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INTRODUCCION

La funciénfiscalizadora es una herramienta institucional para asegurar que las practicas de gobierno
se ejecuten de manera eficaz y eficiente, e implica, adicionalmente, el ejercicio de facultades
irrenunciables. Para su eficaz desarrollo, la fiscalizacion superior debe sustentarse en dos grandes
vertientes: una actuacion responsable de quien la realiza; y la autonomia de los 6rganos que la
practican.

La tarea de fiscalizacion contemporanea requiere contar con un marco regulatorio y normativo que
proporcione las bases sobre las cuales las instituciones construyen y determinan el alcance y
naturaleza de la participacion en la sociedad.

Es responsabilidad de las Entidades de Fiscalizacién, como el Organo Superior, convertirse en
promotoras de la transparencia y la mejora continua, que garantice a la sociedad que los recursos
publicos son recaudados, administrados y aplicados con honestidad, economia, eficaciay eficiencia.
Por esto, se ha establecido comouna de las premisas mas importantes, mantener actualizado y en
armonia con los cambios constantes a nivel internacional, nacional y local, el marco normativo en el
que se encuentra este “Manual de Procedimientos del Departamento de Normatividad y
Seguimiento de Obligaciones Periddicas”.

Por lo anterior, con fundamento en el articulo 13 fracciéon Xll de la Ley de Fiscalizacion Superior del
Estado de Méxicoy en términos del articulo 160 fracciones XIX y XX del Reglamento del Poder
Legislativo del Estado Libre y Soberano de México, el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado
de Méxicoy la Secretaria de Administracién y Finanzas a través de la Coordinacion de Normatividad,
Desarrollo Administrativo y de Archivos pone a disposicion de las personas servidoras publicas el
“Manual de Procedimientos del Departamento de Normatividad y Seguimiento de
Obligaciones Periddicas” adscritos a la Unidad de Asuntos Juridicos.
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MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de Archivos.

- Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

- Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

- Ley Federal de Transparencia y Accesao a la Informacion Publica.

- Normas 100 a 300 de la Organizacion Internacional de las Entidades Fiscalizadoras Superiores.

- Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.

- Narmas Internacionales de Auditoria Nim. 230, Num. 320 y Num. 500.

- Normas de Auditoria para Atestiguar, Revision y otros servicios relacionados del Instituto
Mexicano de Contadores Publicos A.C.

- Manual de Implementacion de las ISAAI de Auditoria de Desemperio.

- Lineamientos y Criterios emitidos por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccién de Datos Personales.

Estatal

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

- Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

- Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

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

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

- Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

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

- Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.

- Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

- Cadigo Administrativo del Estado de México.

- Cdadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

- Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

- Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México.

- Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.

- Manual para la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del
Estado de México para el ejercicio correspondiente.

- Manual para la Planeacion, Programacioén y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio
Fiscal correspondiente.

- Manual para la Revision y Andlisis de la Cuenta Publica a los Poderes del Estado y Organismos
Auténomos.
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- Acuerdos de clasificacion de informacion reservada y/o confidencial.

- Lineamientos y Criterios emitidos por el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

- Programa Anual de Auditorias para la Fiscalizacién y Revision de las Cuentas Publicas (para el
Ejercicio Fiscal Correspondiente).

Poder Legislativo

- Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

- Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo del Estado de
México.

- Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

- Cédigo de Etica y Conducta del Poder Legislativo del Estado de México

- Codigo de Etica y Cdédigo de Conducta del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México.

- Manual General de Organizacién del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

- Acuerdo Delegatorio de Atribuciones de la Auditora Superior de Fiscalizacion del Estado de
México.

Y demas ordenamientos juridicos aplicables.
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
DIRECCION DE LO JURIDICO CONSULTIVO

Departamento de Normatividad y Seguimiento de Obligaciones Peridodicas

Procedimiento 1: Contestacion a los requerimientos realizados por autoridades
federales, estatales y municipales, asi como a las solicitudes realizadas por
particulares.

Obijetivo

Atender y dar seguimiento a cualquier requerimiento formulado por autoridades federales,
estatales y municipales, asi como a las solicitudes realizadas por particulares, al Organo Superior
- de Fiscalizacion del Estado de Meéxico, a través de la Auditora Superior o cualquiera de sus
unidades administrativas.

Responsabilidad y autoridad

Persona responsable Responsabilidad Autoridad

e Autoriza el desahogo del

Persona Titular de la requerimiento, asi como los
Unidad de Asuntos NA memorandums y los oficios
Juridicos relacionados con el mismo.

e Autoriza oficio de respuesta.

¢ Realizar el registro de los « Valida el desahogo del

Persona Titular de la requerimientos y de los - -
: s e . requerimiento, asi como los
Direccion de lo Juridico | documentos relacionados al . L
) e g memorandums y los oficios
Consultivo seguimiento en el Sistema de

, relacionados con el mismo.
Control de Gestiones.

