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Dra. Victoria Aurelia Viquez Vega

Presidenta Municipal Constitucional de

Melchor Ocampo, Estado de México,

A sus habitantes hace saber:

Que, el H. Ayuntamiento Constitucional de Melchor Ocampo, Estado de México,
2025-2027, en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 115 fraccién | parrafo |
y Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 116, 117,121, 123,
128 fracciones |, Il y Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México; 31 fracciones | y XXXVI, 48 fracciones |, Il y lll; y 91 fracciones |, I, Il IV, V y
VIl de la Ley Organica Municipal del Estado de México, tiene a bien publicar la
presente Gaceta Municipal, como Organo Oficial informativo de la Administracién
Publica, que da cuenta de los acuerdos tomados por el H. Ayuntamiento en Sesiones
de Cabildo, asi como de los Reglamentos, Circulares y demas disposiciones juridicas

y administrativas de observancia general, dentro del territorio municipal.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL
MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO, ESTADO DE MEXICO.

PRESENTACION

El municipio es la entidad administrativa mas cercana a la sociedad, y por ello se convierte en el enlace principal con la ciudadania para
que los objetivos, planes, programas y proyectos se conviertan en acciones y resultados concretos, que sirvan para satisfacer las
demandas primordiales de la poblacion y elevar asi su calidad de vida.

En ese sentido, el presente Manual tiene como propésito el de servir como instrumento de comunicacion para dar a conocer las
funciones y atribuciones a las que esta sujeto el Organo Interno de Control de acuerdo a lo establecido en la Ley Organica Municipal
del Estado de México, Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios, Bando Municipal de Melchor Ocampo y demas ordenamientos legales en materia de responsabilidades.

El Manual de Organizacién es aplicable a todos los servidores publicos que laboran en el citado Organo Interno de Control y su
caracter es obligatorio, sirviendo de guia para otras dependencias o personas interesadas en conocer su funcionalidad; tendiendo
este como uno de sus objetivos el dar a conocer a los servidores publicos y a la ciudadania en general, la estructura del organigrama,
funciones y obligaciones de cada una de las areas adscritas al Organo Interno de Control en el marco legal de sus atribuciones que les
competen y de esta manera, hacer de los servidores publicos involucrados personas responsables y comprometidas con cada una de
las funciones que le son encomendadas en beneficio de la ciudadania y de la Administracion Publica Municipal.

l.- ANTECEDENTES

En noviembre de 1824, México adopto por primera ocasion un sistema que se caracterizd por haberse centralizado la direccién y
administracion de la Hacienda Publica en el Secretario del ramo mediante el establecimiento del Departamento de Cuenta y Razén, al
que se encomendo la contabilidad, formacion de los presupuestos y de la cuenta anual; de la Tesoreria General, como oficina receptora
y distribuidora de los fondos publicos y responsable de observar los pagos ilegales que le mandara realizar el Ejecutivo; y de la
Contaduria Mayor, dependiente de la Camara de Diputados con la obligacién de examinar y glosar la cuenta publica de cada afio.

Para 1917 surgio la necesidad de crear un 6rgano dotado de la necesaria autoridad e independencias que se constituyera en guardian
del presupuesto, garante del orden y moralidad en el manejo de los fondos publicos y la administracion nacional; es asi que se cred el
Departamento de Contraloria.

El establecimiento de la Contraloria obedecié a la necesidad de contar con una oficina que ejerciera una inspeccion eficaz sobre el
manejo de fondos y bienes de la Nacion a través del control previo, y evitar asi que se consumaran actos en perjuicio del erario.

El 27 de noviembre de 1917, la Legislatura Local del Estado Libre y Soberano de México, por decreto nimero 18, se autoriza la
ereccion del municipio de Melchor Ocampo, con cabecera en el pueblo denominado San Miguel Ocampo, siendo el presidente
municipal de esta nueva era Andrés Abelino Sanchez Cervantes. Las diversas formas de organizacion que ha adoptado el Municipio de
Melchor Ocampo, a lo largo de su historia lo ha convertido en un Municipio organizado con una perspectiva urbana y un desarrollo
sustentable.

En razén de lo anterior, aspiramos a ser el Municipio que mejore la calidad de vida de los ciudadanos de Melchor Ocampo y genere
la confianza de sus habitantes brindando resultandos, mediante la participacion de todos los sectores que conforman el municipio,
siendo transparentes y aprovechando los recursos administrativos, financieros y humanos, para dar una respuesta adecuada a las
demandas sociales.

Brindando para ello a la ciudadania un Gobierno Municipal de compromisos, incluyente, basado en la transparencia, que sea eficiente

y promotor de desarrollo, que integre las propuestas de todos los grupos que conforman el espacio publico municipal mediante el
fortalecimiento de la participacion ciudadana y que consolide una cultura de identidad y pertenencia.

Il.- BASE LEGAL
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Art. 108 parrafo primero, 109 fraccién lll, 113, 114 parrafo segundo y tercero, de la Constitucion Politica de los Estados

NN N N N NN NN

AN NE NN N N SR NN

\

Unidos Mexicanos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Art. 48 y 55 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental

Art. 87, 123, 129, 130, 130 bis y 134 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México

Art. 138 bis de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México

Art. 110, 111, 112,y 113 de la Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

Art. 6, 83, 85, 92 y 93 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios

Art. 8 fraccion XXVII, 42, 46, 47, 48 y 49 de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México

Art. 10y 57 de la Ley de Bienes del Estado de México y Municipios

Art. 12, 15, 23 fracc. IV, 39, 39 bis, 46 fracc. lll, 47, 49, 95 fracc. XVIIl, 220 y 223 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios

Art. 17 de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

Art. 15, 16, 25, 26, 47, 48 y 49 de la Ley de Seguridad del Estado de México

Art. 3y 29 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, de acuerdo con la normativa aplicable y atendiendo a la
naturaleza del caso

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, de acuerdo con la normativa aplicable y atendiendo a la
naturaleza del caso

Cédigo Administrativo del Estado de México, de acuerdo con la normativa aplicable y atendiendo a la naturaleza del caso
Cédigo Financiero del Estado de México, de acuerdo con la normativa aplicable y atendiendo a la naturaleza del caso
Cédigo Penal del Estado de México, de acuerdo con la normativa aplicable y atendiendo a la naturaleza del caso

Aplicacion Supletoria del Codigo Civil del Estado de México

Art. 21, 22, 23, 24, 25, 67, 68, 79 fracc. IV, 272, 274, 276, 277, 278, 283, 286, 286 bis, 287 y 288 del Reglamento del Libro
Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México

Art. 2 fracc. Il, 4, 19 fracc. XXVII, 24 fracc. XIV y 27 Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Protecciéon de Datos Personales del Estado de México y Municipios

Art. 2 fracc. XVI, 44 fracc. V, 52 fracc. V, 141 y 157 del Reglamento de la Ley de Contratacion Pablica del Estado de México
y Municipios

Art. 4, 8 fracc. XVII, 9 fracc. I, II, 1ll, IV inciso e), 10, 11, 15y 22 A de los Lineamientos para la Depuracién de la Cuenta
Construcciones en Proceso en Bienes de Dominio Publico y en Bienes Propios para las Entidades Fiscalizables Municipales
del Estado de México

Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus Dependencias, Unidades Administrativas y
Entidades de la Administracion Publica Municipal del Estado de México.

Apartado 9, 9.1 Eje | y 9.1.2 del Plan de Desarrollo Municipal del H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México 2025-2027
Art. 70, 71 y 72 del Bando Municipal de Melchor Ocampo, México 2025

I1l.- OBJETO, ALCANCE Y ATRIBUCIONES.

OBJETO

El presente Manual de Organizacién, es un documento técnico normativo de gestion, que tiene los siguientes objetivos:

2,

Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones internas y externas del personal adscrito al Organo Interno
de Control, contribuyendo asi al cumplimiento de los objetivos establecidos en las disposiciones legales aplicables.

Facilitar el desarrollo de las funciones administrativas y ejecutivas, asi como la coordinacion de actividades entre sus
integrantes, identificando puntualmente las funciones de cada drea y eliminando la duplicidad de esfuerzos, confusion e
incertidumbre para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas a los cargos y puestos de trabajo.

Servir como instrumento de capacitacién permanente, coordinacion y comunicacién para el personal adscrito al Organo
Interno de Control.
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4. Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control y facilitar el cumplimiento de las atribuciones delegadas a
las unidades administrativas que dependen del Organo Interno de Control.

ALCANCE

El presente Manual de Organizacién, es de observancia obligatoria del personal adscrito al Organo Interno de Control, asi como de
los integrantes de sus Unidades Administrativas.

ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
) CAPITULO CUARTO
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

Articulo 110.- El Organo Interno de Control Municipal es el Organo Interno de Control encargado de promover, evaluar y fortalecer
el buen funcionamiento del control interno, competente para aplicar las leyes en materia de responsabilidades de los servidores
publicos.

Articulo 111.- El Organo Interno de Control Municipal estara a cargo de una persona titular denominada Contralora o Contralor,
la cual sera nombrada por acuerdo de Cabildo de entre una terna de ciudadanas y ciudadanos propuestos por la Presidenta o Presidente
Municipal y dependera jerarquicamente del mismo. Para dichos efectos, el Cabildo emitira una convocatoria publica y correspondera
a la Presidenta o Presidente Municipal la recepcion y evaluacion de las personas aspirantes, asi como la formulacién de la terna que se
sometera a la consideracién en sesién de Cabildo, el cual debera designar en un plazo no mayor a ocho dias, a la persona titular del
organo interno de control municipal.

Articulo 112. El Organo Interno de Control Municipal tendra a su cargo las funciones siguientes:

I.  Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion municipal;
Il. Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia con el presupuesto de egresos;

Ill.  Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion;

IV. Asesorar a los 6rganos de control interno de los organismos auxiliares y fideicomisos de la administracion publica municipal;

V. Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias e inspecciones;

VI. Vigilar que los recursos federales y estatales asignados a los ayuntamientos se apliquen en los términos estipulados en las leyes,
los reglamentos y los convenios respectivos;

VII. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la administracion publica municipal; VIII.
Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México y la Contraloria del Poder Legislativo y con la
Secretaria de la Contraloria del Estado para el cumplimiento de sus funciones;

VIII. Designar a los auditores externos y proponer al ayuntamiento, en su caso, a los Comisarios de los Organismos Auxiliares;

IX. Establecer y operar un sistema de atencion de quejas, denuncias y sugerencias;

X. Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al ayuntamiento;

Xl. Participar en la entrega-recepcién de las unidades administrativas de las dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del
municipio;

XIl. Dictaminar los estados financieros de la tesoreria municipal y verificar que se remitan los informes correspondientes al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

XIlll. Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la tesoreria municipal conforme a los procedimientos contables y disposiciones
legales aplicables;

XIV. Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio,
que expresara las caracteristicas de identificacion y destino de los mismos;

XV. Verificar que los servidores publicos municipales cumplan con la obligacién de presentar oportunamente la declaracién de
situacion patrimonial y de intereses, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;
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Recibir las denuncias que se formulen por presuntas infracciones o faltas administrativas derivadas de actos u omisiones
cometidos por las personas servidoras publicas de sus municipios, o de particulares vinculados con faltas administrativas graves;
asi como iniciar de oficio, por denuncia o derivado de auditorias realizadas por las autoridades competentes, los procedimientos
de investigacion por posibles faltas administrativas y en su caso, la calificacién de faltas graves y no graves, en términos de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Asimismo, substanciar los procedimientos de
responsabilidad administrativa y emitir en su caso, las resoluciones que son de su competencia, imponiendo cuando proceda,
las sanciones que correspondan; remitiendo los expedientes al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, por
faltas graves y faltas de particulares en términos de la referida Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios; instruyendo, tramitando y resolviendo los recursos que le corresponda conocer, previstos en esta;

Supervisar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo Municipal de Seguridad Publica;

Vigilar el cumplimiento de los programas y acciones para la prevencién, atencién y en su caso, el pago de las responsabilidades
econdmicas de los Ayuntamientos por los conflictos laborales; y

Las demas que le senalen las disposiciones relativas.

IV.- Estructura Organica.

Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos de su competencia el Organo Interno de Control, ademas de su titular, se
integrara de la siguiente manera:

I. ORGANO INTERNO DE CONTROL:

1.1 Titular del Organo Interno de Control;

1.2 Autoridad Investigadora;

1.3 Autoridad Substanciadora, Resolutora y Encargada del Sistema Anticorrupcion;
1.4 Titular de la Unidad Auditora;

1.5 Notificador

V.- Organigrama General de la Administracion Publica Municipal

=
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-.: ;._u === L;SL—_‘
mg-—ﬁ-dgm
=

T o= e e b

[ I I TR I I I T I TR I R I TR )

6
s la

M




H. Ayuntamiento Constitucional
Melchor Ocampo 2025-2027

Melchor Ocampo
2025-2027

Melchor Ocampo Sitio de Interés istirico N

2025-2027

VL. Organigrama del Organo Interno de Control

VII.- Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa
I.- Organo Interno de Control

Objetivo:

Dirigir

correspondientes, con la finalidad de instrumentar las medidas preventivas y correctivas dentro de las Unidades Administrativas que
integran la Administracion Puablica Municipal y los Organismos Descentralizados del Municipio de Melchor Ocampo, México.
Funciones:

Melchor Ocampo, Estado de México Octubre de 2025 No. XXVIII 1 r

AUTORIDAD AUTORIDAD SUBSTANCIADORA, TITULAR DE LA
INVESTIGADORA RESOLUTORA Y ENCARGADA UNIDAD AUDITORA
DEL SISTEMA ANTICORRUPCION

el Organo Interno de Control, con apego a las funciones y atribuciones conferidas en los ordenamientos legales

Efectuar el seguimiento de la implementacion de acciones de mejora para el cumplimiento de las recomendaciones derivadas
de las acciones de control y evaluacion;

Vigilar que la recaudacion y la erogacion del gasto del municipio cumplan con lo dispuesto en la Ley de Ingresos de los Municipios
del Estado de México y el Presupuesto de Egresos aprobado;

Verificar el cumplimiento de los acuerdos y convenios celebrados por el ayuntamiento con los gobiernos federal y estatal, de
los recursos que estas instancias le asignan;

Planear, programar y dirigir las acciones de control y evaluacion encaminadas a verificar que las unidades administrativas y
organos descentralizados municipales observen la normatividad en materia de registro, aplicacion y ejercicio de los recursos
federales o estatales;

Vigilar la entrega de informes de los resultados de las acciones que realiza la Administracion Pablica Municipal;

Coordinar la planeacion y ejecucion de acciones de control y evaluacion dentro del Gobierno Municipal de Melchor Ocampo;
Planear, dirigir, controlar y evaluar la realizacion de inspecciones para el cumplimiento de las obligaciones de proveedores,
prestadores de servicios y contratistas;

Establecer coordinacién con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, la Contraloria del Poder Legislativo y
la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México, a fin de instrumentar mecanismos que permitan el adecuado
cumplimiento de las funciones y objetivos;

Vigilar, registrar y atender las denuncias, sugerencias y reconocimientos presentados de manera escrita o a través del Sistema
de Atencion Mexiquense (SAM), y dar su oportuno seguimiento;

Planear, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las auditorias que se lleven a cabo a las diferentes unidades administrativas e
informar de sus resultados a las instituciones correspondientes;

Testificar los actos de entrega-recepcion de las unidades administrativas del Gobierno Municipal de Melchor Ocampo, de
conformidad con lo dispuesto en la normatividad aplicable;
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12. Coordinar y vigilar el debido proceso para dictaminar los estados financieros, conforme a lo establecido en los ordenamientos
legales aplicables;

I13. Participar en el levantamiento del inventario fisico de bienes muebles e inmuebles;

14. Vigilar los movimientos que se lleven a cabo relativos a las cuentas de bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento
de Melchor Ocampo conforme a la normatividad aplicable;

I5. Participar en comités o grupos de trabajo cuando asi se lo sefalen las disposiciones juridicas aplicables o cuando se lo
encomiende la C. Presidente Municipal;

16. Recibir, iniciar, coordinar, atender e investigar, las actuaciones de oficio, denuncias y las que deriven de auditorias, que se

18.
19.

