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Presentacion

Con la premisa fundamental de construir una administracion publica municipal eficaz y
eficiente es que se considera como base las mejores practicas administrativas en tﬁﬁ
de la solidez y el buen desempeno institucional; por tal motivo es que se docume
manera ordenada, secuencial y detalladamente los procedimientos a seguir para ca
actividad de la Contraloria Municipal dando cumplimiento con ello a la Ley de
Responsabilidades Administrativa del Estado de México y Municipios.

Es por ello que el presente Manual de Procedimientos tiene como proposito fungir CW
una guia clara y especifica que garantice la déptima operacién y desarrolio de ia
diferentes actividades de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Valle de Brayo
como ser un instrumento de apoyo para los servidores publicos de esta depend
otras instituciones y para el publico en general.

Siendo el mismo, un instrumento técnico que incorpora informacion sobre la sucesig
cronolégica y secuencial de operaciones, para la realizacién de una funcién, actividad o
tarea especifica en la Contraloria Municipal, considerando que todo procedimiento
involucra la determinaciéon de tiempos de ejecucion, el uso de recursos materiales y
tecnoldgicos, asi como la aplicacién de métodos de trabajo y control para obiener el
oportuno desarrollo de las actividades de esta Contraloria Municipal, contemplando la red

de cada uno de sus procesos con sus respectivos diagramas de flujo y formatos l
utilizados, los objetivos a alcanzar y las funciones que deberan desarrollar para su debido ‘
cumplimiento. \{\

Este documento describe las operaciones organizadas que permiten lograr la misién d .
Contraioria Municipai de Valle de Bravo, emanadas de Ia .Qen*nanente rev1S|
actuallzamon de cada una de ellas en la medida que se pres

del mismo, con el fin de cuidar su vigencia operant
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. OBJETIVO DEL MANUAL

E! presente Manua! tiene como propésito incrementar la calidad, eficiencia y eficaciagn ¢l

sistema de operar de cada una de las funciones que desarrolla la Contraloria Muni

mediante la formalizacién y estandarizacién de los métodos y sistemas de trabajo gde A
garantice la mejora continua enfocado a resultados; fortaleciendo asi una cultura de F§
rendicién de cuentas y ética publica basados en la responsabilidad, la honestidad, la

eficacia y la transparencia, en apego al marco juridico aplicable.

II. MISION

Coadyuvar para brindar a la ciudadania un Gobiemo Municipal confiable ofrecieng
servicios integrales, mediante el fortalecimiento de los mecanismos y procedimientos
control, auditoria para la fiscalizacién de los recursos publicos y la vigilancia en |e
cumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos, consolidando una culiura d
prevencion y ética en el servicio.

. VISION

intermediario en la relacién gobierno/sociedad para fortalecer |
ciudadanos con su gobiemo, teniendo como eje cenirai ia corres ,
minimizando los riesgos y aumentar la eficiencia y credibilidad en Administ
Pdblica Municipal. -

IV. VALORES

Honestidad, Lealtad, Eficiencia, Humildad, Compromiso Social, Equidad,( jetividad,
Honradez, Legalidad e Imparcialidad.
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V. MARCO NORMATIVO

- Ley General de Contabilidad CGubernamental.
- Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

- Ley Organica Municipai dei Estado de México. %
- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
- Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

- Cédigo Administrativo del Estado de México.

- Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

-  Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. G

- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental, para las Dependencias, Organismos Aux
del Gobiemo y Municipios del Estado de México.

- Bando Municipal de Valle de Bravo, Estado de México 2025. |

- Leyde Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Ley Federal de Trabajo.

- Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de México y Munici

- Ley Planeacion del Estado de México y Municipios. \)

- Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma.

- Leyde Coniratacién Publica del Estado de México y Municipios.

- Reglamento de la Ley de Contratacion Piblica del Estado de Méxicoy Munici
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VI. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A DENUNCIAS INGRESADAS A LA CONTRALORIA
MUNICIPAL
OBJETIVO:

de su empleo, cargo o comision dentro de la administracion publica municipal.

ALCANCE:

El procedimiento de investigacion es aplicable a los servidores publicos adscritos a las diferentes
dependencias del Ayuntamiento de Valle de Bravo, a excepcion de los de eleccién popular.

REFERENCIAS:

- Leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
- Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

RESPONSABILIDADES:

La Autoridad Investigadora es responsable de recibir y dar seguimiento a las denuncias
anoénimas, en persona o electrénicas ciudadanas inferpuestas en contra de los servidores publicos
del Ayuntamiento de Valle de Bravo; iniciard la investigacién correspondiente y determinara la

existencia o inexistencia de faltas administrativas. /
Es responsabilidad del denunciante precisar la namracién de los héchos .que dieron origen/ 1 )
comisién de la presunta responsabilidad administrativa, ademas de satisf: lo previsto™ :xe‘-. <
articulos 116 y 118 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado éxico. "q‘
lle de Br %

dad

A)

Es responsabilidad de los servidores publicos adscritos al Ayuntamiento de
terceros involucrados dar respuesta a los requerimientos debidamente solicitados wor la Autorida
Investigadora para el esclarecimiento de hechos.

DEFINICICONES:

- DEPENDENCIA: oficina que depende de otra gque ostenta una mayor entidad o
importancia.

- PROCEDIMIENTO: Un procedimientoes una secuencia definida, paso a [paso, de

actividades o acciones con puntos de inicio y fin definidos que deben seguirse e orden
establecido para realizar correctamente una activid
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- NOTIFICACION: Es un acto juridico por el cual se comunica legalmente a una perso
una resolucion judicial para que actie procesalmente en el juicio mediante los actos qusE
la ley pone a su disposicién.

- IPRA: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

DOCUMENTALES:
- Denuncia (Anonima, Via Sistema y/o Acta administrativa)

- Actuacion de oficio.
- Hallazgos de auditoria. \

RESULTADOS: %

- Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Procedimiento de responsabilidad administrativa.

- Sala Especializada en Materia de Responsabilidades Administrativas.
- Areas involucradas en el procedimiento.