Jefe (a) del e Atender requerimientos dentro del

Departamento plazo concedido por las « Rubrica el desahogo del
Normatividad y disposiciones juridicas aplicables. |  requerimiento, asi como los
Seguimiento de o Realizar el analisis del memorandums y los oficios
Obligaciones requerimiento y determinar el tipo relacionados con el mismo.
Periddicas de informacioén solicitada.
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Persona responsable Responsabilidad Autoridad

Jefe (a) del
Departamento
Normatividad y
Seguimiento de
Obligaciones
Periddicas

e Atender requerimientos dentro del

plazo concedido por las
disposiciones juridicas aplicables.

e Realizar el analisis del

requerimiento y determinar el tipo
de informacién salicitada.

« Elabora el proyecto de
memorandum,

¢ Analizar informacion y elaborar el
proyecto del oficio de respuesta.

¢ Remitir el oficio a la Unidad de
Asuntos Juridicos.

e Integrar acuse al expediente.

e Rubrica el desahogo del
requerimiento, asf como los
memorandums y los oficios
relacionados con el mismo.

Jefe (a) Departamento
de Notificaciones

e Presentar oficios firmados ante la
persona solicitante.

e Realizar la diligencia del oficio
firmado.

NA

Abogado(a)
Dictaminador(a)

NA

e Rubrica el desahogo del
requerimiento, asi como los
memorandums y los oficios
relacionados con el mismo.
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Politicas

1. ElDepartamento Normatividady Seguimiento de Obligaciones Periédicas debera atender los
requerimientos dentro del plazo concedido por las disposiciones juridicas aplicables al caso
concreto.

2. El contenido de los actos emitidos debera atender los puntos vertidos en el requerimiento,
sin que se resuelva sobre puntos no sometidos a consideracion en el mismo; de igual forma,
los pronunciamientos realizados por esta autoridad deben ser sobre |a totalidad de los puntos
planteados por el promovente, sin que se excluya alguno o algunos.

3. Todos y cada uno de los oficios de respuesta, deberan escribirse en espariol, al igual, se
escribiran con letra las fechas y cantidades; y no se emplearan abreviaturas.

4. En el proemio se asentaran los datos de identificacién del requerimiento y en su caso, del
expediente al que sea vinculado.

5. El desahogo del requerimiento, asi como los memorandums y los oficios relacionados con el
mismo, deberan ser autorizados por la persona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos,
rubricados por el/la Abogado(a) Dictaminador(a) y el Jefe(a) de Departamento Normatividad
y Seguimiento de Obligaciones Periddicas, asi como validados la persona titular de la
Direccioén de lo Juridico Consultivo.

6. Firmados los oficios se entregaran al Departamento de Notificaciones para su presentacién
ante la persona solicitante.

MANPRO-36013 CNDAA-OSFEM-A1
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Desarrollo
Unidad administrativa Actividad

Documento

ylo persona responsable

Descripcion

Direccién de lo Juridico

Consultivo

Departamento de

Normatividad y
Seguimiento de

Obligaciones Periddicas

Departamento
Notificaciones

de

Recibe el requerimiento formulado por
autoridades federales, estatales y
municipales, asi como las solicitudes

realizadas por particulares, a traves de la
Unidad de Asuntos Juridicos.

Realiza el registro de los requerimientos
turnados en el Sistema de Control de
Gestiones, asi como los documentos
relacionados al seguimiento.

Turna al Departamento de Normatividad y
Seguimiento de Obligaciones Periddicas,
para la elaboracion del proyecto de la
respuesta al requerimiento.

Recibe y realiza el andlisis del requerimiento,
determina el tipo de informacion solicitada y
considera el plazo para substanciar lo
solicitado.

Elabora el proyecto de memorandum, solicita
la informacion que sea necesaria a las
unidades administrativas del Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México, en su
caso.

Recibe la informacion, analiza y a su vez se
elabora el proyecto del oficio de respuesta.

Remite el oficio a la Unidad de Asuntos
Juridicos, para autorizacion.

Entrega, el oficio, una vez firmado, al
Departamento de Notificaciones.

Realiza la diligencia y remite el acuse al
Departamento de Normatividad y
Seguimiento de Obligaciones Periddicas para
ser anexado en el expediente.