20.

21.

22.

23.
24,
25.
26.
27.

28.

29.

formulen por los actos u omisiones que puedan constituir faltas administrativas de las y los servidores publicos municipales, o
de particulares por conductas sancionables en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios;

Promover ante la Direccion Juridica la formulacion de denuncias o querellas ante las instancias locales o federales que procedan
en el supuesto de detectar conductas que puedan ser constitutivas de delitos;

Dar continuidad a las recomendaciones hechas por el Comité Coordinador Municipal;

Verificar en el ambito de su competencia que las unidades administrativas y érganos descentralizados del Gobierno Municipal
cumplan con la normatividad aplicable;

Recibir, registrar, atender y determinar las inconformidades derivadas de los procesos adquisitivos y de contratacion,
convocados por el Ayuntamiento de Melchor Ocampo

Dar seguimiento a las denuncias presentadas por la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México, con motivo
de la omision de la presentacion de la declaracion patrimonial y de intereses de las y los servidores publicos del Municipio de
Melchor Ocampo;

Recibir los recursos de revocacion y reclamacion, interpuestos por alguna de las partes que intervienen en el procedimiento
administrativo y dar seguimiento respecto del auto recurrido, dictado por la Autoridad competente, notificando a los
involucrados;

Supervisar y vigilar la ejecucion de obras y acciones, conjuntamente con las y los Contralores Sociales;

Fomentar y promover entre las dependencias del Ayuntamiento la presentacion oportuna de informacion que se requiera;
Vigilar y verificar el cumplimiento de las disposiciones en materia normativa en la expedicion de copias certificadas de los
documentos que emita la Contraloria;

Mantener actualizado el padrén de servidores publicos municipales, obligados a presentar declaraciones de situacién patrimonial
y de intereses;

Dar seguimiento al interior de las unidades administrativas a la contestacion de las solicitudes presentadas por la Secretaria de
la Contraloria o el Organo Interno de Control;

Imponer medidas de apremio gradual consistente en multa equivalente de cien a ciento cincuenta veces el valor diario de la
Unidad de Medida y Actualizacion (UMA), en caso de que las dependencias del Ayuntamiento no atiendan algun requerimiento
hecho por este Organo Interno de Control o lo hagan de manera errénea, parcial o incompleta;

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia y las demas que le sean
encomendadas por instruccion de la C. Presidente Municipal.

1.1 Autoridad Investigadora
Objetivo:

Recibir, tramitar, identificar e investigar de oficio, por denuncia o derivadas de las auditorias practicadas por parte de las autoridades
competentes o, en su caso, de auditores externos, las faltas administrativas de las o los servidores publicos de la Administracion Pablica
Municipal, asi como supervisar la actualizacién del Sistema de Atencion Mexiquense en el ambito de sus funciones.

Funciones:

Velar por la exacta observancia de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los Tratados Internacionales de
los que México sea parte, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México y las leyes que de ella emanen en el
ambito de su competencia;

Melchor Ocampo
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2. Atender, recibir, iniciar, e investigar, las actuaciones de oficio, denuncias y aquellas que deriven de auditorias, que se formulen

»

20.

por los actos u omisiones que puedan constituir faltas administrativas de las y los servidores publicos municipales, o de
particulares por conductas sancionables en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios y ordenar la practica de las investigaciones, actuaciones y demas diligencias que se requieran para determinar la
presunta responsabilidad;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le correspondan por delegacion o suplencia;
Mantener actualizados los registros en el Libro de Gobierno de los asuntos de su competencia;

Aprobar, controlar y organizar las citas y comparecencias de las y los denunciantes, servidores publicos y de los particulares
vinculados a las faltas administrativas graves, incluyendo los representantes legales de las personas juridico colectivas,
relacionados con la investigacion de las presuntas faltas administrativas;

Aprobar, coordinar y supervisar las visitas de verificacion, relativas a los hechos motivo de la investigacién de probables faltas
administrativas de su competencia;

Disenar, dirigir y promover programas y operativos especificos, tendientes a verificar el cumplimiento de las obligaciones por
parte de las o los servidores publicos municipales, y en caso de detectar conductas que puedan constituir faltas administrativas,
integrar y remitir el Infforme de Presunta Responsabilidad Administrativa a la Autoridad Substanciadora, para llevar a cabo el
procedimiento de responsabilidad respectivo;

Solicitar a las Unidades Substanciadora y Resolutora seglin corresponda, la imposicion de medidas cautelares en términos de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

Promover, coordinar y establecer comunicacion permanente con la Fiscalia General del Estado de México, otras instituciones
de caracter publico y del sector educativo, con la finalidad de solicitar apoyo de sus areas especializadas cuando asi se requiera;
Hacer uso de los medios de apremio que sefala la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
con la finalidad de hacer valer sus determinaciones;

Solicitar la informacién y documentacion a las y los servidores publicos municipales, a las autoridades competentes, incluyendo
la relacionada con la materia fiscal, bursatil, fiduciaria o la relacionada con operaciones de depdsito, ahorro, administracion o
inversion de recursos monetarios; asi como solicitar a particulares vinculados con faltas graves o personas juridico colectivas,
informacion o documentacion necesaria para esclarecer los hechos relacionados con la comisién de presuntas faltas
administrativas, asi como otorgar prorroga al plazo del requerimiento de informacion;

Promover, emitir y signar cuando proceda, los acuerdos de inicio de investigacion, de acumulacion de procedimientos, de
incompetencia y de archivo que el personal adscrito realice, de las denuncias por presuntas faltas administrativas de las o los
servidores publicos municipales, o de particulares por conductas sancionables en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

Analizar y determinar, la calificacion como grave o no grave de la falta administrativa, debiendo notificar dicha calificacion a la
o el denunciante, siempre y cuando éste fuere identificable;

Recibir el Recurso de Inconformidad, interpuesto por el denunciante y dar seguimiento respecto del auto recurrido, y correr
traslado a la Sala Especializada;

Dar cumplimiento al pronunciamiento de prevencion realizado por la Autoridad Substanciadora, al Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, con el objeto de identificar la existencia de omisiones o el incumplimiento de los requisitos
sefnalados en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, para subsanarlos;

Presentar las denuncias o querellas que procedan por la probable responsabilidad de orden penal que se detecte durante el
proceso de investigacion, ante la Fiscalia General del Estado de México o en su caso ante el homodlogo en el ambito federal, a
través de la Consejeria Juridica;

Promover previo acuerdo con la o el Titular del Organo Interno de Control, el establecimiento de acciones que coadyuven al
mejoramiento de la gestion del servicio publico en las unidades administrativas del Ayuntamiento de Melchor Ocampo, cuando
asi se determine derivado de la atencion de las investigaciones, de las denuncias y peticiones correspondientes;

Realizar con el apoyo del personal adscrito, las notificaciones que deban llevar a cabo en términos del Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
Impugnar con el apoyo del personal adscrito, ante la Autoridad Sustanciadora y/o Resolutora, el acuerdo que determine la
abstencion de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer sanciones, en términos de lo dispuesto
en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

Realizar la reclasificacion que corresponda, cuando el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, advierta una
falta grave diversa, a la sefalada en el Infforme de Presunta Responsabilidad Administrativa;

9
. |

Melchor Ocampo




H. Ayuntamiento Constitucional
Melchor Ocampo :

Melchor Ocampo Stclo de Interés
Melchor Ocampo, Estado de México Octubre de 2025 No. XXVIII
21. Intervenir como parte, en los procedimientos de responsabilidad administrativa, conforme a lo dispuesto en la Ley de

22.

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
Realizar aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.

1.2 Autoridad Investigadora
Objetivo:

Recibir, tramitar, identificar e investigar de oficio, por denuncia o derivadas de las auditorias practicadas por parte de las autoridades
competentes o, en su caso, de auditores externos, las faltas administrativas de las o los servidores publicos de la Administracién Publica
Municipal, asi como supervisar la actualizacion del Sistema de Atencion Mexiquense en el ambito de sus funciones.

Funciones:

> w

Velar por la exacta observancia de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los Tratados Internacionales de
los que México sea parte, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México y las leyes que de ella emanen en el
ambito de su competencia;

Atender, recibir, iniciar, e investigar, las actuaciones de oficio, denuncias y aquellas que deriven de auditorias, que se formulen
por los actos u omisiones que puedan constituir faltas administrativas de las y los servidores publicos municipales, o de
particulares por conductas sancionables en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios y ordenar la practica de las investigaciones, actuaciones y demas diligencias que se requieran para determinar la
presunta responsabilidad;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le correspondan por delegacion o suplencia;

Mantener actualizados los registros en el Libro de Gobierno de los asuntos de su competencia;

Aprobar, controlar y organizar las citas y comparecencias de las y los denunciantes, servidores publicos y de los particulares
vinculados a las faltas administrativas graves, incluyendo los representantes legales de las personas juridico colectivas,
relacionados con la investigacion de las presuntas faltas administrativas;

Aprobar, coordinar y supervisar las visitas de verificacion, relativas a los hechos motivo de la investigacion de probables faltas
administrativas de su competencia;

Disenar, dirigir y promover programas y operativos especificos, tendientes a verificar el cumplimiento de las obligaciones por
parte de las o los servidores publicos municipales, y en caso de detectar conductas que puedan constituir faltas administrativas,
integrar y remitir el Infforme de Presunta Responsabilidad Administrativa a la Autoridad Substanciadora, para llevar a cabo el
procedimiento de responsabilidad respectivo;

Solicitar a las Unidades Substanciadora y Resolutora seglin corresponda, la imposicion de medidas cautelares en términos de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

Promover, coordinar y establecer comunicacion permanente con la Fiscalia General del Estado de México, otras instituciones
de caracter publico y del sector educativo, con la finalidad de solicitar apoyo de sus areas especializadas cuando asi se requiera;
Hacer uso de los medios de apremio que sefala la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
con la finalidad de hacer valer sus determinaciones;

Solicitar la informacién y documentacion a las y los servidores publicos municipales, a las autoridades competentes, incluyendo
la relacionada con la materia fiscal, bursatil, fiduciaria o la relacionada con operaciones de depésito, ahorro, administracion o
inversion de recursos monetarios; asi como solicitar a particulares vinculados con faltas graves o personas juridico colectivas,
informacion o documentacion necesaria para esclarecer los hechos relacionados con la comision de presuntas faltas
administrativas, asi como otorgar proérroga al plazo del requerimiento de informacion;

Promover, emitir y signar cuando proceda, los acuerdos de inicio de investigacion, de acumulacion de procedimientos, de
incompetencia y de archivo que el personal adscrito realice, de las denuncias por presuntas faltas administrativas de las o los
servidores publicos municipales, o de particulares por conductas sancionables en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

Analizar y determinar, la calificacion como grave o no grave de la falta administrativa, debiendo notificar dicha calificacién a la
o el denunciante, siempre y cuando éste fuere identificable;

Recibir el Recurso de Inconformidad, interpuesto por el denunciante y dar seguimiento respecto del auto recurrido, y correr
traslado a la Sala Especializada;
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I5. Dar cumplimiento al pronunciamiento de prevencion realizado por la Autoridad Substanciadora, al Informe de Presunta

20.

21.

22.

Responsabilidad Administrativa, con el objeto de identificar la existencia de omisiones o el incumplimiento de los requisitos
senalados en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, para subsanarlos;

Presentar las denuncias o querellas que procedan por la probable responsabilidad de orden penal que se detecte durante el
proceso de investigacion, ante la Fiscalia General del Estado de México o en su caso ante el homodlogo en el ambito federal, a
través de la Consejeria Juridica;

Promover previo acuerdo con la o el Titular del Organo Interno de Control, el establecimiento de acciones que coadyuven al
mejoramiento de la gestién del servicio publico en las unidades administrativas del Ayuntamiento de Melchor Ocampo, cuando
asi se determine derivado de la atencion de las investigaciones, de las denuncias y peticiones correspondientes;

Realizar con el apoyo del personal adscrito, las notificaciones que deban llevar a cabo en términos del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
Impugnar con el apoyo del personal adscrito, ante la Autoridad Sustanciadora y/o Resolutora, el acuerdo que determine la
abstencion de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer sanciones, en términos de lo dispuesto
en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

Realizar la reclasificacion que corresponda, cuando el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, advierta una
falta grave diversa, a la sefialada en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa;

Intervenir como parte, en los procedimientos de responsabilidad administrativa, conforme a lo dispuesto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

Realizar aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.

1.3 Autoridad Substanciadora.

Objetivo:

Substanciar los procedimientos administrativos en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios desde la admision del informe de presunta responsabilidad administrativa, hasta la emision del acuerdo de la declaracion de
apertura de alegatos; decretar la aplicacion de medios de apremio e imponer medidas cautelares; en materia de faltas administrativas
y de declaracion patrimonial y de intereses.

Funciones:

Mantener actualizado los registros en el Libro de Gobierno en el ambito de su competencia;

Brindar capacitacion, asesoria y apoyo a las o los servidores publicos municipales que lo requieran en materia de declaracion
de situacion patrimonial y de intereses, asi como, supervisar que se lleven a cabo los programas preventivos y las acciones que
se determinen en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

Analizar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa turnado por la Autoridad Administrativa Investigadora a efecto
de que dentro del término de tres dias habiles determine la admision del mismo o en caso de que dicho informe adolezca de
alguno o algunos de los requisitos sefalados en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
prevenir a la Autoridad Administrativa Investigadora para que los subsane en un término de tres dias;

Imponer las medidas cautelares que le sean solicitadas por la Autoridad Administrativa Investigadora a través del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, o aquellas que considere necesarias para la mejor tramitacion del procedimiento de
responsabilidad administrativa, seglin corresponda;

Iniciar y substanciar los procedimientos administrativos, de acuerdo con la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios; desde la admision del informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta la emision del acuerdo
de la declaracion de apertura de alegatos, cuando se trate de faltas administrativas no graves;

Iniciar y substanciar los procedimientos administrativos, de acuerdo con la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios; desde la admision del informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta el cierre de la
audiencia inicial, y remitir los autos originales del expediente, al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, cuando
se trate de faltas administrativas graves;
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7. Emitir, registrar y notificar, a la o el presunto responsable de la comision de faltas administrativas, el emplazamiento para que

comparezca personalmente a la celebracién de la audiencia inicial, citando a las demas partes que deban concurrir a dicha
audiencia;

Emitir, registrar y notificar, a las partes que intervienen en el proceso administrativo, los acuerdos de acumulacion,
improcedencia y sobreseimiento de los procedimientos de responsabilidades administrativas;

Tramitar y remitir a la Autoridad Resolutora, los incidentes que no tengan senalada una tramitacion especial, en los términos
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y demas legislacion aplicable a la materia;
Recibir el Recurso de Reclamacion, interpuesto por las partes que intervienen en el proceso administrativo y dar seguimiento
respecto del auto recurrido, notificando a los involucrados;

Recibir, registrar y dar seguimiento, a la impugnacién promovida por la Autoridad Investigadora o el denunciante, respecto al
acuerdo que determine la abstencion de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa, en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

Analizar e identificar los casos donde proceda la aplicacion de las medidas cautelares provisionales y la resolucion interlocutoria
que corresponda, asi como hacer uso de los medios de apremio, en términos de la invocada Ley;

Promover en su caso ante la Direccién de Juridico la formulacion de denuncias o querellas ante las instancias locales o federales
que procedan en el supuesto de detectar conductas que puedan ser constitutivas de delitos;

Realizar aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.

1.4 Autoridad Resolutora.

Objetivo:

Emitir, firmar y notificar las resoluciones por la comision de faltas administrativas no graves, decretar la aplicacion de medios de
apremio, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; supervisar la recepcion,
substanciacion y resolucién de las inconformidades que se presenten en contra de actas derivadas de las licitaciones publicas e
invitaciones restringidas que lleve a cabo el Municipio conforme a la normatividad aplicable.

