de los Estados Unidos mexicanos.
«Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley Organica Municipal del Estado de México.
*Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
*Bando Municipal del Estado de México
*Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal
*Y demas leyes y reglamentos aplicables al caso concreto.

12.4 RESPOSABILIDADES
El jefe del departamento de substanciacién y Subcontralor de Responsabilidades.

12.5 DEFINICIONES
*Autoridad Investigadora (Al).- A la autoridad adscrita al 6rgano interno de control,
encargada de la investigacion de las faltas administrativas.
*Autoridad Substanciadora (AS).- A la autoridad adscrita al 6rgano interno de control,
gque en el &mbito de su competencia, dirige y conduce el procedimiento de
responsabilidades administrativas desde la admision del informe de presunta
responsabilidad administrativa y hasta las conclusion de la audiencia inicial.
*Autoridad Resolutora (AR).- A la autoridad de responsabilidades administrativas
adscrita al 6rgano interno de control encargada de emitir la resolucion que fije la sancién
correspondiente a | falta administrativa. En el supuesto de faltas administrativas graves,
asi como para las faltas de particulares lo sera el tribunal.
*Constitucién Federal.- A la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
*Constitucion Local.- A la Constitucion Politica del estado Libre y Soberano de México.
*Denunciante.- A la persona fisica o juridica colectiva, o el servidor publico, que denuncie
actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas ante las
autoridades investigadoras, en términos de la Ley de la materia.
*Expediente.- A la documentacion relacionada con la presunta responsabilidad
administrativa, integrada por las autoridades cuando tiene conocimiento de algin acto u
omision posiblemente constituido de faltas administrativas
*Falta Administrativa. - A la accién u omisién que tiene como resultado una violacion a
las disposiciones legales preestablecidas.
*Falta Administrativa no grave. - A las faltas administrativas de los servidores publicos
en los términos de Ley, cuya imposicion de la sancion corresponde al 6rgano interno de
control.
*Falta Administrativa grave. - A las faltas administrativas de los servidores publicos
catalogadas como graves n los términos de la Ley, cuya sancion corresponde al tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de México.
*Faltas de Particulares. - A los actos u omisiones de personas fisica o juridicas colectivas /
gue se encuentran vinculadas con las faltas administrativas graves, establecidas en los
Capitulos Tercero y Cuarto del Titulo Tercero de la Ley de Responsabilidades &\
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Administrativas del Estado de México y Municipios, cuya sancién corresponde al Tribunal
de Justicia del Estado de México.

*Informe de presuntaresponsabilidad administrativa (IPRA).- Al instrumento en el que
las autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de las faltas
sefialadas por la Ley, exponiendo de forma documentada con las pruebas y fundamentos,
los motivos y presunta responsabilidad del servidor publico o de su particular en la
comisioén de faltas administrativas.

«Organos internos de control.- A las unidades administrativas en los entes publicos y
organismos autonomos encargadas de promover, evaluar y fortalecer el buen 52
funcionamiento del control interno de los entes publicos, competentes para aplicar las
leyes r materia de responsabilidades de los servidores publicos.

«Organo Superior de Fiscalizacion.- Al 6rgano Superior de Fiscalizacion del Estado de
México (OSFEM).

*Plataforma digital estatal.- A la plataforma prevista en la Ley del Sistema Anticorrupcién
del Estado de México y Municipios que contara con los sistemas registros de
responsabilidades.

*Secretarias de la Contraloria.- A la secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado
de México (SECOGEM).

*Servidores Publicos (SP).- A las personas que desempefian 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 México.

*Tribunal de Justicia Administrativa (TJA).- AL Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de México.

12.6 INSUMOS
Resoluciones
Suspensiones

12.7 RESULTADOS
Sancione administrativas
Abstenciones de Sanciones

12.8 POLITICAS
Emitir resoluciones claras y precisas, en tiempo y forma, valorando todos los elementos
de prueba, apegado a las leyes adecuadas al caso concreto

12.9 DESARROLLO
12.10 DIAGRAMA DE FLUO

Av. Judrez s/n, San Cristdbal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5838 1500
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PROCEDIMIENTO FECHA OCTUBRE 2022
Resolucién VERSION: 1.0
PAGINA: 1 DE 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Departamento de Resolucién 53
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE

1 Departamento de Recepcion del expediente de la Autoridad Substanciadora
Resolucion (Recepcibn).

5 Departamento de Si considera, solicitar pruebas para mejor proveer, lo solicita
Resolucion (Mejor proveer)

3 Departame_r)to d8 Emite el acuerdo de cierre de instruccién (Cierre de instruccién).
Resolucion

4 Departamento de Emite la resoluciones el termino de 30 dias habiles o 60 dias
Resolucion habiles, segun el caso en concreto (Resolucion)

5 Departamento de Si se interpone algun medio de impugnacion (Impugnacion)
Resolucion P 9 bug bug

6 Departamento de Se le da seguimiento al recurso administrativo (Renovacion,
Resolucion Juicio Administrativo) Procedimiento de la impugnacion.

7 Departamento de Si no se interpone recurso, se emite el acuerdo en el que se
Resolucion sefale que ha causado ejecutoria (Causo ejecutoria)

Av. Judrez s/n, San Cristdbal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5838 1500
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DIAGRAMA DE FLUJO PR-CIM-12
FECHA OCTUBRE 2022
Resolucion VERSION: 1.0
PAGINA: 2 DE 2
Unida Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Departamento de Resolucién
[ DIAGRAMA DE FLUJO >~
Departamento de Departamento de Resolutora Otras autoridades

Substanciacion

1

Recepcién del expediente de la Autoridad.

2 sI
Se considera solicitar .
. Se solicita
pruebas para mejor —> . .,
L, informacion.
proveer, o solicita.

NO 3

Emite el acuerdo de cierre de instruccion.

v 4

Emite la Resolucion

v 5

Si se interpone algun medio de impugnacion.
v 6
Se le da seguimiento al recurso administrativo

! 7 8

Si no se interpone recurso, se emite el acuerdo en -~ Afencion a
el que se senale que ha causado ejecutoria. " demandas
A
FIN
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13. PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE OBRA

13.1 OBJETIVO

Supervision de Obras Publicas, asi como en conto algunas obras que pertenecen al
Organismo de S.A.P.A.S.E. Todas dentro del Municipio , Para verificar con base al
proyecto ejecutivo, catalogo de conceptos, programas de obra y especificaciones que
cumplan con los alcances establecidos en materia de obra publica, llevar un
seguimiento de avece fisico al inicio en su proceso y al final de la obra, Programar
visitas a las obras que ejecutan la Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas.

13.2 ALCANCE

Aplica para la Unidad Administrativa de desarrollo Urbano Obras publicas en su casi por
indicaciones SAPASE, y las unidades administrativas que realicen obra publica, la Delegacion
Regional de la Contraloria Social y Atencion Ciudadana Zona Noreste de la Secretaria de la
Contraloria

13.3 REFERENCIAS
Se basa en el libro décimo segundo y su reglamento de Obra Publica, la ley Organica
Municipal del Estado de México y Municipios

13.4 RESPONSABILIDADES
Es la responsabilidad del jefe del Departamento de Auditoria de Obra Publica y Subcontralor
de Auditoria.

13.5 DEFINICIONES

e A.S.F: Auditoria de la federacion

e AUDITOR: persona que lleva a cabo una auditoria

e AUDITORIA: Proceso sistematico independiente y documentado para obtener
evidencias y ser evaluadas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en
que se cumple los criterios de auditoria

¢ DICTAMEN: Documento emitido en el que se expresa una opinion o juicio profesional
en cuanto a los aspectos significativos que guarda una dependencia dela
administracion puablica Municipal.

¢ INFORME TECNICO: Informe emitido después de un proceso de andlisis contable
administrativo y/o financiero, en una dependencia de la Administracion Publica
Municipal.

e OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México

13.6 INSUMOS
Cedula de supervision

13.7 RESULTADOS
Cedula de hallazgos y recomendaciones de acciones de mejora.
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13.8 POLITICAS
Verificar y supervisar desde el inicio hasta la conclusion de obra, dando un seguimiento en
tiempo y forma conforme a la Ley de responsabilidades Administrativas del Estado de México

y Municipios, Cédigo de procedimientos administrativos del estado de México y bando
Municipal Vigente.

13.9 DESARROLLO

13.10 DIAGRAMA DE FLUJO
13.11 FORMATOS
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PROCEDIMIENTO

FECHA OCTUBRE 2022

VERSION: 1.0
SUPERVISION DE OBRA
PAGINA: 1 DE 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Departamento de Auditoria de Obra Publica. .
DESCRIPCION DE ACTVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
Se genera oficio de inicio de Oficio
1 DEPARTAMENTO DE supervision
AUDITORIA A OBRA
PUBLICA
Se recibe oficio de inicio de Oficio
2 DEPARTAMENTO DE supervision.
AUDITORIA A OBRA
PUBLICA
Se recibe oficio con personal Oficio
3 DEPARTAMENTO DE comisionado a la supervision.
AUDITORIA A OBRA
PUBLICA
Se acude a la supervision.
4 DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA A OBRA
PUBLICA
Se genera la cedula de supervision.
5 DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA A OBRA
PUBLICA
Se almacena la cedula terminada
6 DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA A OBRA
PUBLICA
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PR-CIM-13
PROCEDIMIENTO

FECHA OCTUBRE 2022

VERSION: 1.0
SUPERVISION DE OBRA PAGINA- 2 DE 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Departamento de Auditoria de Obra Publica.
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA A UNIDAD ADMINISTRATIVA DE DESARROLLO
OBRA PUBLICA URBANO Y OBRAS PUBLICAS
INICIO
1 2
Se genera oficio para inicio » Recibe oficio de inicio de
de supervision supervision.
Oficio Oficio
R —

Se recibe oficio con
personal asignado para
supervision.

A

Oficio

Se acude a
supervision

v

Se programa supervision.

Se acude al lugar donde se
realizan los trabajos de la obra.

v

Se almacenen datos.

FIN
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14. PROCEDIMIENTO: ENTREGA RECEPCION DE OBRA PUBLICA

14.1 OBJETIVO

Verificar que la obra se encuentre en condiciones y en plena satisfaccién al 100% de trabajos
ejecutados, en conjunto con comité de control y vigilancia COCICOVIS y area usuaria.

14.2 ALCANCE

Aplica a la Unidad administrativa de Desarrollo Urbano y Obras Publicas. Departamento de
Auditora a Obra Publica, Comité Ciudadano de control y vigilancia COCICOVIS y Constructora o
Empresa contratada.