Fin

Requerimiento
y solicitudes

Documentos

Proyecto de
memorandum

Proyecto del
oficio

Oficio

Acuse y
expediente
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Diagrama de flujo
DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y
DIRECCION DE LO JURIDICO CONSULTIVO SEGUIMIENTO DE OBLIGACIONES DEPARTAMENTO DE NOTIFICACIONES
PERIODICAS
Inicio
1. Recibe el requerimiento formulado por
autoridades federales, estatales y
municipales, asi como las solicitudes
realizadas por particuiares, a través de la
Unidad de Asuntos Juridicos..
L (Requerimiento y solicitud).
A
2. Realiza el registro de los
requerimientos turnados en el Sistema de
Control de Gestiones, asf como los
documentos relacionados al seguimiento.
(Documentos).
Y
3. Turna al Departamento de Normatividad ]
y Seguimiento de Obligaciones Periddicas,
para la elaboracion del proyecto de la }
respuesta al requerimienta.
4, Recibe y realiza el andlisis del
requerimiento, determina el tipo de
infermacion solicitada y considera el
plazo para substanciar lo solicitado.
5. Elabora el proyecto de memorandum,
solicita la informacion que sea
necesaria a las unidades
administrativas del Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de México, en
suU caso. (Proyecto de memorandum).
Y
6. Recibe la informacion, analizay a
su vez se elabora el proyecto del
oficio de respuesta. (Proyecto del
oficio).
Y
7. Remite el oficio a la Unidad de
Asuntos Juridicos, para autorizacion,
(Oficio).
A\
8. Entrega, el oficio, una vez firmado, al ]
Departamento de Nolificaciones. J ;
9. Realiza la diligencia y remite el acuse
al Departamento de Normatividad y
Seguimiento de Obligaciones Periodicas
para ser anexado en el expediente.
(Acuse y expediente).
Y
Fin
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Procedimiento 2: Elaboraciéon de proyectos de imposicion de Medios de Apremio.

Objetivo

Elaborar los proyectos de imposicién de Medios de Apremio para autorizacion de la Auditora(a)
Superior del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Responsabilidad y autoridad

Fiscalizacion del
Estado de México

Persona responsable Responsabilidad Autoridad
Persona titular del
Organo Superior de NA e Autoriza la imposicién de los

medios de apremio.

Persona titular de la
Unidad de Asuntos
Juridicos

e Revisar la imposicion de los
medios de apremio.

¢ Valida la imposicion de los
medios de apremio.

e Autoriza el inicio y
sustanciacion del
Procedimiento Administrativo
de Ejecucion.

Persona titular de la
Direccion de lo Juridico
Consultivo

e Revisar la imposicion de los
medios de apremio.

e Revisar el inicio y sustanciacion
del Procedimiento Administrativo
de Ejecucion.

¢ Realizar el registro de la
promocion y de los documentos
relacionados al seguimiento en el
Sistema de Control de Gestiones.

¢ Valida la imposicion de los
medios de apremio.

« Valida el inicio y sustanciacion
del Procedimiento
Administrativo de Ejecucion.

Jefe (a) del
Departamento
Normatividad y
Seguimiento de
Obligaciones
Periodicas

e Realizar el andlisis de la
promocion y redactar el acuerdo
de procedencia.

e Rubrica la imposicion de los
medios de apremio.

MANPRO-36013
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Persona responsable Responsabilidad Autoridad

Jefe (a) del
Departamento
Normatividad y
Seguimiento de
Obligaciones
Periédicas

e Notificar el acuerdo de
procedencia y remitir el
expediente de la impaosicion a la
unidad administrativa que solicitd
la imposicion.

e Elaborar y enviar el proyecto de

acuerdo por el que se impone el
medio de apremio.

e Entregar el proyecto de acuerdo.

e Agregar acuse al expediente.

e Rubrica el inicio y
sustanciacion del
Procedimiento Administrativo
de Ejecucion.

Jefe (a) Departamento

e Solicitar a |la autoridad fiscal el
inicio y substanciacion del

Contencioso y Apoyo ! . ; NA
Totdies P_roced.lrmento Administrativo de
Ejecucion.
e Notificar la imposicion de medios
de apremio.
Jefe (a) Departamento NA

de Notificaciones

e Remitir acuse al Departamento

Normatividad y Seguimiento de
Obligaciones Periodicas.

Abogado(a)
Dictaminador(a)

NA

¢ Rubrica la imposicion de los
medios de apremio.

Politicas

1. La imposicion del medio de apremio sera substanciada conforme a las disposiciones
contenidas en la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México; el Reglamento Interno
del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México; el Cédigo Administrativo del
Estado de México; el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; y
demas ordenamientos aplicables.

2. Todos y cada uno de los actos de imposicion de medios de apremio deben escribirse en
espainol, al igual, se escribiran con letra las fechas y cantidades; no se emplearan

abreviaturas.

MANPRO-36013
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3. La imposicién de los medios de apremio seré autorizada por la persona titular del Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de México, previa revision y validacion de las personas
titulares de la Unidad de Asuntos Juridicos y de la Direccion de lo Juridico Consultivo, asi
como rubrica del Jefe(a) de Departamento de Normatividad y Seguimiento de Obligaciones
Periddicas y del Abogado(a) Dictaminador(a).

4. Firmada la imposicion de medios de apremio, se entregaran al Departamento de
Natificaciones para su debida notificacién.