Funciones:

Realizar revisiones al Sistema de Atencién Mexiquense, con la finalidad de hacer del conocimiento de la o el Titular del Organo
Interno de Control, del estado que guarda dicho sistema;

Recibir, analizar y dar seguimiento, a los expedientes relacionados con faltas administrativas no graves, remitidos por la
Autoridad Substanciadora, desahogando las pruebas admitidas y ordenando se lleve a cabo la practica de diligencias para mejor
proveer, en términos de la invocada Ley y demas disposiciones legales aplicables a la materia;

Emitir las resoluciones interlocutorias en los incidentes que se tramiten dentro del procedimiento de responsabilidades
administrativas y, en su caso, presidir la audiencia incidental;

Decretar las medidas de apremio, que sean necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones;

Analizar, evaluar y determinar, segiin la gravedad del caso, la abstencion a la imposicion de sanciones administrativas a los
servidores publicos, de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;

Promover, coordinar y establecer comunicacion permanente con la Fiscalia General de Justicia del Estado de México y otras
dependencias y organismos gubernamentales, instituciones educativas y privadas entre otras, con la finalidad de solicitar la
emision de dictamenes sobre aquellas pruebas, cuestiones o puntos controvertidos por las partes a través de un perito en
ciencia, arte, técnica, industria, oficio o profesion que puedan aportar dentro del proceso resolutivo;

Emitir la resolucion que corresponda en el procedimiento por faltas administrativas no graves, asi como citar a las partes para
oirla;

Recibir y analizar, asi como determinar la procedencia de la impugnacion promovida por la Autoridad Investigadora o la o el
denunciante, respecto al acuerdo que determine la abstencion de imponer sanciones administrativas, en términos de la citada
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
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9. Analizar, determinar y aprobar la solicitud del desahogo de pruebas, mediante exhorto o carta rogatoria, a las autoridades
competentes del lugar donde se tengan que desahogar las pruebas, asi como para realizar las notificaciones pertinentes que se
deban llevar a cabo en lugares localizados fuera de su competencia territorial;

10. Recibir, registrar y tramitar los recursos de revocacion que interpongan las o los servidores publicos municipales, en contra de
las resoluciones que los afecten, informando a la o el Titular del Organo Interno de Control;

I'l. Dar seguimiento a las resoluciones en las que se impongan sanciones econémicas o en las que se finquen responsabilidades
resarcitorias y que hayan quedado firmes, a fin de que se remitan a la Tesoreria Municipal, para su cobro a través del
procedimiento administrativo de ejecucion;

12. Promover en su caso ante la Direccion de Juridico la formulacién de denuncias o querellas ante las instancias locales o federales
que procedan en el supuesto de detectar en la etapa de resolucion, conductas que puedan ser constitutivas de delitos;

13. Substanciar, emitir y notificar la resolucion de las inconformidades administrativas que presenten las y los particulares, relativos
al procedimiento de contratacién de bienes y/o servicios, que realizan las o los servidores publicos municipales, en términos
del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México, y la Ley de Contratacién Publica del Estado de
México y Municipios; asi como emitir y notificar con apoyo del personal adscrito, la resolucion que conforme a derecho
corresponda; y

4. Realizar aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.

1.5 Encargado (a) del Sistema Anticorrupcion
Obijetivo:

Su funcién es establecer el Sistema Anticorrupcion a nivel municipal, de conformidad con lo dispuesto en la Constitucién Politica de
los Estado Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado libre y soberano de México y la Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcion, para que las autoridades estatales y municipales competentes prevengan, investiguen y sancionen las faltas
administrativas y el hecho de corrupcion.

Funciones:

Establecer mecanismos de combate a la corrupcion en el ambito municipal;
Establecer las bases para la prevencion de hechos de corrupcion;

Establecer las bases para la fiscalizacion y el control de los recursos publicos;
Regular su funcionamiento en coordinacion con el Sistema Estatal.

AW -

1.6 Titular de la Unidad Auditora.
Objetivo:

Ejecutar los mecanismos de control y evaluacion municipal, a efecto de vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable y la
implementacion o reforzamiento de los controles internos existentes que permitan eficientar la operatividad de las unidades
administrativas, realizando para tal efecto, auditorias y otras acciones de control y evaluacion.

Funciones:

I.  Elaborar reportes, informes, estudios, opiniones, notas informativas, estadisticas y demas documentos que le solicite la o el
titular del Organo Interno de Control;

2. Elaborar el anteproyecto del presupuesto de egresos por programa del Organo Interno de Control en coordinacién con sus
areas, para someterlo a la consideracion de la o el titular del Organo Interno de Control;

3. Elaborar, realizar y ejecutar el Plan Anual de Auditoria, y los resultados someterlos con el titular del Organo Interno de Control;

4. Revisar y aprobar la adecuada integracion de los expedientes relacionados con las auditorias y otras acciones de control y
evaluacion;

5. Revisar el seguimiento de los resultados de las auditorias y otras acciones de control y evaluacion;
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6. Verificar el informe de los resultados derivado de la revision general a la informacién contenida en los estados financieros; asi
como revisar los hallazgos para someterlos a la consideracién de la o el titular del Organo Interno de Control y posteriormente
enviarlos a la Tesoreria Municipal; dando seguimiento a los mismos hasta su aclaracion o justificacion;

7. Fiscalizar que los ingresos del municipio cumplan con las disposiciones establecidas en la Ley de Ingresos Municipal y demas
normatividad aplicable;

8. Revisar que los arqueos de caja elaborados a las cajas de recaudacién de la Tesoreria Municipal estén debidamente ejecutados,
a fin de mitigar posibles diferencias a cargo o a favor;

9. Revisar que los arqueos de formas valoradas elaborados a las cajas de recaudacion de la Tesoreria Municipal estén debidamente
integrados, a fin de confirmar su adecuada dotacién y asignacion;

10. Fiscalizar el ejercicio del gasto y comprobar su apego a los principios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, que
establece la normatividad aplicable;

1.7 Notificador
Objetivo y Funcion:
I. Es el acto de exteriorizar la actuacién realizada por la entidad o autoridad que integra el Organo Interno de Control, y éstas
se realizaran ajustadas conforme al procedimiento de responsabilidad administrativa, sefialada en la seccién de las notificaciones,

conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, y en su defecto, atendiendo a lo
sefialado en el capitulo para tal efecto en el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL
MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO, ESTADO DE MEXICO

l. INTRODUCCION
En la elaboracién de este manual se identificaron las principales actividades administrativas para actuar con mayor certeza en la
ejecucion y supervision de los trabajos de naturaleza administrativa.

Dentro de este contexto se considerd necesario que la dependencia, cuente con este documento base, que permite tener las tareas
y procedimientos definidos y autorizados, los cuales podran ser flexibilizados y/o modificados cuando las necesidades operativas asi lo
justifiquen, realizando la propuesta correspondiente al Cabildo, debidamente fundamentada ante el titular de la Comisién Edilicia de
Revision y Actualizacion de la Reglamentacion Municipal del Municipio de Melchor Ocampo.

En este marco, el presente documento tiene como finalidad fundamental el de consolidarse como un instrumento de apoyo
administrativo que ayude al logro de manera eficaz y eficiente a los objetivos y metas del Organo Interno de Control, por lo que se
considera necesaria su actualizacion oportuna, en base a las necesidades de la Administracion Publica Municipal.

IIl. OBJETIVO

El presente manual tiene por objeto establecer los procedimientos de trabajo que faciliten las tareas especificas, que permitan disminuir
y optimizar los tiempos de ejecucién en el desarrollo de las actividades que realizan los involucrados que intervienen en cada una de
las partes del proceso administrativo, para eficientar el uso de los recursos humanos, financieros, materiales y técnicos del Organo
Interno de Control.

Este manual es de utilizacion y aplicacion obligatoria en todas las actividades administrativas que se realicen en el Organo Interno de
Control.

. FUNDAMENTO JURIDICO

» Articulos 108, 109, 113 y |15 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Articulos 129 y 130 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
» Articulos 52, 110, I'11, 112, 113, 113D, 113E, 113F, 113Gy | 13H de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
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Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Articulos 24, 25, 26, 27,28, 113, 114, 123, 124, 127, 129, 132, 139, 186, 188, 197, 198, 229 y 238 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos para el Estado de México.

Articulo 17 de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Articulo 233 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Articulos 53, 54, 55, 56, 57 y 59 de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Articulos 70, 71 y 72 del Bando Municipal 2025 del Municipio de Melchor Ocampo, México.

Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades
de la Administracion Publica Municipal del Estado de México.
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I5. Registro de Ediciones
| 6. Distribucion

7. Validacién

ORGANO INTERNO DE CONTROL

I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA — RECEPCION.
Unidad Administrativa a la que pertenece: Todas las unidades estan obligadas a conocer de dicho procedimiento.

2. OBJETIVO

Capacitar y asesorar a los responsables e intervenir en los actos de Entrega-Recepcion, con la finalidad de cumplir con 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.

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.

4. POLITICAS Y NORMAS
La Entrega-Recepcion se fundamenta en los Lineamientos que norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus dependencias
y Organismos Descentralizados Municipales del Estado de México y demas disposiciones aplicables.

5. REFERENCIAS

» Articulos 110, Il y 112 fraccién Xll 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, Unidades Administrativas y Entidades
de la Administracion Publica Municipal del Estado de México.

6. RESPONSABILIDADES

Titular del Organo Interno de Control: Podra delegar esta funcién al personal a su cargo, siempre y cuando esté debidamente
acreditado con el oficio correspondiente.

Personal del Organo Interno de Control: Coordina la Entrega-Recepcion, procediendo a notificar al servidor plblico de la
separacion del cargo, en caso de que dicha entrega sea intermedia, no asi las entregas por ministerio de Ley.

7. DESARROLLO

No. [DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA INSUMO SALIDA
I INICIO Titular del OIC
2 Recibe oficio de intervencion para llevar a cabo [Titular del OIC Oficio de Se verifica obligacion para
el acto de Entrega-Recepcion. Intervencién realizar acto Entrega-
(Administracion) Recepcion
3 Se programa el acto de Entrega-Recepcion. Titular del OIC Oficio de notificacion Programacion de Entrega-
Recepcion
4 Proporciona al servidor publico saliente, las Titular del OIC Oficio en el que se Alimentacion del Sistema
claves de acceso al sistema Creg Entrega - notifica usuario y Creg Entrega — Recepcion
Recepcion, asi como el link y se hace del contrasena anexos Y acta.
16

Melchor Ocampo
Melchor Ocampo Stclo de Interés




nocimiento de Ios‘ﬁ!gﬁeﬁgsmy Q E ‘!‘] m ﬂ

H. Ayuntamiento Constitucional

1/ Melchor Odampo
Melchor Ocpnteega-Recepcion. i e e
Melchor Ocampo, Estado de México Octubre de 2025 No. XXVIII 1

5 Solicita al servidor publico saliente el llenado del Titular del OIC Acta de Acto de Entrega-Recepcion
Acta de Entrega-Recepcion y anexos Entrega Recepciény |y discos CD.
correspondientes. anexos.

6 Revisan el contenido del Acta de Entrega- Servidor Publico Acta de Entrega Observaciones sobre el
Recepcion y si procede se realizan las entrante y saliente Recepcion. contenido del Acta Entrega
modificaciones en el Sistema Creg Entrega - Recepcion, si proceden.
Recepcion.

7 Una vez revisada el Acta de Entrega- Servidores Publicos Firmas. Acta de Entrega- Recepcion
Recepcion, se procede a la firma del Acta de entrante, saliente y con firmas.
acuerdo a los Lineamientos para la Entrega- Titular del OIC
Recepcion.

8 Durante el periodo de 60 dias habiles siguientes [Titular del OIC Observaciones sobre Oficio en via de aclaracién.
a la Entrega — Recepcion se reciben las presuntas
observaciones y las turna a la Unidad de irregularidades.

Investigacidn para su diligencia.

9 Comparecencia del servidor publico saliente Titular del OIC Acta Diligencias de solventacién
mediante la cual manifiesta lo que a su derecho
corresponda respecto de las observaciones
senaladas

10 |Nueva comparecencia del servidor publico Titular del OIC Comparecencia. Acta Administrativa.
saliente si persisten las observaciones

I Una vez concluidas las diligencias de solventacion Servidor Publico Oficio Si solventa observaciones, se
se turnan al servidor publico entrante para que |entrante manda a archivo, si persisten
informe si han quedado solventadas. observaciones se turna a la

Autoridad Investigadora
para que inicie investigacion.

12 Acuerdo de conclusion y archivo del expediente Autoridad Informacion y Acuerdo de conclusién y
debidamente fundado y motivado, en el supuesto [Investigadora documentacion archivo del expediente.
de no haberse encontrado elementos suficientes recabada.
para demostrar la existencia de la infraccion y
acreditar la presunta responsabilidad del
infractor.

I3 |[En caso de que la calificacion de los hechos Acuerdo de Notificacion al denunciante.
derive una falta administrativa no grave, el Calificacion de la Falta
acuerdo sera notificado al denunciante, cuando Administrativa no
éste fuere identificable. Ademas de establecer la grave.
calificacion que se le haya dado a la presunta Notificador
falta, la notificacion también contendra de
manera expresa la forma en que el notificado
podra acceder al expediente de presunta
responsabilidad administrativa.

14  Se realiza el computo de los cinco dias que se  Autoridad Notificacion del Certificacion del término
concedieron al denunciante, en caso de las faltas |Investigadora Acuerdo de para interposicion de
administrativas no graves, para la interposicion Calificacion de la Falta Recurso de Inconformidad.
del recurso de inconformidad ante la Sala Administrativa no
Especializada en Materia de Responsabilidades grave.

/Administrativa dependiente del Tribunal de
ustica Administrativa.

I5 e presentarse el Recurso de Inconformidad Autoridad Recurso de Acuerdo y remision del
ante la Autoridad Investigadora se acuerda su  [Investigadora Inconformidad expediente.
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término no mayor a tres dias habiles.
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Una vez determinada la calificacion de la
conducta se incluira la misma en el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa y éste

efecto de iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa correspondiente.

se presentara ante la Autoridad Substanciadora a

Autoridad
Investigadora

Acuerdo de
Calificacion de
Administrativa.

Informe de Presunta

la FaltaResponsabilidad

Administrativa.

En caso de que la Autoridad Substanciadora
prevenga a la Autoridad Investigadora, para que
subsane las omisiones que advierta o aclare los
hechos narrados en el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, emitira el
desahogo correspondiente.

Autoridad
Investigadora

Acuerdo de
Prevencion.

Oficio de Desahogo de
Prevencion.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

AUTORIDAD
INVESTIGADORA

AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA,
RESOLUTORA Y
ENCARGADA DEL SISTEMA
ANTICORRUPCION

TITULAR UNIDAD

AUDITORA

NOTIFICADOR

of|

En un plazo de 90
dias habiles se

reciben las
observaciones

Comparecencia del servidor piblico
saliente respecto a observaciones
sefialadas

Certificacién de cierre
de la investigacién

Acuerdo de calificacion Acuerdo de calificacion
de la falta administrativa de la falta administrativa
v NO GRAVE

Acuerdo y remisién del
expediente a la sala

Especializada en materia de
responsabilidades
administrativas que
corresponda

!

Acuerdo de condlusion
y archivo del
expediente

Notificacion
al
denunciante

|

Certificacion del término
para interposicion de
recurso de inconformidad

l

Remision del informe de
presunta Responsabilidad
Administrativa a la
Autoridad Substanciadora

Acta de desahogo de Prevencion

l

FIN
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9. INSUMOS
Ver Acta de Entrega-Recepcion y formatos del Acta de Entrega-Recepcion de la entidad municipal en el sistema Creg Entrega-
Recepcion.
10. MEDICION
NOMBRE DEL DEFINICION DEL METODO DE CALCULO | FRECUENCIA DE
INDICADOR INDICADOR MEDICION
Mide el porcentaje de entregas — (Entregas — Recepcion
Realizacion de Entregas- recepciones realizadas por el realizadas/ Entregas —
Recepcion. Organo Interno de Control Recepciones programadas) N/A

I 1. DEFINICIONES

» LINEAMIENTOS: A los Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus Dependencias, Unidades
Administrativas y Entidades de la Administracion Publica Municipal del Estado de México.