14.3 REFERENCIAS
Se basa en el libro Décimo segundo y su Reglamento de Obra Publica, la Ley Orgéanica Municipal del
Estado de México, Ley de responsabilidades administrativas del estado de México y Municipios.

14.4 RESPONSABILIDADES
Es la responsabilidad del jefe del Departamento de Auditoria a Obra Publica y Subcontralor de
Auditoria

14.5 DEFINICIONES:

e A.S.F: Auditoria Superior de la Federacion.

e AUDITOR: Persona que lleva a cabo una auditoria.

e AUDITORIA: Proceso sistematico Independiente y documentado para obtener evidencias y ser
evaluadas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se cumplen los criterios
de auditoria

e DICTAMEN: Documento emitido en el que se expresa una opinién o juicio profesional en
cuanto a los aspectos significativos que guarda, una Dependencia de la Administracion Publica
Municipal

e OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México

14.6 INSUMOS
Cedula de Supervision

14.7 RESULTADOS
Ejecucion al 100% de trabajos asignados

14.8 POLITICAS

Dar fe al cumplimiento de la cara concluida al 100% donde se verifica cada uno de los trabajos que se
ejecutaron de acuerdo al catalogo de concentos. No realizando pagos excedentes era de catalogo que
no fueron notificados y aprobados en tiempo y forma. Conforme a la

Ley de responsabilidades Administrativas del estado de México y Bando Municipal

14.9 DESARROLLO

14.10 DIAGRAMA DE FLUJO
14.11 FORMATO
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Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Departamento de Auditoria de Obra Publica.
DESCRIPCION DE ACTVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE p1
1 Envia oficio de invitacién a Contraloria
UNIDAD ADMINISTRATIVA | Interna para el acto entrega-recepcion Oficio
DE DESARROLLO URBANO
Y OBRAS PUBLICAS
2 Se elabora y envia oficio de invitacion al
DEPARTAMENTO DE acto de entrega- recepcion para la Oficio
AUDITORIA DE OBRA SECOGEM
PUBLICA
3 Recibe oficio.
DELEGACION REGIONAL DE | Se procede a verificar los trabajos
LA CONTRALORIA SOCIAL Y | ejecutados en el lugar de la obra. Oficio
ATENCION CIUDADANA
ZONA NORESTE DE LA
SECRETARIA DE LA
CONTRALORIA
4 Si se detectan irregularidades se notifica a
DEPARTAMENTO DE la Direccion de Infraestructura.
AUDITORIA A OBRA
PUBLICA
5 Se programa fecha de supervision Acta de
DEPARTAMENTO DE posterior. Supervision
AUDITORIA A OBRA
PUBLICA
6 Se corrigen observaciones y pasa al punto
UNIDAD ADMINISTRATIVA | 4
DE DESARROLLO URBANO
Y OBRAS PUBLICAS
7 Se procede a la lectura del acta entrega-
UNIDAD ADMINISTRATIVA | recepcion y se firma por los presentes que
DE DESARROLLO URBANO | intervinieron en el proceso de la obra
Y OBRAS PUBLICAS. conforme al articulo 232 del reglamento Oficio
del libro Décimo Segundo del Cadigo
Administrativo del Estado de México
8 UNIDAD ADMINISTRATIVA Envia oficio con el acta entrega recepcion
DE DESARROLLO URBANO para su firmay sello del contralor
Y OBRAS PUBLICAS
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PROCEDIMIENTO

FECHA OCTUBRE 2022
VERSION: 1.0

ENTREGA RECEPCION DE OBRA PUBLICA

PAGINA: 2 DE 4

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Departamento de Auditoria de Obra Publica.
DESCRIPCION DE ACTVIDADES 62
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
9 Una vez que el 6rgano de control interno cuenta

DEPARTAMENTO | con el acta realiza un chequeo en la base de datos
DE AUDITORIA DE | sin errores en cantidades de estimaciones y algin
OBRA PUBLICA otro tipo de observacion.
10 Si se detectan errores, regresa a la direccion
UNIDAD infraestructura para su correccion y contintia en el

ADMINISTRATIVA paso 9.

DE DESARROLLO
URBANO Y OBRAS

PUBLICAS
11 Si no se detectaron errores, se firma por el
DEPARTAMENTO | contralor
DE AUDITORIA
OBRA PUBLICAS
12 Se digitaliza y se saca una copia de la mencionada
DEPARTAMENTO | acta firmada.
DE AUDITORIA
OBRA PUBLICA
13 Se genera acta de entrega recepcién firmada y
DEPARTAMENTO sellada.
DE AUDITORIA
OBRA PUBLICA
14 Se envia acta de entrega recepcién firmada y
DEPARTAMENTO | sellada.
DE AUDITORIA
OBRA PUBLICA
15 Se recibe expediente firmado.
UNIDAD
ADMINISTRATIVA Oficio

DE DESARROLLO
URBANO Y OBRAS
PUBLICAS.

16 Se escanea expediente, se almacena.
DEPARTAMENTO
DE AUDITORIA DE
OBRA PUBLICA
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DIAGRAMA DE FLUJO

FECHA OCTUBRE 2022

VERSION: 1.0

ENTREGA RECEPCION DE OBRA PUBLICA

PAGINA: 3DE 4

Unidad Administrativa:
Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:
Departamento de Auditoria de Obra Publica.

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE DEPARTAMENTO DE

DELEGACION NORESTE

ER fi
COCICOVI, empresa y para firma de

DESARROLLO URBANO'Y AUDITORIA A OBRA PUBLICA SECOGEM
OBRAS PUBLICAS
INICIO
1
3
Se genera oficio de ] o
invitacién al acto de —  Serecibe oficio
Entrega Recepcién de de invitacion
Obra Invitacién
. . -
Invitacién 4 5
B
Se genera oficio de Se recibe Oficio de
invitacion a Invitacién al Acto de
SECOGEM ER de Obra
—
2 7 -
Firman acta de ER, Se acude al Acto de 7 v

P. <
Rep. De Des. Urb. Y O.P. Obra
Actq Cedula g
— el S

Se envia acta de ER

para firma de
Contraloriny

A 4

Acta

\_(_-

Se hace revision de
Acta ER de Obra

(o)

N

Llienan cédula y firman
Acta ER
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Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Departamento de Auditoria de Obra Publica.
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE DEPARTAMENTO DE DELEGACION NORESTE [,
DESARROLLO URBANO Y OBRAS | AUDITORIA A OBRA PUBLICA SECOGEM
PUBLICAS

11

Se remite Acta ER de
Obra para su correccidn.

Existen
errores

ACTA
—

Se procede ala
firma del Acta de 12
ER de Obra

v

13

Se envia Acta corregida
para firma de
Contraloria

ACTA

o iTwr i~

Se firma Acta ER de
15 Obra por la Contraloria

Se escanea expediente,
se almacena

'

FIN

Se envia Oficio con
Actas debidamente
firmadas y selladas.

16

A
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15. PROCEDIMIENTO: ARQUEO DE CAJA

15.1 OBJETIVO
Vigilar la trasparencia de la recaudacién de ingresos a las areas de H. Ayuntamiento.

15.2 ALCANCE
Aplica a todas las unidades Administrativas recaudadoras del H Ayuntamiento,

66

15.3 REFERENCIAS

Se basa en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México. Bando municipal de Ecatepec 2022 y
Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Ecatepec de Morelos 2019-2021.

15.4 RESPONSABILIDADES
Jefe de Departamento de Auditoria Financiera y Subcontralor de Auditoria.

15.5 DEFINICIONES
e CIM.- Contraloria interna Municipal
AF.- Auditoria Financiera,
ARQUEO.- Conciliacion de los saldos.
CAJA.- Ventanilla fija, ventanilla movil. (resguardo de dinero). .
CORTE.- Cierre preliminar en dinero.

15.6 INSUMOS

Oficio de inicio de arqueos
Acta circunstanciada
Argueo de Coja

Arqueo de fondo
Cuestionario de cajeros

15.7 RESULTADOS
Cedula de hallazgos y recomendaciones de acciones de mejora.

15.8 POLITICAS

Controlar y vigilar el ingreso obtenido y resguardalo coincidiendo su registro contable y en fisico.
Conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios Cddigo de
Procedimientos Administrativas del Estado de México y Bando Municipal.

15.9 DESARROLLO

15.10 DIAGRAMA DE FLUJO

15.11 FORMATOS
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PROCEDIMIENTO

FECHA OCTUBRE 2022
VERSION: 1.0

ARQUEO DE CAJA

PAGINA: 1 DE 3

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Departamento de Auditoria Financiera.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 67
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
1 SUBCONTRALOR DE | Envia oficio de inicio de arqueos de caja
AUDITORIA Oficio
2 JEFE DE Proyectar Arqueo de Caja.
DEPARTAMENTO Preparar
3 SUBCONTRALOR DE | Notificar la fecha de inicio del Arqueo al Titular del
AUDITORIA Area correspondiente por Auditar. Oficio
4 Preparar Formatos de trabajo de actividades a Papeles de
JEDE DE desarrollar. trabajo
DEPARTAMENTO e Acta Circunstanciada

e Arqueo de Caja

e Encuestas o Cuestionarios.

]

5 Se Constituye el acta dentro del area

AUDITOR correspondiente por los Servidores Publicos
adscritos a la Contraloria Interna Municipal quienes
hayan sido comisionados

6 AUDITOR Ejecutar Arqueo de Caja con sus anexos.
7 Hace la evaluacion de resultados e identifica
AUDITOR posibles irregularidades con la documentacion
necesaria.
8 JEFE DE Se informa el area de las observaciones Oficio

DEPARTAMENTO detectadas dando tiempo para solventarlas.

9 JEFE DE Se analiza los resultados y la documentacion.
DEPARTAMENTO
10 SUB CONTRALOR | Se revisa y evalla los resultados para determinar si
DE AUDITORIA algunas observaciones conllevan

responsabilidades o no.

11 SUB CONTRALOR | Se entrega informe al area auditada y otras
DE AUDITORIA instancias que asi lo requieran
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VERSION: 1.0
ARQUEO DE CAJA PAGINA: 2 DE 3
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Departamento de Auditoria Financiera.
SUB CONTRALOR DE AUDITORIA JEFE DE DEPARTAMENTO AUDITOR
INICIO
A 4 1 2
Inicio de Arqueos de > Planear Arqueo de
caqja Caja.
3
Notificarla fecha |
de inicio del D 5
Arqueo al Titular
del Area ¢ 4
Corresr;or;lc.jtlen’re Preparar Formatos de trabajo Se constifuye el
porAudifar | de actividades a desarrollar ?CTO dentro del
OFICIO e Acta Circunstanciada area
e Arqueo de Caja » correspondiente
e Encuestas o por los Servidores
Cuestionarios PUblicos adscritos
a la conftraloria
Interna Municipal

quienes hayan
sido
comisionados.