5. Una vez que quede firme el Medio de Apremio y concluido el periodo otorgado para el pago,
sin que el mismo se hubiera realizado, se remitird al Departamento Contencioso y Apoyo
Juridico, para que solicite a la Autoridad Fiscal correspondiente el inicio y sustanciacion del
Procedimiento Administrativo de Ejecucidn, el cual sera autorizado por la persona titular de
la Unidad de Asuntos Juridicos previa revision y validacion de la persona titular de Direccidn
de lo Juridico Consultivo, asi como la rubrica del Jefe(a) del Departamento de Normatividad
y Seguimiento de Obligaciones Periddicas.

6. El Departamento de Normatividad y Seguimiento de Obligaciones Periddicas en la redaccion
del acuerdo de procedencia considerara lo siguiente:

I. Se admitira cuando sea procedente la imposicién del medio de apremio; de igual forma,
ordenara la integracion del expediente con las constancias respectivas, asignara un
nimero progresivo mismo que incluira la referencia al afio en que se inicia; y

Il. Los requisitos de procedencia que deberan satisfacerse para la imposicion del medio de
apremio seran los siguientes:

A. La existencia y notificacién del apercibimiento, en caso de incumplimiento a los
requerimientos de las disposiciones normativas de caracter general, asi como, a los
requerimientos explicitos que realice esta Autoridad Fiscalizadora;

B. Verificara que los plazos sefialados en las disposiciones o, en su caso, el
apercibimiento haya fenecido para el cumplimiento de la obligacion;

C. Acreditada la omision por parte del Ente fiscalizable, determinara la cantidad de
informacion sobre la que fue omiso, si fue en su totalidad o parcial, sefalara la
informacién faltante; y

D. Deigual forma se determinara la calidad, en caso de que la informacion presentada
fuese incompleta e incongruente que impida, retrase o entorpezca las facultades de
revision y fiscalizacion.
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Desarrollo
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Procedimiento 2: Elaboracién de

proyectos de imposicién de Medios de EECHA

DiA | MES | ANO

Apremio. ELABORACION

o8 o1 2024

ACTUALIZACION

og o5 2025

Unidad administrativa

Actividad

ylo persona responsable

Num. |

Descripcion

Documento

Direccion de lo Juridico
Consultivo

Departamento de
Normatividad y
Seguimiento de
Obligaciones Periddicas

Departamento de

Notificaciones

Departamento de
Normatividad Vi
Seguimiento de
Obligaciones Periddicas

1

10

11

Recibe de la Unidad de Asuntos Juridicos la
solicitud de la imposicion del medio de
apremio.

Realiza el registro de la promocion en el
Sistema de Control de Gestiones, asi mismo
de los documentos relacionados al
seguimiento del procedimiento.

Turna la promocion al Departamento de
Normatividad y Seguimiento de Obligaciones
Periddicas, para la substanciacion
correspondiente.

Recibe y realiza el analisis de la promocion,
redacta el acuerdo de procedencia.

Remite el proyectodel acuerdo a la Unidad de
Asuntos Juridicos, para la autorizacion.

Notifica el acuerdo de procedencia y remite el
expediente de la imposicion del medio de
apremio a la Unidad Administrativa que
solicito la imposicion del medio de apremio.

Elabora el proyecto de acuerdo por el que se
impone el medio de apremio.

Envia el proyecto a la Unidad de Asuntos
Juridicos, para su validacién y a su vez, lo
remita con la Auditor(a) Superior para su
autorizacion.

Entrega al Departamento de Notificaciones
para su notificacion a autoridad fiscalizable.

Notifica a la autoridad fiscalizable, obtiene
acuse y remite al Departamento de
Normatividad y Seguimiento de Obligaciones
Periddicas.

Recibe y agrega al éxpediente.

Fin

Solicitud

Promocion

Promacién y
acuerdo

Acuerdo y
expediente

Proyecto de
acuerdo

Acuse y
expediente

MANPRO-36013
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ESTADO DEA de imposicién de Medios de Apremio ERCHA pia | MES | ARO
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Diagrama de flujo

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y DEPARTAMENTO DE

DIRECCION DE LO JURIDICO CONSULTIVO | g 1 )imiENTO DE OBLIGACIONES PERIGDICAS NOTIFICACIONES

Inicio

¥
1.Recibe de la Unidad de Asuntos Juridicos la
solicitud de la imposicién del medio de
apremio. (Solicitud).

!

2, Realiza el registro de la promocién en el
Sistema de Control de Gestiones, asf como de
los documentos relacionados al seguimiento del
procedimiento. (Promocidn).

!

3. Turna la promocién al Departamento de ]
Normatividad y Seguimiento de Obligaciones
Petiddicas, para la substanciacion }
correspondiente. 2
4, Recibe y realiza el andlisis de la promocién,
redacta el acuerdo de procedencia. (Promaocién
y acuerdo).