POLITICAS N\ {\,

- Durante el procedimiento deben fenerse en cuenta los principios
imparcizlidad, objetividad, congruencia, verdad material y respeto a los derech

requisitada para su Solventacion.
- La integracién de los datos y documentos, asi como el resguarde del expedierfie en su
conjunto deben realizarse con oportunidad, exhaustividad y eficigncia.
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A DENUNCIAS INGRESADAS A LA CONTRALORIA

MUNICIPAL
=
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD ~J
Recibe escrito de denuncia en contra de servidores publico
municipales, denuncias ingresadas a través de los medios
) ) N fisi - E | L .
Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal 2! ISICO.S o elecironicos p_re_wsto_s Sh B nermetivisas apllcaf_.)!e
. B o se instaura acta administrativa para recabar las denuncias
1. Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el R . . -
i por comparecencias. Las denuncias podran ser anénimas y
Desarrollo Integral de la Familia & = G
deberan contener como minimo los datos o indicios que
permitan  advertir una presunta responsabilidad
administrativa
Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal el | Analiza la informacién y decide si la informacién procede o
2. Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el no.
Desarrollo Integral de la Familia
Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal el | No procede; se elabora acuerdo de archivo y/o
3. Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el incompetencia, debidamente fundado y motivado.
Desarrollo Integral de la Familia
Si procede; elabora un acuerdo de competencia para dar
Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal el | seguimiento a la denuncia y se realizan las diligencias de
4. Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el investigacion necesarias para determinar la existencia o
Desarrolio Integral de la Familia inexistencia de actos u omisiones constitutivos de
responsabilidad administrativa.
Autoridad Investigadora de la Contraleriz Municipal el | Anzliza y decide si la informacidl .;zgenta con los element:
5. Ayuntamiente de Valle de Bravo y Sistema para el necesarios para determinar la falta inistrativa.
Desarrollo Integral de Iz Familia
Si cuenta con los elementos necesarios; régistra en el LW
Autoridad Investigadora de |a Contraloria Municipal el ge Goblerr)o ¥y se olprga e] nume‘rcf de:contiph i o ascnt
- = de denuncia carece de algtn requisito formal)\se requerira al
6. Ayuntamiento de Valle de Brave y Sistema parz el : - o
L denunciante, para que, dentro del plaze de tres dias habiles,
Desarrolic Integral de la Familia . 4 . - .
ratifique, modifique, amplié, corrija 0 complete su escrito de
denuncia:
Autoridad Investigadora de |la Contraloria Municipal el | No cuenta con los elementos necesarios; se registra en el
T Ayuntamiento de Valie de Brave y Sistema para ei Libro de Gobierno y se otorga un nimere de expediente.
Desarrollo Integral de la Familia
3 : : o Reaii io la denuncia, se da
Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal el | . fee.mza acuerc.io para ia_ rece_pctqrf 96 /
. . inicio del periodo de investigacién y se ordenaran las
8. Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el L. R . i N
4 diligencias de investigacion necesarias para el
Desarrollo Integral de la Familia S N
esclarecimiento de hechos.

A LAESPERANZA!
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Autoridad Investigadora de Ia Contraloria Municipal el
9. Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia

debidamente fundados y motivados, en donde sel
precisa la informacién requerida y el plazo otorgadd
para dar respuesta al mismo.

10. Area(s) Correspondiente(s) o Terceros Involucrados

Reciben y dan contestacién a los requerimientos
formulados por la Autoridad Investigadora.

Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal el
11. Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia

Recibe la informaciéon que remite(n) elllas drea(s) a
quien(es) se requirid.

Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal el
12. Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia

Analiza la informacién y decide si es suficiente o no.

Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal 2]
13. Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia

Si no es suficiente; se elabora acuerdo de recepcion
de la informacién y se ordena girar requerimientos.

Autoridad Investigadora de Ia Contraloria Municipal el
14. Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el
Desarrolic Integral de la Familia

(Regresa al punto 9) l\

Si es suficiente; elabora acuerdo de recepcion de la
informacion requerida y en caso de haberse concluido
con las diligencias de necesarias, se declara &l cierre
del periodo de investigacion.

Autoridad Investigadora de ia Contraloria Municipal el
15. Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia

Analiza la informacion y decide si retine los elel 0
necesarios para acreditar la comisién de I
administrativa o no.

Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal el
18. Ayuntamiento de Valie de Bravo y Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia

No reGine los elementos necesarios; se dete
archivo del expediente comrespondiente, sin p
de poder reabrir la investigacion en caso
encontrarse nuevos indicios y/o pruebas y no hubi
prescrito la facultad para sancicnar.

Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal el
17. Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia

Sirelne los elementos necesaries; hace el analisis de
la informacién recabada y se elabora un acuerdo en
donde se determina la calificacion dg la faita como

grave o no grave. A

4
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Si la falta es grave; se elabora el Informe de Pre
Autoridad Investigadora de ia Contraloria Municipai el Responsabilidad Adminisirativa y se iurna 2
18. Ayuntamiento de Valle de Brave y Sistema para el Autoridad Substanciadora, a fin de gue dé inicio gl |
Desarrollo Integral de la Familia procedimiento de responsabilidad administrativa |
correspondiente.
= /
Si la falta es No grave; notificada al denunci?ﬂ
caso de que este fuera identificable, a fin de hagerie
Autaridad Investigadora de la Contraloria Municipal el de su conocimiento, que dicha calificacién puede ser
19. Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el jmpugnada mediante el recurso de inconformidad,
Desarrollo Integral de l2 Familiz dentro de los cinco dias habiles, contados a partir de
la notificacion de la resolucion impugnada.
Recibe notificaciéon y decide si impugnar o no la
20. Fenuncianite calificaciéon de la Autoridad Investigadora de la
Contraloria Municipal el Ayuntamiento de Valle de
Bravo.
21, Bameiards No impugrl_a; es_per? 'el ipicio al proce_dimjento de
responsabilidad administrativa correspondiente.
Si impugna: Envia recurso de inconformidad, dentro
22. Denunciante de los cinco dias habiles, contados a partir de la
notificacion impugnada.
Recibe el recurso de inconformidad y deberé de corr
Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal el traslado 2 la Sala Especializada en Mated
23. Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el Responsabilidades Administrativas, adjuntanp
Desarrollo Integral de la Familia expediente integrado y un informe en el que
justifique la determinacién impugnada. \
N
Recibe, resuelve y envia el Recurso de Inconformtidad,
tomando en consideracion la investigacion que conste
24 Sals Especializada en matera de Responsabilidades en € expediente y la resolucién consistira :
’ Administrativas confimar la determinacion, dejar sin efectos Ia
determinacion, recalificar el acto u omision u ordenar

se inicie &l procedimiento corresp?'!d/'gfte. %
[/ |
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Autoridad Investigadora de la Contraleria Municipal el Recibe la resolucion del Recurse de | formidad, |

Autoridad Investigadora, dara cumplmigpto a |
determinacién emitida por dicha Autoridad.

Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal el
286. Ayuntamiento de Valle de Brave y Sistemna para el
Desarrollo Integral de la Familia

, afinde que de inicio al proced1
d admlmshrtlva 77rrespondtent g
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PROCEDIMIENTO: SUBSTANCIACION DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABLIDAD
ADMINISTRATIVO POR FALTAS GRAVES, NO GRAVES O FALTAS DE PARTICULARES

OBJETIVO:

Ayuntamiento de Valle de Bravo o del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de Ia Famili
de Valle de Bravo que, con sus acios u omisiones, incumplan o transgredan alguna de |
obligaciones sefialadas del articulo 52 al 77 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

ALCANCE: %

Substanciar el Procedimiento de Responsabilidad Adminisirativa por presun
administrativas graves, respecto del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa q
la Autoridad Substanciadora de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Valle de Bra
conira de servidores publicos del Ayuntamiento de Valle de Bravo, Sistema Municipal pa
Desarrollo Integral de la Familia de Valle de Bravo.

e

Iniciar el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa en contra de los servidores pl’:blicd&gj \J\

REFERENCIAS:

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
- Cdadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
- Cddigo Financiero del Estado de México.