6 I

v

Ejecutar el Arqueo
de Caja con sus
anexos

Av. Judrez s/n, San Cristdbal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5838 1500

——

Municipio con valores... iSe leVanta! = 2022 - 2024 <=




o [
. ! !—-.. b
Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022-2024 'vf?""‘
2022 Afio del Quincentenario de Toluca,

—— Capital del Estado de México” EcabepeC
PR-CIM-15
DIAGRAMA DE FLUJO FECHA OCTUBRE 2022
VERSION: 1.0
ARQUEO DE CAJA PAGINA: 3 DE 3
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Departamento de Auditoria Financiera.
SUB CONTRALOR DE JEFE DE DEPARTAMENTO AUDITOR
AUDITORIA
8
Se informa al drea de las Hace la evaluacion
observaciones de resultados e
detectadas dando identifica posible
tiempo para iregularidades con
10 solventarlas. la documentacién
L] ] necesaria
. . OFICIO
Se revisa y evalua los
resultados para 9 h_l/_—
determinar si algunas Se analiza los resultados y

A

observaciones
conllevan
responsabilidades.

la documentacion.

11 v

Se entrega informe al drea
y a otras instancias que asi
lo requieran.

FIN
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2022 Afio del Quincentenario de Toluca, E
—— Capital del Estado de México” EcabepeC

ECATEPEC DE MORELOS

16. PROCEDIMIENTO: AUDITORIA.

16.1 OBJETIVO

Planear, elaborar, coordinar y supervisar la ejecucién de los planes anuales de auditoria en
materia financiera y administrativa de la Contraloria Interna Municipal. Tomando en cuenta los
resultados del analisis de areas prioritarias que para el efecto se elaboren.

16.2 ALCANCE 73
Aplica a las unidades Administrativas del H. Ayuntamiento y sus respectivos Departamentos.

16.3 REFERENCIAS

Cddigo Fiscal de la Federacion. Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Ley de
Ingresos de los Municipios del Estado de México, Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del
Estado de México. Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México.

16:4 RESPONSABILIDADES:
Es la responsabilidad del jefe del departamento de Auditoria Financiera y Subcontralor de
Auditoria.

16.5 DEFINICIONES

e A.S.F: Auditoria Superior de la Federacién

e AUDITORIA: Proceso sistematico independiente y documentado para obtener
evidencias y ser evaluadas de manera objetiva con el fin de determinar el grado que
se cumplen los criterios de auditoria.}

¢ DICTAMEN: Documento emitido en el que se expresa una opinién a juicio profesional
en cuanto a los aspectos significativos que guarda una Dependencia de la
Administracion Pablica Municipal

e OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

16.6 INSUMOS
Acta de inicio
Papeles de trabajo

16.7 RESULTADOS
Cedula de hallazgos y recomendaciones de acciones de mecen

16.8 POLITICAS

Medio para verificar que la gestién publica se haya realizado con economia, eficiencia,

eficacia y transparencia, de conformidad con las disposiciones legales aplicables Conforme a

la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Cédigo de /
Procedimientos Administrativos del Estado de México y Bando Municipal. :\

16.9 DESARROLLO
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16.10 DIAGRAMA DE FLUJO
16.11 FORMATOS
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022-2024 D =C
2022 Afio del Quincentenario de Toluca, E
P —— Capital del Estado de México” EcabepeC
PR-CIM-16
PROCEDIMIENTO
FECHA OCTUBRE 2022
AUDITORIA VERSION: 1.0
PAGINA: 1 DE 5
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Departamento de Control y Evaluacion. 25
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
1 SUBCONTRALOR | Determinar el programa Anual de Auditoria
DE AUDITORIA Precisar
2 JEFE DE Planificar Auditoria
DEPARTAMENTO Preparar
3 JEFE DE Analizar y evalla a que unidad Administrativa
DEPARTAMENTO | se planifica la Auditoria
4 JEDE DE Realizar programa de auditoria
DEPARTAMENTO
5 JEFE DE Programar actividades a realizar en un tiempo
DEPARTAMENTO | establecido. Oficio
6 SUBCONTRALOR | Informar mediante oficio, a la Unidad Oficio
DE AUDITORIA Administrativa de auditoria.
7 JEFE DE Elaboracién de acta de inicio de oficio para
DEPARTAMENTO | formalizar la auditoria
8 SUBCONTRALOR | Se revisa oficio de solicitud de informacién y
DE AUDITORIA se determina si procede 0 no.
9 JEFE DE Si procede, se analiza la informacion recibida
DEPARTAMENTO |y se complementa con la recopilacion del
estudio general.
10 JEFE DE Se realiza la planeacion detallada para definir
DEPARTAMENTO | los trabajos que se desarrollan en la auditoria.
11 AUDITOR Se registra la informacion referente al analisis
y conclusion de las operaciones examinadas.
12 AUDITOR Se verifica la informacion en funcion del
objetivo planeado y en relacion directa con la
problematica determinada.
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022-2024 D =C
2022 Afio del Quincentenario de Toluca, E
—— Capital del Estado de México” EcabepeC
PR-CIM-16
PROCEDIMIENTO FECHA OCTUBRE 2022
) VERSION: 1.0
AUDITORIA PAGINA: 2 DE 5
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Departamento de Control y Evaluacion.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
13 AUDITOR Se evalltan resultados e identifica posibles
irregularidades con la documentacion necesaria.
14 JEFE DE Se le informa al departamento de las
DEPARTAMENTO | observaciones detectadas dando tiempo para
solventarlas.
15 JEFE DE Se analiza los resultados y la documentacion. Oficio
DEPARTAMENTO
16 SUB CONTRALOR | Se revisa y evalla los resultados para
DE AUDITORIA determinar si algunas observaciones conllevan
responsabilices.
17 JEFE DE Evalla los resultados para determinar si algunas Oficio

DEPARTAMENTO | observaciones conllevan responsabilidades si
tienen observaciones y se turna al sub contralor

de auditoria.
18 JEFE DE Se revisan observaciones y se comentan con la
DEPARTAMENTO | unidad administrativa auditada.
19 JEFE DE Obtiene la documentacion certificada en el
DEPARTAMENTO | expediente con presunta responsabilidad.
20 JEFE DE Integra la documentacion certificada en el

DEPARTAMENTO | expediente con presuntas responsabilidades.

21 SUB CONTRALOR | Se verifica el expediente del caso con presunta
DE AUDITORIA responsabilidad y se turna mediante un oficio el
expediente.

22 JEFE DE Elaboracion del informe de auditoria en cuanto a
DEPARTAMENTO | su contenido de acuerdo a las normas generales
de auditoria publica.

23 SUB CONTRALOR | Se aprueba el informe de Auditoria.
DE AUDITORIA

24 SUB CONTRALOR | Se entrega informe al area auditada y a otras
DE AUDITORIA instancias que asi lo requiera.... FIN
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2022 Afio del Quincentenario de Toluca,
—— Capital del Estado de México” EcabepeC
PR-CIM-16
DIAGRAMA DE FLUJO FECHA OCTUBRE 2022
VERSION: 1.0
AUDITORIA PAGINA: 3DE 5
Unidad Administrativa: Area Responsable:

Contraloria Interna Municipal Departamento de Control y Evaluacién.

SUB CONTRALOR DE JEFE DE DEPARTAMENTO AUDITOR

AUDITORIA

1 2

Definir programa
Anual de Auditoria

v

Planear Auditoria
¥ 3

Analiza y evalta a que Unidad

Administrativa se aplica la

Auditoria
i o
6 Realiza programa de auditoria
Informar mediante v
oficio alaunidad < Programar actividades a 5
Administrafiva de realizar en un fiempo
la Auditoria establecido.
1
Oficio v
Rl a—
8 Elo.bpr.omon'd‘e acta de 7 11
inicio y oficio para
Se revisa el oficio de solicitud |« formalizar la auditoria .
de informacion y se S.e regls’rrgllc
determina si procede o no Oficio informacion
referente al
\—d{/— andlisis y
9 Analiza la informacion concluaoh de
recibida y se las operaciones
> complementa con la examinadas.
recopilacién del estudio
gelnerol. v
10 AL
Se realiza la planeacién 12
detallada para definir los

frabajos que se desarrollan
en la auditoria
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2022 Afio del Quincentenario de Toluca,
—— Capital del Estado de México” EcabepeC
PR-CIM-16
DIAGRAMA DE FLUJO FECHA OCTUBRE 2022
) VERSION: 1.0
AUDITORIA PAGINA: 4 DE 5
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Departamento de Control y Evaluacion.
SUB CONTRALOR DE JEFE DE DEPARTAMENTO AUDITOR
AUDITORIA
Se anadliza la
informacion en 12
funcion del
objetivo planeado
y en relacion
directa con la
Se le informa al drea de zr:Tt;Iremn?:;gg
14 las observaciones — v 13
Se revisa y evalla los ~ detfectadas dando se evalian
resultados para fiempo para solventarlas. resultados e
16 determinar si algunas 15 v identifica posibles
observaciones «— Seanalizalos resultados y la iregularidades con
conllz\‘/l%n q documentacion. la documentacion
responsabilidades i7 necesarnia

| Evalta los resultados para
determinar si algunas

observaciones conllevan
Oficio

18 Se revisan

observaciones y se

comentan con la

Unidad Administrativa
Au_gi’rorio

v

19
Obtiene la documentacion

respecto de los hallazgos
con presunta
responsabilidad
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2022 Afio del Quincentenario de Toluca,

— Capital del Estado de México” E@@Pec
PR-CIM-16
DIAGRAMA DE FLUJO FECHA OCTUBRE 2022
) VERSION: 1.0
AUDITORIA PAGINA: 5DE 5
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Departamento de Control y Evaluacion.
SUB CONTRALOR DE JEFE DE DEPARTAMENTO AUDITOR
AUDITORIA
21 20
- ) Integra la documentacion
Se verifica el expediente cerfificada en el expediente
del case con presunta |« con presuntas
responsabilidad y se responsabilidades.
turna mediante un oficio
el expediente.

Oficio e Elaboracién del informe de
auditoria en cuanto a su 22
contenido de acuerdo a las

normas generales de Auditoria

Publica
|

v

23

Revisidon del
informe de
auditoria para
su correccién o
aprobacion

Se aprueba el
informe de
Auditoria.