*

5. Remite el proyecto del acuerdo a la Unidad
de Asuntos Juridicos, para la autorizacion.

i

6. Notifica el acuerdo de procedencia y remite
el expediente de la imposicion del medio de
apremio a la Unidad Administrativa que solicitd
la imposicién del medio de apremio.(Acuerdo y

expediente).

_

7. Elabora el proyecto de acuerdo por el que se
impone el medio de apremio. (Proyecto de
acuerdo).

v

8. Envia el proyecto a la Unidad de Asuntos
Juridicos, para su validacién y a su vez, lo
remita con la Auditor(a) Superiar para su
aulorizacidn,

9. Entrega al Departamento de Notificaciones
para su notificacién a autoridad fiscalizable. |

10. Notifica a la autoridad
fiscalizahle, obtiene acuse y
remite al Departamento de

Normatividad y Seguimiento de
Obligaciones Periddicas.

11, Recibe y agrega al expediente. (Acuse y
expediente).

¥

Fin
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FECHA DiA | MES | ANO
ELABORACION o8 01 2024
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Procedimiento 3: Instrumentacion de actas administrativas y/o circunstanciadas de hechos
u omisiones de las personas servidoras publicas del Organo Superior de Fiscalizacion del

Estado de México.

Objetivo

Instrumentar las actas administrativas y/o circunstanciadas, solicitadas por las unidades
administrativas del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

Responsabilidad y autoridad

Persona responsable Responsabilidad Autoridad
e Realizar el registro de la promocion,
Direccién de lo Juridico |  relacionados con la misma, en el NA
Consultivo Sistema de Control de Gestiones.
e Turnar solicitud de instrumentacion.,
Persona titular de la e Remitir la descripcion de los hechos
unidad administrativa y precisar las circunstancias de NA
solicitante modo, tiempo y lugar.
¢ Solicitar a la Unidad de
Administracion el domicilio que se
tenga registrado en su expediente
Jefe(a) del personal, para notificar citatorio.
Departamento de , . . NA
Nt ares e Citar a la persona servidora publica
implicada.
e Citar a través de memorandum a la
Unidad de Administracion.
Jefe(a) del
Egmizwg:;oyde- e Desahogar la audiencia en dia, hora
Seguimiento de y lugar sefialado en el citatorio y NA
Obllgacicnes elaborar el acta correspondiente.
Periodicas

MANPRO-36013
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Persona responsable Responsabilidad Autoridad
e Cerrar el acta, imprimir, recabar
firmas y agregar al expediente.
¢ Remitir expediente para su
aglsie) ot se uimientlz) P
Departamento de g
Normatividad y ¢ Instrumentar acta dentro del horario NA
Seguimiento de y fecha habil.
Obligaciones ’ 7 ; i
g : e Analiza solicitud, identificar conducta
Periodicas ) e
y recabar informacion.
¢ Emitir citatorio y entregar citatorio al
Departamento de Notificaciones.
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Politicas

10.

Se instrumentaran actas administrativas y/o circunstanciadas a peticion de las personas
titulares de las unidades administrativas, las que podran relacionarse con los hechos y
omisiones que motiven su instrumentacién, mismos que pertenezcan a las personas
servidoras publicas sujetas de dichas actas.

La unidad administrativa solicitante debera remitir la descripcién de los hechos y precisara
las circunstancias de modo, tiempo y lugar que hacen constar hechos u omisiones en el
desempefio laboral de las personas servidoras publicas adscritas al Organo Superior de
Fiscalizacién, contrarias a las normas de procedimiento internas; Reglamento Interior del
Organo Superior de Fiscalizacién, Reglamento de Condiciones Generales de trabajo; el
Cddigo de Conducta y la demas aplicables, de igual forma, el nombre de las personas
servidoras publicas que fungiran como testigos y el domicilio donde deban notificarse.

Para el caso de que no se pudiera realizar |la notificacién a la persona servidora publica
involucrada en su lugar de trabajo, se solicitara a la Unidad de Administracion el domicilio
que se tenga registrado en su expediente personal, para notificarle el citatorio.

La instrumentacion del acta administrativa y/o circunstanciada, debera realizarse dentro del
horario y fecha habil en que se desempefa la persona servidora publica sujeta a dicha acta.

Todas y cada una de las actas administrativas y/o circunstanciadas de este Organo Superior,
deben escribirse en espariol, al igual, se escribiran con letra las fechas y cantidades; no se
emplearan abreviaturas.

El dia y la hora sefalada en el citatorio, se llevara a cabo la instrumentacion del acta
administrativa, salvo causas de fuerza mayor o caso fortuito, para lo cual, se emitira nuevo
citatorio para su debida instrumentacion.