RESPONSABILIDADES:

dirige v conduce el procedimiento de responsabilidad administraﬁva desde la admision del in
de presunta responsabilidad administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial.

La Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Valle de Bravo
debera:

Remitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa con las formalidad ue se sefiala
en el articulo 180 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Esta one México
Municipios.
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DEFINICIONES:

- Actc administrativo: La declaracion unilateral de voluntad, externa y de cardcter
individual, emanada de las autoridades de las dependencias del Poder Ejecutivo del
Estado, de los municipios y de los organismos descentralizados de caracter estatal y
municipai, que tiene por objeto crear, fransmitir, modificar o extinguir una situacién juridica
concreta.

- Procedimiento Administrativo: Serie de tramites que realizan las dependencias vy
organismos descentralizados de la administracién publica estatal o municipal, con la
finalidad de producir y, en su caso, ejecutar un acto administrativo.

- Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: Instrumenio en el qxﬁ/
autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de fas falt %
sefialadas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Méxic
Municipios, exponiendo de forma documentada con las pruebas y fundamentos, los

motivos y presunta responsabilidad del servidor publico o de un particular en la comision
de faltas administrativas.

DOCUMENTALES:

Oficio a través del cual la Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal del Ayuntamie
Valle de Bravo remite el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, asi co
expediente de invesfigacion originai, en conira de uno o varios servidor
Ayuntamiento de Valle de Bravo o del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de Valle de Bravo, que contenga todos los elementos sefialados en el articulo 180 de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

RESULTADOS:
Conclusién del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, mismo que debera ser turnado a
ia Autoridad Resolutora de la Coniraloria Municipal dei Ayuntamiento de Valle de Bravo, a fin de
que emita la sentencia definitiva que conforme a derecho proceda.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Se requiere que la Autoridad Investigadora de la Confraloria Municipal del Ayuntamiento de Vall
de Bravo, remita por oficio el expediente original de investigacién y el Informe¢ de Presunta

Responsabilidad Administrativa en contra de algtn servidor piblico del Ayuntamient Valle de
Bravo o del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Valle de
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POLITICAS:

Las politicas que rigen el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, las rigé
Responsabilidades Administrativas del
Procedimientos Administrativos del Estado
materia, ya que dichos dispositivos legales est:
de {a Coniraloria Municipal del Ayuntamienio de
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PROCEDIMIENTO: SUBSTANCIACION DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABLIDAD
ADMINISTRATIVO POR FALTAS GRAVES O FALTAS DE PARTICULARES

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD 3
Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal el Remitir por oficio el Informe de Presunta
1. Ayuntamiente de Valle de Bravo y del Sistema para el Responsabilidad  Administrativa, asi como el
Desarrollo Integral de la Familia expediente de investigacion original. * D
o \J'\
Recibe el oficic a través del cual la Autoridad \

Investigadora de la Contraloria Munic 1
Autoridad Substanciadora de la Contraloria Municipal del | Ayuntamiento de Valle de Bravo y del Sistema pard el

2. Ayuntamiento de Valle de Bravo y del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, remite el Informe de
Desarrollo Integral de la Familia Presunta Responsabilidad Administrativa, asi como el
expediente de investigacién original, acusando de

recibido.

Dentro del término de tres (3) dias habiles siguientes

determina:
I Se podréd prevenir a la Autorj
. - 3 Investigadora para que subSs
Autoridad Substanciadora de la Contraloria Municipal del omisiones que se adviertan en)k
3. Ayuntamiento de Valle de Brave y del Sistema para el Informe, o
Desarrollo Integral de la Familia L. Se podra abstener de inicia

Procedimiento de esponsabilld
Administrativa, o

1. Se pronunciaré sobre la admisién del
Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa. =

Si se advierten omisiones en el Informe

Autoridad Substanciadora de la Contraloria Municipal de!
4. Ayuntamiento de Valle de Brave y Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia

Autoridad Investigadora, se le debera remitir por ofici
junto con el expediente de investigacion a fin de que
subsane las omisiones dentro del término de fres (3)
dias habiles siguientes a su notificacion.

Recibe el oficio a través del cual la Autoridad
Substanciadora de la Contraloria Municipal del
Ayuntamiento de Valle de Brave y del Sistema para el

Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal el Desarrollo Integral de la Familia, remite el Informe de
5. Ayuntamiento de Valle de Bravo y del Sistema para el Presunta Responsabilidad Administrativa, asi como el
Desarrollo Integral de la Familia expedienie de investigacion original, acusando de

recibido, a fin de que un término de tres (3) dias

habiles siguientes a2 la notificacion subsane las
omisiones en su Informe.

~
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Autoridad Substanciadora de la Contraloria

6. Municipal del Ayuntamiento de Valle de Bravo y del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

realizada Ia noifficacién a2 la Autoridad
Investigadora de la Contraloria Municipal y del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, y en
caso de no haber subsanado sus omigiones, no
se tendré por no presentado dicho informe y se
archivara, sin perjuicic de que la autoridad
investigadora pueda presentarlo nueva te
siempre que la sancidén prevista para la%
administrativa en cuestién no haya prescrito, #0
para el caso de que se hayan subsanado dichas
omisiones, se emitira acuerdo en el que se
tendréd por admitido el Informe de Presunta
Responsabilidad y se dara inicio al
Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa conforme lo establecido en la Ley
de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

A los tres (3) dias habiles siguientes de jl\ 1

Autoridad Substanciadora de la Contraloria

i Municipal del Ayuntamiento de Valle de Bravo v del
Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia

Para el caso de acordar la abstencién del inicio
del Procedimiento de  Responsabi

procedimiento, haciéndole saber el derech
tiene para interponer Recurse de Inconfo
en un plazo de cinco (5) dias habiles, contads
a partir de la notificacion del acuerdo respeciivo.

Autoridad investigadora de la Contraloria Municipal
8. el Ayuntamiento de Valle de Bravo vy del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia 0 denunciante

Recibe el oficio a fravés del cual |
Substanciadora de la Contraloria Munt
Ayuntamiento de Vale de Bravo, notifi
contenido del acuerdo a través del cual
apbstiene de iniciar procedimiento  de
responsabilidad administrativa y se le hace
saber el derecho que tiene para interponer
Recurso de Inconformidad.

[

[\ :

]

——
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Recibe por parie de la Autoridad [nvestigadora
denunciante, oficio o escrito a fravés del cual promueve &l
Recurso de Inconformidad, debiendo expresar los motivos
por los que se estima indebida dicha determinacion,
acusando de recibido.