24

Se enfrega informe all
drea auditada y a otras
instancias que asi lo
requieran

Av. Judrez s/n, San Cristdbal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5838 1500

Municipio con valores... iSe leVanta! = 2022 - 2024 <=




VA

G 1

3]

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022-2024
2022 Ao del Quincentenario de Toluca,
Capital del Estado de México”

EPEPET)

INTON

H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

FORMATOS
- Oubiernn de Leataper de Maswlos 10710934 \ iw r ol Gutansnn Be Frgtmpue de Marotus 111500 04 \:1_‘
W AN v Gl Ml e T ok kv . W Ao % (A ‘4.”, A ‘:
Aol o ) (0 At . v V- v
COMTRALDNIA 1N TERINA MIMICIPAL o ——— T e s
FOUO [ B €, rOTORR 02 0 PEMONO COR QuBN fe pedende 10
ACTA Df SCIO DF AUDIROBA £ pYTQMSTC DIT 2200, 09 207
~mvwmummv»wwvanmaumw
B110 507090 T8 MaNeics. BRDJ0 09 MERCO. 56000 igs e, O 00 1398330 Qg SLAE00T INIO 310 0r © PG 10 PICHIN | 98l FOUD
oy Mes 58 o 8 M yenkme. X4 G C ST 00 COOQ0 SND NN ) @ ITOU0 51 08 10 Ly SN 06 Sepomicn a0 @
—— ASIPWECIVE, MONTIANG KNI COMO NS JACAI0 NS0, Tt O #9330 Je
fonoter 0 ea0s de auahnool ________ Ofor ofigihero 0w loosions y enodo de
SONGOMeT PUCICOR SACHIOE 10 CONTONg Nena MUnIopa, NOSen Conia 2.9 1 "”‘mﬂ!w on Jamciic e (Jorisis
CONFRUYWDN  SQaMente o0 [sfcem n ndad o) prro ;G; - o0ron|
VICOU0 e & ooeich 1 Fegwve
Q ¢hetto oe Pedertr O COMDUye™'e) MR Jce e oner'e
NOCH CIRIIST 198 1 Quertel e oci recioe & OO 08 0 TR 38 MIPIFO NUMET UM’ ¥ 'Bcha Je i3 oroer
- 08 QUINOND. FEOTS 00N & Ul 18 OF POr IIMAMErse FOTOIR0 ¥ 18 PONE 308
HECHOS SAOSNG1 08 Of QuIDIES OONLONGE POMD TN 'G5 MEQUENTIENIOE QuUe & formue”
840 Podg y ecna PO e OO (v COMenad NG PODAL
MenTIoNa0GS, 108 OUIAIR OCTH/OMEL Je DIENIIGN en K8 ofoing: cifaadt y arte 3 M'ﬁﬂl“mw“ﬂwm'ﬂwﬁ!"ﬂ"nw
pRIenca e 1009l C [romere v corg0 38 Tsar 08 10 UG0S SN 0 0 Voo EROL G0N A0 0% 10 #Rma Teara en e fe inkind
que e pracicard Q audesal ARG (1053 SN0 08 & S0 1) TGN 5 Margen y o SO 08 000! Lo
110 e 1ox foren on Iue en el P iienn
Quien % ‘oantfics con SPATJSD Pt
o0n Yoo rumero A2 HAVROUPUBUCO, ENCARGADO O REW OMIAILL
JRAS0, NACHN AATEDS IOANS O AN OF G IORN 08 (oo 4l fmars
yhechace Godendeavatorel ___________________ emida por rombne
S0 N Thudr 08 Lréand auanoe]
O C omom CoMpRG ) LOngo 98 1erVidr pUBICT 9 QU 810 SNgido 10 roen oe
Qo) qoen fma pod
CONBANSIS B8 By SUAD {1 8% LR BAMAEY 38 15 MEMA 22966, 80 B SUS 10Y0IN Mormbre y Frma (1edo) NOmoes ¥ Hma [5e8a1

% #20Tp0 o o ofiio ge © wnidod odmingirotivo 0 0 oue M practcand la

SUdNona, 9008 can &l que 1o fena por fvmamarde natfaacs & woen te aushara

Q% "G CoUpo. Py o NG
lectcs os Je3aNOR0 D8 10 YOOO[CH 0 QUE G MM s& Coeoe. e 3ailsha of terdoor

PYOICO Que 10 TRI0% 50 IORNTiQue. XNDNNT0 &% 19N0r &1 1O ¥ NVMeND 96

ioerfoouln que preserta) Wealoa o W

12407 DOF MEATOND 10 FIANCIC 308 10 BIDDN:
, BOOUMENa0 QU 18 fiere 00 Vi y &N & Que 58 GONES) & 1y Margen, und ofogrofa
urte 10t fONOMICas COMMEONTeN O R POMOCCE. O QUM BN GITe 01D W8 B
OEAEVE PO Gl POOEND 10ioN (0l QU
pibicos aqonen J T de 10 UNidod DEMAENIt G i que 1 prastcans o
AN0N0 § GOONIS 08 OF TADGIS @ OKANDIY, 05 CUTHE 19 SiRCUINSN a1 aMPAN v
o) CuTpimiants oe 1D oRen o8 Oudcds SHoda. MiETor Que eards enlocoust 0

[mencionx 1 oloances e 0 vaNng ¥ ¢ qvqu'wm por Quanan COMMALORA (NIETMA SmRCIAL

Norre y Ferra) om Teshigo Nomne y Ferna de Teifigo

A
320400 e 204000 O C. [nomore de serioy pUOIO Con quian se entende ¢l ooie|
000 NP O ORIt O——

{en 210 08 regatvd I0n POMENOON PO 1G4 O ocluarves), quesands Namere v Frma de Pesas Nomtre y oo gei Personal
sergram: o ec Commonase Comleonoas
QAN VRPN 10 JRIGIISEN,
Qe @ prrar © 10 cenffica con

P00 por oon fokd
fUMens M egunac C. "
joartes con ODaI0 DY con
fole rumers | oh S M Tetor, st prmenie o0 i

raaRDCIEN 99 16 £rsEN'S 0070, DREI6 K N0 NaRG U CONZIESR, S8N30 1930 0 QU
ORse0 Manlesiat IMenco o Mangen § & cUCe (e 19 Srasente DO 19 sarslongio y . ‘
100001 00SNE O 08 NOYA NG &

AL St s S TR S e e R e WML, L1 SR el R L 1300

; .f :_\' W e A i i s 4 0w, fnis e, £ TAOL "l B0 10 000 L
Muniaigria sen saaten. t5e IWaribal W 3022 < 2004 ar !“ N ] LN
. . Waiiatpr sen vwmres . (Se w¥annel e 2002 - 2000w [FEEN

Av. Judrez s/n, San Cristdbal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5838 1500

Municipio con valores... iSe leVanba! = 2022 - 2024 &=




Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022-2024 D =C
2022 Afio del Quincentenario de Toluca, E
—— Capital del Estado de México” EcabepeC

ECATEPEC DE MORELOS

17. PROCEDIMIENTO: SUPERVISION GENERAL

17.1 OBJETIVO
Inspeccionar y evaluar el desempefio, acciones controles internos y procedimientos para
llevar a cabo las actividades como Servidor Publico.

81

17.2 ALCANCE
Aplica a todas las unidades Administrativas del H. Ayuntamiento.

17.3 REFERENCIAS
Ley de Responsabilidades Administrativas de Estado de Mexico y Municipios. Cadigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, y las normas vigentes aplicables

17.4 A RESPONSABILIDADES
Jefe de Departamento de Auditoria Administrativa y Subcontralor de Auditoria.

17.5 DEFINICIONES

e Control: Es una de las etapas que forman el proceso administrativo en la cual se
puede tener una informacion mas precisa de lo que sucede

e Calidad: Capacidad del proceso administrativo para satisfacer las necesidades de los
usuarios

o Desempefio: Grado de desenvoltura que una entidad cualquiera tiene con respecto a
un fin esperado.

o Acto: Documento que se elabora para dejar evidencia y sancionar hechos que ocurren
y que van en contra de alguna norma

¢ Informe: Reflere a una declaracion, que describe las cualidades, las caracteristicas y
el contexto de algun hecho.

17.6 INSUMOS
e Oficio inicio supervision
e Acla circunstanciada
e Acta inicio supervision
e Cedula de Solicitud de Informacién
e Cuestionana de Evaluacion para servidores publicos
e Cuestionario de Evaluacion para la Calidad del Servicio a ciudadanos (si es el caso)

17.7 RESULTADOS
Cedula de hallazgos y recomendaciones de mejora

Av. Judrez s/n, San Cristdbal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5838 1500
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS
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17.8 POLITICAS

Llevar a cabo cuestionarios de servicio y calidad, arqueos y supervisiones debidamente
ejecutados a las area correspondientes. Conforme a la ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, Cédigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México y Bando Municipal.

17.9 DESARROLLO

17.10 DIAGRAMA DE FLUJO
17.11 FORMATOS
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EcatepeC

PROCEDIMIENTO

PR-CIM-17

FECHA OCTUBRE 2022

SUPERVISION GENERAL

VERSION: 1.0

PAGINA: 1 DE 2

Unidad Administrativa:
Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:
Departamento de Auditoria Administrativa.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVA

de la aplicacion de sugerencias y
recomendaciones

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
1 DEPARTAMENTO | Elaboracién y Autorizacion de oficios de Oficio de
DE AUDITORIA comision (se habilita al personal y se comision
ADMINISTRATIVA | aprueba la ejecucion de la supervision)
2 DEPARTAMENTO | Ejecucion de la Supervision (Se levanta Acta
DE AUDITORIA Acta Circunstanciada segun Circunstanciada
ADMINISTRATIVA corresponda).
3 DEPARTAMENTO Se aplican cuestionarios de control Papeles de
DE AUDITORIA interno, llenado de cedula de solicitud trabajo
ADMINISTRATIVA de informacién y cuestionarios de
evaluacion para la calidad en el
servicio.
4 DEPARTAMENTO | Se generay remite al &rea supervisada Soporte
DE AUDITORIA informe de hallazgos, recomendaciones documental
ADMINISTRATIVA y sugerencias.
5 DEPARTAMENTO Se da seguimiento al informe para la Solvatacién
DE AUDITORIA solventacion de hallazgos y validaciéon

Av. Judrez s/n, San Cristdbal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5838 1500
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2022 Afio del Quincentenario de Toluca,

P —— Capital del Estado de México” gc':ﬁigpec
PR-CIM-17
DIAGRAMA DE FLUJO FECHA OCTUBRE 2022
) VERSION: 1.0
SUPERVISION GENERAL PAGINA: 2 DE 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Departamento de Auditoria Administrativa
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA AREA SUPERVISADA Pal
1 o
o . Se habilita al personal y se
Elaboracion de oficio » aprueba la ejecucion de la
de comision supervision
2 v

Ejecucion de la Supervision (Se
aplica cuestionarios de Confrol
Interno, se levanta Acta
Circunstanciada segun
corresponda y se requisita cédula
de trabagjo).

