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Los Reglamentos, Acuerdos, Circulares y demas disposiciones son de observancia
obligatoria por el solo hecho de publicarse en este Organo, en términos de lo
dispuesto en los articulos 30, 31 fraccion I, 48 fraccion lll, 91 fracciones VIII y XIlll,
y demas relativos y aplicables de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CHICONCUAC DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO

LIC. RAFAEL VAZQUEZ DE LA ROSA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE CHICONCUAC,
ESTADO DE MEXICO ADMINISTRACION 2025-2027

A sus habitantes hace saber:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion Il, de la Constituciéon
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; en concordancia con los articulos 113,
122, 123 y 124 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;
articulos 3, 30 y 31 fracciones | y XXXVI de la Ley Organica Municipal del Estado
de México; los integrantes de Cabildo del H. Ayuntamiento del Municipio de
Chiconcuac, Estado de México, Administracion 20215-2027, han tenido a bien
aprobar y expedir la siguiente:

“Manual de Procedimientos de la Contraloria Interna Municipal del Municipio
de Chiconcuac, Estado de México”
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La que suscribe LIC. BRENDA DAYANNA CANDO ORTEGA, Secretaria del
Ayuntamiento del Municipio de Chiconcuac, Estado de México,
Administracion 2025-2027, con fundamento en el articulo 91 fracciéon X de la
Ley Organica Municipal del Estado de México.

CERTIFICA

Que en el Libro No. 2 de Actas de Cabildo, se encuentra asentada el Acta
relativa a la Cuarta Sesion Extraordinaria de Cabildo, celebrada el diecisiete
(17) de Marzo de dos mil veintiséis (2026), en donde en el Punto Tercero de la
Orden del Dia, los integrantes de Cabildo del H. Ayuntamiento de Chiconcuac,
Estado de México, Administracion 2025-2027, tuvieron a bien aprobar por
UNANIMIDAD DE VOTOS, el siguiente Acuerdo, que a la letra dice:

“ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DE LOS MANUALES
DE PROCEDIMIENTOS DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS.
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© H. Ayuntamiento de Chiconcuac, Estado de México.
2025 -2027 Contraloria Interna Municipal

y de Organos Descentralizados.

Matamoros S/N, San Pedro, Chiconcuac, Estado de México
C.P. 56270

Teléfono

Correo:

Junio 2025, Chiconcuac, Estado de México

La reproduccioén total o parcial de este documento se
Autorizara siempre y cuando se dé el crédito correspondiente
Ala fuente.
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Presentacion

La Contraloria Interna Municipal de Chiconcuac es un area
Administrativa que regula diversos procesos internos y externos, es por
ello que el presente Manual es la base legal del actuar y permite conocer
la distribucién de las responsabilidades que deben atender entre las
unidades administrativas que la integran y ain mas el procedimiento
administrativo para el desarrollo de cada una de las actividades,
incluyendo una relacion de los documentos juridicos y administrativos
gue lo soportan, como son: normas, codigos, manuales e instrucciones,
asi como las unidades administrativas o puestos que intervienen parcial
o totalmente en su realizacion. Permitiendo conocer con precision las
acciones, documentos y flujos de informacion que los servidores
publicos realizan.

El propodsito de este Manual es servir como instrumento de apoyo en el
funcionamiento, control y organizacion institucional, fincando bases
firmes para que se pueda mejorar y eficientizar el ejercicio del desarrollo
profesional y administrativo. La supervision, control, evaluacién y mejora
son parte fundamental de la ejecucion de cada uno de los
procedimientos contenidos, logrando una trasformacion del actuar de la
Contraloria Interna Municipal de Chiconcuac.
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.  Objetivo

El manual de procedimientos de la Contraloria Interna Municipal de
Chiconcuac, define las funciones, acciones periédicas y la normatividad
aplicable a las areas y unidades administrativas determinadas,
delimitando cada una de las responsabilidades y evitar caer en faltas
administrativas y delitos

Los principales objetivos del presente manual de procedimientos son:

& Contribuir a tener Servidores Publicos capacitados para su ambito
de competencia

& Ayudar a las areas administrativas a cumplir con sus obligaciones
y responsabilidades en las funciones asignadas desde el inicio
hasta el término de su funcion publica.

« Orientar respecto de sus atribuciones.

& Fungir como ente de observancia y resolucion de conflictos entre
Ciudadanos y Servidores Publicos

& Mejorar la calidad de atencion a la ciudadania
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lll. PROCEDIMIENTOS

1. Recepcion ytramite de denuncias y quejas.

l. AUTORIDAD INVESTIGADORA.

a. Sistema de Quejas y Denuncias
s OBJETIVO:

Recibir y atender, las quejas y/o denuncias que se formulen contra las y
los servidores publicos Municipales, por los actos u omisiones que puedan
constituir faltas administrativas, o de particulares por conductas
sancionables en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios.

La Contraloria Interna Municipal de Chiconcuac recibira las quejas y
denuncias a través de los siguientes medios:

a) Oficina de la Contraloria Interna Municipal: UBICADAS EN
Calle Matamoros S/N, San Pedro 56720, Chiconcuac, Estado de
México.

b) Electronica:

c) Buzdn de quejas: instaladas en los edificios pertenecientes al H.
Ayuntamiento de Chiconcuac, México.

Responsabilidades:

La Autoridad Investigadora es responsable de recibir toda queja o
denuncia de la ciudadania o servidor publico, asi como dar informacion
correcta, precisa y clara del llenado del formato de queja/denuncia y del
proceso

*
°oe

% ALCANCE:
Aplicable.
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% REFERNCIAS Y MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

P o b P

& Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

% AREAS VINCULADAS:
Las areas administrativas.

% DEFINICIONES:

e Queja: es la expresion de descontento o inconformidad, a
menudo formal y por escrito, que se formula ante una
autoridad o entidad para manifestar una insatisfaccién con un
servicio, un producto, la conducta de un servidor publico, o el
incumplimiento de un compromiso. Sirve para solicitar una
accion o medida correctiva ante un problema percibido como
negativo, injusto o irregular.

e Denuncia: es el acto formal en el que un ciudadano o
particular comunica a una autoridad competente la existencia
de un presunto incumplimiento de leyes, normativas o actos
de corrupcion cometidos por servidores publicos, particulares
vinculados a la administracion publica o por la propia
administracién, buscando que se tomen las medidas
correctivas o se sancione la falta.
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e Falta administrativa: es una accion u omision ilicita realizada
por un servidor publico (o a veces por particulares) que afecta
el buen funcionamiento de la administracién publica y va en
contra de la ley o las obligaciones inherentes a su cargo.
Estas faltas pueden ser no graves o graves y se sancionan
mediante procesos administrativos, con penas que pueden
incluir multas, suspensiones, remocién del cargo o
inhabilitacion para el servicio publico, pero sin llegar a la
prision que es exclusiva de los delitos.

% INSUMOS (requisitos):

Formato de denuncia o queja.

2.- Recepcion y tramite de denuncias, actuacion de
oficio y auditorias.

.  AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORIA.

b. Sustanciacion del proceso administrativo por falta grave y
no grave.

% OBJETIVO:

Recibir denuncias, iniciar actuaciones de oficio, asi como atender
resultados de auditorias, que se formulen por los actos u omisiones que
puedan constituir faltas administrativas de las y los servidores publicos
municipales, o de particulares por conductas sancionables en términos de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios y ordenar la practica de las investigaciones, actuaciones y

demas diligencias que se requieran para determinar la presunta
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POLITICAS APLICABLES |

» La Autoridad Investigadora, es la responsable de verificar la
fundamentacién y motivacion de todas las actuaciones derivadas del
procedimiento de investigacion.

CONTRALORIA%ERNA HICONCUAC

HICONCUAC RS REREEEEEEEEE]

> La Autoridad Investigadora, deberan calificar la falta y elaborar el Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa, en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

» La Autoridad Investigadora debera dar cumplimiento al pronunciamiento
de prevencion realizado por la Autoridad Substanciadora de
Responsabilidades Administrativas, con el objeto de identificar la
existencia de omisiones o el incumplimiento de los requisitos sefalados
en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, para subsanarlos.
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DIAGRAMA DE FLUJO

2.- Recepcion y tramite de denuncias, actuacion de oficio y auditorias

4 )

Denunciante/Autoridad Investigadora

Autoridad
Investigadora

1.- Presenta denuncia mediante escrito, comparecencia
voluntaria ante la Autoridad Investigadora o a través de
medios electronicos, da inicio a una investigacion de
oficio o derivado de auditorias practicadas por parte de
autoridades competentes 0 en su caso, de auditores

externos.
- J

4 N

2.- Actua de oficio, recibe denuncia o
resultados de auditoria y elabora el

3.- Practica los actos de investigacion que en derecho | ———|  Acuerdo de radicacion ordenando el
correspondan. inicio de la investigacion

Correspondiente.

