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1.1 Nombre Del Procedimiento:
Formalizacion Del Acto de Entrega — Recepcion.

1.2 Objetivo

Capacitar y asesorar a los responsables de intervenir en los actos de Entrega-Recepcién, con la finalidad
de cumplir con los “Lineamientos que norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus
Dependencias y Organismos Descentralizados Municipales del Estado de México”.

1.3 Alcance

La normatividad contenida en los lineamientos, es de observancia general y obligatoria para los procesos
de Entrega-Recepcion de los servidores publicos de las unidades administrativas que conforman las
Dependencias Municipales.

1.4 Referencias

» Articulos 110, 111 y 112 fraccion XVI de la Ley Organica Municipal del Estado de México;

» Articulo 50 fraccién Xlll de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios;.

» “Lineamientos que norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus Dependencias y
Organismos Descentralizados Municipales del Estado de México.”

» Articulos 57 del Bando Municipal 2023 de Coyotepec, Estado de México.

1.5 Responsabilidades
La Contraloria Interna Municial, es el area encargada de:

Contralor municipal: Podra delegar esta funcion al personal a su cargo, siempre y cuando esté
debidamente acreditado con el oficio correspondiente.

Coordina la Entrega-Recepcion, procediendo a notificar al servidor publico de la separacion del cargo, en
caso de que dicha entrega sea intermedia, no asi las entregas por ministerio de Ley.
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1.6 Definiciones

» Lineamientos: A los Lineamientos que regulan la Entrega-Recepcién de la Administracién Publica
Municipal (Conjunto de acciones que determinan la forma y lugar en el cual se realiza el acto de
Entrega —Recepcion).

» Anexos: Al conjunto de documentos con informacién que se integrara en el acta de Entrega-
Recepcion de acuerdo con los formatos establecidos en los Lineamientos que norman la Entrega-
Recepcion de los Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos Descentralizados municipales
del Estado de México, ordenados progresivamente y cuyo registré se hara en el Sistema (CREG
Entrega-Recepcion).

» Entrega-Recepcion: Al acto administrativo que tiene por objeto hacer constar que el servidor
publico saliente entrega durante el proceso de entrega-recepcion al servidor publico entrante el
despacho y toda la documentacién e informacion inherente a su cargo.

» Acta De Entrega-Recepcion: Al documento que contiene el acto de entrega-recepciéon con la
descripcion concreta de los aspectos y elementos relativos a los recursos financieros,
programaticos, humanos, materiales, documentos, legales, laborales, sistemas de informacion,
organizacién, métodos, asi como aquellos que resulten necesarios o se susciten en dicho acto.

1.7 Insumos.

Nombramiento de un nuevo titular de alguna area admistrativa.

1.8 Resultados

Acta de Entrega — Recepcion.

1.9 Politicas.

Acto juridico que formaliza el acto de Entrega-Recepcion, en el que se establecen los datos de los
participantes, la relacion de la informacion y el soporte documental de la gestion municipal, observaciones,
firmas y anexos.
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No. PUESTO Y AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Contralor Recibe oficio de intervencion para llevar a cabo el acto de Entrega-
Municipal/Titular Recepcion.

2 Contralor Solicita al encargado del Sistema CReg- Municipal, que genere un
Municipal/Titular usuario y contrasefia para el servidor puablico saliente, y edite los

permisos de los Formatos Osfer que le corresponda llenar con
motivo de sus atribuciones de la unidad administrativa que se
entrega..

3 Encargado del Sistema | Proporciona al servidor publico saliente, las claves de acceso al
Creg Entrega- | sistema Creg Entrega - Recepcion asi como el link y se hace del
Recepcion conocimiento de los lineamientos para la Entrega-Recepcion.

4 Encargado del Sistema | Solicita al servidor publico saliente el llenado del Acta de Entrega-
Creg Entrega- | Recepcién y anexos correspondientes.

Recepcion

5 Servidor Publico Revisan el contenido del Acta de Entrega-Recepcion vy si procede

entrante y saliente se realizan las modificaciones en el Sistema Creg Entrega -
Recepcion.

6 Servidor Publico y Una vez revisada el Acta de Entrega-Recepcion , se procede a la
ciudadanos que firma del Acta de acuerdo a los “Lineamientos que norman la
intervienen en el Acto Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus Dependencias y
de Entrega-Recepcién. | Organismos Descentralizados municipales del Estado de

México”.