A

Se aplican cuestionarios de control
interno, llenado de cedula de solicitud
de informacién y cuestionarios de
evaluacién para la calidad en el
servicio.

\ 4

Se elabora informe de hallazgos,
recomendaciones y sugerencias. Se
revisa.

A 4
Se da seguimiento al informe para la
Solvatacién de hallazgos y validacion de
la aplicacién de sugerencias.

FIN

Av. Judrez s/n, San Cristdbal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5838 1500
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022-2024
2022 Afio del Quincentenario de Toluca,
Capital del Estado de México”

H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

FORMATOS
S ZBe Y
5“ Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022-2024
2022 Aho del Quincentenano de Toluca
" AVUNTAMIENTO O8 Capital del Estado de Méxco” bt @
T ———— CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL ==
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO GENERAL
AREA:
FECHA: HORA:

| Datos del seevidor plbico (mostror identificacion)
Hombre
Ho, De empleado.
2. aCuenta con e NMonuol de Procedimienios y Manudl de Orgonizocidn?  (mostrar evidencia)

3. 2Gue ¥armites redlizan en esta rea?

4, Cudl es ol procedmiento para levar o cabo las actividades del Grea?

#5& cuenta con carteles da Infarmocion? Si aCudlest? Mo gPor qué?

o

6. COMENTARIOS Y/U OBSERVACIONES DEL SUPERVISOR:

HOMBRE ¥ FIRMAA DEL SERVIOOR PUBLICO CONTRALORIA IHIERHA

-
Pirs.
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18. PROCEDIMIENTO: PASE DE LISTA

18.1 OBIJETIVO
Coadyuvar con las Unidades Administrativas y sus Departamentos a que los servidores
publicos no estén fuera de su lugar de trabajo sin causa justificada.

18.2 ALCANCE
Aplica a todas las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento.

88

18.3 REFERENCIAS

Ley de responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Codigo
de Procedimiento Administrativo del Estado de México, y las normas aplicables,
bando municipal vigente

18.4 RESPONSABILIDAES
Jede de Departamento de Auditoria Administrativa y Subcontralor de Auditoria.

18.5 DEFINICIONES
e INJUSTIFICADA. - Sin avisar actividad o lugar.
e AUSENCIA. - No estar en el lugar especifico de frabajo.
e CIM. - Contraloria Interna Municipal

18.6 INSUMOS
e Acta pase de lista

18.7 RESULTADOS
Oficio de descuento si es el caso

18.8 POLITICAS

Basados en los registros documentados y registros electréonicos de asistencia, asi
como oficios omitidos de permisos a recursos humanos. Conforme a la ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México y Bando Municipal.

18.9 DESARROLLO

18.10 DIAGRAMA DE FLUJO
18.11 FORMATOS
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PR-CIM-18
PROCEDIMIENTO
FECHA OCTUBRE 2022
PASE DE LISTA VERSION: 1.0
PAGINA: 1 DE 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Departamento de Auditoria Administrativa.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
1 JEFE DE Planificar fecha Pase de Lista. Preparar
DEPARTAMENTO
2 JEFE DE Elaboracién de oficio de inicio de pase Oficio
DEPARTAMENTO de lista en un tiempo establecido.
3 JEFE DE Analiza a que Unidad Administrativa se Oficio
DEPARTAMENTO aplica el pase de lista
4 SERVIDOR Se acude a la Unidad Administrativa a Papeles de
PUBLICO la cual se va a realizar pase de lista trabajo
5 SERVIDOR Se redacta Acta por Ausencia
PUBLICO Injustificada en donde se especifica el
personal que se encuentra presente y
personal que tenga ausencia por
comisién o sin justificacion
6 SERVIDOR Se recaban firmas requeridas la cuales
PUBLICO se asientan en el acta.
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DIAGRAMA DE FLUJO
FECHA OCTUBRE 2022
VERSION: 1.0
PASE DE LISTA
PAGINA: 2 DE 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Departamento de Auditoria Administrativa.
JEFE DE DEPARTAMENTO SERVIDOR PUBLICO
INICIO
1
. 2
Planificar fecha Pase
de Lista.
Elaboracion de pase de
lista en un fiempo
Oficio 4
. .
Se acude ala Unidad
»| Administrativa a la cual
3 se va a realizar pase de
lista.
Analiza a que Unidad 5 v
Administrativa se aplica el pase .
de lista. Programar actividades a
realizar un tiempo
establecido.
6
v
Se recaban firmas
requeridas la cuales se
asientan en el acta.
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19. REGISTRO DE INSPECTORES MUNICIPAL

19.1 OBJETIVO

Transparentar y controlar las obligaciones de los servidores publicos que realizan las
actividades de inspectores, verificadores y notificadores.

19.2 ALCANCE

Aplica a las areas que involucra este procedimiento son la Contraloria de Gobierno del estado 93
de México, Contraloria Interna Municipal, Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de

Ecatepec de Morelos.

19.3 REFERENCIAS

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, Bando Municipal, Reglamento Interno
de la Administracién Publica de Ecatepec de Morelos.

19.4 RESPONSABILIDADES
Es la responsabilidad del jefe del Departamento de Control y Evaluacion, Subdireccién de
Auditoria Financiera.

19.5 DEFINICIONES:
e Inspector: Persona encarga de la inspeccién y vigilancia de alguna actividad, y del
cumplimiento de leyes y reglamentos.
e Notificar: Persona autorizada legalmente para realizar un Acto juridico por el cual se
comunica legalmente a una persona informacion de alta importancia para que se actué
debidamente los actos que la ley pone a disposicion.

19.6 Insumos
Sistema

19.7 RESULTADOS

Gafete

19.8 POLITICAS

Controlar y llevar el registro de servidores publicos que realizan funciones de inspectores,
verificadores y notificadores, para transparentar sus actividades, conforme a las leyes
vigentes en el Estado y Municipios.

19.9 DESARROLLO

19.10 DIAGRAMA DE FLUJO

19.11 FORMATO
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PROCEDIMIENTO

FECHA OCTUBRE 2022

REGISTRO DE INSPECTORES MUNICIPALES VERSION: 1.0
PAGINA: 1 DE 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Departamento de Control y Evaluacion. o
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
1 DEPARTAMENTO En forma conjunta con las Unidades Oficio
DE CONTROL Y Administrativas se lleva a cabo un
EVALUACION registro de servidores publicos que
fungiran como inspectores,
verificadores y notificadores.
2 DEPARTAMENTO Ingresa al Sistema Municipal de Sistema
DE CONTROL Y Inspectores.
EVALUACION
3 DEPARTAMENTO Ingresa usuario y contrasefia para
DE CONTROL Y modificar, agregar o eliminar del listado
EVALUACION autorizado a los inspectores,
verificadores y notificadores
4 DEPARTAMENTO | Se da de alta o ratifica a los servidores Sistema
DE CONTROL Y publicos como inspector, verificador o
EVALUACION notificador.
5 DEPARTAMENTO Emite gafete fisico Gafete
DE CONTROL Y
EVALUACION
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PR-CIM-19

DIAGRAMA DE FLUJO

FECHA OCTUBRE 2022

REGISTRO DE INSPECTORES MUNICIPAL VERSION: 1.0
PAGINA: 2 DE 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Departamento de Control y
Evaluacién.

DEPARTAMENTO DE CONTROL Y EVALUACION

INICIO

ly

Se recibe listado de
propuestas

2

v

Se ingresa al sistema de registro
de Inspectores Municipales

Sistema

e

Se ingresa usuario y
contrasena

1 g
Se da de alta o ratifica a los servidores
publicos como inspector, verificador o

ls

Se elaboran y entregan gafetes

Gafetes
S —

e

20. PROCEDIMIENTO: ENTREGA — RECEPCION
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20.1 OBJETIVO

Establecer las bases, obligaciones, criterios, aspectos normativos y procedimientos que los
titulares y demas servidores publicos obligados deberan observar para llevar a cabo el
procedimiento de Entre — Recepcion de las Dependencias, Entidades y Unidades
Administrativas de la Administracion Publica del Estado de Campeche, al término empleo,
cargo o comision, con la finalidad de que la Entrega - Recepcion de los recursos humanos,
materiales, financieros y presupuestales que les fueron entregados. Se realice de forma
ordenada, completa, transparente y homogénea 9%
20.2 ALCANCE

Aplica a todas las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento con sus respectivos
departamentos.

20.3 REFERENCIAS

En base a la ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipio,
Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Gaceta del Gobierno del
Estado de México y Lineamientos que regulan la Entrega Recepcion.

20.4 RESPONSABILIDADES

Es la responsabilidad del jefe del Departamento de Entrega-Recepcion, Subdireccion de
Cumplimiento de obligaciones y Contralor Interno

20.5 DEFINICIONES:

e Acta administrativa: Al instrumento juridico donde se hacen constar los hechos,
motivos o circunstancias que impidieron la celebracién del acta de entrega- recepcién
del empleo, cargo o comision:

e Acta circunstanciada: Al instrumento juridico en el que se hacen constar los hechos
0 pormenores del depdsito de la informacion.

e Actade entrega-recepcion: Al instrumento juridico que formaliza el acto de entrega-
recepcién, en el que se establecen los datos de los participantes, la relacién de la
informacion y el soporte documental de la gestion municipal, observaciones , firmas y
anexos

e (AER-1): Instrumento juridico que se debe utilizar por los servidores publicos al
término de un empleo, cargo o comision, cualquiera que sea el motivo; o la que deben
efectuar los servidores publicos, dentro de los términos establecidos, posterior a la
culminacion del periodo constitucional municipal

e Actaextraordinaria (AER-2): Instrumento juridico que se debe utilizar en los actos de
entrega- recepcion para la presentacion de informacién por fallecimiento de la persona
titular de una unidad administrativa. Incapacidad fisica, legal, inasistencia del servidor
publico saliente, cuando este se negara a firmar o por otra causa que tenga como
consecuencia la transmisién de dicho poder.