- J

4.- Concluye investigacion, analiza hechos e
informacion, determina la existencia o no de faltas
administrativas.

¢ Falta existente?

5.- Concluye y archiva, no

obstante, se podra / \
reabrir ) 6.- Elabora el IPRA, integrando la
la investigacion si se calificacion de la falta
aportan nuevos elementos administrativa como grave o no
probatorios. grave y lo remite con el expediente
correspondiente a la Autoridad
Substanciadora, quien se
pronunciara dentro de los tres dias
habiles siguientes sobre su
admision

\_ _/
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7.- Es emitido el IPRA a la Autoridad

A

4 )

Se previene para que subsane las omisiones o
aclare hechos y se devuelve de ser el caso, a la
Autoridad Investigadora.

Substanciadora
Si
— Falta Grave

N J

v

Falta No Grave

p—
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DIAGRAMA DE FLUJO

b. Substanciacion del Procedimiento Administrativo por
faltas graves y no graves.

Falta no grave ..
Inicio

7.- Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa en el

) s - : Acuerdo de
que se incluye la calificacién de la falta administrativa y se acuerda su

Radicacién

admision.

8.- Acuerda el inicio del procedimiento administrativo y ordena el Citatorio (s) a

emplazamiento del presunto responsable para que comparezca a la garantia de

audiencia inicial. audiencia.
[ 9.-Cita a las demas partes para que comparezcan a la audiencia inicial. } Citatorio (s).

10.-Apertura la audiencia inicial, en la que el presunto responsable rinde o Acta

no su declaracion, las partes ofrecen pruebas o realizan manifestaciones y Administrativa.

cierre de dicha audiencia.

L Se remite a la Autoridad
Resolutora
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SILAFALTAES
GRAVE

Si
/1.— Elabora el acuerdo de\
admisiéon de pruebas,
dentro de los tres dias 11.-Durante los 15 dias siguientes dicta
habiles S|g|U|entes se acuerdo de admisién y preparacion
remiten 0S autos para desahogo de pruebas.

originales del expediente
al Tribunal de Justicia Acuerdo
Administrativa, asi como

se notifica a las partes la
fecha de su envio,
indicando el domicilio del

Tribunal en cargado de la . . .

resolucion del asunto. 12.-Los medios probatorios son admmdqs y

\ / preparados para su desahogo, cuando asi se

requiera por la propia naturaleza de las pruebas

ofrecidas por las partes, concluido el desahogo de

pruebas, la Autoridad Substanciadora, declara
abierto el periodo de alegatos.

Acuerdo

Acuerdo

Fin

13.-Se determina de oficio el cierre de instruccion del procedimiento
administrativo y la Autoridad Substanciadora turna el expediente a la
Autoridad Resolutora quien emite la resolucion que en derecho
corresponda.

Acuerdo

Fin
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* NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
c. Resolucién del Procedimiento.
<+ OBJETIVO:

Valora las pruebas ofrecidas por las partes durante la substanciacion del
procedimiento administrativo y emite la resolucién que corresponda, respecto de
faltas administrativas no graves, asi como emplazar a las partes a oirla, a fin de
inhibir conductas contrarias al marco juridico de actuacion que rige el servicio
publico municipal.

POLITICAS APLICABLES

» La Autoridad Resolutora, sera responsable de elaborar los proyectos de
resolucién de los procedimientos administrativos.

» La Autoridad Resolutora, seran responsables de cuidar la fundamentacion y
motivacion de las resoluciones que se dicten.

» La Autoridad Resolutora, seran responsables de emplazar a las partes a oir las
resoluciones derivadas de los procedimientos administrativos y notificar dicha

resolucion, cuidando la formalidad de dichas notificaciones.
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DIAGRAMA DE FLUJO

c. Resoluciéon del Procedimiento.

-

administrativas no graves atribuibles a las o los servidores publicos municipales, y

1.- Recibe las constancias originales relacionadas con las presuntas faltas
L i I Expediente
declarara el cierre de la instruccion.

\_
4
2.- Elabora la resolucién, previa valoracion de las pruebas para determinar la .
: " . ) Resolucion.
imposicion de las sanciones correspondientes.
\_
3.- Emplaza a las partes a efecto de oir la resolucion. o
“Tramitacion  del
recurso de
revocacion”.
El  servidor publico | <
° —1 impugna ante el Organo
Interno de Control o
ante el TRIJAEM.
No
Se modifica y/o cambia
la resolucion.
[ 4.- Laresolucién queda firme y se dajcumplimiento a la resolucion. ]
\ 4
No se modifica la
resolucion <

ILT2NINUSTUILT2NIUSTUIiLm2niniur20innstliir20ninnsmuinr=20nin 20 IinsTuiuT214n

Matamoros S/N, San Pedro, 56270 Chiconcuac de Juarez, Méx.
TEL: 59 59 53 07 57



Cl®

CONTRALORIA INTERNA HICONCUAC

Gobiernc Municipal 2025 -2027

Bl S B G BB R B E) EICONCUAC EE R EEE SRR B E S E B BRG] v J 7*’&{2”02), con Raices Fil‘mes!

% NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

d. Tramitacion del Recurso de Revocacion.

s OBJETIVO:

Tramitar el Recurso de Revocacion que interpongan en su caso la Autoridad
Investigadora o los servidores publicos que resulten responsables por la comision de
faltas administrativas no graves y emitir la resolucion que en derecho proceda.

POLITICAS APLICABLES

» La Autoridad Resolutora, es responsable de recibir el escrito en el que se
expresen los agravios que a juicio de la persona servidora publica le cause la
resolucién, asi mismo, las pruebas que ofrezca.

» La Autoridad Resolutora, es responsable de acordar sobre la prevencion,
admision o desechamiento del recurso de revocacion en un término que no
exceda de tres dias habiles, y en caso de admitirse, acordar la admision o
desechamiento de las pruebas ofrecidas por el servidor publico.

» La Autoridad Resolutora, es responsable de elaborar los proyectos de resolucion
de la tramitacion de los recursos de revocacion que se promuevan.

» La Autoridad Resolutora, es responsable de notificar las resoluciones derivadas
de la tramitacion de los recursos de revocacion y cuidar la formalidad de dichas
notificaciones.

» La Autoridad Resolutora, es responsable de cuidar la correcta fundamentacion y
motivacion de los proyectos de resoluciones.
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3.- Tramitacion del Recurso de Revocacion.

Inicio

1.- Recibe el Recurso de Revocacion, en el que se expresen los agravios que
a juicio del servidor publico le cause la resolucién, ofreciendo las pruebas que

considere necesario rendir.

Escrito
Pruebas

Acuerda

Desecha

Previene

2.- Acuerda la admision y/o
recurrente.

desechamiento de las pruebas ofrecidas por el

Acuerdo.

habiles, elabora la resolucié

3.- Una vez desahogadas las pruebas, dentro de un término de treinta dias

n.

Resolucion.

tramitado.

4.- Notifica al recurrente la resolucién que recayé al recurso de revocacion

Constancias de
notificacion

Fin

de revocacion.

5.- Notifica al recurrente el acuerdo de desechamiento del recurso Constancias de
notificacion

IiLm2ninnsmuinr2mninsraiur2al
Matamoros S/N,

Acuerdo de
Desechamiento.

dro, 56270 Chiconcuac de Juarez, Méx.

TEL: 59 59 53 07 57
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6.- Naotifica al recurrente el acuerdo de prevencién que recay6 al expediente del recurso de revocacion, con el objeto de
que subsane las omisiones dentro de un plazo que no exceda de tres dias habiles.

¢, Subsano
en tiempo
y forma?

Regresa
numeral
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% NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

e. Resolucién de la Instancia de Inconformidad.

R

s OBJETIVO:

Resolver las inconformidades administrativas presentadas por las o los licitantes que
hayan participado en un procedimiento de licitacion publica o invitacion restringida que
ejecute el Ayuntamiento.

POLITICAS APLICABLES

» La Autoridad Resolutora, es responsable de elaborar las resoluciones de la
tramitacion de las inconformidades.

» La Autoridad Resolutora, es responsables de notificar las resoluciones derivadas
de la tramitacion de las inconformidades y cuidar la formalidad de dichas
notificaciones.

» La Autoridad Resolutora, es responsable de cuidar la fundamentacion y
motivacion de los acuerdos que se emitan.
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DIAGRAMA DE FLUJO

2.- Resoluciéon de la Instancia de Inconformidad.

inconformidad relacionado con un procedimiento de licitacion

1.- Recibe las constancias relacionadas con el recurso de .
Expediente
publica o invitacion restringida que ejecute el Ayuntamiento.