» ANEXOS: Al conjunto de documentos con informacion que se integrara en el acta de Entrega Recepcion de acuerdo con los
formatos establecidos en los Lineamientos, ordenados progresivamente.

> PERSONAL DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Servidor publico debidamente acreditado con el oficio
correspondiente, mismo que participara en la Entrega-Recepcién de las unidades administrativas de las dependencias,
organismos auxiliares del municipio, asimismo, capacitara y asesorara a los responsables de los actos de entrega.

> 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 documentacion e informacion
inherente a su cargo.

> ACTA DE ENTREGA-RECEPCION: Al documento que contiene el acto de entrega-recepcion con la descripcion concreta
de los aspectos y elementos relativos a los recursos financieros, programaticos, humanos, materiales, documentos, legales,
laborales, sistemas de informacién, organizacién, métodos, asi como aquellos que resulten necesarios o se susciten en dicho
acto.

Elaboro Actualizo Reviso Aprobo

AUTORIDAD INVESTIGADORA
I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION

2. OBJETIVO
Recibir de los ciudadanos y autoridades denuncias por faltas administrativas cometidas por servidores publicos o
particulares.

3. ALCANCE
Se aplica a toda persona que desempene un empleo, cargo o comision, de cualquier naturaleza en la Administracion Publica Municipal
y Organismos Descentralizados, asi como a los particulares vinculados con faltas graves.

4. POLITICAS Y NORMAS
Dar seguimiento a las denuncias presentadas determinando las responsabilidades administrativas de los servidores publicos, asi como
a los particulares vinculados con faltas graves, con la finalidad de sancionar los actos u omisiones en que éstos incurran.
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5. REFERENCIAS

YV VYV

6. RESPONSABILIDADES
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Articulos 108, 109 y 113 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 130 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Articulos 1, 2, 4 fraccion |, 9 fraccion II, 10, 13 y 90 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Articulos 1, 2 fraccion |y Il, 3 fraccion |, 4, 9 fraccion V, 10 parrafo primero, 94, 95, 98, 99 y 101 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

LA AUTORIDAD INVESTIGADORA: Recibe la denuncia de una presunta responsabilidad por parte del servidor publico o
particular vinculado, dando inicio al Procedimiento Administrativo de Investigacion, solicitando los informes necesarios, desahogando
las diligencias de comparecencia de los interesados y recibiendo las pruebas que se exhiban. Una vez concluida las diligencias de
investigacion procedera al analisis de los hechos, asi como de la informacién recabada, a efecto de determinar la existencia de actos u
omisiones, realizando la calificacion de la falta administrativa como no grave o grave, posteriormente, se remite el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa ante la Autoridad Substanciadora.

EL NOTIFICADOR: Recibir y realizar la notificacion, levantar la Cédula de Notificacion, dejar citatorio para el dia siguiente habil
en caso de no encontrar a la persona, en caso de que nuevamente no se encuentre la persona a notificar dejar instructivo, todo ello
debidamente circunstanciado en un acta denominada razén de notificacion.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

INSUMO

SALIDA

INICIO

Recepcion de denuncias (Comparecencia voluntaria,
por escrito o de manera electronica).

Autoridad
Investigadora

Escrito de denuncia.

Acta Administrativa

Acuerdo de Inicio.
- Asignacion de nimero de expediente.

- En su caso, acordar Incompetencia, cuando el
Organo Interno de Control por conducto de la
Autoridad Investigadora, no es competente para
conocer de la queja, remitiéndola a la Autoridad
Competente.

- En su caso, acordar impedimento para conocer de la
denuncia por los supuestos que senala la ley,
remitiendo actuaciones al superior jerarquico.

Autoridad
Investigadora

Escrito de denuncia, Acta
Administrativa.

Acuerdo de Inicio.
Inscripcion de registro
en el Libro de Gobierno.

-Realizar los actos de tramitacion para la
determinacién, conocimiento y comprobacién de la
falta administrativa, para su respectiva calificacion,
entre otros, los siguientes:

-Solicitar el apoyo de otras autoridades para la
obtencion de Informes, declaraciones o documentos
que estén en su poder.

-Solicitarlas comparecencias de servidores publicos y
terceros para exhibir documentos o informacion que
tengan en su poder.

Autoridad
Investigadora

Acuerdo de Inicio.

Diligencia de
investigacion.

Certificacion de Cierre de la investigacion, una vez que
no existan mas diligencias que desahogar.

Autoridad
Investigadora

Diligencia

de Investigacion

Certificacion del Cierre
de la Investigacion.

Una vez concluidas las diligencias de investigacion,
procederan al analisis de los hechos, asi como de la
informacion recabada, a efecto de determinar la

Autoridad
Investigadora

Certificacion del Cierre
de la Investigacion.
Informacion y

Acuerdo de

Calificacion de la
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existencia o inexistencia de actos u omisiones que la
Ley senale como presunta falta administrativa y en su
caso, determinar su calificacion como grave o no
grave.

documentacién
recabada.

Falta Administrativa.

Acuerdo de conclusién y archivo del expediente
debidamente fundado y motivado, en el supuesto de
no haberse encontrado elementos suficientes para
demostrar la existencia de la infraccion y acreditar la
presunta responsabilidad del infractor.

Autoridad
Investigadora

Informacion y
documentacién
recabada.

Acuerdo de conclusiony
archivo del expediente.

En caso de que la calificacion de los hechos derive una
falta administrativa no grave, el acuerdo sera notificado
al denunciante, cuando éste fuere identificable.
Ademas de establecer la calificacion que se le haya
dado a la presunta falta, la notificacion también
contendra de manera expresa la forma en que el
notificado podra acceder al expediente de presunta
responsabilidad administrativa.

Notificador

Acuerdo de Calificacion
de la Falta Administrativa
no grave.

Notificacién al
denunciante.

Se realiza el computo de los cinco dias que se
concedieron al denunciante, en caso de las faltas
administrativas no graves, para la interposicion del
recurso de inconformidad ante la Sala Especializada en
Materia de  Responsabilidades  Administrativa
dependiente del Tribunal de Justica Administrativa.

Autoridad
Investigadora

Notificacion del Acuerdo
de Calificacion de la Falta
Administrativa no grave.

Certificacion del
término para
interposicion de
Recurso de
Inconformidad.

De presentarse el Recurso de Inconformidad ante la
Autoridad Investigadora se acuerda su recepcion,
debiendo correr traslado a la Sala Especializada en
materia de Responsabilidades Administrativas que
corresponda, adjuntando el expediente integrado y un
informe en el que justifique la determinacion
impugnada, en un término no mayor a tres dias.

Autoridad
Investigadora

Recurso de
Inconformidad

Acuerdo y remision del
expediente.

Una vez determinada la calificacion de la conducta se
incluira la misma en el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y éste se presentara
ante la Autoridad Substanciadora a efecto de iniciar el
procedimiento  de  presunta  responsabilidad
administrativa correspondiente.

Autoridad
Investigadora

Autoridad Investigadora

Infforme de  Presunta
Responsabilidad

Administrativa.

En caso de que la Autoridad Substanciadora prevenga
a la Autoridad Investigadora, para que subsane las
Comisiones que advierta o aclare los hechos narrados
en el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, emitira el desahogo correspondiente.

Autoridad
Investigadora

Acuerdo de Prevencion.

Oficio de Desahogo
de Prevencion.
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TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

AUTORIDAD
INVESTIGADORA

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA,
RESOLUTORA Y ENCARGADA DEL
SISTEMA ANTICORRUPCION

TITULAR
UNIDAD
AUDITORA

NOTIFICADOR
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Recepcion de
DENUNCIA
— ]
Através de los : S0
- b) Via correo electronico
siguientes medios: 8) Denuncia
contraloris@melchor-ocampo.gob.mx
o
8) Denundia €) Derivado usi@mekhor-ocampo gob.mx
T de auditoria
No Procede Procede ¢) Portal Electrénico:
Denuncia Ciudadana en:
| https:// www.melchor-
ocampo.gob.mx/organo-interno-
1. Acuerdo de 1. Acuerdo de —' 1.1 Diligencia de Investigacion I de-control
Improcedencia Al
’ —— 1.3 Acuerdo de Archivo y
1.2 Cierre de Investigacion Conclusién
2.1.1 Prescriben en 3 afios
2.1FaltaNO

& Caltficncion de GRAVE 2.3 Notificar al 2.4 Recurso de
la Falta Denunciante Inconformidad

_1 2.2 Falta GRAVE |

L | 2.2.1 Prescribe en

7 afios

3. Elaboracion del
Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa (IPRA)

4. Notificacion a la
Autoridad Substanciadora

S. Remisién del Informe de
presunta responsabilidad
administrativa a la Unidad
Administrativa
Substanciadora

9. INSUMOS

9.1 Acuerdo de inicio.

9.2 Certificacién de Cierre de Investigacion

9.3 Acuerdo de Calificacién de la Falta Administrativa

9.4 Acuerdo de conclusion y archivo del expediente

9.5 Certificacion del término para interposicion de Recurso de Inconformidad
9.6 Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa

10. MEDICION

Mide el porcentaje de
Denuncias atendidas. denuncias contra servidores
publicos atendidas.

(Denuncias atendidas/ VARIABLE

Denuncias recibidas)
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I1l. FORMATO DE DENUNCIA

Esta informacion es confidencial con el articulo 24, fraccion VI de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios.

FECHA:
DATOS PERSONALES:

NOMBRE:

NOMBRE (S) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
DOMICILIO:

CALLE NUMERO COLONIA MUNICIPIO ESTADO
SEXO: EDAD: OCUPACION:
ESCOLARIDAD: LUGAR DE NACIMIENTO:
TELEFONO MOVIL: TELEFONO FJJO:

CORREO ELECTRONICO:

{CONTRA QUE SERVIDOR PUBLICO PRESENTAS TU DENUNCIA?

NOMBRE:
CARGO:

RASGOS FISONOMICOS

SEXO: EDAD APROXIMADA: TEZ:
CARGO:
COMPLEXION: ESTATURA APROXIMADA: COLOR DE OJOs:

SENAS PARTICULARES:

NARRACION DE LOS HECHOS

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

Asi mismo, en este acto sefialo los estrados del Organo Interno de Control de Melchor Ocampo, Estado de México para oir y recibir

todo tipo de notificaciones, aun las de caracter personal.

NOMBRE Y FIRMA DEL QUEJOSO
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11.1 ACUERDO DE RADICACION

ACUERDO DE RADICACION

Melchor Ocampo, México a de de 202_
Se da cuenta de numero del dia de de 202, firmado por
la , Contralora Interna Municipal de Melchor Ocampo, Estado de México, mediante el cual
remite el oficio numero de fecha _ de __ del ano 202_, suscrito por la

, el cual turna para tener conocimiento de una denuncia a efecto de darle el seguimiento pertinente; Por Io
que con fundamento en los articulos 1,3 fraccion |, 4,7,9 fraccion VI, 10,94,95 fraccién 111, 98,99 y 100 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

La , Autoridad Investigadora del Organo Interno de Control de Melchor
Ocampo, México.

ACORDO
PRIMERO. - Téngase por radicado los oficios de cuenta y anexos.
SEGUNDO. -Con los mismos férmese expediente y registrese en el libro correspondiente bajo el nimero ##k/ ks sk ks |
TERCERO.- De conformidad con el articulo 95 fracciones | y Il de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios, procédase a iniciar la Investigacion correspondiente de oficio y derivado de ; lo anterior con la
finalidad de conocer las circunstancias del caso en concreto y estar en posibilidades de determinar la existencia o inexistencia de

responsabilidad administrativa y en su caso calificar la falta y emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

CUARTO. _ Atento a lo senalado por el numeral 98 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, realicense las diligencias de investigacion debidamente fundadas y motivadas respecto a .

QUINTO. - Girese oficio a la Direccién de , para solicitarle

SEXTO. -Notifiquese el presente acuerdo en copia con firma autdgrafa a los interesados

[@{U] 7171 A ————
ASi LO ACORDO Y FIRMA
Autoridad Investigadora del Organo Interno de Control
de Melchor Ocampo, Estado de México.
11.2 ACUERDO DE CIERRE DE INSTRUCCION
ACUERDO DE CIERRE DE INSTRUCCION
En el Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México, en fecha , siendo las , en las oficinas que

ocupa la Unidad Administrativa Investigadora, Adscrita a la Contraloria Interna Municipal de Melchor Ocampo, Estado de México,
Administracion Pablica Municipal 202_ — 202_, sito en el interior del Palacio Municipal planta alta, Avenida Adolfo Loépez Mateos,
numero setenta y dos, Melchor Ocampo, Estado de México, la , Autoridad Investigadora, en uso
de las facultades de la investigacion de las faltas administrativas, en observancia a lo que precede y;

Visto el estado que guarda el expediente citado al rubro y toda vez que se han concluido las diligencias de investigacion, con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16, 108, 109 fraccion Il y |13 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
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Mexicanos; 1, 2, 3 fraccion I, 4, 9 fraccion Il, 10, 90, 91, 93, 94, 95, 96, 100 y demas relativos y aplicables de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; |, 2, 3 fraccion |, 4, 9 fraccion V, 94, 95, 96, 97, 98, 99 y demas relativos aplicables de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; esta Autoridad :

ACUERDA

PRIMERO. - Visto el estado que guardan las presentes actuaciones, y de las cuales se advierte que se han agotado los actos de
investigacion ordenados por este 6rgano investigador, es por lo que Procédase al analisis de los hechos, asi como de la informacion
recabada en el presente expediente de investigacion a efecto de determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios sefiale como falta administrativa y en su caso, calificarla
como grave o no grave.

SEGUNDO. - En su oportunidad emitase el acuerdo que en derecho corresponda.

CUMPLASE
Asi lo provey6 y firma la , Autoridad Investigadora, adscrita al Organo Interno de Control
de Melchor Ocampo, Estado de México.

AUTORIDAD INVESTIGADORA
ADSCRITA AL ORGANO INTERNO DE CONTROL
DE MELCHOR OCAMPO, ESTADO DE MEXICO.

