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1. Presentacion

La ciudadania de Coyotepec exige instituciones integras, transparentes y comprometidas
con el correcto uso de los recursos publicos. En este contexto, el Organo Interno de Control
Honorifico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coyotepec,
Estado de México, juega un papel fundamental en la vigilancia, prevencién y correccién de
actos que pudieran afectar el buen funcionamiento de la administracién publica.

Con el propésito de fortalecer la legalidad, la eficiencia y la rendicién de cuentas, se ha
elaborado el presente Manual de Procedimientos, el cual se sustenta en la normativa
vigente y detalla de manera clara las funciones, responsabilidades y procesos internos de
este organo. Su finalidad es establecer un marco juridico y administrativo ordenado, que
impulse las buenas practicas institucionales y facilite el cumplimiento de las atribuciones
conferidas.

Este manual permite delimitar responsabilidades, evitar duplicidades, detectar omisiones y
asegurar la adecuada ejecucion de cada actividad. Asimismo, promuave la uniformidad en
el desempefio de las tareas, brinda orientacién al personal en sus labores diarias y
contribuye al fortalecimiento de la transparencia y la honestidad en el servicio publico,
garantizando asi el orden y la confianza ciudadana.
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2. Objetivo

El objetivo es fortalecer la transparencia, legalidad y eficiencia de las funciones del Organo
Intemno de Control Honorifico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Coyotepec, Estado de México, mediante la formalizacién, estandarizacion vy
sistematizacion de sus procesos en un Manual de Procedimientos.

Este manual tiene la finalidad de crientar al personal sobre los procedimientos de vigilancia,
control, evaluacion y seguirniento administrative, detallando de manera secuencial, clara e
interrelacionada las actividades y responsabilidades de cada actor involucrado, con el
propésito de asegurar el cumplimiento del marco legal, la correcta ejecucion de acciones
de control interno y la atencién oportuna de quejas, denuncias y observaciones.

Asimismo, en congruencia con los principios de rendicion de cuentas, integridad y mejora
continua, este manual facilita la comprensién del funcionamiento del Organo Interno de
Control Honorifico, promoviendo una gestién organizada, ética, imparcial y orientada al
fortalecimiento institucional y al bienestar de las familias de Coyotepec
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3. Descripcion del Procedimiento

3.1 Formalizacién del Acto de Entrega — Recepcion.

3.1.2 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, Unidades Administrativas y Entidades de la
Administraciéon Pablica Municipal del Estado de México, publicados en el Periédico Oficial
"Gaceta del Gobierno" del Estado de México, de fecha diecinueve de agosto del afio dos
mil veinticuatro.

3.1.3 Alcance

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

3.1.4 Referencias

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

Y

Articulo 50 fraccién XlIl de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios;

» Lineamientos que norman la Entrega - Recepcion de los Ayuntamientos, sus
Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de la Administracién
Publica Municipal del Estado de México, publicados en el Periédico Oficial
"Gaceta del Gobierno" del Estado de México, de fecha diecinueve de agosto del
afio dos mil veinticuatro,

» Articulos 18 fracciéon IV del Bando Municipal 2025 de Coyotepec, Estado de
Mexico.

3.1.5 Responsabilidades

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

3 Pégina | 6

./" 2 e C’U
l - -
Comunitario




3.1.6 Definiciones

"!

‘f

Lineamientos: A los Lineamientos que norman la Entrega - Recepcion de los
Ayuntamientos, sus Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de la
Administraciéon Publica Municipal del Estado de México, publicados en el Periédico
Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de México, de fecha diecinueve de agosto
del afio dos mil veinticuatro.

Anexos: Al conjunto de documentos impresos y/o electronicos que acompafian a las
actas y/o formatos autorizados, derivados de los actos de entrega-recepcion,
establecidos en los Lineamientos que norman la Entrega - Recepcion de los
Ayuntamientos, sus Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de la
Administracién Publica Municipal del Estado de México, publicados en el Periddico
Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de México, de fecha diecinueve de agosto
del afio dos mil veinticuatro.

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 o 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 acciocnes a su cargo y el
estado que guardan, asi como de la informaciéon y documentos inherentes a las
atribuciones, funciones, facultades y actividades de la unidad administrativa.

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.

3.1.7 Insumos.

Nombramiento de un nuevo titular de alguna area administrativa.

3.1.8 Resultado
Acta de Entrega —~ Recepcion.

3.1.9 Politicas.

Las politicas especificas se establecen en los Lineamientos que norman la Entrega -
Recepcion de los Ayuntamientos, sus Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades
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de la Administracion Puablica Municipal del Estado de México, publicados en el Periddico
Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de México, de fecha diecinueve de agosto del afio
dos mil veinticuatro.

3.1.10 Desarrollo

PUESTO Y AREA

DESCRIPCION DE LA AGTIVIDAD

Brgano Interno de
Control/Titular
Honorifico

Recibé 'oﬂc':io de inte“rvéhcié'h para' Ilévér a'cat”)o el acto de
Entrega-Recepcion.