2.- Elabora la resolucion y notifica a través de oficio la B
resolucién a las partes. Resolucion

= >
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3. Quejas através de los Buzones de Quejas.

—_—> Se revisa el contenido de cada
una de las quejas.

.

Recomendacion. L
Investigacion.

Inicia Proceso
Administrativo
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4. Planeaciéon y Ejecucion de Auditoria.

% NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Planeacion y Ejecucion de Auditoria.

R

% OBJETIVO

Verificar que se cumpla con el marco legal de actuacion de las distintas
areas administrativas, municipales como de organismos descentralizados,
principalmente de aquellas que por naturaleza tienen acciones sociales o
de contribucion para la mejora del municipio.

% ALCANCE

Aplicable para todas las areas administrativas del Ayuntamiento de
Chiconcuac.

R/
A X4

REFERNCIAS Y MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Caodigo Fiscal de la Federacion.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

Ley de Ingresos del Estado de México.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Puablicos del Estado y Municipios.

Caddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Caodigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

Caddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las
Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del
Estado de México.

ILT2NINUSTUILT2NIUSTUIiLm2niniur20innstliir20ninnsmuinr=20nin 20 IinsTuiuT214n
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% AREAS VINCULADAS: i

Las areas administrativas y organismos auxiliares objeto de mejora.
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s DEFINICIONES

Auditor: es la persona que se encarga de revisar, examinar y evaluar los
resultados de la gestiébn administrativa y financiera de una dependencia o
entidad.

Auditoria: es un analisis completd de la estructura organizacional de un
area administrativa, de sus mecanismos de control, operacién, ademas de
Sus recursos humanos y materiales. Se trata de un procedimiento que
evalla a la organizacion como un todo, por medio del cotejo de su
desempeiio con sus objetivos, tanto globales como por unidad, con el fin
de ver lo efectivo de su modelo de gestion.

% INSUMOS (requisitos)
Contraloria Municipal.
& Planeacion de la Auditoria a realizar.
& Elaborar Orden de Auditoria dirigidos a las areas del Ayuntamiento
a auditar.
& Cronograma de Actividades.
& Material de papeleria.

< AREA ADMINISTRATIVA AUDITADA.
Proporcionar todas las facilidades para la correcta realizacion de la
auditoria.

% RESULTADOS.

Informe de la auditoria.
Observaciones de mejora.

% INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Investigaciones.

ILT2NINUSTUILT2NIUSTUIiLm2niniur20innstliir20ninnsmuinr=20nin 20 IinsTuiuT214n
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POLITICAS APLICABLES i

& EIl Programa Anual de Auditoria debera estar firmado por el Contralor
Municipal y director/ Titular del &rea o unidad administrativa.

& El formato de las Ordenes de Auditoria sera elaborado por el director
o titular del area administrativa.

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

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

& Las cédulas de auditoria contendran las firmas de quien elaboro,
reviso y autorizo.

% Se debera especificar alcances, area a auditar, periodo, las y los
auditores comisionados y fecha de inicio.

& Los Papeles de Trabajo y el Expediente de auditoria deberan estar
integrados en legajos con separadores e identificados con etiquetas
0 impresos en la portada.

« El Informe de Auditoria debera estar firmado por los que participaron
en los trabajos de auditoria.

& Los expedientes de auditoria con faltas administrativas graves o no
graves se le deberan dar seguimiento hasta su solventacion.

& Se turnard el expediente de las observaciones no atendidas, a la
Autoridad Investigadora en un plazo maximo de 20 dias habiles
contados a partir de la fecha de vencimiento del plazo otorgado para
implementar las recomendaciones, con la finalidad de que se inicie el
procedimiento administrativo correspondiente.
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% DESARROLLO. i

No Unidad Administrativa | Descripcion
1 Contralor Conoce el Plan de trabajo a
Interno ejecutar de la Auditoria Interna
Municipal
2 Auditor Elabora la orden de
auditoria dirigidos al area o areas a
auditar
3 Contralor Interno Valida y firma orden de
Municipal auditoria
4 Notificador Recibe y entrega la orden de

Auditoria dirigidos a las areas del
Ayuntamiento a

auditar
5 Contralor Elaborar oficio de solicitud de
Interno informacién a las areas
Municipal a auditar
6 Contralor Interno Recibe oficio, valida y firma
Municipal
7 Notificador Recibe y entrega oficio de solicitud

de informacion a las areas del
Ayuntamiento a auditar para realizar
la planeacién de las

auditorias
8 Auditor Recibe la Informacion solicitada de
las diferentes areas y elabora el plan
de
Auditoria
9 Contraloria Recibe Plan de Auditoria
Interna para la aprobacion
Municipal
10 Auditor Realizacibn del cronograma de
actividades, programacién en tiempos
de los alcances de Ila revision
determinados
dentro de la planeacion.
11 Auditor Evaluacion del control

interno con el objetivo de
ILTE2NINLSTUILT 2N I USTUILT=2 AN 2N iS22 instuiT=2 N U240 INSTUIUT240
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conocer la eficacia y
eficiencia de las areas administrativas

evaluadas

12 Auditor Aplica los procedimientos de auditoria
especificos para cada rubro
verificando que se cumpla con la
normatividad establecida

13 Auditor Realiza el andlisis correspondiente
al tipo de auditoria y determina los
resultados presentados en los
papeles de trabajo, motivando vy
fundamentando cada observacion
determinada de acuerdo a la
normatividad aplicable

14 Auditor Integra las observaciones y

papeles de trabajo

15 Contraloria Municipal | Recibe las observaciones y papeles
de trabajo, verifica que se encuentren
motivadas y fundamentadas,
indexados,

cruzados, marcados.

16 Auditor Elabora informe de Auditoria y entrega
al Contralor Municipal.

17 Contralor Revisa el informe de Auditoria y cada
Interno una de las observaciones que se
Municipal encuentren motivadas y
fundamentadas
18 Auditor Elabora pliegos de observaciones y/o

hallazgos determinados en la
Auditoria 'y remite al Contralor
Municipal para su
validacién y firma

19 Contralor Municipal Autoriza la emisién de los
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pliegos de observaciones «

y/o hallazgos.

20 Notificador Recibe los pliegos de observaciones
y/o hallazgos y procede a su
notificacion.

21 Auditor Recibe acuses de los pliegos de

observaciones y/o hallazgos y se
archiva para su control.

22 Auditor Da seguimiento a las observaciones
y/o hallazgos hasta su total
Solventacion.
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a.- Elaboracion del Programa Anual.

Inicio

La contraloria

interna conoce el Se elige el tipo de

Se notifica a dicha
area

Auditoriay el area

Plan de trabajo a
a evaluar.

ejecutar de la
Auditoria Interna

al area auditada.

Se llenan formatos de
inicio de auditoria y
demas.

Se solicita informacion L

|

Realizacion del cronograma de
actividades, programacion en tiempos
de los alcances de la revision
determinados dentro de la planeacion.

Da seguimiento a las
observaciones ylo
hallazgos hasta su
total solventacion.

Inicio de
investigacion.

|
Realiza el anélisi%correspondiente al
tipo de auditoria y determina los
resultados presentados en los
papeles de trabajo, motivando y
fundamentando cada observacion.

v

Elabora pliegos de
observaciones y/o
hallazgos
determinados en la
Auditoria y remite al
Contralor Municipal
para su validacion y
firma
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5 CONTESTACION A REQUERIMIENTOS

» OBJETIVO

L)

Contestar los requerimientos solicitados por organismos auxiliares,
areas administrativas y entes externos, proporcionar la informacion
solicitada de acuerdo al marco legal aplicable.

s ALCANCE
Aplicable para todas las areas administrativas del Ayuntamiento de
Chiconcuac, organismos auxiliares y dependencias externas.

L)

e

» REFERNCIAS Y MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Caodigo Fiscal de la Federacion.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Ley Organica Municipal del Estado de México.

Caodigo de procedimientos administrativos.

O T B B B R

< AREAS VINCULADAS:

Las areas administrativas y organismos auxiliares, entes externos,
emitentes.

% DEFINICIONES

e Oficio: Es el documento que contiene una o varias peticiones de un
ciudadano dirigidas a promover la accion del 6rgano administrativo
al que se dirige para satisfacer una o varias pretensiones con
fundamento en un derecho subjetivo o un interés legitimo.

e Solicitud: Una solicitud de informacién es un instrumento que sirve a
toda persona para ejercer su derecho de acceso a la informacién.

ILT2NINUSTUILT2NIUSTUIiLm2niniur20innstliir20ninnsmuinr=20nin 20 IinsTuiuT214n
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% INSUMOS (requisitos)

Contraloria Municipal.

& Libros de gobierno para el registro y control de los oficios emitidos
% Formato.
&% Material de papeleria.