11.3 ACUERDO DE CALIFICACION DE FALTA

ACUERDO DE CALIFICACION DE FALTA

En el Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México, en fecha de del dos mil , siendo las
horas con minutos, en el interior de la oficina que ocupa la Unidad Administrativa Investigadora adscrita a la
Contraloria Interna Municipal de Melchor Ocampo, Estado de México, Administracion Publica Municipal 2022-2024, sito en el interior
del Palacio Municipal, planta alta, Avenida Adolfo Lopez Mateos, nimero setenta y dos, Municipio de Melchor Ocampo, Estado de
México.
Esta Unidad Administrativa Investigadora es competente para conocer del presente asunto, con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 108 y 109 de la Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos; 130 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; |, 2, 4 fraccion |, 9 fraccion I, 10, 13 y 90 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; |, 2 fraccion
Iyl 3, 4,9 fraccion V, 10 parrafo. primero, 94, 95, 98, 99 y 101 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios; numerales 33 fraccion IV, 48 49 y 50 del Bando Municipal de Melchor Ocampo, Estado de México vigente; la
, Autoridad Investigadora, con apego en el nombramiento emitido por la DRA, VICTORIA A. VIQUEZ
VEGA, Presidenta Municipal Constitucional de Melchor Ocampo, Estado de México, Administracién 2025 — 2027, emitidoenla
Sesion de Cabildo con caracter Ordinario, Tipo Publica, de fecha ; en uso de las facultades como Autoridad
Investigadora de las faltas administrativas, en observancia a lo que precede y;
Visto el estado que guardan las presentes actuaciones, y toda vez de que se ha cerrado la instruccion en la presente investigacion, por
acuerdo de fecha y una vez analizados todas y cada una de las constancias que obran agregadas en el sumario del
presente expediente nimero ¥F¥/¥¥¥[¥¥ k¥ se procede a dictar este acuerdo al tenor del siguiente:

RESULTANDO

PRIMERO.- Por oficio remitido por , entonces Titular del Organo Interno de Control de Melchor Ocampo,
en fecha , con numero de oficio ¥FEfRRERRRPRRE 3 esta Autoridad Investigadora, en el cual adjunta
oficio , por el que, el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, promueve acciones de responsabilidad
administrativa sancionadora, a raiz de la auditoria *¥¥/¥®¥[¥¥% donde anexo cuadernillo a efecto de que se iniciara investigacion
correspondiente por actos cometidos presuntamente por el , en su caracter de , por
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se le imputa presuntamente haber realizado las siguientes conductas:

ACCION
PROMOVIDA:

NORMATIVIDAD
INFRINGIDA:

CONSIDERANDO

PRIMERO. - Esta Unidad Administrativa Investigadora es competente para conocer del presente asunto, con fundamento en lo
dispuesto por articulos 108 y 109 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 130 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México; I, 2, 4 fraccion I. 9 fraccion I, 10, 13 y 90 de Ley General de Responsabilidades Administrativas;
I, 2 fraccion l y Il, 3, 4, 9 fraccion V, 10 parrafo primero, 94, 95,98, 99 y 101 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios; 70, 71 y 72 del Bando Municipal de Melchor Ocampo, Estado de México, vigente; articulos 34, 35 y 36 del
Reglamento Organico de la Administracién Publica de Melchor Ocampo, Estado de México, articulo 4 fraccion |, Il, lll del Reglamento
Organico del Organo Interno de Control, Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos; la ,
Autoridad Investigadora, en uso de las facultades como unidad encargada de la investigacion de las faltas administrativas; asimismo esta
autoridad, es competente para efectuar el andlisis de los hechos, asi como de la informacién recabada en el expediente de investigacion
citado al rubro, a efecto de determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios, senale como falta administrativa y en su caso, calificarla como grave o no grave; esto con motivo

de que el procedimiento de investigacion instruido en contra del , lo es por actos ejecutados y
realizados por dicha persona en su caracter de , del Municipio de

, por la circunstancias es que es competente esta Autoridad Investigadora, por ser actos y hechos cometidos
en el Municipio de , Y dentro de su administracion como ha sido sehalado, en su caracter
de , por tal motivo corresponde conocer de dicha investigacion.

Por lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por el articulo 104 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios; de acordarse y se:
ACUERDA

PRIMERO: Con fundamento en lo establecido en el articulo 50 fraccion IV de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México, esta Autoridad Investigadora califica la falta administrativa cometida por el servidor publico como
una falta GRAVE/NO GRAVE.

SEGUNDO: En virtud de lo anterior, enviese el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa en contra del servidor publico
a la Autoridad Substanciadora a efecto de que inicie el procedimiento de responsabilidad administrativa

correspondiente.
Asi lo provey6 y firmé la , Autoridad Investigadora adscrita al Organo Interno de Control de Melchor
Ocampo, Estado de México.

Autoridad Investigadora adscrita al Organo Interno de Control del
Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México

11.4 ACUERDO DE CONCLUSION Y ARCHIVO
ACUERDO DE CONCLUSION Y ARCHIVO

26
. |

l h —
Melchor Ocampo obierno de
Melchor Ocampo Sicio de Interés
Melchor Ocampo, Estado de México Octubre de 2025 No. XXVIII
la probable comision de faltas administrativas no graves solicitadas en las acciones ; en las cuales




H. Ayuntamiento Constitucional £

Ocampo, pudieran constituir la presunta Comision de Faltas Administrativas graves/no graves, como lo determina el articulo 97 de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

ANTECEDENTES

CONSIDERANDOS

|- Esta Autoridad Investigadora, establecida en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios es
competente para conocer e investigar actos u omisiones de Servidores Publicos adscritos al H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo,
Estado de México, que pudieran afectar los principios de transparencia, disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez,
lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia, que deben observar en el desempeno de su empleo, cargo
o comision, emitiendo el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, o bien, determinar la conclusion de la investigacion y el
archivo del expediente por falta de elementos suficientes para demostrar la existencia de Faltas Administrativas, con fundamento en
los articulos 1,4,14, 16, 108, 109, y 113 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 95 fraccion Il Y 97 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, numeral 70, 71 y 72 del Bando Municipal de Melchor Ocampo,
articulo 35 fracc. XXI y XVI del Reglamento Organico de la Administraciéon Publica de Melchor Ocampo, Estado de México.

II.- En virtud de lo anteriormente sefalado, en los términos del articulo 104, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios, corresponde a esta Autoridad Investigadora, establecer si se retnen los elementos suficientes para determinar
que se hubiere cometido faltas administrativas por parte del Servidor Publico: . adscrito a
del H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, Estado de México, o bien elaborar el Acuerdo de Conclusién y
Archivo, en el supuesto de que no se acreditaran las faltas administrativas reprochadas.

ll.- En esta tesitura, y del andlisis de la denuncia que derivo en la Investigacion del presente expediente, de la revisién y concatenacion
de probanzas pronunciadas, por parte del Servidor Publico: , esta Autoridad Investigadora determina que ___
advierte ninguna falta Administrativa __ grave, derivadas de la denuncia interpuesta por C.
Bajo las referidas consideraciones, validamente se puede concluir que no existen elementos en el presente asunto que permita acreditar
la falta administrativa por actos u omisiones de la conducta establecidos en el articulo 50 de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios.

V.- Por cuanto, esta Autoridad Investigadora al Servidor Publico: , a que se conduzca con los
principios de transparencia, disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de
cuentas, eficacia y eficiencia en el servicio publico de su empleo cargo o comision, de acuerdo a lo establecido en el articulo 50 y 94
de la Ley de Responsabilidades de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

ASI LO ACORDO Y FIRMA
AUTORIDAD INVESTIGADORA, ADSCRITA AL ORGANO INTERNO DE CONTROL DE MELCHOR OCAMPO, ESTADO DE
MEXICO.

AUTORIDAD INVESTIGADORA
ADSCRITA AL ORGANO INTERNO DE CONTROL

27

Melchor Ocamp o
eicnor vaca o piSgbierno de
Melchor Ocampo Stclo de Interés
Melchor Ocampo, Estado de México Octubre de 2025 No. XXVIII
Melchor Ocampo, Estado de México, a Visto para acordar lo que en derecho corresponde en los autos
del expediente y remitido a esta Autoridad Investigadora, a través del cual senalo conductas cometidas por el
Servidor Publico: , adscrito al Direccion de del H. Ayuntamiento de Melchor
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AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUBSTANCIACION

Unidad Administrativa a la que pertenece: Autoridad Substanciadora.

2. OBJETIVO
Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidad administrativa, desde la admision del informe de presunta Responsabilidad
Administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial.

3. ALCANCE

Se aplica a toda persona que desempefe un empleo, cargo o comision, de cualquier naturaleza en la Administracién Pablica Municipal
y Organismos Descentralizados.

4. POLITICAS Y NORMAS
Dar seguimiento a los Procedimientos de Responsabilidades administrativas en contra de los servidores publicos.

5. REFERENCIAS

»  Articulo 108 y 109 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

»  Articulo 130 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

»  Articulos 1, 2, 3 fraccién lll, 4, 8, 9 fraccion Il, 10, 100, 101, 195 y 208 fraccion | de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas

» Articulos |, 3 fraccion Il, 4, 8, 9 fraccion V, 10 y 105 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

»  Articulo 70, 71 y 72 del Bando Municipal de Melchor Ocampo Vigente.

» Articulos 34, 35, 36 del Reglamento Organico de la Administracion Publica de Melchor Ocampo, Estado de México.

» Articulo 5, fracciones |, I, 1Il, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, XIII, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXI, XXIl y XXII|

del Reglamento Organico del Organo Interno de Control Municipal.

6. RESPONSABILIDADES

Autoridad Substanciadora. - analiza, instruye, cita a audiencia inicial, acuerda sobre el ofrecimiento y admision de pruebas.

Notificador. - Recibe y realiza las notificaciones, levantar la Cédula de Notificacion, dejar citatorio para el dia siguiente habil en caso
de no encontrar a la persona, en caso de que nuevamente no se encuentre la persona a notificar dejar instructivo, todo ello
debidamente circunstanciado en un acta denominada razén de notificacion...

7. DESARROLLO

NoO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA
Y AREA
| INICIO
2 Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad Autoridad IPRA 'y constancias Acuerdo de Admision o
Administrativa y constancias que integran el Substanciadora prevencion
expediente de investigacion.
3 En caso de prevenir se gira oficio a la Autoridad IPRA y constancias Oficio  de prevencion
Investigadora dandole un término legal de tres Autoridad
dias para que subsane, solvente o aclare la Substanciadora
28
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prevencion ordenada, en caso de no hacerlo se
tendra por no presentado el IPRA

En caso de que dentro del término legal haya
subsanado o aclarado la prevencion ordenada se
admitira el informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, se integra el expediente
asignando un niimero consecutivo, en el acuerdo
de Admision, ademas se ordenara el
emplazamiento del presunto responsable,
debiendo citarlo para que comparezca
personalmente a la celebracion de la audiencia
inicial, sefalando con precision el dia, lugar y hora
en que tendra verificativo, asi como la autoridad
ante la que debera comparecer. Se elaboran los
correspondientes citatorios.

Autoridad
Substanciadora

Desahogo de prevencion Acuerdo de Admisién,

emplazamiento del
presunto responsable y
demas partes a la
celebracion de la
audiencia inicial.

Emplazamiento y citacion de las partes al
desahogo de la audiencia inicial.

Notificador

Citatorios Razoén de notificacion

El dia y hora sefialado para la audiencia inicial el
presunto responsable rendira su declaracion por
escrito o verbal y debera ofrecer las pruebas que
considere pertinentes. Los terceros llamados al
procedimiento a mas tardar durante la audiencia
inicial, podran manifestar por escrito o
verbalmente lo que a su derecho convenga y
ofrecer las pruebas que estimen conducentes.

Autoridad
Substanciadora

Comparecencia de las
partes a la audiencia
inicial

Acta de audiencia inicial

Una vez que las partes hayan manifestado
durante la audiencia inicial lo que a su derecho
convino y ofrecido las respectivas pruebas, se
declarara cerrada la audiencia inicial, citando a las
partes para que comparezcan de manera
personal dentro de los quince dias habiles
siguientes al cierre de la audiencia inicial a
notificarse del acuerdo de admisién de pruebas
que corresponda.

Autoridad
Substanciadora

Acta Acta y certificacion

Acuerdo de admision de pruebas que
corresponda donde debera ordenar las
diligencias necesarias para su preparacion y
desahogo.

Autoridad
Substanciadora

Pruebas Acuerdo y diligencias para

preparacion y desahogo
de pruebas.

Concluido el desahogo de pruebas ofrecidas por
las partes y si no existieran diligencias pendientes
para mejor proveer o mas pruebas por
desahogar, se declarara abierto el periodo de
alegatos por un término de cinco dias habiles
comunes para las partes.

Autoridad
Substanciadora

Certificacion Acuerdo Y certificacion

del periodo de alegatos

FIN
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TITULAR DEL ORGANO AUTORIDAD
INTERNO DE CONTROL INVESTIGADORA

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA,
RESOLUTORA Y ENCARGADA DEL
SISTEMA ANTICORRUPCION

TITULAR
UNIDAD
AUDITORA

NOTIFICADOR

Admitir informe de
Presunta Responsabilidad

v

Se ordenara emplazamiento al presunto responsable, sefialando dia, lugar
y hora, ante que autoridad, su derecho de no declarar en contra de si
mismo y de defenderse personalmente o ser asistido por un defensor.

v

AUDIENCIA

v

Una vez transcurrido el periodo de alegatos se remite el
expediente para su resolucién por medio de oficio a la

Autoridad Resolutora.

;

Emitir acuerdo de admision de pruebas

A4

Periodo de alegatos (5 dias habiles)

9. INSUMOS

9.1 Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa

9.2 Desahogo de prevencion.
9.3 Citatorios.

9.4 Comparecencia

9.5 Acta

9.6 Pruebas

9.7 Certificacion

10. MEDICION
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NOMBRE DEL DEFINICION DEL METODO DE CALCULO FRECUENCIA E

INDICADOR INDICADOR MEDICION

(Informes de
Presunta
responsabilidad VARIABLE
Administrativa
presentados/
Procedimientos
realizados)

Mide el porcentaje de
Procedimientos Administrativos
realizados

Procedimientos
Administrativos

11.1 ACUERDO DE ADMISION

ACUERDO DE ADMISION
En Melchor Ocampo, Estado de México, a , siendo las , en el interior de la oficina
que ocupa la Autoridad Substanciadora adscrita al Organo Interno de Control de Melchor Ocampo, Estado de México, ubicada al
interior del palacio Municipal, planta alta, Avenida Adolfo Lopez Mateos, No. 72, Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México.

Esta Autoridad Substanciadora es competente para conocer del presente asunto, con fundamento en lo dispuesto por los articulos
108 y 109 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 130 de la Constitucion Politica de Estado Libre y Soberano
de México, 1,2,3, fraccion lll, 4,8,9 fraccion Il, 10,100,101,195 y 208 fraccién | de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;
1,3 fraccion Il, 4,8, 9 fraccion V, 10, 115, 116, 117, 118, 119, 194 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios; articulos 34, 35 y 36 del Reglamento Organico de la Administracion Pablica de Melchor Ocampo y articulo 5 fracciones
VI, VI, VIl del Reglamento Orginico del Organo Interno de Control  Municipal; la  suscrita
, Autoridad Substanciadora, en uso de las facultades como unidad
encargada de la substanciacién de las faltas administrativas, en observancia a lo que procede y

Visto.- El contenido del oficio *¥¥kf#kkpEipxk  de  fecha , signado por la
, Autoridad Investigadora adscrita al Organo Interno de Control del municipio de
Melchor Ocampo, Estado de México, mediante el cual remite a esta Autoridad el Informe de Presunta Responsabilidad, asi como las

constancias  que  integran el expediente ~ FREpRREpRRRPRRE radicado ante  esa autoridad  en  fecha
iniciado a través del contenido del oficio numero HRE PRI PRk de
fecha , signado por el en su de Auditor Especial

financiera y de Obra del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, por el cual remite la documentacion
soporte que acredita los hechos que pueden constituir presuntas faltas administrativas cometidas por el
C. , ¥ de acuerdo a las atribuciones legalmente conferidas, es de acordarse y se; ---------------
ACUERDA

Autoridad Substanciadora
Adscrita al Organo Interno de Control del municipio
de Melchor Ocampo, Estado de México.

11.2CITATORIO A DESAHOGO DE AUDICENCIA INICIAL

CITATORIO A DESAHOGO DE AUDICENCIA INICIAL
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Esta Autoridad Substanciadora es competente para conocer del presente asunto, con fundamento en lo dispuesto por los articulos
108 y 109 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 130 de la Constitucion Politica de Estado Libre y Soberano
de México, 1,2,3, fraccion lll, 4,8,9 fraccion 11, 10,100,101,195 y 208 fraccién | de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;
1,3 fraccion Il, 4,8, 9 fraccion V, 10, 115, 116, 117, 118, 119, 194 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios; articulos 34, 35 y 36 del Reglamento Organico de la Administracion Publica de Melchor Ocampo y articulo 5 fraccién
VIIlI Substanciadora del Reglamento Interno del Organo Interno de Control; la suscrita ,
Autoridad Substanciadora, adscrita al Organo Interno de Control de Melchor Ocampo, Estado de México, Administracion 2025-
2027, en uso de las facultades como Autoridad encargada de la Substanciacion de las faltas Administrativas.