¢ Archivo en tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

e Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las areas
o unidades productoras, cuyo uso y consulta son esporadicas y que permanecen en el
hasta su disposicion documental

e Asuntos pendientes: A las acciones y/o tramites que deben de ser atendidos por el
servidor publico entrante, previo a la fecha de vencimiento sefialada

e Constancia de no adeudo: Al documento emitido por la autoridad competente, que
tiene como finalidad acreditar que el servidor publico saliente carece de adeudos
econdmicos, patrimoniales o documentales con la Administracion Publica Municipal
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e Documento que acredite el cargo: A la constancia de mayoria emitida por el 6rgano
electoral competente, nombramiento, acta del Organo de Gobierno, contrato o
cualquier otro documento que acredite al servidor publico para ocupar el empleo,
cargo 0 comision

e Encargado de despacho: Al servidor publico que cubra la falta temporal de una
persona titular de una unidad administrativa de las entidades fiscalizables, que no
podra exceder de 60 dias naturales

e Entrega-recepcion: Al procedimiento administrativo de interés publico de 97
cumplimiento obligatorio y formal, mediante el cual un servidor publico obligado que
concluye su funcién, hace entrega del despacho a su cargo al servidor publico entrante
con la informacion de caracter econdémica, financiera, patrimonial, presupuesta,
programatica y administrativa, asi como con todos aquellos documentos e informacion
vinculados a las atribuciones, funciones, facultades y actividades de la unidad
administrativa

e Lineamientos: A los Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcién de los
Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos Descentralizados Municipales del
Estado de México

e Medio de almacenamiento electronico: Al utilizado para almacenar la informacion
generada en la entrega recepcién, con decencia de su naturaleza

e Organo Interno de Control: A la Contraloria Municipal o Contraloria interna de los
Organismos Publicos Descentralizados

e Paquete: A la carpeta digital conformada por el acta de entrega-recepcion, formatos y
anexos generados por el sistema de entrega

e Servidor publico: A la persona que desempefia un empleo, cargo o comision en la
Administracion Publica Municipal, con dependencia del acto juridico que le haya dado
origen

e Servidor publico entrante: A la persona que recibe el despacho con toda la
informacién de caracter econdmico, financiero, patrimonial, presupuestal, programatico
y administrativo, asi como todos aquellos documentos e informacion vinculados a las
atribuciones, funciones , facultades y actividades de la unidad administrativa que
recibe

e Servidor publico saliente: A la persona que entrega el despacho con toda la
informacion de caracter econémico, financiero, patrimonial, presupuestal programéatico
y administrativo, asi como todos aquellos documentos e informacion vinculados a las
atribuciones, funciones, facultades y actividades de la dependencia o unidad
administrativa que entrega; incluyendo renuncia, remocion destitucion, licencia,
incapacidad, jubilacion, fallecimiento, cambio de adscripcion, suplencia, ausencia,
inhabilitacion, suspension, encargo de despacho, conclusion de un periodo
constitucional, entre otros

e Sistema de Entrega-Recepcion: A la herramienta informatica utilizada para procesar
la informacion de los actos de entrega-recepcion de las dependencias o unidades
administrativas de las entidades fiscalizables municipales

e Unidades administrativas: A las creadas por los Organismos Publicos
Descentralizados municipales para el cumplimiento de sus atribuciones, funciones,
facultades y actividades.

/
INSUMOS f%

e Solicitud escrita del titular saliente a la Coordinacion Administrativa o equivalente
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e 20.7 RESULTADOS:
Unidades administrativas de la Administracion Publica del Estado de México
Entregadas y Recepcionadas

20.8 POLITICAS

De acuerdo a lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas del

Estado de México y Municipios, Cédigo de procedimientos Administrativos del Estado
de México, Bando Municipal, Constitucién Politica Local y Federal, Reglamentos

Internos y de més ordenamientos aplicables y Lineamientos que regulan la Entrega-

Recepcién de la Administracion Publica Municipal del Estado de México.

20.9 DESARROLLO

20.10 DIAGRAMA DE FLUJO
20.11 FORMATO
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PROCEDIMIENTO

PR-CIM-20

FECHA OCTUBRE 2022

ENTREGA- RECEPCION

VERSION: 1.0

PAGINA: 1 DE 2

Unidad Administrativa:
Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:
Departamento de Entrega Recepcion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
1 LAS DIRECCIONES Envian oficio a contraloria donde solicitan Oficio
OBLIGADAS DE se lleve a cabo la entrega recepcion de la
ENTREGA misma.
2 JEFE DE El servidor saliente solicita por oficio su
DEPARTAMENTOO DE | usuario y contrasefia para subir
(ENTREGA informacion al sistema CREG el servidor
RECEPCION) publico saliente por designacion realizara
dentro de 5 dias habiles siguientes a la Oficio
conclusién de su cargo o comision la
entrega del despacho de la unidad
administrativa con todos sus recursos,
documentos e informacion del area, en el
sistema CREG de entrega recepcion
3 JEFE DE Revision y supervision de los anexos al
DEPARTAMENTOO DE acta Entrega- Recepcion en el sistema
(ENTREGA CREG.
RECEPCION)
4 JEFE DE Se realiza la Entrega- Recepcion. Acta Entrega-
DEPARTAMENTOO DE recepcion
(ENTREGA
RECEPCION)

OBSERVACION:

Ya realizada la entrega, el servidor publico entrante hara las observaciones a la Contraloria si existen
60 dias habiles y esta a su vez al departamento de investigacion para su seguimiento.

Av. Judrez s/n, San Cristdbal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5838 1500

Municipio con valores... iSe leVant

al wa 2022 - 2024 <= @

99




‘.‘-‘hu:::;.

SO
Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022-2024 ‘\-"}‘7‘-?""‘
2022 Afio del Quincentenario de Toluca,
—— Capital del Estado de México” EcabepeC

ECATEPEC DE MORELOS el o

PR-CIM-20

DIAGRAMA DE FLUJO

FECHA OCTUBRE 2022
VERSION: 1.0

ENTREGA - RECEPCION

PAGINA: 2 DE 2

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Departamento de Entrega Recepcion.
SOLICITANTE QE ENTREGA JEFE DE DEPARTAMENTO
(VARIAS AREAS)
INICIO 2
1 El servidor saliente solicita por
oficio su usuario y
Envian oficio a contraloria contrasena para subir
las direcciones obligadas | informacién al sistema CREG
de entrada para solicitar ”| el servidor puUblico saliente
se hagan las entregas de por designacion realizara
sus dreas dentro de 5 dias hdbiles
Oficio siguientes a la conclusién de
- sU cargo o comision la
entrega del despacho de la
unidad administrativa con
todos sus recursos,
documentos e informacién
del drea en el sistema CREG
deentrean recanciAn
Oficio
A 4
Se realiza acta de Revisién de cargas en el sistema
Entrega-Recepcion |« CREG de Entrega-Recepcion.
\ 4
FIN
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SISTEMA CREG ENTREGA - RECEPCION “USUARIO Y CONTRASENA”

AREA O DEPARTAMENTO NOMBRE USUARIO CONTRASENA

102

Direcciones IP para entrar al Sistema de Entrega-Recepcidn son:
e 172.16.1.34/entrega/ que aplica para las computadoras
conectadas a red de Palacio

Av. Judrez s/n, San Cristdbal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5838 1500

Municipio con valores... iSe leVanta! = 2022 - 2024 <= W




Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022-2024 D =C
2022 Afio del Quincentenario de Toluca, E
—— Capital del Estado de México” EcabepeC

ECATEPEC DE MORELOS

21. LEVANTAMIENTO DE BIENES MUEBLES

21.1 OBJETIVO

Inspeccionar los Bienes Muebles. En el lugar donde se encuentra ubicados,
verificando estado Actual, Existencia y datos de identificacion.

21.2 ALCANCE

Aplica a todas las areas del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos.

21.3 REFERENCIAS 103
Ley de Responsabilidad Administrativas del Estado de México y Municipios, Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, Bando Municipal.

21.4 RESPONSABILIDADES

Es la responsabilidad del jefe del Departamento de Control Patrimonial y Comités junto
con el Subdirector de Cumplimiento y Obligaciones.

21.5 DEFINICIONES

¢ Inventarios: Es una relacion detallada, ordenada y valorada de los elementos
que componen el patrimonio en este caso Municipal.

e Bienes Muebles: Son aquellos bienes considerados bienes raices, por tener
de comdun la circunstancia de estar intimidante ligados al suelo, unidos de
modo inseparable, fisica o juridicamente, al terreno.

e OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

21.6 INSUMOS

Acta Circunstanciada

21.7 RESULTADOS

Levantamiento de inventario de Bienes

21.8 POLITICAS

Verificar que los recursos materiales y de infraestructura que posee el municipio
realmente sirvan al Ayuntamiento para la correcta prestacion de los servicios que
requiere la comunidad. De acuerdo a lo establecido en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, Bando Municipal, Constitucion Politica local y
federal, Reglamentos Internos y de méas ordenamientos aplicables.