<+ RESULTADOS.
Informe, oficio contestando a lo solicitado.

s INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Turnar a otras dependencias o0 areas segun sea el caso.

L)

POLITICAS APLICABLES

+ El oficio debera estar firmado y sellado por el Contralor Municipal.
« El formato debera estar en hoja membretada.
+ El oficio debe estar en dos juegos para tener un acuse del mismo.

% DESARROLLO:

No Unidad Administrativa Descripcidn
1 Contralor Interno Emite o recibe algin
Municipal requerimiento/ solicitud u
oficio
2 Area que emite el oficio Elabora el documento,

fundamenta y motiva, hoja
membretada, nombre y

firma
3 Contralor Interno Da contestacion en el
Municipal término solicitado
4 Area que emite el oficio Recibe y entrega acuse de
lo solicitado

ILT2NINUSTUILT2NIUSTUIiLm2niniur20innstliir20ninnsmuinr=20nin 20 IinsTuiuT214n
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DIAGRAMA DE FLUJO

5.- Contestacidon arequerimientos.

Inicio
_ _ Elabora el Asigna
Emite o recibe documento, no de
algan | fundamentay [——> control
requerimiento/ motiva, hoja
solicitud u oficio membretada,
nombre y firma l
Realiza el analisis
correspondiente de
Da contestacion en la informacion
el término solicitado solicitada y si es
procedente dar
l anexos de acuerdo

Recibe y entrega
acuse de lo
solicitado
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6. Entrega Recepcién de Areas Administrativas

% NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Entrega-recepcion de areas administrativas.

s OBJETIVO
El procedimiento de entrega-recepcion tiene como finalidad: Para los
servidores publicos salientes, liberarlos de responsabilidad administrativa
respecto de la entrega-recepcion, mas no de las faltas en que hubiesen
incurrido en el ejercicio de sus funciones al frente de la responsabilidad
encomendada, regularizar aquellas malas practicas y aclarar en un término
lo solicitado por el servidor publico entrante.

% ALCANCE

Regularizar la entrega- recepcion.

5

» REFERNCIAS Y MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

Lineamientos Que Norman La Entrega-Recepcion De Los
Ayuntamientos, Sus Dependencias, Unidades Administrativas Y
Entidades De La Administracion Publica Municipal Del Estado De
México.

£ IR B I R )

*

% AREAS VINCULADAS:

Las areas administrativas y organismos auxiliares.
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% DEFINICIONES

e Acta administrativa: Al instrumento juridico donde se hacen constar
los hechos, motivos o circunstancias que impidan y/o perturben la
celebracion del proceso y acto de entrega-recepcion del empleo,
cargo o comision.

e Acta de entrega-recepcion: Al instrumento juridico que formaliza el
proceso y acto de entrega-recepcion entre la persona servidora
publica saliente y entrante, sobre los recursos asignados, asuntos a
su cargo y el estado que guardan, asi como la informacion
documental y electronica que tenga a su disposicion, junto con sus
formatos y anexos respectivos. Las actas de entrega-recepcion se
clasifican en: a) Acta Ordinaria de Entrega-recepcion del Periodo de
Gestion Constitucional Municipal (AER-1): Instrumento juridico que
deben utilizar las personas servidoras publicas al entregar y recibir
un empleo, cargo o comision, dentro del periodo constitucional
municipal o derivado de la culminacion de éste. b) Acta
Extraordinaria de Entrega-recepcion del Periodo de Gestion
Constitucional Municipal (AER2): Instrumento juridico que deben
utilizar las personas servidoras publicas en los actos de entrega-
recepcion para la presentacion de informacion por casos fortuitos o
de fuerza mayor. |Ill. Administracion Publica Municipal: Al
ayuntamiento, sus dependencias, unidades administrativas y
entidades de la administracion publica municipal que determine el
Organo Deliberante en cada ente publico; IV. Anexos: Al conjunto de
documentos impresos y/o electrénicos que acompafian a las actas
y/o formatos autorizados, derivados de los actos de entrega-
recepcion; V. Comprobante de domicilio: Al documento que hace
constar el domicilio particular en el que resida la persona servidora
publica, que pueden ser:

a) Credencial para votar vigente emitida por el Instituto Nacional
Electoral, siempre y cuando mencione el domicilio;

b) Constancia domiciliaria expedida por el Secretario del
Ayuntamiento no mayor a dos meses de expedicién, a nombre de la
persona servidora publica; o

c) Recibo de pago de servicios como energia eléctrica, agua,
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pago del impuesto predial, derechos de agua potable, drenaje,
alcantarillado y recepcién de caudales de aguas residuales para su
tratamiento con antigiedad no mayor a dos meses de su expedicion,
a nombre de la persona servidora publica preferentemente.

e Constancias de no adeudo: A los documentos emitidos por las
autoridades competentes, que tienen como finalidad acreditar que la
persona servidora publica saliente carece de adeudos econémicos,
patrimoniales o documentales con la Administracion Publica
Municipal; VII. Dependencias: A las sefialadas en los articulos 86 y
87 de la Ley Organica Municipal del Estado de México y aquellas
que aprueben los Organos Deliberantes de las entidades de la
administracion publica municipal.

e Despacho: Al conjunto de recursos, atribuciones, facultades,
funciones y actividades administrativas inherentes al empleo, cargo
0 comision.

e Documento que acredite el empleo, cargo o comision: A la
constancia de mayoria emitida por el érgano electoral competente,
nombramiento, acta del Organo Deliberante o cualquier otro
documento que acredite el encargo de la persona servidora publica.

e Domicilio para oir y recibir notificaciones: Al lugar que la persona
servidora publica sefiala para ser notificado, que puede ser su
domicilio particular o bien, algun otro, el cual debe constituirse dentro
del territorio del Estado de México y preferentemente en el municipio
donde se desempefié o desempefiara el empleo, cargo o comision y
cuya designacion debera estar acompafiada del comprobante
respectivo.

e Encargado de despacho: A la persona servidora publica que cubra
la falta temporal de la persona titular de una dependencia, unidad
administrativa del municipio o de la entidad de la administracion
publica municipal.
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e Entes publicos: A los ayuntamientos de los municipios y a las
entidades de la administracion publica municipal.

e Entidades de la administracion publica municipal: A los organismos
publicos descentralizados, empresas de participacion mayoritaria y
fideicomisos de los municipios.

e Entrega-recepcion: Al proceso y acto administrativo de interés
publico de cumplimiento obligatorio y formal, mediante el cual una
persona servidora publica obligada que concluye su empleo, cargo
0 comision, hace entrega del despacho a su cargo y hace de
conocimiento a la persona servidora publica entrante sobre los
recursos asignados, programas, proyectos, asuntos y acciones a su
cargo y el estado que guardan, asi como de la informacion y
documentos inherentes a las atribuciones, funciones, facultades y
actividades de la unidad administrativa.

e Formatos: Al conjunto de documentos que contienen la informacion
desagregada de los diferentes rubros que se relacionaran en las
actas de entrega—recepcion y que forman parte de estos
Lineamientos de acuerdo con la clasificacion mencionada.

e Identificacion oficial: Al documento que acredita la identidad de las
personas servidoras publicas que intervienen en el acto de entrega-
recepcion, como credencial para votar o pasaportes vigentes o
cédula profesional expedidos por las autoridades mexicanas
competentes.

e Ley Organica: A la Ley Organica Municipal del Estado de México;
XIX. Lineamientos: A los Lineamientos que norman la entrega-
recepcion de los ayuntamientos, sus dependencias, unidades
administrativas y entidades de la administracion publica municipal
del Estado de México.
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e Medio de almacenamiento electronico: Al dispositivo éptico, magnético
o de cualquier otro soporte fisico de almacenamiento de |nformaC|on
generada que formara parte del acto de entrega-recepcion.

e Persona servidora publica saliente: A la titular de la dependencia o
unidad administrativa o encargada del despacho de éstas o
responsable obligada que concluye su empleo, cargo o comision,
gue hace entrega a la persona servidora publica entrante de los
recursos asignados, programas, proyectos, asuntos y acciones, asi
como de la informacién y documentos y hace de su conocimiento lo
inherente a las atribuciones, funciones, facultades y actividades de
la unidad administrativa, asi como del estado que guarda.

e Persona servidora publica entrante: A la que recibe la dependencia
o unidad administrativa como titular o encargada del despacho los
recursos asignados, programas, proyectos, asuntos y acciones a su
cargo y el estado que guardan, asi como de la informacién y
documentos inherentes a las atribuciones, funciones, facultades y
actividades de la unidad administrativa.

e Persona servidora publica que presenta la informacion: A aquella
designada por la presidenta o Presidente Municipal o superior
jerarquico como responsable de recopilar, registrar y actualizar la
informacion para el proceso de entrega-recepcion, asi como
participar en el acto respectivo, de una dependencia o unidad
administrativa en los casos fortuitos o de fuerza mayor.