7 Contralor Municipal En caso de haber inconsistencias entre lo declarado y lo
constatado por el servidor publico entrante, recibe durante el
periodo de 60 dias habiles siguientes a la Entrega — Recepcion, las
observaciobes planteadas. En caso de que se perciban posibles
faltas administrativas de los servidores publicos, se
remiten a la Unidad de Investigacion para su diligencia.

8 Titular de la Unidad Comparecencia del servidor publico saliente mediante la cual
Administrativa manifiesta lo que a su derecho corresponda respecto de las
Investigadora. observaciones sefialadas

9 Titular de la Unidad Certificacion de Cierre de la investigacion, una vez que no existan
Administrativa mas diligencias que desahogar.

Investigadora.
Titular de la Unidad Una vez concluidas las diligencias de investigacion, procederan al

10 Administrativa andlisis de los hechos, asi como de la informacion recabada, a
Investigadora. efecto de determinar la existencia o inexistencia de actos u
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omisiones que la Ley sefiale como falta administrativa y en su
caso, determinar su calificacibn como grave o no grave.

11 Titular de la Unidad Acuerdo de conclusién y archivo del expediente debidamente
Administrativa fundado y motivado, en el supuesto de no haberse encontrado
Investigadora. elementos suficientes para demostrar la existencia de la

infraccion y acreditar la presunta responsabilidad del infractor.

12 Notificador En caso de que la calificacion de los hechos derive una falta
administrativa no grave, el acuerdo seré notificado al denunciante,
cuando eéste fuere identificable. Ademéas de establecer la
calificacion que se le haya dado a la presunta falta, la notificacién
también contendrd de manera expresa la forma en que el
notificado podra acceder al expediente de presunta
responsabilidad administrativa.

13 Titular de la Unidad Se realiza el computo de los cinco dias que se concedieron al
Administrativa denunciante, en caso de las faltas administrativas no graves, para
Investigadora. la interposicién del recurso de inconformidad ante la Sala

Especializada en Materia de Responsabilidades Administrativa
dependiente del Tribunal de Justica Administrativa.
14 Titular de la Unidad De presentarse el Recurso de Inconformidad ante Unidad
Administrativa Administrativa Investigadora se acuerda su recepcion, debiendo
Investigadora. correr traslado a la Sala Especializada en materia de
responsabilidades administrativas que corresponda, adjuntando el
expediente integrado y un informe en el que justifiqgue la
determinacion impugnada, en un término no mayor a tres dias
habiles.

Titular de la Unidad Una vez determinada la calificacion de la conducta se incluira la

15 Administrativa misma en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
Investigadora. y éste se presentara ante la Unidad Administrativa Substanciadora

a efecto de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa correspondiente.

16 Titular de la Unidad En caso de que la Unidad Administrativa Substanciadora prevenga

Administrativa
Investigadora.

a la Unidad Administrativa Investigadora, para que subsane las
omisiones que advierta o aclare los hechos narrados en el Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa, emitira el desahogo
correspondiente.
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CONTRALOR ENCARGADO SERVIDOR SERVIDOR UNIDAD NOTIFICADOR
MUNICIPAL DEL SISTEMA PUBLICO PUBLICO INVESTIGADO
CREG ENTRANTE SALIENTE. RA.
ENTREGA-
RECEPCION
Y
Recibe oficio
de
Interveéncion

v

Verifica si
requiere la
intervencion
OetrOSFEM

A 4

Proporciona al
servidor  publico
saliente, las claves
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Entrega -
Recepcion asi
como el link y se
hace del

conocimiento  de
los lineamientos
para la Entrega-
Recepcién.
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Solicita al servidor
publico saliente el
llenado del Acta
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anexos.

A

Revisa el Acta de
Entrega-
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procede hace las
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Se procede a la
firma del Acta de
Entrega-
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1.12 Medicion
NOMBRE DEL DEFINICION DEL METODO DE CALCULO | FRECUENCIA DE
INDICADOR INDICADOR MEDICION
Mide el porcentaje de | (Entregas — Recepcién | SEMESTRAL
Realizacion de | entregas — recepcion | realizadas/ Entregas -
Entregas- Recepcion. | realizadas por la | Recepcién programadas)
Contraloria Interna *100

1.13 Formatos

Se generan automaticamente a través del sistema CREG Entrega- Recepcion, acto continuo del llenado

del mismo.