La inasistencia de la persona servidora publica involucrada que se encuentre debidamente
notificada, se hara constar su inasistencia en el acta, anexando los acuses de recibo del

citatorio que le fue entregado o las constancias de notificacién correspondientes vy, se seguira
con el desahogo correspondiente del acta.

Se remitira mediante memorandum a la Unidad de Administracion un tanto del acta concluida
y firmada por las personas participantes, en su caso, de igual manera, el expediente formado,
el cual, debera estar debidamente foliado y sellado.

Entre la notificacion del citatorio a la persona servidora publica y la instrumentacién del acta
correspondiente no debera existir un plazo menor a 48 horas.

El acta administrativa y circunstanciada deberan contener, como minimo los siguientes
elementos:

MANPRO-36013 CNDAA-OSFEM-A1
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El dia, hora y lugar, asi como el personal que comparezca, mismo que participara en
el desahogo del acta;

Los fundamentos de competencia;

La narracion logica y cronologica de los hechos, contemplando los elementos de
modo, tiempo y lugar, asi como los fundamentos que se tengan para corroborar la
conducta desapegada a sus obligaciones y/o atribuciones;

Asimismo, contendra un apartado en el cual se concedera al servidor publico el uso
de la voz para que manifieste lo que a su derecho convenga, siempre y cuando sea
acta administrativa; y

Por tltimo, se concluira el acta, sefialando la hora de cierre, asi como, la firmade los
participantes que en ella intervengan al margen y al calce.

11. Entre la notificacion del citatorio a la persona servidora publica y la instrumentacion del acta
correspondiente no debera existir un plazo menor a 48 horas.

12. El acta administrativa y circunstanciada deberan contener, como minimo los siguientes
elementos:

El dia, hora y lugar, asi como el personal que comparezca, mismo que participara en
el desahogo del acta;

Los fundamentos de competencia;

La narracién légica y cronoldgica de los hechos, contemplando los elementos de
modo, tiempo y lugar, asi como los fundamentos que se tengan para corroborar la
conducta desapegada a sus obligaciones y/o atribuciones;

Asimismo, contendra un apartado en el cual se concedera al servidor publico el uso
de la voz para que manifieste lo que a su derecho convenga, siempre y cuando sea
acta administrativa; y

Por tltimo, se concluira el acta, sefnalando la hora de cierre, asi como, la firma de los
participantes que en ella intervengan al margen y al calce.

MANPRO-36013 CNDAA-OSFEM-Ax



Procedimiento 3: Instrumentacidn de PAGINA

= CONGRESO actas administrativas ylo acde38 _
C ESTADO DEMEXICO circunstanciadas de hechos u omisiones FECHA DIA | MES | ANO
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Desarrollo
Unidad administrativa Actividad Doclment
ylo persona responsable [ Num. Descripcion mento
Direccion de lo Juridico 1 Recibe la Unidad de Asuntos Juridicos
Consultivo solicitud de instrumentacion de acta Acta
circunstanciada o administrativa.
2 |Realiza el registro de la promocién en el
Sistema de Control de Gestiones, asi comode| Promociény
los documentos relacionados al seguimiento| documentos
del procedimiento.
3 | Turna la solicitud de instrumentacion de acta
circunstanciada 0 administrativa al
Departamento de Normatividad y Seguimiento
de Obligaciones Periddicas, para Ila
substanciacion correspondiente.
Departamento de 4 | Recibe, analiza la solicitud e identifica la o
Normatividad y conducta y recaba informacién. Solicitud e
Seguimiento de informacion
Obligaciones Periddicas
5 |Emite citatorio con dia, hora y lugar de
asistencia, asi como los hechos que motivan
la citaciéon y entrega al Departamento de Citatorio
Notificaciones para la citacion
correspondiente.
Departamento de 6 |Recibe y cita a la persona servidora publica
Notificaciones implicada y a través de memorandum a la| Memorandum
Unidad de Administracién.
Departamento de 7 |Desahoga la audiencia en dia, hora y lugar
Normatividad y senalado en el citatorio y elabora el acta Acta
Seguimiento de correspondiente.
Obligaciones Periddicas
8 |Cierra el acta, imprime y recaba firmas,
agrega al expediente debidamente foliado y
sellado, remite copia a la Unidad de| Acta, copia,
Administracion para su seguimiento mediante| memorandum

memorandum y resguarda el original como
parte del expediente interno.

Fin

y expediente
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Procedimiento 3 Instrumentaciéon de PAGINA Cideas
actas administrativas ylo
circunstanciadas de hechos u omisiones FECHA DIA | MES | ARO
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DIRECCION DE LO JURIDICO CONSULTIVO

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y
SEGUIMIENTO DE OBLIGACIONES PERIODICAS

DEPARTAMENTO DE
NOTIFICACIONES

Inicio

A

1. Recibe de la Unidad de Asuntos Juridicos,
solicitud de instrumentacién de acta
circunstanciada o administrativa. (Acta).