e Representante del OIC: A la persona servidora publica titular del
Organo Interno de Control o a la encargada del despacho nombrada
por el ayuntamiento o a la designada por éstos, para intervenir en
los procesos y actos de entrega—recepcion de las dependencias,
unidades administrativas del municipio o de las entidades de la
administracién publica municipal.

e Situacion Administrativa: Estado que guarda el municipio o sus
entidades de la administracion publica municipal respecto a sus
Reglamentos, Manuales Administrativos, Plantila de Personal,
Tabuladores de sueldos salanos Convenlos Smdlcales laudos

| l I : enbllenzes He €] U Hg Eraml 653/ SerVICIOS a‘%h%ml |
a[moros S/N a n Ed 5 ICOI’I uac n{ ﬁrez Meéx.
ites instaurados, aStKC € a contratos de biénes Yy
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servicios vigentes, entre otros, que seran tratados en los trabajos de
transicion.

e Soporte documental: Al medio que contiene la informacién, que
puede ser en papel, material audiovisual, fotogréfico, filmico, digital,
electrénico, sonoro o visual, entre otros.

e Unidades administrativas: A las establecidas en la Ley Organica
Municipal del Estado de México o por los Organos Deliberantes para
el cumplimiento de sus atribuciones, funciones, facultades y
actividades.

R

s INSUMOS (requisitos)
Contraloria Municipal.
& Actas

&% Formatos ER
& Material de papeleria

R/
A X4

RESULTADOS.
Acto formal de entrega- recepcion.

% INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Inicio de Investigacion.

% POLITICAS

k]

El cambio debe ser dentro de los 5 dias habiles para dicho acto
Se deben de firmar las actas correspondientes

% Se debe de acreditar que el Servidor Publico Saliente no tiene
adeudos.

k]
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No

Unidad Administrativa

Descripcién

Contralor Interno
Municipal

Elabora el acta
correspondiente de la
entrega recepcion

Contralor Interno
Municipal

Notifica de la entrega al
servidor publico saliente

Servidor Publico saliente
y entrante

Presenta ante la contraloria
los siguientes documentos
1. Copia
Nombramiento
2. CURP
3. RFC
4. Copiade INE
5. Copia del
comprobante de
domicilio
6. Copiade la INE del
testigo
7. Sefialar domicilio
para oir y recibir
notificaciones

Todo en tres juegos

Servidor Publico Saliente

Presenta tres juegos de los
formatos ER aplicables
Constancias de no adeudo
patrimonial, documental y
econdémico

Contraloria Interna
Municipal

Elabora las actas y relne
las firmas correspondientes

Contraloria Interna
Municipal

Verifica los bienes, llaves y
documentos a entregar, asi
como asuntos pendientes.
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DIAGRAMA DE FLUJO

3.- ENTREGA RECEPCION DE AREAS
ADMINISTRATIVAS — ¢No hay

Servidor Pubico
Entrante?

> Sgrvidor publico
saliente y entrante

l l

J Se presentan en las El Organo Interno y se
Recepcion de unidades administrativas o levanta un acta
oficio con Baja de administrativa.
la Administracion

dependencia que se

o Cambio de entregan, para revisar que

Titular de Area. el Servidor Publico Saliente
coincidan sus formatos ER Se le notifica al Servidor
con lo entregado al Servidor Pubico Entrante la
PUbico Entrante. contestacion del Servidor

Publico Saliente.

.

l

Se naotifica la

¢Esta
fecha de la El Servidor Pubico conforme?
entrega al Entrante tiene 90 dias
servidor plblico naturales para realizar ¢Contesta?
saliente. sSus observaciones.

4M

J
Se le notifican todas las Nio Se vuelve a
observaciones  hechas Si notificar al
dentro del plazo, por el Servidor  Publico

Serwaor PuUbico Entrante Saliente o0 se le
al Saliente.

No notifica a la
A | Contraloria Interna

JEnqué

tiempo? Se notifica a la Contraloria del S Poder
Legislativo del

Interna del Poder Legislativo o
. Estado de México.
del Estado de México. X

En un plazo maximo de 5 dias a
partir de que surta efectos la
separacion del empleo. TINUT=L01

ILT2 NN UTEW IMUSTU LTS24
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7.- CONSTRUCCION DEL COMITE CIUDADANO DE
CONTROL Y VIGILANCIA (COCICOVI).

% OBJETIVO:

Previene irregularidades y actos de corrupcion en el desarrollo de
los programas sociales; exige la ética y la responsabilidad de los
servidores publicos y vigila que la entrega de los apoyos sea honesta
y transparente.

s ALCANCE:
Aplicable.

% REFERNCIAS Y MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Caodigo Fiscal de la Federacion.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

Caodigo de procedimientos administrativos.

R I B B B R

X4

AREAS VINCULADAS:

D)

Las areas administrativas y organismos auxiliares, entes externos,
emitentes.

% DEFINICIONES

e COCICOVIS: es un Comité Ciudadano de Control y Vigilancia, un
mecanismo de participacion ciudadana en México que integra a

| UTELN I MULSTU I UT200 1 nkeneficiatosyivgyarios derpregramassenatesyrbraspublicap patan | LS TU | UTEN
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supervisar su correcta ejecucion, el uso transparente de los recursos
y prevenir irregularidades o desvio de fondos. Estos comités,
conformados por ciudadanos elegidos democraticamente, actian
como observadores y escrutadores de las acciones
gubernamentales, fortaleciendo la transparencia y la rendicion de
cuentas.

s INSUMOS (requisitos)

Ciudadanos que radiquen en el Municipio de Chiconcuac.

% ALCANCE:
Aplicable.

POLITICAS APLICABLES

e Representar como organo de vigilancia a las y los beneficiarios de las
acciones, ante todo tipo de autoridades.

e« Promover al interior de la comunidad beneficiaria o usuaria la
presentacion del reporte ciudadano a través de los medios habilitados,
cuando se identifique la existencia de presuntas irregularidades, y en su
caso, de reconocimientos ciudadanos.

e Vigilar el mantenimiento, conservacion y funcionamiento de la obra
publica con los responsables de su correcta aplicacion.

o Realizar visitas a los lugares donde se ejecutan las acciones y
documentarlas en los formatos que determine la Secretaria y Contraloria.

e Vigilar el desempefio de las personas servidoras publicas directa o
indirectamente relacionadas con la prestacion, ejecucion u operacion de
las acciones constatando que se conduzcan de acuerdo con los principios
establecidos en los Lineamientos de Operacion del Programa de
Contraloria y Evaluacion Social.

e Vigilar que las acciones se presten, ejecuten u operen, con apego a la
normatividad establecida.

e Vigilar que las acciones no se utilicen con fines politicos, electorales, de
lucro u otros distintos a sus objetivos y lleguen a los beneficiarios.

e Informar a la comunidad el avance y situacién que guarda la accion
correspondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO

4.- Creacion del Comité Ciudadano de Control y
Vigilancia (COCICOVI)

Inicia
Asamblea de
beneficiarios

L

Se convoca a los vecinos a
una asamblea para elegir
por votacibn a los ftres
miembros del comité.

Los integrantes del comité

son vecinos que participan El comité permanece en
como _p| funciones durante Ila [—»
contralores sociales, vigencia del programa o

quienes proporcionaran la obra que vigila.
datos para llenar los
formatos correspondientes.
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8. Inspeccidn del personal

% ALCANCE:
Aplicable

R

s REFERNCIAS Y MARCO LEGAL.:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de México.
Ley Organica Municipal del Estado de México.

Caodigo de procedimientos administrativos

P P b P

% AREAS VINCULADAS:
Las areas administrativas.

% DEFINICIONES:

Inspeccidn personal: es la accion de examinar al personal y
sus actividades.

s INSUMOS (requisitos)
Lista del personal
Acta circunstanciada

ILT2NINUSTUILT2NIUSTUIiLm2niniur20innstliir20ninnsmuinr=20nin 20 IinsTuiuT214n
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DIAGRAMA DE FLUJO

5.- Inspeccion del personal.

Se lleva a cabo de Cada Servidor Publico se -

manera sorpresivaenlas | | registra en la lista de Por oficio se les

diferentes  areas  del Inspeccién de Personal y exhorta a sub_sanar

Ayuntamiento de se anotan as | ———* las observaciones

Chiconcuac observaciones de |las que fueron
omisiones  que  son detectadas.
detectadas.

Se les sanciona. | ¢

¢,Cumplen
conlo
ordenado?
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9. Arqueo a caja

R

s OBJETIVO:

Verificar a través de una inspeccion que la recaudacién y depdsito
de los recursos obtenidos se apegue a la normatividad vigente;
proponer y mejorar los controles para tener una mayor
transparencia.