WNaTSAPP €3 ULFKUPUESIAD N.. & JUILLSFUF ) FOIaoa-LonTa-uu.

G

Organo Superior de Fiscalizacion
ESTADO DE MEXICO

CREG SISTEMA DE
ENTREGA-RECEPCION

Software desarrollado por IIDESOFT México, S.A. de C.V. 2021

Para la visualizacién 6ptima del sistema recomendamos
una resolucién de pantalla de 1024x748 px.

UK_FIOCesos.par M 1-INDOX — Yandex.. & LKIIEKIUS Y ELEME

> 25FEM

it de Mbico

iidesoft

México

ENTREGA
RECEPCION

Ingresar
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2.1 Nombre Del Procedimiento:
Integracion de Comité Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICOVI)

2.2 Objetivo.

Promover la participacion de los ciudadanos para verificar la ejecucién de la obra y el cumplimiento de
las metas programadas.

Realizar visitas de inspeccion y llevar registros de sus resultados en la bithcora de supervisiéon de la
obra.

2.3 Alcance.

La participacion de los ciudadanos para supervisar toda obra publica o accién que realice el Ayuntamiento
con recursos Federales, Estatales y Municipales.

2.4 Referencias.

» Articulo 129 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

» Articulos 112, 113 A,113B, 113C, 113D, 113 E, 113 F, 113 G 113 H de la Ley Organica Municipal
del Estado de México.

» Articulo 233 del Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
» Articulos 57 del Bando Municipal 2023 de Coyotepec, Estado de México.

» Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables.

2.5 Responsabilidades

Director de Obras Publicas: informa de las obras publicas o acciones a iniciar con la finalidad de integrar
el Comité Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICOVI).

Contralor Interno: Elaborar oficio al Delegado Regional Zona Noreste de la Direccion General de la
Contraloria y Evaluacion Social, mediante el cual solicita comisione a un servidor publico a participar en
la integracion del comité (Acta Constitutiva) segun el tipo de recurso.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | MUNICIPIO DE COYOTEPEC
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COCICOVI.- Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.

EXPEDIENTE TECNICO: Integracion de la documentacion solicitada en el: Manual de Operacion de los
Fondos FISM y FORTAMUNDF; Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México.

2.7 Insumos.

Ejecucion de una Obra Publica o aplicacién de un Programa Social.

2.8 Resultados

Acta de Conformacion de Comité de Control y Vigilancia (COCICOVI).

2.9 Politicas.

Las obras o acciones que se lleven a cabo con recursos Federales, Estatales y Municipales seran
supervisadas mediante la integracion de un Comité Ciudadano de Control y Vigilancia que sera constituido
por la autoridad municipal, mediante eleccién en asamblea general de tres vecinos de la comunidad

beneficiada.

2.10 Desarrollo.

No Unidad
Administrativa/Puesto.

Descripcion De La Actividad

1 | Director de Desarroolo
Urbano, Obras Publicas y
Ecologia.

Oficio por medio del cual informa de las obras publicas o acciones a
iniciar, con la finalidad de integrar el Comité Ciudadano de Control y
Vigilancia (COCICOVI).

2 | Contralor Interno

Si el recurso es Estatal o Federal se elabora oficio al Delegado
Regional Zona Metropolitanade la Direccion General de la Contraloria
y Evaluacién Social, mediante el cual solicita comisione a un Promotor
Social a participar en la integracion del COCICOVI.  (Acta
constitutiva)

3 | Contralor Interno

Si el recurso es Municipal, la Contraloria Interna integra el COCICOVI
(Acta Constitutiva).

Contralor Interno

Convocar a los vecinos de la comunidad beneficiada.

Contralor Interno

Informa al Director de Desarrollo Urbano y Obras Publicas la fecha de
Convocatoria para llevar a cabo la asamblea con vecinos de la
comunidad beneficiada.

13
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6 | Contraloria Interna Se realiza la asamblea con los vecinos beneficiados y se les informa
Municipal. como se integra el COCICOVI, y las funciones que realizan sus

integrantes.

7 | Director de Desarrollo Explicar a los integrantes del COCICOVI las caracteristicas fisicas y
Urbano, Obras Publicas y | financieras de la obra o accién, y les proporcionara, antes del inicio de
Ecologia la obra el resumen del expediente técnico respectivo, que incluye

ubicacién, metas, beneficiarios, asi como cualquier otra informacion de
las mismas, que sea requerida por la comunidad.y dara el apoyo y las
facilidades y la informacion necesaria para el desempefio de sus
funciones.