‘ }

2. Realiza el registra de la promocitn, en el

los documentos relacionados al
procedimiento.(Promocién y documentos),

Sistema de Control de Gestiones, asl como de

v

3. Turna la solicitlud de instrumentacién de
acta circunstanciada o administrativa al
Departamento de Normatividad y
Seguimiento de Obligaciones Periddicas,
para la substanciacion correspondiente.

|
|

¥

4, Recibe, analiza la solicitud e identifica la
conducta y recaba informacién. (Solicitud e
informacion).

Y

5. Emite citatorio con dia, hora y lugar de
asistencia, asf como los hechos que motivan la

citacion y entrega al Departamento de
Naotificaciones para la citacién correspondiente.
(Citatorio).

¥

6. Recibe y cita a la persona
servidora publica implicada y a
través de memorandum a la
Unidad de Administracion,
(Memorandum).

J

¢

7. Desahoga la audiencia en dia, hora y
lugar sefialado en el citatorio y elabora el
acta correspondiente. (Acta).

Y

8. Cierra el acta, imprime y recaba firmas,
agrega al expediente debidamente foliado
y sellado, remite copia a la Unidad de
Administracién para su seguimiento
mediante memorandum y resguarda el
original como parte del expediente interno.
(Acta, copia, memorandum y expediente).

Fin
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Procedimiento 4: Elaboracion de proyectos de actuaciones solicitadas y asesoria

juridica.

Objetivo

Efectuar proyectos de actuaciones que sean solicitados para el desarrollo de procedimientos; asi
como asesorar en materia juridica a las Unidades Administrativas del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.

Responsabilidad y autoridad

Persona responsable

Responsabilidad

Autoridad

Persona titular de la
Unidad de Asuntos
Juridicos

NA

e Autoriza memorandums.

e Autoriza proyecto de oficio.

Persona titular de lo

Realizar el registro de los
requerimientos |, asi como de los
documentos relacionados con la
misma, en el Sistema de Control
de Gestiones.

e En su caso, autoriza

Notificaciones

firmado.

Direccién de lo Juridico o memorandums.
Conelltive Turnar requerimiento al N
Departamento de Normatividad y
Seguimiento de Obligaciones
Periddicas.
Jefe(a) del Remitir a la unidad administrativa
Departamento de requirente proyecto de oficio NA

Jefe(a) del
Departamento de
Normatividad y
Seguimiento de
Obligaciones
Periddicas

Realizar el analisis del
requerimiento y determinar el tipo
de informacion y plazo.

Analizar informacién y elaborar
proyecto del oficio de respuesta.

Dar asesoria en materia juridica vy
actuaciones.

e Rubrica memorandums.
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Persona responsable Responsabilidad Autoridad

Jefe(a) del
Departamento de
Normatividad y
Seguimiento de
Obligaciones
Periodicas

Dar recomendaciones sobre
fundamentacion y motivacion
basada en la documentacion e
informacién proporcionada por las
unidades administrativas.

Emitir y revisar memorandums de
contestacion a las asesorias,
actuaciones y recomendaciones.

Enviar en medio magnético o
archivo editable adjunto el oficio
con correcciones, modificaciones
o adecuaciones sugeridas.

¢ Rubrica memorandums.

e Informar a las unidades
administrativas solicitantes las
razones y motivos de
improcedencia.

e Remitir proyecto de oficio a la
Unidad de Asuntos Juridicos.

Politicas

MANPRO-36013

El Departamento de Normatividad y Seguimiento de Obligaciones Periddicas dara asesoria
en materia juridica y actuaciones para el desarrollo de procedimientos que se substancian
en materia de revisién y fiscalizacion de las cuentas publicas por las diferentes Unidades
Administrativas.

El Departamento de Normatividad y Seguimiento de Obligaciones Periddicas dara
recomendaciones sobre fundamentacion y motivacion basada en la documentacion e
informacion proporcionada por las Unidades Administrativas.

La asesoria en materia juridica no comprendera procedimientos o estrategias contables,
folios de seguimiento, requisitos administrativos de los documentos que se citen en el
instrumento en cuestion, fechas, datos, cantidades, calculos aritméticos y determinacién de
cantidades; los cuales son responsabilidad de la Unidad Administrativa solicitante.

Cuando derivado del anélisis y estudio de las circunstancias y particularidades de la asesoria
en materia juridica, se estime necesario la emisiéon de algun oficio para complementar la

CNDAA-OSFEM-A1
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informacion y tenga el sustento juridico suficiente, se remitiran el o los oficios aplicables
debidamente fundados y motivados al caso en concreto.

5. Los memorandums que emita el Departamento de Normatividad y Seguimiento de
Obligaciones Periodicas, en contestacion a las asesorias, actuaciones y recomendaciones,
seran autorizados por la persona titular de Unidad de Asuntos Juridicos o, en su caso, por la
persona titular de la Direccién de lo Juridico Consultivo, previa revision y rdbrica del
Departamento.