Organo Interno de
Control/Titular
Honorifico

Asigna los Foermatos E-R que le corresponda llenar con
motivo de sus atribuciones de la unidad administrativa que
se entrega.

Organo Interno de
Control/Titular
Honorifico

Solicita al serviclor publico saliente el llenado del Acta de
Entrega-Recepcion y anexos correspondientes.

Servidor Publico
entrante y saliente

Revisan el contenido del Acta de Entrega-Recepcion vy si
procede se realizan las modificaciones correspondientes.

Servidor Publico y
ciudadanos que
intervienen en el
Acto de Entrega-
Recepcion.

Una vez revisada el Acta de Entrega-Recepcion , se
procede a la firma del Acta de acuerdo 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 "

Organo Interno de
Control/Titular
Honorifico

En caso de haber inconsistencias entre lo declarado y lo
constatado por el servidor publico entrante, recibe durante
el periodo de 90 dias naturales siguientes a la Entrega -
Recepcion, las observaciones planteadas.

Organo Interno de
Control/Titular
Honeorifico

Comparecencia del servidor publico saliente mediante la
cual manifiesta lo que a su derecho corresponda respecto
de las observaciones sefaladas

Organo Interno de
Control/Titular
Honorifico

En caso de no sclventadas las observaciones sefialadas,
remite el expediente a la Unidad Adrministrativa
Investigadora.

Titular de la Unidad
Administrativa
Investigadora.

Inicia la etapa de Investigacién por presuntas faltas
administrativas cometidas por el servidor puablico
saliente.
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2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

3.1.11 Diagramacion.

]
:
g
&
E
D
§
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Y &
s

Recibe oficio
de
interv?ncién
Asigna los
Formatos E-R
que le
corresponda
llenar con motivo
de sus
atribuciones de
la unidad
administrativa
que se entrega.
Solicita al servidor
publico saliente el
.| llenado del Acta
de entrega-
recepcion y
anexos.
Revisa el Acta de
Entrega-
Recepcion v los
Formatos v si
.r procede hace las
observaciones.

Se procede a la firna del
Acta de Entrega-
Recepcidn.

4

Pagina | 9

'Lf;;-)o'@/w/%f/n} _ N o
' Comunitario




En un plazo de 90
dias naturales se
reciten las
observaciones

Comparece a efecto
de manifesiar lo que
a su derecho

correésponde
respecto de las
observaciones
' v Inicia Ja elapa de
mnm a 1:: Bolverta las mugaclénaximvt::
::g?alram ohservaciones P cometidas por ¢l servidor
Investigadara PUticD SeNsne
v
No solventa las FIN |
. »observacéones T
W Inicia el Proceso de
Investigacion
)
3.1.12 Medicion
NOMBRE DEL DEFINICION DEL METODO DE FRECUENCIA
INDICADOR INDICADOR CALCULO DE MEDICION
Mide el porcentaje | (Entregas — Recepcidon | SEMESTRAL
Realizacion de | de entregas - | realizadas/ Entregas -
Entregas- recepcion Recepcion
Recepcion. realizadas por el | programadas) * 100
Organo Interno de
Control
Pagina | 10

£, e
o eresior
f l = =
Comunitario

ié
|
i
f




3.1.13 Formatos

Los que se encuentran en publicados en la pégina del OSFEM

https.//www.osfem.gob. mx/entidades/entrega recepcion.html

4. Simbologia
Simbolo Significado
Marca @l inicio del procedimierto
E:l Numero de actividad

l ] Cuadro con extracto

l Linea ce flujo

Determina el final del procedimiento

5. Registro de Ediciones

Primera edicién (abril 2024): Elaboracion del Manual

Segunda edicion (octubre 2025); Actualizacion del Manual

6. Distribucion

El Original del Manual de Procedimientos se encuentra en oficina del Organo Interno de

Control

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1. Presidencia

2 Direccion General

3. Organo Interno de Control

4 Coordinacion General de Mejora Regulatoria
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7. Validacién

&
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i Direccion ﬁf'gf"" '
In mr@ﬁélhz Garcia. Doctor Santos Olvera Camargo.
Presidente Honorifico Director Gieneral Del Sistema 1
Del Sistema Municipal para el Municipal para el Desarrollo Integral )
Desarrolio Integral De la Familia de Coyotepec, Estado i
De la Familia de Coyotepec, Estado de México i
de México ik
Vo. Bo.

Licenciado Erick Monroy Meléndaz.
Titular Honorifico Del Organo Interno De Control
Del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral

De la Familia de Coyctepec, Estado de México

Aprobado mediante acuerdo COY/AYTO/ORD/O70 derivado del punto numero cuatro del
orden del dia de la Trigésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de
Coyctepec, Estado de Meéxico 2025-2027, de fecha treinta de octubre de dos mil veinticinco.
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