8 | Contraloria Municipal vy | Los integrantes del COCICOVI deberan apoyarse en la contraloria
Estatal municipal y estatal, y coadyuvar con el 6rgano de control interno

municipal para el desempeiio de sus funciones

9 | Contralor Interno y Obras | Elaborar oficio al Delegado Regional para solicitar presencia del
Publicas Promotor Social y en coordinacién con la contraloria municipal, obras

publicas y contralores sociales (de manera individual o conjunta) hacer
las supervisiones que consideran necesarias.

10 | Contralor Interno Municipal | Hacer del conocimiento de las autoridades correspondientes, las

irregularidades que se deriven de las supervisiones.

11 | Contralor Interno Municipal | Invitacién al Delegado Regional, Director de Obras y COCICOVI, para

intervenir en el acto de Entrega-Recepcion de la obra o accion.

14
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2.11 Diagramacion.

la  integracion del
COCICOVI de las obras
por iniciar.

DIRECTOR DE INTEGRANTES DEL
DESARROLLO CONTRALOR P COMITE
URBANO, OBRAS INTERNO COZ-FORS;IC_)RIA CIUDADANO DE
PUBLICAS Y MUNICIPAL CONTROL Y
ECOLOGIA VIGILANCIA.
INICIO
Solicita mgdiante oficio,

Elabora oficio al Delegado
Regional de la D.G.C. y
E.S. solicitando comisione
a un Promotor Social a
participar en la integracion
del COCICOVI

Informa al Director de
obras la fecha de la
convocatoria

Convoca a los vecinos
de la comunidad
beneficiada.

A

Se realiza la asamblea con
los vecinos beneficiados y
al COCIcoVlI se le
proporciona la informacion
necesaria para el
desempefio de sus

funciones.
!
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2.12 Medicion.
NOMBRE DEL DEFINICION DEL METODO DE CALCULO | FRECUENCIA DE
INDICADOR INDICADOR MEDICION
Identifica el namero | (Comités integrados /| ANUAL
Integracion de | de Comités de Obras | Comités programados ) *
cocicovi realizados por la 100
Contraloria Interna.
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2.13 Formatos
OFICIO PARA EL DELEGADO REGIONAL, PARA CONSTITUCION DE LOS COCICOVI.

DEPENDENCIA: CONTRALORIA
INTERNA MUNICIPAL

NUMERO DE OFICIO:

ASUNTO: AUTORIZACION DE
PROMOTOR SOCIAL

Coyotepec, Estado de México, a 08 de enero de 2023

C.

DELEGADA REGIONAL DE CONTRALORIA SOCIAL Y
ATENCION CIUDADANA, ZONA NORESTE
PRESENTE

Por este medio, me dirijo a Usted para solicitar de la manera mas atenta, tenga a bien
girar sus apreciables instrucciones al Promotor de Contraloria Social que
corresponda, con la finalidad de que asista a este municipio y lleve a cabo la
integracion de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (CICICOVI) deacuerdo
a la siguiente programacion:

No. FECHA HORA OBRA STATUS | LOCALIDAD

=

N

Estas obras se ejecutaran con recursos del
las cuales estan plenamente autorizadas de acuerdo al soporte documental anexo al
presente y fueron aprobadas en , efectuada
en fecha de del afio en curso. De igual manera me
permito informar a Usted, que este Organo Interno de Control ha establecido el
compromiso con la para que asista y participe a
través del representante previamente designado.

Agradeciendo de antemano la atencion que se sirva brindar al presente, le envio un
cordial saludo.

ATENTAMENTE

CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL

C.c.p. PRESIDENTE MUNICIPAL- para su conocimiento;
SINDICO MUNICIPAL- para su conocimiento;
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS — para su seguimiento.
Archivo

17
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CONVOCATORIA

Coyotepec, Estado de México, a 08 de enero de 2023
CONVOCATORIA PARA CONFORMAR CO.CI.CO.VI

C.

LOCALIDAD )
MUNICIPIO DE COYOTEPEC, MEXICO.
PRESENTE.