% ALCANCE:

Aplicable

% REFERNCIAS Y MARCO LEGAL

& Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
& Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
& Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

% AREAS VINCULADAS:
Las areas administrativas.

% DEFINICIONES:

Es el proceso de verificar el efectivo fisico en una caja registradora
y compararlo con el saldo registrado en los libros contables o
sistemas de la empresa, buscando detectar diferencias, errores o
posibles irregularidades como robos o malversaciones.

% INSUMOS (requisitos)

Formatos de arqueo de caja.
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DIAGRAMA DE FLUJO

6.- Arqueo a caja

Cuando existe un
excedente de dinero, se
l hacen las observaciones

correspondientes sobre
dicho excedente.

Contabilizar el dinero fisico,
cheques y otros valores,
estos se van anotando en el

Formato de Arqueo de Caja. — > Si falta dinero. se le da
conocimiento a la Autoridad
Investigadora, para que
realice la  investigacion
conforme a derecho.
Verificar que el total
contado coincida con los l
registros contables.
Se inicia Proceso por
Presunta Responsabilidad
Administrativa.

No

¢ Coincide?

ILT2NINUSTUILT2NIUSTUIiLm2niniur20innstliir20ninnsmuinr=20nin 20 IinsTuiuT214n
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IV. FORMATOS AUTORIZADOS

a) FORMATO ARQUEO DE CAJA.

<) > " DY
CONTRALORIA INTERNA \'ﬂCONCQAC

RcoMCuAC - e

TI0TE Peeectmaana de B owda mraokapal en o Foodo de Maseo™

CONTRALORIA INTERNA
ARQUEO DE CAJA
Argeec » los fondos y valores de los recursos e Ja caa chica asutomizados en
uliicada e
3 cuyo carge e encusnoea &l () C
’ quien ocupa el carge ae
_ mendo ) cia .
iniciands alas herar mi
#
Saldes Scgrn dacanicrean Yozl
Dt oter o S Soli [reciee)
AL acarwrn de Fatw (recin]
Ssbraal 8
Sakis scgun Argzen Toasl $
LT
L3
Vs
Comnin LTI bpene
] 1000 M
T T L]
, 0 )
LT )
WV A '
] 20 i

Sehnataly
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CONTS.OIRiA%ERNA . HlCONCQAC

HICONCUAC S— P PSES——

-t

Moneda Fracoonana

s 10 $
5 $
3 2 $
s 1 $
$ 50 $
Subtatal §
Otros
Valor
Documentos Nominal Importe
$
$
Total Documentas $
GRAN
TOTAL $
Sl da s DivYm IMPORTE DE LACAJA
Meczadadura
CHICA DEL FOXDO FlLjO :
IMPORTE EXISTENTE DE
LA CAJA CHICA DEL FONDO
Fljo $
DIFERENCIA $

Los fondos y documentos segiin detalle que antecede, con un importe de o

$ , Pepresentan
todos los fondos del recurso de lz caja , encomendados a custodia
de C. , mismos que fueron contados a vista de los

presentes y devueltos a su entera satisfaccion.
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I SR S—

Siendo las horas con minutos, del dia en que se actia, se
cierra el presente arqueo de comun acuerdo, firmando al calce de este, en el cual se
encontraron las siguientes observaciones:

RESPONSABLE REPRESENTANTE DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

;TEJRIHLSTUIUTEMITUSTUIUTF‘U"H]UTE_LHINSTU'UTELHIMST’JILI'TPU’IIHIUTELH|NSTUIUTEU
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b) FORMATO DE AUDITORIA.

NUMERO DE AUDITORIA:

AREA REVISADA
TITULAR DEL AREA REVISADA

TIPO DE REVISION:

FECHA DE INICIO:
FECHA DE CONCLUSION:
TITULAR DEL ORGANO DE CONTRALOR INTERNO:

AUDITOR:
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ANTECEDENTES.

Con fecha 01 de enero del 2022, me fue otorgado el nombramiento de Titular
del Organo de Control Interno del Ayuntamiento Chiconcuac, Estado de México,
previa Sesién Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento donde con votacién
unanime fue aprobado dicho nombramiento, conforme a lo dispuesto en el
articulo 78, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México y
los articulos 110, 111, 112 fracciones I, Il, lll, V, XI y XX, de la Ley Organica
Municipal del Estado de México, para cumplir con las funciones de Control y
Evaluacion, asi como mantener el manejo austero y equilibrado, en virtud de lo
anterior y bajo el amparo del Oficio No. CIMCHI/015/01/2024 de fecha 07 de
enero de 2024, se contemplo la auditoria especifica al Control Interno ejecutado
en la Direccion de Desarrollo Social realizados durante el ejercicio Fiscal 2023.

Marco Legal
Ordenamiento del dmbito federal:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ordenamientos del Estado de México:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ordenamientos Municipales:

Bando Municipal de Chiconcuac

Reglamento General Municipal de Chiconcuac

Instrumentos administrativos:

Plan Estatal de Desarrollo del Estado de México

Plan de Desarrollo Municipal de Chiconcuac, Estado de México.
Programa Operativo Anual 2023.

Programa Anual de Adquisiciones 2023.

Presupuesto de egresos del Municipio 2023.

Autoridades

Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.
Contraloria Interna del Municipio de Chiconcuac, Estado de México.

PRINCIPALES FUNCIONES DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL.

Asegurar la atencidon permanente a la poblacién marginada del Municipio, en los servicios de

e

| LT | ST A S A A R A e L S TU LA ULG TR AL

Matamoros S/N, San Pedro, 56270 Chiconcuac de Juarez, Méx.
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Proponer al Presidente Municipal la creacion de programas sociales necesarios para la atencién

de la poblacién que se encuentre en situacién de vulnerabilidad, como lo son las personas con
capacidades diferentes, madres solteras, adultos mayores, y menores o bien en estado de
marginacion;

Coordinarse en materia de desarrollo social con las distintas autoridades federales, estatales y
municipales, para cumplir con los objetivos de cada programa;

Verificar que la operatividad y ejecucidn de los programas sociales municipales sean operados
de forma congruente con los fines que persigue el Ayuntamiento;

Determinar en el ambito de su competencia los criterios para definir las comunidades donde
se concentran niveles bajos de desarrollo social y que requieran atencidn prioritaria;
Fomentar y promover el civismo, la recreacion, la cultura, las traiciones y fiestas populares en
el ambito municipal;

Integrary coordinar las acciones de la planeacidon municipal en materia de desarrollo social;
Realizar la prestacion de servicios de asistencia juridica y orientaciéon a los grupos
desprotegidos;

Promover con las distintas instituciones publicas y privadas de asistencia social, acciones, obras
y servicios, en beneficio de los sectores mds desprotegidos de la poblacién;

Fomentar el desarrollo social con respeto a los derechos humanosy la dignidad de las personas,
con equidad de género;

Asegurar y mantener en buen estado los panteones municipales; vigilando que

cumplan con las normas legales para el adecuado funcionamiento; y

Las demas que le encomienden el Gobierno Municipal, el Presidente Municipal,
este Reglamento y otras disposiciones reglamentarias.

Il. PERIODO.

La Revision Especifica al Control Interno ejecutado en la Direccion de ---------- I
se llevé a cabo del------------------ , el Personal asignado para realizar los trabajos
de Auditoria fueron dos auditores adscritos al Organo Interno de Control en el
Ayuntamiento de Chiconcuac Estado de México, el periodo revisado
comprendido es correspondiente al ejercicio 2025.

lll. OBJETIVO

Verificar y comprobar que las actividades desarrolladas lograron los objetivos que se

fijaron para tal fin y que los recursos Financieros y Materiales, se hayan ejercido con

eficiencia y transparencia de acuerdo a La Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Ley de Coordinacion Fiscal, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México, Ley
Organica del Poder Legislativo, La Ley Organica Municipal del Estado de México, Pan de
desarrollo Municipal y demds relativos.

IV. ALCANCE DE LA REVISION.

LT T T T ST T AN ST AT TR U S
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se realizaron hayan cumplido con las metas establecidas en los programas de trabajo, de «
acuerdo con los Procedimientos de Auditoria que se consideraron necesarios revisaron los

siguientes conceptos que a continuacién se describen:

ACTIVIDADES

Se aplico y analiz6 cuestionarios de controles internos.

Se Integré Monto Autorizado, Ministrado y Ejercido del Presupuesto.

Se comprobd que los montos autorizados y ministrados por la Secretaria de Hacienda corres los
recursos ejercidos del gasto corriente estén acordes a los oficios de autorizacion y ministra
recursos emitidos por ésta, determinando los montos asignados.
Se revis6 que los cheques emitidos a través de polizas y/o transferencias electronicas emitidas cor
la documentacién comprobatoria del gasto y la justificacion respectiva en original, naturaleza
de este y se hayan aplicado las politicas de racionalidad, austeridad del gasto publico a los
lineamientos y normatividad del recurso.