Autoridad Substanciadora de la Contraloria

9. Municipal del Ayuntamiento de Valle de Bravo y del
Sistema para el Desarrollo Integral de iz Familia

Ariculo 108. DE LA IMPUGNACION DE LA
CALIFICACION DE FALTAS NO GRAVES

Autoridad Substanciadora de la Contraloria impugnada y remite junto con el expediente integra €
10. Municipal del Ayuntamiento de Valle de Bravo y del | informe en el que la Autoridad Substanciadora justifique/ta
Sistema para &l Desarrolic Integral de |2 Familia determinacion impugnada a la Sala Especializada en
materia de responsabilidades, acusando de recibido.

Se elabora informe en el cual se justifica la determinacion \
A\

Recibe y remite por oficio el expediente original a la K&R
Auteridad Substanciadora sobre la resolucién del recurso
de inconformidad en donde:
) Confirma la determinacién de la abstencion.
1. Deja sin efectos la determinacion  de

Sala Especizglizada en materia de responsabilidades

. administrativas

archivo.
Il Se deja sin efectos la determinacion
abstencién, se ordena registrar en el Libro de
Gobierno bajo un nimero/de expediente y se
ordena iniciar el far?;edimiento de
rativa.
|

Responsabilidad Admini

abstencion. AN
Dentro del término de tres (3) dias habiles siguientes
elabora acuerde en el que se tiene por admiti
resolucion a través del cual la Sala Especializada |\ .
materia de responsabilidades administrativas:
Autoridad Substanciadora de la Contraloria . Confima la detsihinacion de la algiencic
i Municipal del Ayuntamiento de Valle de Brave Por o cusl se proceders g emii 3o
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13.

Autoridad Substanciadora de la
Contraloria Municipal del
Ayuntamiento de Valle de Bravo

Cuando se Admite el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa

e
emite acuerdo en el cual se ordena iniciar el Procedimiento de Responsabilic%
Administrativa.

14.

Autoridad Substanciadora de la
Contraloria Municipal del
Ayuntamientc de Valle de Bravo

el dig, lugar y hora en gue tendré verificativo, asi como la autoridad ante la gue
deberé comparecer, entregando copia certificada del Informe de Pragun
Responsabilidad Administrativa y del acuerdo por el gue se admite, de
constancias del expediente de presunta responsabilidad administrativa integrgdo
en la investigacion, asi como de las deméas constancias y pruebas que hayan
aportado u ofrecido las auteridades investigadoras para sustentar dicho Informe

15.

Autoridad Substanciadora de la
Contraleria Municipal del
Ayuntamiento de Valle de Bravo

Mediante oficio se cita al presunto responsable para que comparezca
perscnalmente a la celebracion de la audiencia inicial, sefialando con precision

La nofificacion al presunto responsable, debera ser realizada dentro de un plazo

no menor a diez (10) dias ni mayor a quince (15) dias habiles.

Se notifica mediante oficio a las partes que deban concurrir 2 la audiencia inicial,
cuando menos con setenta y dos (72) horas de anticipacion, a su celebracion.

16.

Autoridad Substanciadora de la
Contraloria Municipal del
Ayuntamiento de Valle de Bravo

Se instrumentaréd Acta de desahogo de Garantia de Audiencia en la que debe
constar la fecha y hora sefialada para la celebracion de la audiencia ini con
la asistencia del presunto responsable v a las partes del procedimiento, la
cual haréan sus manifestaciones y ofrecerdn sus respectivas prueb
posteriormente las partes no podran ofrecer mas pruebas, salvo las que sean
supervenientes, misma acta que debera ser fimada por quienes en ella %
participaron. Asimismo, se asentard que la auforidad substanciadora declara
cerrada la audiencia inicial.

17.

Autoridad Substanciadora de la
Contraloria Municipal asl
Ayuntamiento de Valle de Bravo

Denfro de los tres (3) dias habiles siguientes de haber concluido la audiencia
inicial, se elabora y remite por oficio a la Octava Sala Regional Especializadgfe T
Materia de Responsabilidades Administrativas Valle de Toluca, ..“4
originales del expediente, cuando se frate de faltas Administrativas graves, A
caso de Faltas administrativas no graves, la autoridad substanciadora débers
emitir el acuerdo de admision de pruebas que corresponda, donde dekgra
ordenar las diligencias necesarias para su preparacion y desahogo, dentro dg
los quince dizs habiles siguientes al cierre de la audiencia inicial, la autoridad
substanciadora declarara abierto el periodo de alegatos por un términe de cinco
dias habiles comunes para las partes

18.

Autoridad Substanciadora de la
Contraloria Municipal del
Ayuntamiento de Valle de Bravo

Una vez trascurrido el periodo de alegatos, la Autoridad Substanciadora remitira
las constancias del expediente a la Autoridad Resolutora debera dictar en un
plazo no mayor a treinta dias habiles, el cual podré ampliarse por una sola vez
por un término igual cuando la complejidad del asunto asi lo requiera, debiendo
fundar y motivar las causas para €llo, emitira la resolucién que a dereche
corresponda. /]
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA.
OBJETIVO: | J

exhaustividad, verdad absoluta, con respeto a los derechos humanos, imparcialidad y objetivida
teniendo como base la Ley de Responsabiiidades Adminisiraiivas del Estado de México
Municipios, y asi como las Leyes supletorias.

Emitir la Resolucién que conforme a derecho proceda, en base a los principios de tegaﬁ%%

ALCANCE:

Citar a las partes para oir la resolucion que corresponda y declarar cerrada el Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa

REFERENCIAS: &

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
- Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

RESPONSABILIDADES:

La Autoridad Resolutora es responsable de mediante oficio de declarar cerrada el Procedimig
de Responsabilidad Adminisirativa v citar 2 las paries para ofir la resolucién que correspondaf™s
acuerdo al articulo 194 fraccion X y Xl de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estg
de México y Municipios.

DEFINICIONES:

- PROCEDIMIENTO: Es una secuencia definida, pasc a paso, de acfividades o a
con puntos de inicio y fin definidosquedeben seguirse en un o
establecido para realizar correctamente una actividad.

DOCUMENTALES:

-  Expediente del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa;
- Actuacion de oficio;
- Resolucién al Procedimiento de Responsabilidad Administrativa;

RESULTADQOS:
- Resolucién del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

POLITICAS

- Durante el procedimiento deben tenerse en cuenta los principios de legalidad,
imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad material y respeto a los/derechos humanos.

- La integracion de los daios y documentos, asi como el resguardo del expediente en
conjunto deben realizarse con oportunidad, exhaustividad y eficiencia.
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
Tiene la funcidn de una vez concluidg el
periodo de alegatos, de oficio declaran
1 Autcridad Resolutora de la Contraloria Cerrcdc IO ins‘l'r-uc;(:iénr C|Tondo a |

Municipal de Valle de Bravo y sistema R - -
municipal para el desarrollo integral de la paries para oir ia Resoiucidon que A

familia. corresponda.