21.9 DESARROLLO

21.10 DIAGRAMA DE FLUJO

21.11 FORMATOS
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CONTROL PATRIMONIAL

VERSION: 1.0

PAGINA: 1 DE 2

Unidad Administrativa:
Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:

Departamento de Control Patrimonial y Comités.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
1 DEPARTAMENTO | Elabora los oficios de notificacion a las
DE CONTROL areas para llevar a cabo el levantamiento
PATRIMONIAL Y | fisico de inventario de bienes muebles.
COMITES
2 OTRAS AREAS | Se acude al area notificada para realizar
el levantamiento fisico de bienes
muebles
3 DEPARTAMENTO | Elabora las actas de inicio del
DE CONTROL levantamiento fisico de inventario bienes
PATRIMONIAL Y | mueles, acta circunstanciada y acta de
COMITES cierre de Inventario con sus resultados.
4 DEPARTAMENTO | Se registra en bitacora para otorgarle
DE CONTROL numero consecutivo a las actas
PATRIMONIAL Y | circunstanciadas
COMITES
5 DEPARTAMENTO | Anexa en carpetas los resultados del
DE CONTROL levantamiento fisico de inventario asi con
PATRIMONIAL Y | sus respectivas actas.
COMITES
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PR-CIM-21
DIAGRAMA DE FLUJO FECHA OCTUBRE 2022
VERSION: 1.0
CONTROL PATRIMONIAL PAGINA: 2 DE 2

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Departamento de Control Patrimonial y
Comités.
DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL Y OTRAS AREAS
COMITES
INICIO
2
1 L/ Se acude al drea
Elabora los oficios de notificacion a las dreas para llevar notificada para
a cabo el levantamiento fisico de inventario de bienes > realizar el
muebles. levantamiento
. fisico de bienes
I‘Of'L_ muebles

Elabora las actas de inicio del levantamiento

fisico de inventario bienes muebles, acta <

circunstanciada y acta de cierre de inventario h
con sus resultados

1 ;

Se registra en bitdcora para otorgarle
nUmero consecutivo a las actas
circunstanciadas

A 4

Anexa en carpetas los resultados del
levantamiento fisico de inventario asi con sus

v

_en ]
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22. PROCEDIMIENTO: CONFORMACION DE COCICOVI
22.1 OBJETIVO
Promover la conformacion de los Comites Ciudadanos de Control y Vigilancia dentro de las Obras
Publicas con funciones de observacion e inspeccion; dicha conformacion realizarla en los terminos y
lineamientos que establecee la normatividad, brindando el asesoramiento con el proposito de contribuir
a un mejor desempefio en las funciones del comité.
22.2 ALCANCE
Aplica a servidores publicos de la Contraloria Interna Municipal, Direccion de Desarrollo Urbano y
Obras Publicas, Delegacion regional de la Contraloria Social y Atencion Ciudadana Zona Noreste de la 107
Secreteraria de la Contraloria.
22.3 REFERENCIAS

e Lineamientos Generales de Operacidn del Pograma de Contraloria Social

e Ley Organica Municipal del Estado de México

e Bando Municipal de Ecatepec de Morelos Vigente

22.4 RESPONSABILIDADES
El jefe del Departamento de COCICOVI y el subdirector de Cumplimiento de Obligaciones, es el
responsable de llevar a cabo el proceso para la conformacion de los Comites Ciudadanos de Control y
Vigilancia, que se requieren en cada Obra Publica.
22.5 DEFINICIONES
e COMITE: Organo de representacion ciudadana, elegidos (a) para desempefiar una labor
determinada
e SUPERVISION: Vigilancia o Inspeccion de la realizacion de una actividad por parte de una
persona o un grupo de ellos

22.6 INSUMOS
e Triptico informativo
e Tarjeta de COCICOVI
e Cedula de Segimiento

22.7 RESULTADOS

Como resultados se btiene un Comité por cada Obra Publica que se licite con la finalidad de cumplir
con los lineamientos y obtener un comité de vigilancia el cual dara seguimiento de inicio a fin de los
trabajos de construccion y en su debido momento sera el encargado de liberar la Obra, esta siempre y
cuando cumpla con lo estableccido en el catalogo de conceptos.

22.8 POLITICAS

Verificar la participacion de la ciudadania del cual sea beneficiario o usuario en acciones de
observancion, vigilancia, inspeccion y escrutinio publico sobre los programas sociales, obra publica,
acciones, tramites y servicios de la Administraciéon Publica. De acuerdo a lo estalecido en la Ley de
responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Lineamientos Generales de
Operacioén del Programa de Contraloria Socia, Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México, Bando Municipal, Constitucion Plitica Local y Federal, Reglamentos Internos y de mas
ordenamientos aplicables, Bando Municipal, Constitucion Politica local y federal, Reglamentos Internos
y de més ordenamientos aplicables.

22.9 DESARROLLO

22.10 DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO FECHA OCTUBRE 2022
) VERSION: 1.0
CONFORMACION DE COCICOVI PAGINA: 1DE 4
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Departamento de COCICOVI.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE "™
1 DIRECCION DE El departamento correspondiente elabora los
DESARROLLO expedientes técnicos y la direccion remite a este
URBANO Y OBRAS Organo de Control Interno un oficio anexado dichos
PUBLICAS expedientes para la solicitud de COCICOVI
2 RECEPCION DE LA Recibe Oficio junto con los expedientes completos,
CONTRALORIA lo registra y le asigna un num. De folio y envia al
INTERNA departamento correspondiente.
3 DEPARTAMENTO DE | Firma de recibido el oficio entrante
COocCIcoVIs
4 DEPARTAMENTO DE | El oficio es capturado en la base de datos y
COcCIcoVis archivado.
5 DEPARTAMENTO DE | Realiza programacion para la conformacion de
COCICOVIS comité ciudadano (COCICOVI).
6 DEPARTAMENTO DE | Realiza oficio de invitacion, anexando la
COCICOVIS programacion del comité para las entidades Oficio
administrativas correspondientes.
7 DEPARTAMENTO DE | Solicitar los folios correspondientes en la recepcion Oficio
COCICOVIS de la Contraloria Interna para remitir los oficios a la
Direccion y Autoridad que se indica y pasar a firma.
8 CONTRALORIA Los oficios son firmados por el Contralor (a) de la
INTERNA Contraloria Interna Municipal.
9 DIRECCION DE Se entrega oficio con acuse en la recepcion de a la
DESARROLLO Direccion de la solicitud para la conformacion de
URBANO Y OBRAS COCICOVI, para firma de recibido y dar
PUBLICAS seguimiento a lo solicitado
10 DELEGACION Recibe oficio del comité para acudir en tiempo y
REGIONAL DE LA forma con documentacion oficial
CONTRALORIA
SOCIAL Y ATENCION Oficio
CIUDADANA ZONA
NORESTE DE LA
SECRETARIA DE LA
CONTRALORIA
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PR-CIM-22
PROCEDIMIENTO

FECHA OCTUBRE 2022
VERSION: 1.0

CONFORMACION DE COCICOVI PAGINA: 2 DE 4

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Departamento de COCICOVI. 09
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
12 RIIEDCI;EIIE)IT\IC,;O:T_CS;’\[A Se realiza asamblea informativa con
CONTRALORIAN beneficiados se elige democraticamente

SOCIAL Y ATENCION | a tres integrantes del comité y se

CIUDADANA ZONA | procede al llenado de la documentacion
NORESTE DE LA

SECRETARIA DE LA | (Acta Consultiva)

CONTRALORIA
13 Ré)clazllel\liALC[ch)’\ll_A Se entregan copias del Acta Consultiva a
CONTRALORIAN integrantes del COCICOVIy envian una
SOCIAL Y ATENCION | copia a Subcontraloria social e
CIUDADANA ZONA infraestructura

NORESTE DE LA
SECRETARIA DE LA

CONTRALORIA
14 DIRECCION DE Recibe copias del Acta Constitutiva.
DESARROLLO URBANO
Y OBRAS PUBLICAS

15 DEPARTAMENTO DE | Se registra Acta Constitutiva en base de

cocicovis

datos.

16 DEPARTAMENTO DE | Se archiva Acta Consultiva.

coclcovis
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DIAGRAMA DE FLUJO

FECHA OCTUBRE 2022
VERSION: 1.0

CONFORMACION DE COCICOVI

PAGINA: 3DE 4

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Departamento de COCICOVIS.
DIRECCION DE CONTRALORIA DEPARTAMENTO DE DELEGACION REGIONAL
DESARROLLO INTERNA MUNICIPAL COCICOVIS DE LA CONTRALORIA
URBANO Y OBRA SOCIAL Y ATENCION
PUBLICA CIUDADANA ZONA

NORESTE DE LA
SECRETARIA DE LA

CONTRALORIA
2
INICIO . .
1 Recibe oficioy
expediente
Elabora y > técnico
envia oficio compIIeTo
junto con
expediente
técnico para
sio no?
3 Sl
. Firma de
Se turna oficio y _ recibido el
e,xped|en’res a oficio entrante
drea al
6 departamento
Proporciona Folio |
para los oficios 3 ‘ ..
: <+ Se realiza oficio
correspondientes .
para su debido
/ l registro y
El oficio es asignarie un
firmado por el num. de folio

encargado (a) . —
de la Conftraloria Oficio
interna Municipal
Oficio
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PR-CIM-22

FECHA OCTUBRE 2022

CONFORMACION DE COCICOVI

VERSION: 1.0

PAGINA: 4 DE 4

Unidad Administrativa:
Contraloria Interna Municipal

Area Responsable:
Departamento de Conformacion de

Recibe copias
del Acta

(‘nnq:rih itiva

COCICOVIS.
DIRECCION DE CONTRALORIA INTERNA | DEPARTAMENTO DE DELEGACION REGIONAL DE LA
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ECATEPEC DE MORELOS

23. PROCEDIMIENTO: MANIFESTACION DE BIENES Y SITUACION PATRIMONIAL

23.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Implementar y difundir los programas de manifestacion de bienes, con apego a la ley de
responsabilidades administrativas de los servidores publicos del estado y municipios, en
coordinacién con la secretaria de la contraloria del gobierno del estado de México.
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23.2 ALCANCE

Aplica a las &reas que involucra este procedimiento son la contraloria de gobierno del estado
de México, contraloria interna municipal, Subcontraloria de cumplimiento y obligaciones,
departamento de situacion patrimonial y manifestacion de bienes la subdireccién de recursos
humanos del H. Ayuntamiento, Unidades administrativas del H. Ayuntamiento, sus
departamentos y con sus servidores publicos.

23.3 REFERENCIAS
Se basan en la ley de responsabilidades administrativa del estado de México y municipios.

23.4 RESPONSABILIDADES
Es la responsabilidad del subdirector de cumplimiento de obligaciones asi como del jefe del
departamento de manifestacion de bienes y situacion y patrimonial.

23.5 DEFINICIONES
e SIR: Sistema integral de responsabilidades
e LRAEM: Ley de responsabilidades administrativas del Estado de México y Municipios.
o SECOGEM: Secretaria de la contraloria del gobierno del estado México.
e SP: Servidor Publico
e DGRSP: Direccion general de responsabilidades y situacion patrimonial
23.6 INSUMOS
Al realizarse la campafia informativa para llevar a cabo la manifestacioOn de bienes por
anualidad, se implementa:
e Sistema
23.7 RESULTADOS
Una vez realizada la compafia de difusion sobre la manifestacién de bienes por anualidad se
obtiene como resultado que cada servidor publico lleve a cabo la realizacion de su
declaracién correspondiente esto con la finalidad de dar cumplimiento a la ley de
responsabilidades del estado de México

23.8 POLITICAS
De acuerdo a lo establecido en la ley de responsabilidades administrativas del estado
de México y municipios, codigo de procedimientos administrativos del estado de
México, bando municipal, constitucion politica local y federal, reglamentos internos y
de mas ordenamientos aplicables.