Con base al Acuerdo Admisorio de fecha , dictados por la
suscrita , Autoridad Substanciadora, adscrita al Organo Interno de Control de

Melchor Ocampo, dentro del expediente al rubro senalado y mediante el cual se ordena citarlo para que comparezca el
dia , ante esta Autoridad

Substanciadora en las instalaciones que ocupa el Organo Interno de Control, ubicadas en el interior del Palacio Municipal, planta alta,
Avenida Adolfo Lopez Mateos, nimero setenta y dos (72), Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México, al desahogo de la
Audiencia Inicial y en la misma manifieste lo que a su derecho corresponda respecto al Informe de Presunta Responsabilidad

Administrativa dictado por , Autoridad Investigadora, adscrita al Organo
Interno de Control del municipio de Melchor Ocampo, Estado de México, en virtud del contenido del oficio nimero ¥/t ik otk
de fecha , signado por , Titular de la Unidad de Seguimiento del

Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, en el que solicita las acciones de investigacion realizadas con relacion a las
Promociones de Responsabilidad Administrativa Sancionatoria de la Auditoria Financiera practicada al Municipio de Melchor Ocampo,
Estado de México, por el periodo y ordenada mediante oficio
Rk otk ok k] en fecha , que se le dieron a conocer en su momento, y con fundamento
en los articulo 50 fraccion | y 51 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México que a la letra dice:

“Articulo 50. Incurre en falta administrativa no grave, el servidor publico que, con sus actos u omisiones, incumpla o transgreda las obligaciones
siguientes...

I... Cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones encomendadas, observando en su desempefio disciplina y respeto, tanto a los demads
servidores publicos, a los particulares con los que llegare a tratar, en los términos que se establezcan en el cédigo de ética a que se refiere esta
Ley))

“Articulo 51. También se considerard falta administrativa no grave, los dafios y perjuicios que, de manera culposa o negligente y sin incurrir en
alguna de las faltas administrativas graves sefialadas en el Capitulo siguiente, cause un servidor publico a la Hacienda Publica o al patrimonio
de un ente publico.”

En razén de lo anterior y toda vez que , Autoridad Investigadora, adscrita al Organo
Interno de Control del municipio de Melchor Ocampo, remiti6 a la suscrita las constancias que integraron el
expediente ¥k lik ik e agregaron como medios de conviccién para emitir el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y asi soportar sus manifestaciones, los elementos de conviccién que a continuacion se senalan:

l.- DOCUMENTAL PUBLICA. -

2.- DOCUMENTAL PUBLICA. -
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3.- DOCUMENTAL PUBLICA. -

4.- DOCUMENTAL PUBLICA.

5.- DOCUMENTAL PUBLICA. -

6.- DOCUMENTAL PUBLICA. -

Autoridad Substanciadora
Adscrita al Organo Interno de Control del municipio
de Melchor Ocampo Estado de México

12.3 RAZON DE NOTIFICACION
RAZON DE NOTIFICACION

En el Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México: siendo las horas, con minutos del
dia del mes de de dos mil , el suscrito ,en
funciones de NOTIFICADOR, del Organo Interno de Control del municipio de Melchor Ocampo, quien se identifica
debidamente, y autorizado para realizarla  presente  diligencia, me constitui plena y legalmente en:

Cerciorando de ser el domicilio correcto por asi indicarlo los sehalamientos del lugar, colonia y municipio; siendo este un inmueble
con las siguientes caracteristicas (puerta, color, fachada, ventanas, paredes, uno o dos pisos, techo de lamina, concreto, etc.)

Procedi a notificar el oficio nUmero *¥¥fF#tpkrxki*de fecha , dictado en el expediente citado al rubro,
solicitando la  presencia  de siendo  atendido  por
quien se idéntico con . A quien dejo

el presente oficio.
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MANIFESTANDO:

Lo anterior con fundamento en los articulos 25 y 26, del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, de aplicacion
supletoria a la Ley de la materia, y firmando al calce para su debida constancia legal.

Notificador del Organo Interno de Control Nombre y firma de quien recibe

12.4 CITA A LA AUTORIDAD INVESTIGADORA PARA AUDIENCIA

CITA A LA AUTORIDAD INVESTIGADORA PARA AUDIENCIA

Por medio del presente y en atencion a su oficio *F¥/¥Fk[¥¥kk[¥k  recibido por esta Autoridad Substanciadora en fecha
, mediante el cual remite el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa mismo que es

emitido en base a las investigaciones llevadas a cabo por Usted, en relacion a la conducta presentada por el
, Y que se encuentran dentro de las actuaciones de expediente **¥/¥#¥[F¥k[¥¥k an razdn de
lo anterior para su consecucién y legal seguimiento, me permito hacer de su conocimiento que habiendo recibido y admitido el ya
citado Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa mediante acuerdo de fecha , han sido senalas
las , para que tenga verificativo el desahogo de la Audiencia Inicial en las Instalaciones que
ocupa esta Autoridad Substanciadora adscrita al Organo Interno de Control en el Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México.
Citandose por este medio para que comparezca a la celebracion de la misma, pudiendo rendir su declaracion por escrito o verbalmente,
debiendo ofrecer las pruebas que considere pertinentes, en caso de pruebas documentales debera exhibir todas las que tenga en su
poder o las que no, conste que las solicito a través del acuse de recibido correspondiente debidamente sellado por la autoridad
competente apercibiéndolo que en caso de no comparecer sin justa causa fundada y motivada, se tendra por precluido su derecho
para hacerlo con posterioridad en términos de lo previsto por el articulo 30 del Cédigo de Procedimientos Administrativos de Estado
de México de aplicacion supletoria a la materia que nos ocupa. Asi mismo hago de su conocimiento que para control interno se le ha
asignado a dicho expediente el nimero consecutivo *#¥#[#¥k [k [**% quedando a su entera disposicion el mismo para consulta en las
Instalaciones que ocupa esta Autoridad Substanciadora, dentro del horario de las nueve horas a las dieciocho horas de lunes a viernes.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Autoridad Substanciadora
Adscrita al Organo Interno de Control del
Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México

12.5 DESAHOGO DE LA AUDIENCIA INICIAL
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DESAHOGO DE LA AUDIENCIA INICIAL

En Melchor Ocampo, Estado de México, siendo las , del dia , reunidos
en las oficinas que ocupa la Autoridad Substanciadora adscrita al Organo Interno de Control de la Administracién Municipal 2025-
2027, en el interior del Palacio Municipal, planta alta, Avenida Adolfo Lépez Mateos, niumero setenta y dos, Municipio de Melchor

Ocampo, Estado de México; estando presentes la , Autoridad Substanciadora adscrita al
Organo Interno de Control; asi mismo comparece el C. , quien manifiesta llamarse como
ha quedado escrito, mismo que se identifica con credencial de Elector con niumero de folio ,expedida

por el Instituto Nacional Electoral, la cual coincide con todos y cada uno de sus rasgos fisicos de la compareciente y en la parte
posterior la firma del mismo, de la cual se obtiene copia fotostatica para constancia, devolviéndose la original en este momento;
haciéndole de su conocimiento las penas en que incurren los falsos declarantes ante la autoridad, conforme lo estable el articulo 156
del Cédigo Penal vigente para el Estado de México y exhortado para que se conduzca con la verdad, en este acto senala ser originario
de de anos de edad, de estado civil , escolaridad
, con numero telefonico , con domicilio particular en
, Estado de México; persona que se encuentra asistida del Licenciado
en su caracter de Abogado Defensor del Instituto de la Defensoria

Publica del Estado de México, quien manifiesta ser originario del Estado de México, de anos de edad, de estado civil

, Y con domicilio actual en Calle , Estado de México,
quien se identifica con credencial expedida a su favor por el Instituto de la Defensoria Publica dependiente de la Secretaria de Justicia
y Derechos Humanos del Estado de México, con clave de servidor publico y cuya copia se agrega a las presentes
constancias que  integran el expediente en que se actla; asi mismo se encuentra  presente

, Autoridad Investigadora, adscrita al Organo Interno de Control y que se encuentra
facultada para concurrir al desahogo de la presente Audiencia Inicial, mismo que se identifica con Credencial Laboral con nimero de

trabajador , expedida por el H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, firmada por Ila Presidente Municipal
Constitucional , la cual coincide con todos y cada uno de sus rasgos fisicos del
compareciente, dejando copia en el presente expediente para su constancia; mismos que se encuentran reunidos a fin de desahogar la
Audiencia  Inicial, en virtud de las presuntas irregularidades que se le atribuyen al ex servidor
publico , consistentes en

prevista por el de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado

de México y Municipios, segin se le hizo saber en términos del legal emplazamiento efectuado a través del CITATORIO A
DESAHOGO DE AUDIENCIA INICIAL, contenido en el oficio NUMero s [k Pkt sk de
fecha , emitido por la  suscrita  Autoridad  Substanciadora,
y notificado en el domicilio sehalado en la fecha que consta en autos.

Por lo que estando plenamente enterado de los hechos que se investigan y mostrandole en este momento, todas y cada una de las
constancias y pruebas que obran en autos, mismas que se le dieron a conocer ampliamente en el emplazamiento a que se ha hecho
referencia, por lo que se procede a tomar su declaracion, se le hace de su conocimiento que tiene derecho a no declarar en su contra,
ni a declararse culpable, pudiendo rendir su declaracién por escrito o verbalmente, debiendo ofrecer las pruebas que considere
pertinentes, en caso de pruebas documentales debera exhibir todas las que tenga en su poder o las que no, conste que las solicito a
través del acuse de recibo correspondiente debidamente sellado por la Autoridad competente, apercibiéndole que no de exhibirlas, se
tendra por precluido su derecho para hacerlo con posterioridad, concediéndose el uso de la palabra para que manifieste lo que a su
derecho corresponda.

MANIFESTACIONES

En uso de la voz el presunto responsable manifiesta que:
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Acto continuo la , en uso de sus facultades como Autoridad Substanciadora,

adscrita al Organo Interno de Control del Municipio de Melchor Ocampo Estado de México, acuerda:

UNICO.

A continuacién y en términos de lo previsto por la fraccion V del articulo 194 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del

Estado de México y Municipios, el presunto responsable ofrece de su parte y para reforzar las manifestaciones vertidas con antelacion,
las siguientes:

PRUEBAS

l.- LA DOCUMENTAL PUBLICA

Autoridad Substanciadora Adscrita al
Organo Interno de Control del Municipio de
Melchor Ocampo, Estado de México

Presunto Responsable Abogado Defensor de Oficio

Autoridad Investigadora Adscrita al
Organo Interno de Control del Municipio de
Melchor Ocampo, Estado de México

AUTORIDAD RESOLUTORA

I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SENTENCIA DEFINITIVA

Unidad Administrativa a la que pertenece: Autoridad Resolutora.

2. OBJETIVO

Emitir las sentencias definitivas por faltas no graves, determinando la existencia o no de responsabilidad, asi como en su caso, imponer
la sancion que corresponda en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
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Se aplica a toda persona que desempenie un empleo, cargo o comision, de cualquier naturaleza en la Administracion Pablica Municipal
y Organismos Descentralizados, asi como a los particulares vinculados con faltas graves.

4. POLITICAS Y NORMAS

Resolver los procedimientos administrativos por faltas administrativas cometidas por servidores publicos o particulares.

5.

>

Y V V

REFERENCIAS

Articulos 108 y 109 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 130 de la Constitucion Politica del

Estado Libre y Soberano de México.

Articulos |, 2, 3 fraccion IV, 4, 8, 9 fraccion I, 10, 202, 203, 204, 208 fraccion | de la Ley General de Responsabilidades

Administrativas.

Articulos |, 3 fraccion Il, 4, 8, 9 fraccion V, 10 y 105 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y

Municipios.

Articulos 70, 71 y 72 del Bando Municipal de Melchor Ocampo, Estado de México vigente.
Articulos 34, 35 y 36 del Reglamento Organico de la Administracion Puablica de Melchor Ocampo, Estado de México.
Articulo 5 fracciones X, Xl y XIlI del Reglamento Organico del Organo Interno de Control Municipal.

6. RESPONSABILIDADES

LA AUTORIDAD RESOLUTORA: Tendra por presentados los alegatos de las partes y valorara las pruebas que obren en autos,
atendiendo a las reglas y principios establecidos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y
normatividad aplicable. Una vez realizado el anilisis de las pruebas, citara a las partes a oir la sentencia definitiva que corresponda, en
un término no mayor a treinta dias habiles, quedando en ese acto debidamente notificadas las partes de la resolucién emitida. Ejecutara
de manera inmediata las sanciones por faltas administrativas no graves, una vez que sean impuestas y conforme se disponga en la
sentencia respectiva. Asi mismo, recibira y dar tramite al recurso de revocacion, el cual sera turnado al Titular del Organo Interno de

Control para su determinacion correspondiente.

EL NOTIFICADOR: Recibir y realizar la notificacion, levantar la Cédula de Notificacion, dejar citatorio para el dia siguiente habil
en caso de no encontrar a la persona, en caso de que nuevamente no se encuentre la persona a notificar dejar instructivo, todo ello
debidamente circunstanciado en un acta denominada razén de notificacion.

7. DESARROLLO

NO. DESCRIPCION DE LA PUESTO Y AREA INSUMO SALIDA
ACTIVIDAD
| INICIO
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2 Recepcion de alegatos de las partes. Autoridad Alegatos Acta Administrativa
Resolutora
3 Cierre de instruccion y citacion a de las Autoridad Informacion y Acuerdo de cierre de
partes para oir la sentencia definitiva Resolutora doctfmentauor.\.recal?ada instruccion.
que corresponda. mediante las diligencias
realizadas.

4 Notificacion personal a las partes de la Autoridad Sentencia Definitiva Notificacion personal

sentencia definitiva. Resolutora

5 Se realiza el computo de los quince dias Autoridad Notificacion personal Certificacion, término

habiles para la interposicion del recurso Resolutora de interposicion d?,
revocacion. Recurso de Revocacion

6 Girar oficio al Titular del Organo Interno de Autoridad Sentencia Definitiva y Oficio de conocimiento
Control, a efecto de que inscriba en el Sistema Resolutora Notificacion personal
Integral de Responsabilidades de la Secretaria
de la Contraloria del Gobierno del Estado de
México, la sancion administrativa impuesta.

7 Ejecutar  las  sanciones  por faltas Autoridad Sentencia Definitiva Diligencias de ejecucion
administrativas no graves de inmediato, una Resolutora
vez que sean impuestas y conforme se
disponga en la sentencia definitiva respectiva.

8 De presentarse el Recurso de Revocacion Autoridad Recurso de Revocacién Acuerdo de admision de
ante la Autoridad Resolutora, se acuerda su Resolutora recurso revocacion de
admision, desahogando las pruebas, si es que desahogo pruebas.
las hubiere.

9 Una vez desahogadas las pruebas del Recurso Autoridad Acuerdo de admision del Oficio de remision
de Revocacion, seran turnado los autos al Resolutora recurso de revocacién y
Titular del Organo Interno de Control para su desahogo de pruebas.
determinacién correspondiente.

10 FIN

UNIDAD AUDITORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUDITORIA FINANCIERA

2. OBJETIVO
Revisar si la Administracion Publica cumple con las disposiciones legales, normas, reglamentos, circulares y manuales de organizacion,
para el cumplimiento de sus programas, obras y acciones.

Titular de la Unidad Auditora a la que pertenece: Titular de Unidad Auditora.
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Las auditorias, inspecciones y evaluaciones se aplican a todas las unidades de la Administracion Pablica Municipal que manejen,
recauden o administren recursos federales, estatales y municipales.

4. POLITICAS Y NORMAS

La auditoria se fundamenta en el precepto constitucional que establece que los recursos econémicos de que disponga el Gobierno
Municipal, deben administrarse con eficiencia, eficacia y honradez, para cumplir con los objetivos y programas a los que estén

destinados.

Las auditorias seran ejecutadas por personal que posea los conocimientos técnicos y la capacidad profesional necesaria para el caso
particular, cumplan con la aplicaciéon de las normas relativas a la ejecucion del trabajo, del informe y del seguimiento de auditoria.

5. REFERENCIAS

> Articulo 129 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
> Articulos 110, 11l y 112 de la Ley Organica Municipal del Estado de México;

> Articulo 17 de la Ley de Planeacion del Estado de México;

> Articulos 70, 71 y 72 del Bando Municipal 2025 del H. Ayuntamiento Constitucional de Melchor Ocampo, México;

> Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables.

6. RESPONSABILIDADES

Titular del Organo Interno de Control: Organiza, coordina y supervisa la planeacion, desarrollo y conclusién de la auditoria.