Sirva la presente para enviarle un cordial saludo y al mismo tiempo informarle que el
ciudadano PRESIDENTE MUNICIPAL , conjuntamente
con el Cabildo de este municipio; han autorizado la obra denominada
; por lo anterior es necesario
conformar el Comité Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICOVI) de dicha obra,
lo anterior con fundamento en lo dispuesto en los articulos 113 incisos A, B, C, D,
E, F, G y H de la Ley Organica Municipal del Estado de México y 233 del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios; por tal motivo solicito a Usted hacer
acto de presencia en el lugar de la obra, para el dia
, con la finalidad de constituir el Comité
Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICQOVI), ya que es necesario para estar en
posibilidades de iniciar la obra que beneficiara a la comunidad.

Sin otro particular por el momento y esperando su presencia, me reitero de Usted
como su atenta y segura servidora.

ATENTAMENTE

CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL

C.c.p. PRESIDENTE MUNICIPAL- para su conocimiento;

SINDICO MUNICIPAL- para su conocimiento;

DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO, OBRAS PUBLICAS, ECOLOGIA —
para su seguimiento.

Archivo
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ACTA DE CONFORMACION DE COMITE DE CONTROL Y VIGILANCIA (COCICOVI).

No. de Folio

No. de Control Interno

CONTROL FECHA
Ejercicio
No. de Obra No. No. TIPO
BENEF. | ASISTA. DURACION DE LA CAP.
U R Hrs Min

ACTA CONSTITUTIVA DEL COMITE CIUDADANO DE CONTROL Y VIGILANCIA EN OBRA PUBLICA

En lalocalidad de , municipio de

Estado de México, siendolas_ horasdeldia__ del mesde del afio 20___,en
el lugar que ocupa se
reunieron por el Municipio el C. , por la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México el C. , por
la Dependencia o Entidad Ejecutora el C. Y

beneficiarios, con el propésito de informarles sobre la obra publica que el Gobierno del Estado de México,
el Municipio y/o el comité comunitario de obra llevaran a cabo y constituir el Comité Ciudadano de Control
y Vigilancia que la inspeccionaréa y que en lo subsecuente se le denominard COCICOVI. Lo anterior con
fundamento en los Articulos 15 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, 61, 62
y 65 de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México, 233 del Cédigo Financiero del Estado de México
y Municipios, 113-A, 113-B, 113-C, 113-D, 113-E, 113-F, 113-G y 113-H, de la Ley Orgénica Municipal

del Estado de México.

Acto seguido el representante de la Dependencia o Entidad Ejecutora informa a los presentes que la obra

a realizar se denomina:
y que se
encuentra ubicada en , la cual serd ejecutada
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por: , y que
se realizara bajo la modalidad de ejecucién por:
Contratd_| Ad__ jstracion [ 1 Encargo L]

Comité Comunitario de Obra

Los recursos que se aplicaran corresponden al:

RECURSOS
APORTACIONES
PROPIOS
Municipal $
07) OTROS N Beneficiario $
L o Otro $

Enterados los presentes de lo expresado deciden constituir el Cocicovi para supervisar la obra
mencionada, el cual estara integrado por un Contralor Social “A”, un Contralor Social “B” y un Contralor
Social “C”, electos democraticamente de entre los beneficiarios asistentes a la asamblea, que no sean
servidores publicos, ni dirigentes de organizaciones politicas, preferentemente que sepan leer y escribir
y sean mayores de 18 afios, cuyo funcionamiento se sujetara a lo dispuesto en las siguientes:

20

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | MUNICIPIO DE COYOTEPEC



3. Simbologia

MUNICIPIO DE

COYOTEPEC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Simbolo

Significado

inicio

Marca el inicio del procedimiento

NUmero de actividad

Cuadro con extracto

1O,
—

Linea de flujo

Fin

Determina el final del procedimiento

5. Distribucioén

1.- Presidencia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | MUNICIPIO DE COYOTEPEC

4. Registro de Ediciones

2.- Secretaria del Ayuntamiento.

Primera edicion ( Marzo 2022): Elaboracion del Manual
Segunda Edicion (Marzo 2023)

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

El original del manual de procedimientos se encuentra en la Contraloria Interna Municipal de Coyotepec,
Estado de México.
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8. Validacién

Lic. Andrés Oscar Montoya Martinez
Presidente Municipal Constitucional
de Coyotepec, Estado de México

l-Ayuntamiento de

pec, Estadodé México tado de Méxi

Aprobado mediante acuerdo derivado del punto nimero cuatro, en la Cuadragésima Segunda Sesion
Ordinaria de Cabildo del H. Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México, de fecha veintisiete de abril
del afio dos mil veintitrés.