La resolucion serd dictada en un témino
no mayor a freinta dias hdbiles, el cual \
) ) solo se podrd ampliar por una sola vez
Autoridad Resolutora de la Contraloria E . .
2 Municipal de Valle de Bravo y sistema por un término ’gUOi cuando la
municipal para el des?rrolto integral de la compleﬁddd del CISUT'I‘I'_O lo r@quiercjr
SAhn. debiendo fundar y mofivar las causas
para ello.
Deberd nofificarse la resoluc'
personalmente al servidor "3-\-
pariicular, segin comesponda, ¢

3 Autoridad Resolutora de Ia Contraloria caso se notificara a los denuncig
MU"iCiPI‘f“ de V?“e de B';fwon;/ Sistf?a Unicamente para su conocimiento

municipal para el desarrollo i ral de la ¢ . . . -

pe e familia. < jefe inmediaio o al fitular de

auxiliar. En un témino que no edade
los diez dias hdbiles.

dependencia, municipic u ﬁcmsm

//
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INSTRUCTIVOS:

No habra formas establecidas, ya que dependiendo la naturaleza del procedimiento se realiZarénl
los oficios, acuerdos y actas, toda actuacion debidamente fundada y motivada y con estricto apeg
a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

PROCEDIMIENTO: AUDITORIA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Verificar las medidas de control intemo implementadas en las areas que integran el Ayuntamiento \
de Valle de Bravo, asi como el avance de su programa anual de trabajo. \\
ALCANCE:

Es la evaluacién de la adecuacién y efectividad del sistema de control interno de las areas que \
integran el Ayuntamiento de Valle de Bravo y del eficaz cumplimiento de las responsabilidades de R
los Servidores Piiblicos. &

REFERENCIAS:
- Consiitucién Politica de ios Estados Unidos iMexicanos. Articulo 134.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley Orgénica Municipal del Estado de México; Art. 112 fraccion Xl

- Manual de Organizacién del ente auditado.
- Manual de Procedimientos del ente auditado.

- El Reglamento del ente auditado.

RESPONSABILIDADES:

El Area de Fiscalizacion y Solventacion es la Unidad Administrativa que gomprende las acciones
de vigilar, fiscalizar, conirolar y evaluar el control interno en las areas que intggran el ayuntamien
de Valle de Bravo.
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DEFINICIONES:

- Acta de inicio de auditoria: es un documento de caracter oficial que narr
circunstancias especificas del inicio de una auditoria, describiendo el objetivo y alcance d

{a auditoria.

- Acta de cierre de auditoria: Documenio de caracter oficial que deja constancia
del cierre de la Auditoria y de las observaciones resultantes.

- Auditoria: Es un proceso de verificacion y/o validacion del cumplimiento de una acﬁ%
segun lo planeado y las directrices estipuladas.

-  Control: Medida que fome la direccion area para mejorar la gestion de riesgos y aumentar
la probabilidad de alcanzar los objetivos y metas establecidas. 0

- Ente auditado: Es la Entidad, proceso, dependencia o actividad que es auditada en su \J\
totalidad o en parte. \

- Hallazgos de auditoria: Resultados de la evoluciéon de la evidencia de la auditoria
recopilada frente a los criterios de auditoria. &

- Técnicas de auditoria: Son los métodos practicos de investigacion y prueba que el x\
servidor publico utiliza para comprobar la razonabilidad de la informacién, que le permita
emitir su opinién profesional.

- Pian Anuai de Trabajo: Es el documento formulado y ejecutado por el equipo de tra
de la Contraloria Municipal, cuya finalidad es planificar y establecer los objetivo H “
anualmente para dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 112 de la Ley Orga l".
Municipal del Estado de México. ‘)

- Informe de auditoria: Documenio que incluye los hallazgos y resomendaciong
efectuadas por el Titular del Organo Intemo de Control Municipal, asi como umentacion
soporte de la auditoria.

INTERACCION CON OTRAS AREAS:
Revisién y validacion de ias medidas de Control interno del Ente Auditado.
Areas que integran el Ayuntamiento de Valle de Bravo; aplicando técnicas de auditoria como

medida de investigaci6n y prueba con el fin de integrar la documentacion necesaria para emitir una
recomendacion al ente auditado.

Autorided Investigadora de la Contraloria Municipal; una vez vencido el plazo para lventar |
observaciones y estas no fueron solventadas, se turna el expediente de auditprid fal Area de
Investigacién de la Contraloria Municipal.
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POLITICAS:

La unidad de fiscalizacion y solventacion planificara su trabaje cada aiio en relacion al\™
Anual de Auditoria. _
Realizar un proceso de investigacion y desarrollo continuo de las técnicas de trabajo.
Proponer recomendaciones a implementar y que generen valor agregado.

La orden de auditoria; debera de ser notificada mediante oficio, dirigida al fitular del ente
auditado.

Desarrollar diligencia profesional en el desarrollo del trabajo y en la presentacion de los
informes de Auditoria.

Desarrollar papeles de trabajo (cédula analitica, cédula de detalle y cédula de resultados),

los cuales deberan de ser comprensibles, faciles de leer y debidamente referenciados en el \/‘
proceso de auditoria.

PROCEDIMEINTO: AUDITORIA ADMINISTRATIVA

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD A
Elabora el Plan Anual de Trabajo de Ia %
1 Contraloria Municipal/ Titular del Organo Contraloria Municipal, firma y envia a
Interno de Control Presidenta Municipal ra visto bue
autorizacion y firma. R f
J
; ; o = 4 % Revisa, autoriza, firma vy
2 Presidencia Municipal/ Presidenta Municipal Contraloria Municipal. \% v
3 Contraloria Municipal/ Titular del Organo Recibe y envia el Plan Anual de Trabajo a
Interno de Control la Unidad de Fiscalizacion 7'S/lventacién.

N\

~
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4, Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar Elabora e! Plan Anual de Auditoria par
autorizacién de el Titular del Organo Interno d ;
Control, estableciendo las dreas a auditar vy
actividades.

5. Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar Integra el expediente de Auditoria con los
documenios para elaborar el acta de inicio de
auditoria.

6. Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar Elabora carta de planeacién para establecer
antecedentes, marce normativo, objefives,
procedimientos, métodos de aplicacién, al%,
problematica, esfrategia de la auditorid a
realizar, se fima vy archiva en el expediente de
auditoria.

T Unidad de Fiscalizacién / Auxliar Elabora orden de Auditoria se tuma a el Titular
del Organo Interno de Control, a su
autorizacion y firma. R

8. Contraloria Municipal/ Tiular del Organo Autoriza y firma la orden de auditorfa y

Interno de Control acuerda fecha y hora para nofificar el inicio de
auditoria.