6. El Departamento de Normatividad y Seguimiento de Obligaciones Periddicas enviara en
medio magnético (CD, USB o cualquier otro), o archivo editable adjunto, el oficio con
correcciones, modificaciones o adecuaciones sugeridas.

7. EIl Departamento verificara inicamente fundamento y motivacion, por lo que correspondera
a las Unidades Administrativas solicitantes, determinar en Ultima instancia y en el ambito de
su competencia si es procedente o no emitir el formato atendiendo a los antecedentes del
caso en concreto.

8. Cuando se considere que no es procedente la emision de los oficios solicitados, el
Departamento de Normatividad y Seguimiento de Obligaciones Periddicas, informara a las
Unidades Administrativas solicitantes las razones o motivos de improcedencia.

9. El Departamento de Normatividad y Seguimiento de Obligaciones Periédicas no sera
responsable de modificaciones y alteraciones que realicen las Unidades Administrativas
solicitantes al contenido de los oficios remitidos, ya que se emitiran con la fundamentacion y
motivacion conforme a la legislacion vigente y de acuerdo al caso en particular, por lo que
las cuestiones tecnicas que contenga seran responsabilidad de la Unidad Administrativa
solicitante.
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Unidad administrativa
y/o persona responsable

Actividad

Documento

Descripcion

Direccidn de lo Juridico
Consultivo

Departamento de
Normatividad y
Seguimiento de
Obligaciones Periddicas

Recibe de la Unidad de Asuntos Jurldicos
el requerimiento.

Realiza el registro de los requerimientos
turnados en el Sistema de Control de
Gestiones, asi como de los documentos
relacionados al requerimiento.

Turna el requerimiento al Departamento
de Normatividad y Seguimiento de
Obligaciones  Periédicas para la
elaboracion de la respuesta
correspondiente.

Recibe vy realiza el analisis del
requerimiento para determinar el tipo de
informacion y el plazo para substanciar lo
solicitado.

Elabora memorandum para solicitar la
informacion que sea necesaria a las
unidades administrativas del Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de
México, en su caso.

Recibe de las unidades administrativas
informacién, la analiza y elabora el
proyecto del oficio de respuesta.

Remite el proyecto de oficio a la Unidad
de Asuntos Juridicos, para la autorizacion.

Entrega al Departamento de
Notificaciones para su remision a la
unidad administrativa requirente.

Fin

Requerimiento

Requerimiento
y documentos

Requerimiento

Memorandum

Informacioén y
proyecto
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Diagrama de flujo
f DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y SEGUIMIENTO DE

DIRECCION DE LO JURIDICO CONSULTIVO OBLIGACIONES PERIODICAS

Inicio

Y

1, Recibe de la Unidad de Asuntas Juridicos,
salicitud de instrumentacion de acta
circunstanciada o administrativa. (Acta).

!

2. Realiza el registro de los requerimientos
turnados en el Sistema de Control de Gestiones,
asi como de los documentos relacionados al
requerimiento. (Requerimiento y documentos).

Y

3. Turna el requerimiento al Departamento de
Normatividad y Seguimiento de Obligaciones
Periddicas para la elaboracién de la respuesta
correspondiente.

4. Recibe y realiza el analisis del requerimiento
para determinar el tipo de informacion y el
plazo para substanciar lo solicitado.
(Requerimiento).

l

5. Elabora memordandum para solicitar la
informacion que sea necesaria a las unidades
administrativas del Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de México, en su caso.
{(Memorandum).

v

6, Recibe de las unidades administrativas
informacién, la analiza y elabora el proyecto del
oficio de respuesta. (Informacién y proyecto).

Y

7. Remile el proyecto de oficio a la Unidad de
Asuntos Juridicos, para la autorizacion.

!

8. Entrega al Departamento de Notificaciones
para su remision a la unidad administrativa
requirente,

Fin
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HoJA DE CONTROL Y ACTUALIZACION

FECHA

REFERENCIA

OBSERVACIONES

08/01/2024

Sin referencia de oficio
Emisién Original
(EO)

Derivado de la reestructuracién del Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de México se elabora el presente
manual de procedimientos del Departamento de
Normatividad y Seguimiento de Obligaciones Periddicas.

17/07/2025

OSFEM/UAJ/DJC/718/2025
(A1)

Sereforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del
Reglamento Interior del Organo Supetior de Fiscalizacién
del Estado de México.

Se actualiza el manual correspondiente a la XLIl Legislatura.
Se integra en cada procedimiento los apartados siguientes:

- Tablas de “responsabilidad y autoridad” de quienes
intervienen;

- Columna en el apartado correspondiente a "desarrollo”
que indica el "documento” generado;

- “Anexos” por procedimiento; y

- Nombre del procedimiento en encabezados.
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