Auditor Financiero: Elabora el programa, ejecuta la auditoria y elaborar el informe, asimismo, proponer las recomendaciones de

control interno.

7. DESARROLLO

NO. DESCRIPCION DE LA PUESTO Y INSUMO SALIDA
ACTIVIDAD AREA
I INICIO
2

Realizar el estudio de la entidad (Evaluacion
del Control Interno) para tener un panorama
de como se encuentran las areas, programas o
rubros, y fiscalizarlo.

Titular de la Unidad
Auditora

Cuentas, conceptos o
acciones a revisar a
peticién, por denuncia o
importancia relativa.

Programa de Auditoria.

3 Elabora el Programa Anual de Auditoria. Cuentas, conceptos o
Titular de la Unidad acciones a revisar a Programa Anual de
Auditora peticién, por denuncia o Auditorias.
importancia relativa.
4

Realizar el Programa especifico de la auditoria
a realizar, que establezca las lineas de accion
para el trabajo de acuerdo con la capacidad de
los auditores para desarrollar las actividades
planeadas y que estas sean supervisadas.

Titular de la Unidad
Auditora

Objetivo, Procedimientos
Conclusion

Programa de Auditoria.

39




H. Ayuntamiento Constitucional

Melchor Ocampo

Melchor Ocampo

Melchor Ocampo

Sitio de Interés

Melchor Ocampo, Estado de México

Octubre de 2025 No. XXVIII

Aplicacion del cuestionario del control
interno, (cuestionarios previamente
elaborados por el Auditor, los cuales incluyen
preguntas respecto a coémo se efectia el
manejo de las operaciones y quien tiene a su
cargo funcion)

Titular de la Unidad
Auditora

Cuestionario

Evaluacion del Control
Interno.

Elabora el oficio de notificacion de inicio de
Auditoria, debidamente fundamentado y turna
al Titular del Organo Interno de Control para

su firma.

Titular de la Unidad
Auditora

Instruccion del Titular del
organo Interno de Control
para realizar Auditoria

Oficio de notificacion de
inicio de Auditoria.

le informa del objetivo y alcances.

Se notifica al Titular de la unidad a auditar y se

Titular de la Unidad
Auditora

Oficio de notificacion de
inicio de auditoria

Oficio de notificacion de
inicio de Auditoria, con
acuse de recibido.

Elabora acta administrativa de
Auditoria y oficio de solicitud

fecha de entrega.

inicio de

documentacién e informacion y establecer

Titular de la Unidad
Auditora

Oficio de notificacion de
inicio de Auditoria

Acta Administrativa de
inicio de Auditoria y oficio
de solicitud de
documentacion.

observaciones que fueron detectadas en la
Auditoria; otorgando un término para la
solvatacion de las mismas.

Titular de la Unidad
Auditora

Acta parcial de
observaciones.

8 Elabora acta administrativa de inicio de
auditoria oficio de solicitud de . . . s Acta Administrativa de inicio de
Y . - Titular de la Unidad Oficio de notificacion de . . .
documentacion e informacion y establecer . S o Auditoria y oficio de solicitud
Auditora inicio de Auditoria .
fecha de entrega. de documentacion.
9 Firma del Acta de inicio de Auditoria, en
fecha y hora que fue sefalada en el oficio de
notificacion, en el area a revision, donde el o o,
titular del area presentara a dos testigos ) . Acta de Inicio de Auditoria Acta de‘ Inicio d? Audltorla Y
para dar constancia y legalidad del acta. Titular de.la Unidad y oficio de solicitud de oficio .d,e SO|ICItU(.:| de
o B i ) Auditora Informacion requerida Informacion requerida con
I’?\equetl*lr informacion al area .a.u’dltada y q . acuse de recibido.
areas involucradas para la revision de la
misma.
10 Recibe la documentacién e informacion . . Oficio de solicitud de . -
licitad dar inicio a la Auditort Titular de la Unidad documentacion e Oficio de documentacién e
solicitada para dar inicio a la Auditoria Auditora . - informacién recibida
informacion.
Il Registrar la documentacién e informacion Documentacion e
en cédulas y papeles de trabajo, y hacer la Titular de la Unidad informacién solicitada, Cédulas y Papeles de Trabajo,
evaluacion, en base a los procedimientos Auditora técnicas, de Auditoria y con sus respectivas,
contemplados en el Programa de Auditoria. procedimientos de conclusiones y observaciones.
Auditoria
12 Emitir el acta parcial de las observaciones .
- Acta parcial de
que fueron detectadas en la Auditoria; . . . . .
. . : Titular de la Unidad Acta parcial de observaciones autorizadas por
Turnandolo al Titular del Organo Interno de . . . .
o Auditora observaciones. el Titular del Organo Interno
Control para su autorizacion y firma.
de Control.
13 Entrega de del acta parcial de las

Acta parcial de observaciones
con acuse de recibido.
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Recepcion de observaciones solventadas,
analisis y conclusién del soporte de las
mismas

Titular de la Unidad
Auditora

Cédula de presuntas
Observaciones y
recomendaciones de
control interno.

Recepcion de
observaciones solventadas
con soporte.

Emite Acta final de observaciones de
Auditoria y Recomendaciones al control
interno, derivadas de la Auditoria, por
incumplimiento a la Ley y normatividad
aplicable al Organo Interno de Control para
autorizacion y firma.

Titular de la Unidad
Auditora

Cédula de presuntas

observaciones y

recomendaciones De
control interno, aprobado.

Acta final de
observaciones,
Recomendaciones al Control
Interno autorizado y firmado.

Notifica el Acta final de observaciones de
Auditoria y Recomendaciones al control
interno, a las areas involucradas (Presidenta,
Ayuntamiento y Titular de area), derivadas
de la auditoria, por incumplimiento a la Ley
y normatividad aplicable. Otorgando un
término para la solvatacion de las mismas.

Titular de la Unidad
Auditora

Acta, cedulas vy
Evidencia de las presuntas
observaciones detectadas

Notificacion de Acta final de
observaciones de auditoria con
acuse de recibido.

Firma del Acta final de observaciones de
Auditoria, en fecha y hora que sera senalada
mediante oficio, en el area auditada, donde
el titular del area presentara a dos testigos
para dar constancia y legalidad al acta ya
antes mencionada.

Titular de la Unidad
Auditora

Acta de cierre de Auditoria

Acta de cierre de Auditoria

Dar seguimiento a las observaciones
emitidas para su solvatacion, en caso de no
ser solventadas por el area que fue auditada,
en el tiempo que le fue otorgado, estas
mismas se turnaran a la Autoridad
Investigadora del Organo Interno de
Control para que determine la falta
administrativa.

Titular de la Unidad
Auditora

Acta final de observaciones
de Auditoria.

Solvatacion de Observaciones,
en caso de no ser solventadas,
turnadas al area Investigadora

Devolucién de informacion original que fue
prestada para su revision al area que fue
auditada.

Titular de la Unidad
Auditora

Informacion original para
analisis de Auditoria.

Oficio con acuse de recibido de
la informacién original.

20
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

AUTORIDAD
INVESTIGADORA

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA,
RESOLUTORA Y ENCARGADA DEL
SISTEMA ANTICORRUPCION

TITULAR UNIDAD
AUDITORA

NOTIFICADOR
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Entidad

I

Elabora el Programa
Anual de Auditorias

\ 4

Realiza el programa
especifico de Auditorias

)

Aplicaciéon de cuestionario
interno.

v

Octubre de 2025 No.

Elaboracion y notificacion del
oficio de Inicio de Auditoria

v

Firma del Acta de Inicio de Auditoria, y se
entrega oficio de solicitud de informacion

v

Recibe la documentacion e
informacién solicitada

v

Registra la documentacién e informacion en

cedulas.

v

Emite acta parcial de observaciones, otorgando un

plazo para su solventacion

'

Recepcion, andlisis de la solventacion
de observaciones hechas

'

Emite acta final de observaciones
(informe de resultados) a las areas
involucradas
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Observaciones NO Se otorga plazo para solventacion de
—
solventadas se turnan a la observaciones
Autoridad Investigadora

'

Solventadas todas las observaciones se

incluye Auditorifa.

A

Devolucion de informacion original al
area auditada

)

Se informa al Organo Interno

de Control que la Auditoria
esta concluida

AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y CONTRALORIA SOCIAL

I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Unidad Administrativa a la que pertenece: Auditoria Administrativa y Contraloria Social.
2. OBJETIVO

Comprobar que la planeacién, programacioén, adjudicacion, contratacion y ejecucion de las obras publicas se realicen conforme a la
normatividad establecida en la materia.

Proponer las recomendaciones de control interno derivadas de las observaciones de las auditorias y supervisiones practicadas, para
mejorar la eficiencia de las operaciones de la Direccién de Obras Publicas.

3. ALCANCE
Toda obra publica que realice el H. Ayuntamiento con recursos federales, estatales y municipales.
4. POLITICAS Y NORMAS

Las auditorias se fundamentan en el precepto constitucional que establece que los recursos econémicos de que disponga el Gobierno
Municipal, deben administrarse con eficiencia, eficacia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

Las auditorias seran ejecutadas por personal que posea los conocimientos técnicos y la capacidad profesional necesaria para el caso
particular, cumplan con la aplicacion de las normas relativas a la ejecucion del trabajo, del informe y del seguimiento de Auditoria.

5. REFERENCIA

»  Articulo 129 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
» Articulos 110, I11 y 112 de la Ley Organica Municipal del Estado de México;
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» Articulo 17 de la Ley de Planeacion del Estado de México;

Octubre de 2025 No. XXVIII

»  Articulos 70, 71 y 72 del Bando Municipal 2025 del H. Ayuntamiento Constitucional de Melchor Ocampo, México;

» Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables.

6. RESPONSABILIDADES

Titular del Organo Interno de Control: Organiza, coordina y supervisa la planeacion, desarrollo y conclusion de la Auditoria.

Auditor de Obra: Elabora el programa, ejecutar la auditoria y elaborar el
control interno.

7. DESARROLLO

informe, asimismo, propone las recomendaciones de

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
| Elabora el Programa Anual de Auditoria o . .
Titular de Ia bras o acciones arevisar | programa Anual de
Unidad Auditora a peticion por denuncia o Auditoria
por importancia relativa
2 Elabora el Programa Anual de Auditoria .
Tltular d? la Objetivo, Procedimientos y | Programa Anual de
Unidad Auditora Conclusién Auditoria
3 Elabora el programa de Auditoria y turna al Titular del Organo Titular deAIa Programa de Programa de Trabajo
Interno de Control para su revision. Unidad Auditora Auditoria
4 Elabora el programa de trabajo para la ejecucion del programa de
Auditorl’a (Obrasc)ll/o accliones a revisar, auditores comisionados, Titular de la Programa de Oficio de notificacion de
tiempo programado y enface. Unidad Auditora Auditoria inicio de Auditoria
5 Elabora el oficio de notificacion de injcio de Auditoria, debidamente
fundamentado y turna al Titular del Organo Interno de Control para Oficio
su firma. Titular de la c I:“T”“'r: dela notificacién de inicio
Unidad Auditora ontralora Interna para o
realizar Auditoria de Auditoria, con
acuse de recibido.
6 Se notifica al Titular de la unidad a auditar y se le informa del
objetivo y alcances. Oficio
Oficio d
Titular de la . Ic‘? A € notificacion de inicio
Unidad Auditora notificacion de o
inicio Auditoria de Auditoria, con
acuse de recibido.
7 Elaboro acta administrativa de inicio de Auditoria y oficio de Acta
Solicitud de documentacion e informacion y establece fecha S Oficio de administrativa
de entrega. Unicl:it:da;ujitira notificacion de de inicio de Auditoria
inicio de auditoria oficio de solicitud de
documentacion.
8 Estudio y Evaluacion de Control Interno .
Titular de la Cuestionario Evaluacién del
Unidad Auditora
Control Interno
9 Recibe la documentacion e informacion solicitada para dar inicio a la
Auditoria. -
Titular de la Oficio de solicitud de Qf'c'° de_ ,d°cume"t°5
Unidad Auditora documentacion e informacion
informacién recibida
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10 Registrar la documentacion e informacion en cédulas y papeles de B
trabajo, y hace la evaluacién en base a los procedimientos Documentacion
contemplados en el Programa de Auditoria. Titular de la e informacion Evaluacién del
Unidad Auditora solicitada, técnicas y Control Interno
procedimientos
" Cuantificacion las cantidades de trabajo realizado de las obras a . i )
revisar. Tltular de.la Cédulas y Papeles Numeros generadores de
Unidad Auditora De Trabajo obra
12 Cotejar el resultado de la integracion de recursos determinados en
las cédulas, contra los nimeros generadores de obra determinados Cédulas, papeles Cédulas y Papeles
por el auditor, y hace la evaluacién en base a los procedimientos. ) . .
Titular de la de trabajo y de Trabajo, con sus
Unidad Auditora , respectivas
numeros generadores
conclusiones
13 Recomendaciones al control interno, derivadas de las observaciones
a la Auditoria, por incumplimiento a la Ley y normatividad aplicable.
Cedula de presuntas
Titular de la Evidencia de las presuntas | Observaciones y
Unidad Auditora observaciones recomendaciones de
control interno
14 Revisa las observaciones y el soporte correspondiente, asin'lnismo,las
recomendaciones de control interno y turna al Titular del Organo
Interno de Control . Cedula de presuntas
Titular de la Evidencia de las presuntas Observaciones y
Unidad Auditora observaciones recomendaciones de
control interno
I5 Revisa las presuntas observaciones con el soporte correspondiente,
asimismo, las recomendaciones de control interno para sus
comentarios y aprobacion. Titular del Cedula de presuntas Cedula de presuntas
Organo Interno Observaciones y Observaciones y
de Control recomendaciones de recomendaciones de
Control Interno. control interno, aprobado
16 Elaboracion de informe de Auditoria y recomendaciones de Control
Interno. s
Cedula de presuntas Informe de Auditoria y
Titular de la Observaciones y recomendaciones de
Unidad Auditora recomendaciones de control interno.
Control Interno.
17 Elabora oficio de notificacion del informe y recomendaciones de
control interno, Ayuntamiento y Titular del drea auditada. .
] Inf de auditoria Informe de Auditoria y
Titular de la ntorme de au v recomendaciones de
Unidad Auditora recomendaciones del Control Interno revisado y
Control Interno
firmado
18 Notifica el informe de Auditoria y recomendaciones de control
interno, al Ayuntamiento y Titular del 4rea auditada. Oficio de notificacion de
Contralor Informe de Auditoria y los resultados de Auditoria
Municipal recomendaciones de y recomendaciones de
control interno control interno, con acuse
de recibido
19 FIN
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TITULAR DEL ORGANO AUTORIDAD AUTORIDAD SUBSTANCIADORA, TITULAR UNIDAD NOTIFICADOR
INTERNO DE CONTROL INVESTIGADORA RESOLUTORA Y ENCARGADA DEL AUDITORA
SISTEMA ANTICORRUPCION
TITULAR DEL AUTORIDAD AUTORIDAD TITULAR NOTIFICADOR
ORGANO INTERNO INVESTIGADORA SUBSTANCIADORA, UNIDAD
DE CONTROL RESOLUTORA Y ENCARGADA AUDITORA

DEL SISTEMA
ANTICORRUPCION

—
Representar como érgano de vigilancia
ante todo tipo de autoridades
Vigilar que los trabajos se realicen
Comentar el proceso de la obra con ¢
los beneficiados

’ Reportar Irregularidades ‘ —
’ Gestionar el mantenimiento de la obra <

Firma de acto entrega-recepcion de —

obra

9. INSUMOS

cAwN -

Programa de Anual de Auditoria;
Oficio de Notificacion de Inicio de Auditoria;
Acta de Inicio de Auditoria;

Oficio de Solicitud de Documentacion;

Definicion de Obra

Ubicacién de Obra

’ Los integrantes son elegidos por medio de una votacién ‘

|

Se integra el Comité
por 3 ciudadanos o
beneficiarios,
denominados
Contralores Sociales

|
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Formato de Recomendaciones de Control Interno;
Oficio de Notificacion de los Resultados de Auditoria;
Informe Final

© No

10. MEDICION
NOMBRE DEL INDICADOR DEFINICION DEL METODO DE CALCULO FRECUENCIA DE

INDICADOR MEDICION

Cumplimiento de Auditorias Mide el porcentaje de (Auditorias concluidas/ ANUAL
Auditorias realizadas por el
Organo Interno de Control

Auditorias programadas)

13. FORMATOS

13.1 ACTA CONSTITUTIVA DEL COMITE CIUDADANO DE CONTROL Y VIGILANCIA DE OBRA PUBLICA
(RP)

ORGANO INTERNO DE CONTROL - AUDITORIA
ACTA CONSTITUTIVA DEL COMITE CIUDADANO DE CONTROL Y VIGILANCIA DE OBRA PUBLICA (RP)

No. DE

FOLIO
No. DE CONTROL
INTERNO
No. DE OBRA EJERCICIO
/ /
RAMO/PROG FONDO/ No. No. [ TIPO | DURACION DE
PROGR. BENEF. ASIST. LA ASAMBLEA
20 | 33 | GIS | OTRO u R | HRS ‘ MIN.
En la localidad de )
Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México, siendo las hrs. Del dia del mes de
del afio 20 , en el lugar que ocupa
Organo Interno de Control , por la Direccion de
Obras Publicas y beneficiaros, con el propodsito de informales

sobre la obra publica que el Gobierno del Municipio de Melchor Ocampo llevara a cabo y construir el Comité Ciudadano de Control
y Vigilancia que la inspeccionara y que en lo subsecuente se le denominara el COCICOVI. Lo anterior fundamento en los articulos 15
de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, 113-A, 113-B, 113-C, 113-D, 113-E, 113-F, 113-G y [13-H, de la
Ley Organica Municipal del Estado de México, para el ejercicio fiscal 2025, y demas ordenamientos y disposiciones legales aplicables a
la presente.