9. Contraloria Municipal/ Titular del Organo

Interno de Controi
10. Ente auditado/ Titular
11. Unidad de Fiscalizacién / Awdliar

AN

%
Se presenta el Titular del Organo Interng/ de
Conirol, con el personal comision ra
nofificar el inicio de auditoria.
Recibe y archiva el oficio de inicio de auditoria—|
Elabora el acta de inicio de auditoria y se firma
en dos tantos. Se comisiona personal con quien
se atenderan los trabajos de alfdit ia.
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12, Ente auditado/ Titular Remt_je- acta de inicio de auditoria vy kﬁa
seguimiento.
Se elabora la solicitud de informacion se tuma a
13. Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar el Titular del Organo Interno de Control, para
autorizacion y firma.
. . = s - - - - \
Confraloria Municipal/ Titular del Organo Intermno de _Autor_?a y i i .SO[ICltUd de_lnfo'rm iz N
14. instruye a la Unidad de Fiscalizaciop] vy
Control ., .
Solventacion para notificar.
Enfrega al enfe auditado la solicitud de
. . b - informacion, otorgandole lo establecido el
15. Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar atticio 29 del 'Godko G ProcedImIONDS
Administrativos del Estado de México.
Recibe oficio de solicitud de requerimiento, se
15, Enle auditado/ Thular ente?, acusa de _rembldot t_a instruye .a]
comisionado que realice los framites necesari
para atender solicitud.
17 Ente auditado/ Titular Relne !s{ mfonygcmn so_llcrtada y envia
Contraloria Municipal mediante oficio.
Contraloria Municipal/ Titular del Organo Intemno de Re'mbe y re.wsa_ a _I’nformacmn y lt'urna 2.
18. Unidad de Fiscalizacidn v Solventacion para su
Control o
analisis.
19, Unidad de Fiscalizacién / Auxiliar Se elaborardn ks cedulas dg trabajo analiticas y
de resumen en base a la informacién recibida.
|
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20.

Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar

Elabora oficios de solicitud de infon"natizﬁ
dirigidos a las é4reas dependiendo de s\“
objetivos establecidos en la caria de plan

Y se tumna al Titular del Organo interngdde
Control, para autorizacion y firma.

—

21.

Contraloria Municipal/ Titular del Organo Interno de
Control

Autoriza y firma la solicitud de informacién e
instruye a la Unidad de Fiscalizacion vy
Solventacion para notificar.

Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar

Notifica oficios de solicitud de informacion \Ias
areas del Ayuntamiento.

23.

Dependencias del Ayuntamiento de Valle de Bravo

Recibe oficio de solicitud de requerimiento, se)]
entera, acusa de recibido y atiende.

24,

- Ente auditado/ Titular

" | Envia informacién a la Contraloria Municipal.

25.

Contraloria Municipal/ Titular del Organo Intemo de
Control

Recibe y revisa la informacién y turn
Unidad de Fiscalizacion y Solventacié
analisis.

26.

Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar

Elabora los papeles de trabajo en bas
informacién requerida a las areas
intervengan en la auditoria.

/ |




Aplica las técnicas y procedimientos |de\]
auditoria, como pueden ser inspeccign,
confirmacion, investigacion, declaracion,

observacién, céiculo, compuisa, estUdi%;‘f}Eral, .

;l"’;g' “2025. Afio del Bicentenario p —~ VALLE::BRAVO \
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27. Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar

entre ofras; por cada objetivo establecidgfen la
carta de planeacion. \f\

8. Ui de Fiscalizacktis/ Ausiitar Una vez‘hecho el andlisis de Iz_a informacion, se
elaboraran los papeles de trabajo.

by

Se realiza trabajo de campo de acuerdo'g\los | |

objetivos planteados en la carta de planeacio &

29. Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar : = : "
la informacion proporcionada por las areas qu

intervienen en la auditoria.

Derivado de los resultados de los frabajos de

30, Uiniiiad de- Fiscalizacion.! Ausiiar auditoria, se elaborard la cédula de hallazgos.

Coniraloria Municipal/ Titular del Organo Internc de | auditoria, en la cual se sefiala a2 un sg

i Control piblico encargado de  solventar |
observaciones en los téminos estipulados
firma y se archiva.

32. Ente auditado/ Titular Recibe ¢l acta de cierre de auditoria y atiende.

| Elabora el informe de auditoria se turna a el
33. Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar Titular del Organo Interno de Control, para su
autorizacion y firma.

Control acuerda fecha y hora para hatificario.

Contralorfa Municipal/ Titular del Organo Interno de | Se autoriza y firma el i%fo/zqe de auditoria y se

j
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Contralorfa Municipal/ Titular del Organo Interno de e presenta el Tiular (?Iel Sugrena Int'e o \@e\
35. Cotie! Control, con el ente auditado; anexa cédula de
i i observaciones y recomendaciones generales.
Envia la informacién a la Contraloria icipal
35 Evite atidtados Titilar fnec_ilantef' oficio sobre Ia s.olventacw
justificacion de las observaciones la
evidencia soporte.
Confraloria Municipal/ Titular del Organo Interno de Re_c!be y r.ey §sa. a .I,n formacion. 'y .t’urna &
37. Unidad de Fiscalizacién y Solventacion a su
Control S ‘
analisis.
Actualiza la cédula de hallazgos 9\
3. Unidad de Fiscalizacién / Auxiliar fesbiostdsioiin ¥ SB GHER  dice de
solventacién para su andlisis a el Titular del
Qrgano Interno de Control. ﬁ
39. Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar En ca_so_de = solygntar i eabora” 4
reguerimiento de solicitud de informacién
Titu It d |
i Contraloria Municipal/ Titular del Organo Intemo de El - far del Organo Intemo .e Control, analts,
40. autoriza y firma el oficio de segundo
Control L o
reguerimiento de solventacion.
A
41. Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar Notifica el oficio de segund/o /(atquerimiento.

/
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42. Ente auditado/ Titular Acusa de recibido, atiende y prepara f“lia
informacion para enviarla a la Contralofia
Municipal.
43, Contraloria Municipal/ Titular de! Organe Internode | Recibe y revisa la informacidn y turna a la
Control Unidad de Fiscalizacion y Solventacién para su
analisis. /
44, Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar Una vez hecho el andlisis de la infogmacion, si
no solventia se actualiza la cédula de f%dos y
recomendaciones y se envia al de
Investigacion de la Contraloria Municipal.
45, Area de Investigacion de la Contraloria Municipal | Iniciara el Procedimiento Correspondiente
46. Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar En caso de solventar: se acfualiza la cédula\)}
' hallazgos y recomendaciones y se envia ofici \ ™

de solventacién para su andlisis a el Titular del
Organo Interno de Control.

A
47. Contraloria Municipal/ Titular del Organo Interno de | El Titular del Organo Interno de Control, anglza
Control autoriza y firma el oficio de solventacion.
48. Unidad de Fiscalizacién / Auxiliar Se notifica el oficio de solventacién. BL ‘

49, Ente auditado/ Titular Acusa de recibido, archiva.

50. Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar Cierra la auditoria. [\
|

Y
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PROCEDIMIENTO: CONFORMACION DE COCICOVIS Y SUPERVISION DE OBRA PUBLICA

OBJETIVO DE COCICOVI: Hacer participe a la ciudadania para que de forma organizada a través
de la cual se posibilita ia pariicipacién ciudadana en las funciones de vigilancia en ia ejecucién,
seguimiento, mantenimiento, conservacién y funcionamiento de las acciones ejecutadas por las

Entidades Municipales, a fin de cumplir can el marco legal. \}\‘

OBJETIVO DE LA SUPERVISION DE OBRA: Prevenir deficiencias en el control intemo, desvios,
conductas, irregularidades en la ejecucién del programa anual de obra publica al aplicar la
normatividad vigente en las actividades realizadas por los servidores piblicos del Ayuntamiento de

Valle de Bravo.
Alcances: Aplica a los Servidores Publicos y confratistas del Ayuntamiento de Valle d
Referencias:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley Orgénica de la Administracién Plblica del Estado de México.

e Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

¢ Leyde Ingresos de los Municipios del Estado de México.

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

¢ Leyde Planeacién dei Estado de México y Municipios.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de México y Municipios.
e |eyde Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios

Cdédigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

e Reglamento Interno de Secretaria de Finanzas.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y T ipios.
e Reglamento Interno del Ayuntamiento de Valle de Bravo.
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RESPONSARII IDADES:
El Director de Obra debera:

- Autorizar y firmar los oficios solicitando al Titular del Organo Interno de Control que integre lo:
CQOCICOVIS con base al Programa Anual de Obra autorizado en el COPLADEMUN y Cabildo
segln sea el Programa de Inversion.

El Titular del Organo Interno de Control Municipal debera:

- Autorizar y firmar los oficios para solicitar las actas constitutivas, cuademos de trabajo,
reportes de estado fisico de obra, reporie ciudadano y cariel para la integracién de los
COCICOVIS; asi mismo solicitara la presencia del coordinador de la Contraloria Socigl que
corresponda, cen la finalidad de que asista 2 este municipic y lleve a cabo la integracionide!
Comité Ciudadano de Conirol y Vigilancia (COCICOVI). \

La Delegacion Regional de Coniraloria Social y Atencion Ciudadana Zona Sur, debera:

- Enviar a través de oficio las actas solicitadas v al mismo tiempo informar si el coordinador
regional asiste a la conformacion del COCICOVI, en caso contrario la Contraloria Municip
debera cumplir con la integracion de acuerdo a la agenda programada. "

o ﬂa:‘

- Para la integracién del COCICQOVI se debera convocar a los ciudadanos beneficiadbs %
obra ptblica, al delegado Municipal a fin de llevar acabo la asamblea en la cual se elegi
los {res ciudadanos beneficiarios que habiten en el lugar con pleno goce de sus derechq
civiles y politicos, preferentemente que radiquen en el municipio, localidad, comunidad,
colonia, barrio o sector en donde se opere la obra publica, teniendo un caracter honorifico;

- Su eleccion serd democratica v preferentemente gue sepan leer y escribir. No deberén ser
personas servidoras publicas de cualquier ambito de gobiemo, ser dirigentes de ningun
parido politico, ni asociacién religiosa, asi como tampoco tendran ningin interés personal,
familiar o de negocios en las actividades a desempefiar que pudieran implicar algin conflicto
de intereses.

- Una vez concluido se remiten copias simples a la direccion de Obras Publicas para qu{:/bien

{
D

en el expediente de obra, asi mismo se envia el acta original a través de oficio a la Delggacion
de la contraloria Social y Atencion Ciudadana de la Zona Sur)
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El director de Obras Publicas debera:

- Facilitar la verificacién, visita e inspeccién de las obras publicas sujetas a revision, asi comg
proporcionar la documentacion administrativa, registros e informes necesarios a
departamento de supervision de obra publica.

- El departamento de supervision obra publica de la contraloria Municipal, visitara las diferentes
obras en proceso a fin de verificar el avance fisico establecido en el expediente técnico base: \
una vez concluido se elaborara una ficha técnica en la cual se describen los hallaz u \,
observaciones determinadas durante la inspeccién, mismas que se darén a conocer al Tit
del Organo Intemo de Control Municipal.

DEFINICIONES b
- COCICOVI]: Comité Ciudadano de Control y Vigilancia. %*
- SUPERVISION DE OBRA: Actividad independiente que realiza an alguna de las etap:
planeacion, programacién, costo, contratacion, ejecucién impuesta en operacion de Ia
publicas y servicios relacionados con la misma.
- AVANCE FISICO - FINANCIERO: Es el avance fisico que se tiene de la obra, con resp
erogaciones realizadas en el mismo periodo.

INSUMOS:
- Plan Anual de Obras.
RESULTADOS:

- Integracion de COCICOVI.
- Supervision de Obra Pubiica.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

- Integracion y seguimiento a los COCICOVIS.
- Procedimientos para realizar la supervisién a la obra pGhli
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POLITICAS:

- El departamento de supervisién de obra publica revisara y analizara la informacion emitida po
parte de Ia Direccion de Obras, a fin de que cumplan con la nomatividad aplicable. \

Ne. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO o ACTIVIDAD

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Contraloria

Mu ;
Contraloria Muricipalf Tibular del Qrgano Interic de Municipal, firma y envia a la Presidenta Municipal para

1. Gt viste bueno, autorizacion y firma.
. . : . = La Presidenta Municipal revisa, autoriza, firma y remite
5 Presidencia Municipal/ Presidenta Municipal 2 la Contraloria Murnicipal.

El Titutar del Organo Interno de Control Municipal

Ci ria Municipal/ Titular del Or, | de
wtralo et gano Interm recibe y envia e Plan Anual de Trabgjo al

- G departamento de Supervision de Obra.
Recibe y elaborar el Plan Anual del Area dey
Supervisién de Obra autorizado por el Titular del

4 " Area de Supervisién de Obra/ Auxiliar. Organo intemo de Control estableciendo las obras ¥

’ programadas en el plan anual de obras del -
Ayuntamiento.

Realizar oficio y turna a el Titular del Organo Interno
5. Area de Supervision de Obra/ Auxiliar de Control, para solicitar 2! listado de Obras
autorizadas por COPLADEMUN Y CABILDO. /7‘

8. Cantraloria Municipal/ Titular del Organo Internc de Recibe firma y turna el oficio dirigido alg
Contrel QObras Publicas.

Recibe oficic de solicitud, se entrega 2 Ia Direccidn\‘{
d

7. Area de Supervisién de Obra/ Auxiliar. Qbras y a la Secretaria de Ayuntamiento, acusa
recibido y se archiva.
i i i it sta |
8. Direccion de Obras Pablicas/ Director Reole: o, ionde y osnis resgieste e e
Contraloria Municipal.
. oo Recibe la informacion, la registra y la turna al area de
o Contraloria Municipal/ Titular del Organo Interno de Supervision de Obras para su revision.

Control
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10.

Area de Supervisién de Obra/ Auxiliar.

Se analiza Iz informacién y se hace la programaci rr‘
de COCICOVIS. \

11.

Area de Supervisién de Obra/ Auxiliar.