Verificar los contratos y/o convenios modificatorios celebrados de acuerdo a la normatividad.

V. RESULTADO DEL TRABAJO DESARROLLADO

Del analisis efectuado a la documentacion comprobatoria presentada por la
Direccion de Desarrollo Social del Ayuntamiento de Chiconcuac, Estado de
México, se determinaron inconsistencias generales y relevantes en la Revision
Especifica al Control Interno ejecutado en la Direccion de Desarrollo Social tal
como se demuestra en cedula de observaciones anexa.

VI. CONCLUSION

De la revision practicada a la documentacion proporcionada por la Direccion de
Desarrollo Social del Ayuntamiento de Chiconcuac, Estado de México, en la
auditoria practicada auditoria especifica al Control Interno ejecutado en la
Direccion de Desarrollo Social realizados durante el ejercicio Fiscal 2023, este
Organo Interno de Control, notificé la orden de dicha auditoria el 15 de enero de
2024, por las observaciones determinadas se concluye que la Direccidn
considere en su administracién un programa de trabajo de implementacion de
controles internos que permitan fortalecer los procesos sustantivos y adjetivos,
una vez revisados incorporarlos en sus manuales administrativos.
Asimismo, implemente una politica que establezca la obligacién de evaluar y
actualizar periédicamente las politicas y procedimientos. En ese sentido, se
advierte que exista un seguimiento de cada proceso y de las variables que inciden
en estos, se advierte que debe existir un razonable cumplimiento de la
aplicacién de metodologia de control interno, con lo cual se pueda garantizar
ILTE2NINULSTUILT2N IUSTUILT2 NN U2 ISt iIium2n inSsTuibm2n N U2 ISl iiuT21n
Matamoros S/N, San Pedro, 56270 Chiconcuac de Juarez, Méx.
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que todos y cada uno de los procedimientos se realicen de forma homogénea,
con eficiencia y eficacia para el cumplimiento de las metas y objetivos de la
Direccién de Desarrollo Social del Ayuntamiento de Chiconcuac.

VII. RECOMENDACION GENERAL

Por lo expuesto, se recomienda la aclaracién en un término de 40 dias a las
observaciones descritas en el presente informe, asi como tomar las medidas
preventivas para evitar su reincidencia, detectando las deficiencias operativas
gue las generaron a fin de fortalecer el control interno existente. Aunado a lo
anterior se deberé promover la eficiencia operativa que permita transparencia
en las operaciones.

ATENTAMENTE.

DR. ALEXIS FERNANDO SERRANO LOPEZ.
TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO

Chiconcuac, Estado de México a --------------

ILT2NINUSTUILT2NIUSTUIiLm2niniur20innstliir20ninnsmuinr=20nin 20 IinsTuiuT214n
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I. CEDULA DE OBSERVACIONES

FECHA DE
OBSERVACION RECOMENDACIONES COMPROMISO
Y
RESPONSABLE
S
1.- I.JI%FICIENCIAS ADMINI.STRATIVfAS CORRECTIVA: 27 /
Actividades de Control, nivel medio 05 / 2025
(fecha en que se
1. Se sugiere que la
1. Los procesos sustantivos y Secretagrl'a q clumplle.n los 40
adjetivos evaluados, de la implemente un dias habiles para
Direccién de Desarrollo Social, programa de trabajo su.b.sana?rlas
cumple parcialmente con los que fortalezca los dlef|C|enC|.asdeI
controles internos establecidos . area auditada)
controles internos
en sus manuales .
. . que permitan
administrativos.
fortalecer los
2. No tiene implantado un procesos sustantivos y
: . adjetivos, una vez
programa de trabajo que .
revisados
fortalezca los controles .
. incorporarlos en sus
internos enfocados a los
. manuales
TR ST LTS PR A 1 n T L MR AN | LS TU I LUTE LN UTEAn IS TU LTS
Matamoros S/N, San Pedro, 56270 Chiconcuac de Juarez, Méx.
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No cuenta con una politica que
establezca la obligacién de evaluar
y actualizar peridédicamente las
politicas y procedimientos.

2. Asimismo, implemente
una politica que
establezca la obligacidn
de evaluar y actualizar

; | . periédicamente las
Referente a os  sistemas politicas v
informaticos y de comunicacion, procedimientos. AUTORIZO
en su programa de adquisiciones,
inventarios, licencias, contratos, 3. Porotra parte, se sugiere
politicas y lineamientos de elaborar  politicas y
seguridad, planes de recuperacion lineamientos de
de desastre y de continuidad no seguridad donde incluya
tienen implementados controles la asignacion, control y
internos que permitan asegurar el resguardo de las claves
cumplimiento de los objetivos y de acceso, a los sistemas,
metas. programas y datos; asi
como un plan de
FUNDAMENTO LEGAL: recuperacion de
desastre que incluya un
® Numerales 110, programa de
111}' ?12 delaLey capacitacion.
Organica
Municipal ~ del PREVENTIVA:
Estado de México.
e Componente e A efecto de evitar
Administracion de recurrencia de las
Riesgos Principios situaciones observadas,
3,5,10,11, 12, 16 el secretario debera
jel Modelo Estatal solicitar por escrito a los
e Marco <
Jefes del Area de
Integrado de ) ]
Control Interno Recursos Financieros y
Contabilidad y al de
Recursos Materiales vy
Servicios Generales, para
2.- DEFICIENCIAS ADMINISTRATIVAS .
o que en lo sucesivo,
Seguimiento Inadecuado de Procesos .
implementen o
) fortalezcan controles
1. Se ha detectado la ausencia de un . .
. . .. internos que permitan
seguimiento sistematico a cada i
uno de los procesos y variables que supervisar los procesos
afectan la gestion. sustantivos y adjetivos
2ninsmim=amniniur2mninsniimamninsmiibm=2min ur21nini
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el que se emiten las disposiciones
en materia de Control Interno
para las dependencias y
organismos auxiliares del
gobierno del Estado de México

AUDITOR

2. No existe una politica establecida de la Direccién de
que obligue a la evaluacién y Desarrollo Social.
actualizacion periddica de las CORRECTIVA:
politicas y procedimientos.

1. Implementar un sistema
FUNDAMENTO LEGAL: de seguimiento que

e Articulo 18 de la Ley de permita  evaluar el
Responsabilidades Administrativas desempefio de cada
del Estado de México y proceso y ajustar segun
Municipios. las variables que

® Articulo 24y 25 de la Ley parala impacten en ellos.
Mejora Regulatoria del Estado de 2. Establecer una politica
México y Municipios, que que obligue a realizar
promueve la actualizacidn evaluaciones periddicas
continua de normasy y documentar las
procedimientos. actualizaciones de

e Numeral 6,7y 8 del Acuerdo por procedimientos.

PREVENTIVA:

Crear un calendario de revisidn
que garantice la periodicidad y
documentacion de las
actualizaciones realizadas.
Capacitar al personal en técnicas
de monitoreo y evaluacidn para
asegurar una aplicacion efectiva
del sistema. Implementar
sesiones de actualizacion
periddicas sobre la metodologia
de control interno para el
personal.

ILTEWIUSTUILT20NIUSTUILm20niniumr20 ISt iIiLr20 I uSsTUiIiLm2 0NN | ur20 IS TU U240
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SECCION: CONTRALORIA INTERNA.

OFICIO NUMERO: PM/CHIC/CIM/___ [2025.
ASUNTO:
Chiconcuac, Extado de México;a___ dg 2025

Dr. Alexis Fernando Serrano Lopes, an mi calidad de Titular de ia Contraloria
Interna dal H. Ayuntamisnto de Chiconcuac, Extado de México; ¥ dexignade come
anlace por & Erssidsnts Municipal del H. Ayuntamisnto de Chiconcuac, ante la
Contraloria del Foder Legislativo del Extado de México

Sin mas por &l momento zolicito ze tenga por atendids 1a solicitud de mmformacicn,
quedo atento para cualguier duda o aclarscidn.

ATENTAMENTE

DR. ALEXIS FERNANDO SERRANO LOPEZ
TITULAR DE LA CONTRALORIA INTERNA DEL
H. AYUNTAMIENTO DE CHICONCUAC DE JUAREZ,
ESTADO DE MEXICO.

MITUSTUILTEN IUSTUIUT20N InIUT201NIMuS T iLTaminusmniurammiur20iusmuivr210n

Matamoras S/N. San Pedro, 35270 Chiconcuac de juarer. Méx.
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d) FORMATO DE DENUNCIA.