Acto seguido el representante del Organo Interno de Control informa a los presentes que la obra a realizar se denomina:

Y que se encuentra ubicada en: , la cual sera ejecutada por El
Ayuntamiento y que se realizara bajo la siguiente modalidad de ejecucion:

Contrato: Administracion:

La obra sera financiada con recursos 100% Municipales. Presupuesto autorizado:
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APORTACIONES

01 GIS L Gasto de Inversion Sectorial Federal $
02)FAM Fondo de  Aportaciones Estatal $
L Multiples
03)FISM Fondo de Aportaciones para la Municipal $
Infraestructura Social
L Municipal
04) FORTAMUN Fondo de Aportaciones para el Beneficiarios
L Fortalecimiento de los $
L Distrito Federal Otro $
01) RAMO 20 E Total $
02) OTROS

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 que sean mayores de |8 afos, cuyo funcionamiento se sujetara a lo dispuesto en las siguientes:

PRIMERA

SEGUNDA

TERCERA

CLAUSULAS

El COCICOVI es la forma de organizacion de la poblacion a través de la cual se posibilita y materializa la participacién
ciudadana en las funciones de vigilancia en la ejecucién, mantenimiento, y funcionamiento de las acciones ejecutadas
por las entidades administrativas, mismo que se integra por tres personas ciudadanas elegidas de manera democratica
en asamblea general de beneficiarias o beneficiarios o usuarios y usuarias.

las Entidades Administrativas que ejecuten éstos y las y los servidores publicos adscritos a ellas, estaran obligados a
proporcionar a las y los Contralores Sociales la informacion y facilidades necesarias para el adecuado cumplimiento
de sus funciones, atendiéndolos con prontitud y diligencia.

para el cumplimiento de su objetivo el COCICOVI, tendra las siguientes funciones:
I De promocion y gestion:

a) Representante a las y los beneficiarios de las acciones, ante todo tipo de autorizaciones, personas fisicas o
juridicas en los asuntos concernientes al Programa;

b) Organizar a las y los beneficiarios o las y los usuarios para vigilar la correcta operacién de las acciones:

c) Solicitar a la Entidad Administrativa la documentacién e informacion necesaria para el buen desempefo de sus
funciones;

d) Promover ante la autoridad responsable de la obra publica, su operacién, adecuado manteniendo y
conservacion; y

e) Solicitar, en caso de ser necesario, el acompanamiento del responsable de la Promocién de Contraloria Social
para asesorar a la ciudadania en las actividades de Contraloria Social.

Il. De vigilancia y seguimiento:

a) Realizar visitas a los lugares donde se ejecutan las acciones y documentarlas por medio electrénicos o en los
formatos que determine la Secretaria;

b) Vigilar que las acciones se presten, ejecuten u operen, con apego a la normalidad establecida;

c) Vigilar el desempeio de las personas servidoras publicas directa o indirectamente relacionados con la
prestacion, ejecucion u operacion las acciones constatado que se conduzcan de acuerdo con los principios de
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CUARTA

QUINTA

SEXTA

SEPTIMA

OCTAVA

NOVENA

d)

1)

disciplina, economia, eficiencia, honradez, imparcialidad, interés publico, lealtad, legalidad, participacion
ciudadana, rendicién de cuentas y transparencia.

Verificar la existencia de documentacién comprobatoria de la aplicacion de los recursos publicos utilizados
para la ejecucion de las acciones;

Identificar presuntas irregularidades o deficiencias en la prestacion, ejecucion u operacion de las acciones, por
medio de reportes ciudadanos presentados por los Contralores Sociales o ciudadanos;

Informar a la comunidad el avance y situacion que guarda la accion correspondiente a través de los medios
que el COCICOVI determine. Asi como los resultados de su trabajo de vigilancia y cualquier asunto relevante
relacionado con las acciones.;

Vigilar que las acciones no se utilicen con fines politicos, electorales, de lucro u otros distintos a sus objetivos;
Vigilar que, durante el periodo de veda electoral, de conformidad con la normatividad de la materia, las
entidades administrativas se abstengan de promover o publicitar, por ningin medio, los avances de las
acciones;

Vigilar que, en caso de suspension parcial o total de la obra publica, se garantice la conservacion de los
materiales y maquinaria que se encuentre en el lugar de la obra, para la ejecucion de ésta.

Vigilar que los integrantes cumplan con los requisitos del articulo 27 de los Lineamientos de Operacién del
Programa de Contraloria y Evaluacion Social:

Vigilar que la integracion del COCICOVI durante el periodo de vigencia, se encuentre integrada y supervisar,
en su caso la sustitucion de algiin integrante por las hipétesis contenidas en el articulo VIGESIMO PRIMERO
de los Lineamientos;

Asistir al evento de entrega recepcion y participar como observador.

m) Las que dispongan los Lineamientos de Operacién del Programa de Contraloria y evaluacién Social y las que

se emitan para los Proyectos Especificos del Programa de Contraloria Social.

De manera mancomunada, los integrantes del COCICOVI deberan:

2)
b)
)
d)

e)

Vigilar y dar seguimiento a las acciones para verificar que se realicen conforme a los conceptos técnicos y en
apego a la normatividad aplicable.

Convocar a asambleas periddicas a las y los beneficiarios, las y los usuarios y/o las y los voluntarios, a efecto
de informales sobre las actividades realizadas y el resultado de las labores del COCICOVI.

Difundir y apoyar el uso de los diferentes medios impresos, digitales, de comunicacion o cualquier otro y que
la asamblea o la secretaria determine.

Presentar ante la Direccion General de la Secretaria, asi como a la Entidad Administrativa correspondiente,
los reportes ciudadanos para su atencion y seguimiento.

Registrar en el material de apoyo los resultados de las visitas de seguimiento, acuerdos y decisiones tomadas
respecto a las acciones que vigilan.

Para el cumplimiento de los objetivos, el COCICOVI realizara las funciones especificas del programa, las cuales vienen
senaladas en el cuaderno de trabajo que sera entregado por el Personal Responsable de la Promocion de Contraloria
Social, en el momento de impartir la asesoria a las y los Contralores Sociales.

El COCICOVI estara sujeto a la autoridad de las asambleas general de vecinos o habitantes beneficiarios de la obra
publica; se podra convocar a asamblea cuando, a juicio del COCICOVI, existan puntos importantes que tratar con
relacion a la misma.

El COCICOVI tendra vigencia a partir de su constitucion y hasta la conclusion de la misma, o al cumplir un ano de
inactividad.

El COCICOVI no podra desempenar otras funciones ni promover otro tipo de actividades, salvo las que
expresamente se senalan en la clausula TERCERA de la presente acta, en las descritas en el cuaderno de trabajo y
las que le confiera la normatividad en materia de Contraloria Social correspondiente.

El COCICOVI, bajo ninguna circunstancia, podra:
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d)

DECIMA

a)
b)
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Solicitar informacion ajena al proyecto que le fue encomendado o propiciar un beneficio personal excluyente
de los otros beneficiarios.

Faltar a la verdad al momento de proporcionar datos e informacion personal.

Suspender la ejecucion de la obra o modificar el expediente técnico, catilogo de conceptos o fichas técnica.
Suspender la ejecucion de la obra o modificar el expediente técnico, catidlogo de conceptos o ficha técnica,
seglin sea el caso.

Las personas voluntarias tendran las siguientes funciones:

Evaluar la participacion ciudadana de sus localidades mediante la metodologia que determine la Secretaria.
Como formadores, difundiendo con otros jovenes los valores, principios y objetivos de Contraloria Social,
asi como los del Sistema Estatal Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

Como alertadores, reportando a la Secretaria alguna presunta irregularidad en las acciones en materia de
Contraloria y Evaluacion Social mediante el uso de los medios de denuncia disponibles.

Como Asesores orientando al COCICOVI en temas especificos en los que tenga interés, conocimiento o
experiencia.

Como contralores sociales, conforme a la clausula tercera.

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)

CALLE NUM. EXT./INT. TELEFONO BARRIO, COLONIA O FRACC.

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, MANIFIESTO NO SER
SERVIDOR (A) PUBLICO (A) DE AMBITO ALGUNO DE GOBIERNO,
NI DIRIGENTE DE ALGUNA ORGANZACION POLITICA, NO TENER

LOCALIDAD MUNICIPIO

NINGUN INTERES PERSONAL FAMILIAR O DE NEGOCIOS DENTRO
DE LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES, ASMISMO, CONOZCO LA
POLITICA ANTISOBERANO Y LOS PRINCIPIOS Y VALORES
ASOCIADOS A MIACIIDAD COMO CONTRALOR (A) SOCIAL.

CORRED GENERO FIRMA

Gobierno de
Melchor Ocampo

cional

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
CALLE NUM. EXT./INT. TELEFONO BARRIO, COLONIA O FRACC.
BAIO PROTESTA DE DECIR VERDAD, MANIFIESTO NO SER
SERVIDOR [A) PUBLICO (A] DE AMBITO ALGUNO DE GOBIERNO,
LOCALIDAD MUNICIPIO NI DIRIGENTE DE ALGUNA ORGANIZACIGN POLITICA, NO TENER

NINGUN INTERES PERSONAL FAMILIAR O DE NEGOCIOS DENTRO
DE LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES, ASMISMO, CONOZCO LA
POLITICA ANTISOBERANO Y LOS PRINCIPIOS Y VALORES
ASOCIADOS A MIACIVIDAD COMO CONTRALOR (A) SOCIAL.

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO

NOMBRE (5)

CALLE

NUM. EXT./INT.

TELEFONO

BARRIO, COLONIA O FRACC.

LOCALIDAD

MUNICIPIO

BAID PROTESTA DE DECIR VERDAD, MANIFIESTD NO SER
SERVIDOR (&) PUBLICO (&) DE AMBITO ALGUNO DE GOBIERNO,
NI DIRIGENTE DE ALGUNA ORGANIZACIIN POLTICA, NO TENER
NINGUN INTERES PERSONAL FAMILIAR O DE NEGOCIOS DENTRO
DE LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES, ASMISMO, CONOZCO LA
POLITICA ANTISOBERANO Y LOS PRINCIPIOS Y VALORES
ASOCIADOS A MI ACIVIDAD COMO CONTRALOR (4) SOCIAL.

CP. EDAD

CORREO

GENERO

FIRMA

Mo habiendo otro asunto que tratar, se da por concluida la asamblea constitutiva del COCICOV|, siendo las

las v los asistentes para constancia de los hechos asentados
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NOMBRE: [ ] Entidad Administrativa [ | Ayuntamiento

NOMBRE:
CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA:

NOMBRE:

ADCRIPCION:

DEL COMITE CIUDADANO DE CONTROL Y VIGILANCIA
NOMBRE FIRMA
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
CANT. SI/NO
RECIBEN ASESORIA Cuaderno de Trabajo |:| Copia de documentacion soporte |:|
Y MATERIAL DE APOYO Reporte Ciudadano |:| Copia del Acta Constitutiva I:l
Firma por alguin integrante del COCICOVI
ORIGINAL. Secretaria de la Contraloria COPIA |. COCICOVI CORPIA 2. Entidad Administrativa COPIA 3. Organo Interno de Control
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13.2 ACTA DE INSPECCION FiSICA DE OBRA

Fecha de la Inspeccion: Hora:

Octubre de 2025 No. XXVIII

Obra en proceso Obra terminada

Ubicacion de la obra:

Nombre de la obra:

DESCRIPCION DE AVANCE FiSICO QUE PRESENTA LA OBRA:

OBSERVACIONES DE LA INSPECCION FiSICA:

ACUERDOS TOMADOS A PARTIR DE LA INSPECCION:

PERSONAS QUE PARTICIPAN EN LA INSPECCION

Por el Organo Interno de Control Por la Direccion de Obras Publicas

Por el Comité de Control y Vigilancia

Contralor Social “A” Contralor Social “B" Contralor Social “C”

Por la Constructora

Los presentes Manuales de Organizacion y Procedimientos del Organo Interno de Control del Municipio de Melchor Ocampo, Estado

de México, dejan sin efecto a sus similares publicados con anterioridad en la Gaceta Municipal.
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Dado en el Salén de Cabildo “Andrés A. Sanchez Cervantes” Recinto Oficial de H. Cabildo de Melchor Ocampo, Estado de México,
en la Trigésima Quinta Sesion Ordinaria Publica de Cabildo Resolutiva, a los diecisiete dias del mes de septiembre del ano Dos mil
Veinticinco, entrando en vigor el dia siguiente de su aprobacion.

Dra. Victoria Aurelia Viquez Vega M. en A.P. Genoveva Carredn Espinosa
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
(Rubrica). (Rubrica).

Secretaria del Ayuntamiento

La que suscribe, M. en A.P. Genoveva Carreén Espinosa, Secretaria del Ayuntamiento
de Melchor Ocampo, en uso de las facultades que me confieren las fracciones Vill y
Xl del articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, CERTIFICO Y
ORDENO la publicacién de Gaceta Municipal numero XXVIII de fecha seis de octubre
del afio Dos mil Veinticinco, para el conocimiento de todos los habitantes de Melchor

Ocampo, Estado de México.

Mtra. Genoveva Carredn Espinosa
Secretaria del Ayuntamiento de

Melchor Ocampo, Estado de México
(RUBRICA).
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DRA. VICTORIA AURELIA VIQUEZ VEGA
Presidenta Municipal Constitucional

C. LEOBARDO RAMIREZ MENDOZA
Sindico Municipal

C. CONCEPCION PRADO LOPEZ
Primera Regidora

C. BERNARDO ZAMORA RAMIREZ
Segundo Regidor

C. FANNY TRUIJILLO ESPINOSA
Tercera Regidora

C. JOSE GABRIEL ALCANTARA GOMEZ
Cuarto Regidor

C. KEVIN JOSE ANTONIO GOMEZ TREJO
Quinto Regidor

C. MA DE LA PAZ LOZANO DOMINGUEZ
Sexta Regidora

C. MA. TERESA REYES FLORES
Séptimo Regidor

M. en A.P. GENOVEVA CARREON ESPINOSA

Secretaria del H. Ayuntamiento
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INTEGRANTES DEL H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO, MEXICO
DOS MIL VIENTICINCO-DOS MIL VEINTISIETE