Realiza el oficio dirigido a la Delegacion Regional
Zona Sur para soiicitar Actas de COCICVi, con copia
al Director de Obra Pulblicas, se tuma el oficic 2 la
Titular del Organoe Interno de Control para su andlisis,
aprebacion y firma.

12

Contraloria Municipal/ Titular def Organo Interno de
Control

Delegacién Regional Zona Sur y a la Direccién de
Obras del Ayuntamiento, acusa de recibido y\se
archiva.

Recibe y firma oficio de solicitud, se entrega a la \F

13

Delegacion Regional Zona Sur

Recibe vy da respuesta del oficio de solicitud de Actas, k
en informa si asiste el Coordinador, en caso contrario
nos permite integrar el COCICOVI.

14

Contraloria Municipal/ Titular del Organo Interno de
Control

Recibe la informacion de la Delegacion Regidhetdona/
Sur, la registra turna al drea de supervision de ‘-‘@
Se turna el oficio al area de supervision de obras kapé
su analisis.

15.

Area de Supervisién de Obra/ Auxiliar.

El Area de Supervision de Obra recibe oficio e
instruccién para que en coordinacion con obras
publicas y la Delegacion Regional, se relinen para
conformar el COCICOVI.

186.

Area de Supervision de Obra/ Auxiliar.

Una vez concluide el COCICOVI, se realiza el oficio
para su analisis y firma, el cual se remiten copias al
drea de Obras Publicas y el original 2 la Delegacién
Regional Zona Sur. Se turna el oficio a el Titular del
Organe Intemo de Control Municipal para su analisis,
aprobacién y firma.

17.

Contraloria Municipal/ Tituiar dei Organo inierno de
Control

"El Titular del Organo Interno de Control Municipal una

vez firmade y autorizado &l oficio lo tuma al Area de

Supervisién de Obras para entregar apgfas a Ja
Delegacion Regional Zona Sur. i

NIZA
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' Recibe oficio y entrega la(s) acta(s) originales a I;J‘

\

18. Area de Supervisién de Obra/ Auxiliar. Delegacion Regional Zena Sur, y Copia Simple a |
Direccion de Obras.
18. Delegacion Regional Zona Sur Recibe Oficio y acusa de recibido.
Asiste de manera programatica, a las diferentes obras
20. Area de Supervision de Obra/ Auxiliar. en proceso a fin de verificar el estado fisico y avance
de lzs obras.
Emite una ficha técnica en la cual describe o8]
21. Area de Supervisién de Obra/ Auxiliar. hallazgos u observaciones dirigida a2 el Titular del
Crgano Internc de Control Municipal.
22. Contraloria Municipal/Titular del Organo Inteme de Control ngga y sngliza .Ia fohd teg:r!ma a fin de determinar
existen observaciones al catalogo de conceptos. F
Recibe Ficha Técnica y una vez in los
23. Area de Supervision de Obra/ Auxiliar.

Municipal, para su resguardo y futuras r

COCICOVI, se archiva en la oficina QF Cont
evi

N

nes.
i

/

ZA!
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Vil. SIMBOLOGIA

Simbolo Representa
Inicio o final del procedimiento. Sefials ¢ principic o terminacdn de un

procedimiento. Cuando se uJllice para Indcar e prncipio del
procedrmento se anoclard l palalws INICIO y cusndo = lermne se
escribwl s palstrs FIN

Conector de Operacion. Mueslra lss principales fases del procedimento
y se emplea cuando la accdn cambs o requiere coneclarse.g oba
operacOn denlro del mismo procedimiento. Se anols denlro del

un numero en secuencia, concalendndose con las operaciones Qu

anleoeden y ugusn

Operacion. Represents U reallacdn de ura operacdn ¢ actvidad
relalves a un procedimiento y se anols denlio del simbolo la descripaon
de I accEn gue se resliza en ess paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento Esle simboio se ublys
con la firalicad de evilar las hojas de gran lamafic. = cual © -
fnaize iz hoys, haca donde va y al panopee de ks sguenle by
O donde viene, dentro del simbolc se anotars 1a letra “A” para el
coneclar y se conlinuard con 1a secuencia de 1as letras del

Decisidn. Se =mpiea cusndo en la sclividsd se reguiete fregunls \a50
pracede © N0, Wdenlficando oos © mas allemalivas de solcdn. Para i

de mayor clandad y entendrmenio, se descridied brevermente en el centro
del simbolo lo que va & suceder, Cerrandose la descripodn con & sgno
de inlerrogacidn

Linea continua. Marca = Nujo de ks inflormacdn y kos documenios ©
malerigles Que e eilin realizando en o drea. Su drecoln e manes a
Taves de lermnar [a linea con una pegueds punta de flecha y puete ser
Wlilzads en la drectidon gue = reguiets v pars unr cusiguer sl vadad

Linea de guiones. Es empieada para denlficar una consulta, colejar ©
concilar la nlormacdn. invariablemenle. deberd salr de una nspecadn o
actndad combnads, dede dingre 3 ung © vanos formalos especificos y
Ssssusisdsnsnsnsrsassunee puede Wazamse en o senbdo Que se necesite al igusl gue la linea

conlinua se lerming con uns pegue’s punts fecha |

Linea de comunicacion Indica que ewsle NMujo de informacion. la cual se
reakza a bavés de teidfono, leiex, fax, modem. etc. La direcadn del flujo

——L se indica como en los Casos de las lineas de guiones y w(:brud.\ K
Vs
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Repressnts

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimeniy, uns
delerminada actividad © particpacidn ya no es requerids der del
mismo. se uliza el wgno de fuera de Nup para Ninalizar su inter

en el procedimiento

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones e procedimenio
requiere de una inlerupcidn para epecular siguna aclividad o by
pars dar bempo al usyano de really una acodn o teunit delenmany
Socumenlackn Por elo. o presente simboio se emplea cus
Proces0 reguirre de Und SSPEra NeCesana ¢ Naosiyyatic

m\nl Bl

=

Conector de procedimientos. Es ublizato pawa sefislsr gue un
precedrmienio proviene ¢ e la contnuacdin Oe oirae. Es importante
anole, Senlro del simboile, & nombee Sei proceso del cual se defva o
hacia donde va

i
A
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Primera edicién (30 de septiembre de 2025): Elaboracién del Magqual d
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IX. TRANSITORIOS

Ayuntamiento de Valle de Bravo, Estado de México, entrara en vigor al dia siguiente de su

PRIMERO. Ei presente Manual de Procedimientos de la Coniraloria Municjpal del
publicaciéon en Gaceta Municipal. \)\

SEGUNDO. Independiente de las obligaciones especificas del personal de cada|an
servidores puUblicos deberan auxiliar a otra siempre que Ia actividad en el senvicio
requiera.
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X. VALIDACION QD

MICHELLE NUNEZ PONCE.
Presidenta Municipal Consfitucional del Ayuntamiento de Valle de\Bravo.

Velia Rebeca Reyes Esirada Eva Cabrera Callejas
Secretaria del Ayuntamiento de Titular del Organo Interno de Conirg