¢IAUTORIDAD

Ll e

onmomonia s HICONCUAC  INVESTIGADORA

TR m(uhc._u ST Fralograsll won Rembsms Pir vy
£
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FORMATO DE DENUNCIA

Este informazidn es cenfidencial con &f articwo 24, fracoitn V) ¢e (e Ley 08 Transparsnca ¥ Acoess a
is fnformacidn Publca daf Estado de IAIco y Munkpios.

FECHA DE ELABORACION
HORA:

DATOS PERSONALES:
Can fundamenro an al arhicuio 935 ds (5 Ley do Responsabildadas Adminisirstivas del Estado de Mexiea
¥ MunioiD\0s 30 MACH 08 S COMICIMYENTD QUa U B8nuNcia PoOrd sar ANGaima, Por i Que Usted poard
F 5 $H50, SO0 COOCST SU SIS, en & SQuenls Sparsdo peve sfeclo de Menificacdn de i

aAENUNCES.
NOMBRE:
NOMERE (S) PRIMER APELLIDO SEGUNDO

APELLIDO
DOMICILIO:

CALLE NUMERO COLONIA, MUNICIPIO
SEXO: EDAD- QCUPACION:
ESCOLARIDAD: LUGAR DE NACIMIENTC:
TELEFONO MOVIL: TELEFONC FLO,
CORREO ELECTRONICO:

Se fe nofifice que o correo aleckdnico gue habilts ol aspacis sevd o gue veted ossiynie Nare efsclos
de olr y recibir fodo fpo da natificaciones y documentos fods esto en drminos de los adiculos 24, 25
fracoon V y 26 pamarn primero, Segunde y sepimo del Codiga de Procedimentos Admnisfrathos del
Estado de México de apicacidn sunatoma 3 & iey o0 13 matenia,

LCONTRA QUE SERVIDOR PUBLICO PRESENTAS TU DENUNCIA O QUEJA?
NOMBRE:

CARGO:

DEPENDENCIA/DEPARTAMENTO/AREA

RASGOS FISONOMICOS

SEXO: EDAD APROXIMADA: TEZ o
COMPLEXION. ESTATURA APROXIMADA: -
COLOR DE 0JOS:

SENAS PARTICULARES:

NARRACION DE LOS HECHOS
FECHA EN QUE OCURRIERON LOS HECHOS:
LUGAR DONDE OCURRIERON LOS HECHOS:

HORA:
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'ONTRALORIA INTERNA IO ONCUAC  INVESTIGADORA

EITA T MUACW.:NW-JA- aax S Yl g amr Pnas Py . BW-.. YOS

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD EXPONGO LOS DETALLES DE LOS HECHOS DE
LA DENUNCIA O QUEJA QUE INTERPONGO:

(de ser necesano 58 podrd SoUeNar ng hale Mmas o (88 necasanias para i3 redaccion)
LHAY TESTIGOS?
Si NO,

LEL TESTIGO ES SERVIDOR PUBLICO?

M NG
DATOS DEL TESTIGO'
NOMERE: 2
NOMBRE (S)  APELLIDO PATERNO APELLIDO
MATERNO
DOMICILIO:
CALLE NUMERO COLONIA ~ MUNICIPIO

L NSRS TR A TR LS TU LT STU T TR USTU TS

FIRL P e dace PPAIA Pllcc e micm o o bea S v Bl
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MEDIOS PROBATORIOS
MENCIONE CUALES

EN CASO DE NO CONTAR CON ELLOS, INDIQUE DONDE SE LOCALIZAN O A QUIEN
LE CONSTAN

Asl mistno, en este sclo gafials los eslrados oe /8 Conirslonia Inteme Muncips! de Chiconcuvac ot
Judrez, Estado de México para ofr y reibi lodo Lpo dé nofificaciones, av ies te caracher persamal

NOMBRE Y FIRMA DEL QUEJOSO

INFORMACION GENERAL:

+ Elpresents formato ss gratuto.

« Ustec puede reproducir este fermato en papel blanco.

« Para que se dé tramite a su qQueia o denuncia. es necesano gque estamps su fima
autégrafa

+ De requarir mayor cspacio para la namacion de sus hechos, hacerie an hoja blanca
por separado. lo que debera firmar por los tados en que escriba, misma gue se anaxara
al pregenta forrnato como pane ntegrante de su qusa o denuncia

» Da no sefalar domidilio, las nofificaciones se hardn por estrados en |3 contraloria y
Transparencia Municpal

* Los calos personales que se faciifen mediante el siguiente tormulane quedaran
registrados en ia base de datos de la Unidad Investizadora adscnta a la Contraloria
Interna Municipal de Chiconcuac de Jalrez, sismpre y cuando obre constancia de que
B presents soficitud fue entregada en dicha dependencia.

» Envirtud de lo senzizco en & punto antenor, = le nforma que puede cicroer SUS
aerechos de acceso, rectificacdn. cancaiacion y oposicion anve la Contraleria y
Trangparencia Municipal de Chiconcuac

« Dudas o queas, puede realizarlas &n a3 oficings de (3 de la Contraloria Municipal con
domiclio en Matamares S/IN San Padro, Chicencuac de Judrez 55270 o via electronica
4 través del correo alinvestigadora@chiconcuac.gob.mx
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v. Simbologia

SIMBOLO DESCRIPCION

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de
un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se

escribira la palabra FIN.

Documento. Representa cualquier tipo de documento que entra, se
utilice, se genere o salga del procedimiento.

Disparador. Indica el inicio de un procedimiento, contiene el
nombre de éste o el nombre de la unidad administrativa donde se

da inicio.
J
Decision o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en que son
posibles varios caminos alternativos.
- 5 Linea continua. Marca el flujo de la informaciéon y los documentos o

materiales que se estan realizando en el area. Su direccién se
maneja a través de terminar la linea con una pequeia linea vertical
y puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para unir
cualquier actividad.

Conector de pagina. Representa una conexién o enlace con otra
hoja diferente, en la que continlda el diagrama de flujo.

ILT2NINUSTUILT2NIUSTUIiLm2niniur20innstliir20ninnsmuinr=20nin 20 IinsTuiuT214n
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ACUERDO 185

PRIMERO. — Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; el
articulo 125 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de México; asi como el articulo 95, fraccion VIII, XI, XII, Xlll, y el
articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; el
H. Ayuntamiento Constitucional de Chiconcuac aprueba por
UNANIMIDAD de votos el tercer punto del Orden del Dia, y se
aprueban los Manuales de Procedimientos de las areas
AdMINISTratiVas-------==m = m s
SEGUNDO. — Se aprueban los Manuales de Procedimientos de las
diversas areas administrativas. --------==-==-=mmmmmmmmm oo
TERCERO. — Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 91
fracciones VIII, IX y XIV de Ley Organica Municipal del Estado de
México, se Instruye a la Secretaria del Ayuntamiento para que el
presente acuerdo sea publicado en la Gaceta Municipal, en los
estrados de la Secretaria del Ayuntamiento.------=---===-s-r-=-nmmnmmnmmn--

ATENTAMENTE

LIC. BRENDA DAYANNA CANDO ORTEGA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE CHICONCUAC,
ESTADO DE MEXICO, ADMINISTRACION 2025-2027

%
g
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En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 128 de la Constitucion
Politica Del Estado Libre y Soberano de México; 48 fraccion Ill de la Ley
Organica Municipal del Estado de Meéxico y para debida publicacion y
observancia, promulgo los presentes acuerdos en la presidencia municipal de
Chiconcuac, Estado de México, a los 23 dias del mes de marzo de dos mil
veintiséis, CUMPLASE. Lic. Rafael Vazquez de la Rosa, Presidente Municipal
Constitucional de Chiconcuac, Estado de México, rubrica. Lic. Brenda
Dayanna Cando Ortega, Secretaria del Ayuntamiento. Rubrica.

Lic. Rafael Vazquez De La Rosa
Presidente Municipal Constitucional De Chiconcuac

Lic. Joy Rosas Gonzalez C. José Luis Venado Bojorges

Sindico Municipal Primer Regidor
C. Karina Avila Banuet C. Reynaldo Ramos Rojas

Segunda Regidora Tercer Regidor

C. Viridiana Salazar Vargas C. Octavio Sanchez Estrada
Cuarta Regidora Quinto Regidor

Lic. Marcos Rodriguez Espinosa C. Maria Lizbeth Seguin De la O
Sexto Regidor Séptima Regidora

Lic. Brenda Dayanna Cando Ortega
Secretaria Del Ayuntamiento

La Gaceta Municipal es el 6rgano informativo del honorable Ayuntamiento de
Chiconcuac, Estado de México. Su publicacion esta a cargo de la Secretaria
del Ayuntamiento, Lic. Brenda Dayanna Cando Ortega. Responsable de la
Gaceta Municipal; Calle Matamoros s/n, barrio San Pedro, Chiconcuac de
Juérez, Estado de México. C.P. 56270.
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