23.9 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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La secretaria de la contraloria del estado de México vio oficio, informa el plazo
(mes febrero) para llevar a cabo la captura de los servidores publicos obligados
a presentar declaracion patrimonial.

Recibido el oficio en esta contraloria interna municipal, a través de la
subdireccién de cumplimiento de obligaciones gira oficio a la direccion de
administracion en atencion a la subdireccion de recursos humanos solicitando
envié la informacién requerida para la captura de la informacion en el sistema
Backoffice Decl@aranet.

Una vez enviada la informacion se tiene todo el mes de febrero para llevar cabo
la captura de datos de los servidores publicos, en el antes mencionado sistema.

La contraloria del Estado de México recibe la informacién y se valida.

El servidor publico podra realizar su declaracion por anualidad en el mes
correspondiente.

23.10 DIAGRAMA DE FLUJO
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Area Responsable:

Manifestacion de Bienes y Situacion Patrimonial.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
1 SUDIRECCION DE ENVIA MOVIMIENTOS DEL | Oficio
RECURSOS PERSONAL ACTIVO EN
HUMANOS NOMINA
2 CONTRALORIA RECIBE MOVIMIENTOS Y Oficio
INTERNA LOS TURNA
3 SUBCONTRALORIA RECIBE MOVIMIENTOS Y Oficio
LOS TURNA
4 MANIFESTACION DE RECIBE MOVIMIENTOS Y Oficio
BIENES LOS CAPTURA EN
SISTEMA BACKOFFICE
DECLARANET
5 SECOGEM RECIBE INFORMACION Oficio
MEDIANTE LA
PLATAFORMA
BACKOFFICE
DECLARANET
6 MANIFESTACION DE EL SERVIDOR PUBLICO | Plataforma
BIENES ESTA EN POSIBILIDAD DE
PRESENTAR
DECLARACION
PATRIMONIAL

Av. Judrez s/n, San Cristdbal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5838 1500

Municipio con valores... iSe leVanta! = 2022 - 2024 <=

114



o [

Ve -3
oo el Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022-2024 o2
2022 Afio del Quincentenario de Toluca, ’E
P —— Capital del Estado de México” EcabepeC
PR-CIM-23
DIAGRAMA DE FLUJO
FECHA OCTUBRE 2022
VERSION: 1.0
CAPTURA DE MOVIMIENTOS DEL PERSONAL ACTIVO EN
NOMINA PARA PRESENTACION DE ANUALIDAD PAGINA: 2 DE 2
Unidad Administrativa: Area Responsable: 115
Contraloria Interna Municipal Departamento de Manifestacion de Bienes y Situacion
Patrimonial.
RECURSOS | CONTRALORIA | SUBCONTRALORI | MANIFESTACI CONTRALORIA
HUMANOS INTERNA A DE ON DE BIENES DEL GOBIERNO
MUNICIPAL RESPONSABILIDA DEL ESTADO
DES
Envia ¥
movimientos -
del personal Recibe
activo en movimientos
nomina *
Turna Rgcibe
movimientos
3 Recibe vy
Turna Subg .
movimientos
a plataforma l
BackOffice Recibe
movimientos a
fravés de la
Plataforma
El servidor
pUblico puede
presentar su
declaracion
personal por
anualidad.

Av. Judrez s/n, San Cristdbal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5838 1500

Municipio con valores... iSe leVanta! = 2022 - 2024 <=




Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022-2024 D =C
2022 Afio del Quincentenario de Toluca, E
—— Capital del Estado de México” EcabepeC

ECATEPEC DE MORELOS

24. PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE ALTA Y CONCLUSION EN BACKOFFICE
DECLARANET

24.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Informar a la contraloria del Estado de México los movimientos que se llevan a cabo en este
Municipio y a su vez la persona que cause alta 0 baja de este ayuntamiento este en
posibilidades de presentar dicha declaracion, con apego a la ley de responsabilidades
administrativas del estado y municipios, en coordinacion con la secretaria de la contraloria
del gobierno del estado de México.
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24.2 ALCANCE

Aplica a las areas que involucra este procedimiento son la contraloria de gobierno del estado
de México, contraloria interna municipal, Subcontraloria de cumplimiento y obligaciones,
departamento de situacion patrimonial y manifestacion de bienes la subdireccion de recursos
humanos del H. Ayuntamiento, Unidades administrativas del H. Ayuntamiento, sus
departamentos y con sus servidores publicos.

24.3 REFERENCIAS
Se basan en la ley de responsabilidades administrativa del estado de México y municipios.

24.4 RESPONSABILIDADES
Es la responsabilidad del subdirector de cumplimiento de obligaciones asi como del jefe del
departamento de manifestacion de bienes y situacion y patrimonial.

24.5 DEFINICIONES
e SIR: Sistema integral de responsabilidades
e LRAEM: Ley de responsabilidades administrativas del Estado de México y Municipios.
o SECOGEM: Secretaria de la contraloria del gobierno del estado México.
e SP: Servidor Publico

24.6 INSUMOS
Al realizarse la campafia informativa para llevar a cabo la manifestacion de bienes por ALTA
O BAJA del servicio publico, se implementa:

e Sistema
24.7 RESULTADOS
Una vez realizada la compafa de difusion sobre la manifestacion de bienes por alta o baja se
obtiene como resultado que cada servidor publico lleve a cabo la realizacién de su declaracién
correspondiente esto con la finalidad de dar cumplimiento a la ley de responsabilidades del
estado de México

24.8 POLITICAS De acuerdo a lo establecido en la ley de responsabilidades administrativas \
del estado de México y municipios, cédigo de procedimientos administrativos del estado de &
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México, bando municipal, constitucién politica local y federal, reglamentos internos y de mas
ordenamientos aplicables.

24.9 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

e La subdireccién de recursos humanos informa a la contraloria interna los movimientos 117
de alta y/o baja de este municipio, mediante oficio y medio digital.

e [Esta contraloria recibe la informacién enviada y lo turna a la subdireccién de
cumplimiento de obligaciones y esta a su vez al departamento de manifestacion de
bienes y situacién patrimonial.

o El departamento de manifestacion de bienes sube la informacion al sistema BackOffice
Decl@ranet y lo recibe la contraloria del Estado de México.

e El servidor publico esta en posibilidades de presentar dicha declaraciéon

24.10 DIAGRAMA DE FLUJO

PR-CIM-24
PROCEDIMIENTO
FECHA OCTUBRE 2022
VERSION: 1.0
MOVIMIENTOS DE ALTA Y CONCLUSION EN
BACKOFFICE DECLARANET PAGINA: 1 DE 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Contraloria Interna Municipal Manifestacion de Bienes y Situacion Patrimonial.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD CLAVE
1 SUDIRECCION DE ENVIA MOVIMIENTOS DEL PERSONAL Oficio
RECURSOS HUMANOS QUE CAUSO ALTA O BAJA DE FORMA
MENSUAL

2 CONTRALORIA INTERNA RECIBE MOVIMIENTOS Y LOS TURNA Oficio
3 SUBCONTRALORIA RECIBE MOVIMIENTOS Y LOS TURNA Oficio
4 MANIFESTACION DE RECIBE MOVIMIENTOS Y LOS CAPTURA Oficio

BIENES EN SISTEMA BACKOFFICE

DECLARANET
5 SECOGEM RECIBE INFORMACION MEDIANTE LA Oficio
PLATAFORMA BACKOFFICE
DECLARANET

6 MANIFESTACION DE EL SERVIDOR PUBLICO ESTA EN Plataforma

BIENES POSIBILIDAD DE PRESENTAR

DECLARACION PATRIMONIAL
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25. PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION

25.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

expedir constancias de no inhabilitacion requeridas por las Areas para tramites
administrativos y a su vez llevar a cabo la expedicion de cedulas de identificacion
requeridas por la autoridad investigadora adscrita a esta contraloria interna, con
apego a la ley de responsabilidades administrativas del estado y municipios, en
coordinacién con la secretaria de la contraloria del gobierno del estado de México.
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25.2 ALCANCE

Aplica a las areas que involucra este procedimiento son la contraloria de gobierno del
estado de México, contraloria interna municipal, Subcontraloria de cumplimiento y
obligaciones, departamento de situacion patrimonial y manifestacion de bienes la
subdireccién de recursos humanos del H. Ayuntamiento, Unidades administrativas del
H. Ayuntamiento, sus departamentos y con sus servidores publicos.

25.3 REFERENCIAS
Se basan en la ley de responsabilidades administrativa del estado de México y
municipios.

25.4 RESPONSABILIDADES
Es la responsabilidad del subdirector de cumplimiento de obligaciones asi como del
jefe del departamento de manifestacion de bienes y situacién y patrimonial.

25.5 DEFINICIONES

¢ SIR: Sistema integral de responsabilidades

e LRAEM: Ley de responsabilidades administrativas del Estado de México y

Municipios.

e SECOGEM: Secretaria de la contraloria del gobierno del estado México.

e SP: Servidor Publico

e DGRSP: Direccién general de responsabilidades y situacion patrimonial
25.6 INSUMOS
Al realizarse la campafa informativa para llevar a cabo la manifestacioOn de bienes
por anualidad, se implementa:

e Sistema

25.7 RESULTADOS

Expedir constancias de no inhabilitacion y cedulas de datos personales que se
requieran.

25.8 POLITICAS

De acuerdo a lo establecido en la ley de responsabilidades administrativas del estado
de México y municipios, codigo de procedimientos administrativos del estado de

Av. Judrez s/n, San Cristdbal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5838 1500

Municipio con valores... iSe leVanta! = 2022 -




£ o [

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022-2024 it
2022 Afio del Quincentenario de Toluca, E
Capital del Estado de México” =

H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

México, bando municipal, constitucion politica local y federal, reglamentos internos y
de mas ordenamientos aplicables.
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25.9 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

e Se reciben oficios de las areas correspondientes se turnan a la Subcontraloria
de cumplimiento de obligaciones.

e El departamento de manifestacion de bienes y situacion patrimonial recibe
solicitudes.

e Se elaboran las constancias y/cedulas en el sistema de la contraloria del estado
de México y se turnan a las direcciones que asi lo requirieron,

120
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1 DIRECCIONES SOLICITAN CONSTANCIAS Oficio
2 CONTRALORIA INTERNA RECIBE SOLICITUD Y TURNA Oficio
3 SUBCONTRALORIA RECIBE SOLICITUD Y TURNA Oficio
4 MANIFESTACION DE RECIBE, EXPIDE CONSTANCIAS Oficio
BIENES
5 DIRECCIONES RECIBE LAS CONSTANCIAS Oficio
SOLICITADAS
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