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INTRODUCCION

La funcidn fiscalizadora 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 érganos 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 Fiscalizacion, 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, eficacia y eficiencia.
Por esto, se ha establecido como una 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
gue se encuentra este Manual de Procedimientos del Departamento de Oficialia de Partes.

Por lo anterior, con fundamento en el articulo 13 fraccion Xll de la Ley de Fiscalizacién Superior del
Estado de México y 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 Fiscalizaciéon del Estado
de México y la Secretaria de Administracion 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 Oficialia de Partes” adscritos a la Secretaria
Técnica.
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MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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.

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

Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

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

Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México
y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Cédigo de Etica y Codigo de Conducta del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México.

Acuerdos de Clasificacion de Informacion Reservada y/o Confidencial.

Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de México.

Lineamientos para la Valoracion, Seleccién y Baja de los Documentos, Expedientes y Series de
Tramite Concluido en los Archivos del Estado de México.

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

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

Poder Legislativo

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

MANPRO-30013 CNDAA-OSFEM-A5
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- Reglamento de Comunicacién Social e Imagen Institucional del Poder Legislativo del Estado de
México.

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

- Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Poder Legislativo del
Estado de México.

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

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

- Reglamento Interior de Trabajo del Poder Legislativo.

- Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Poder Legislativo del
Estado de México.

- Cadigo de Etica y Conducta del Poder Legislativo del Estado de México.

- Codigo de Etica y el Codigo de Conducta del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México.

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

- Acuerdos de clasificacién emitidos por el Comité de la Informacién del Poder Legislativo.

- Manual de Identidad Gréfica de la Legislatura del Estado de México.

- Manual de Procedimientos del Archivo General del Poder Legislativo.

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

- Manual de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacién del Poder Legislativo del
Estado de México.

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

- Criterios para la Transferencia de los Archivos de Tramite Concluidos al Archivo General del
Poder Legislativo.

- Mision, Vision, Objetivos Estratégicos del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México

Y demds ordenamientos legales y administrativos aplicables.
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SECRETARIA TECNICA
Departamento de Oficialia de Partes.
Procedimiento 1: Recepcién y distribucion de documentos.
Objetivo:

Garantizar la correcta recepcion de documentos que ingresen al Organo Superior de Fiscalizacion
para su distribucion a las diferentes unidades administrativas.

Politicas:

- Los horarios de atencién seran de 9:00 a 18:00 horas en dias habiles o en dias y horarios
habilitados mediante acuerdos publicados en Periédico Oficial Gaceta de Gobierno.

- Se registrara documentacion enviada por paqueteria o e mail solo con autorizacién del titular
de la Secretaria Técnica.

- El Departamento no se hara responsable del contenido de la informacién solicitada por el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

- Por ningln motivo se cancelara algun folio generado por el Sistema de Gestion de
Correspondencia (SISGESCOR).

- La persona titular del Departamento podra corregir los errores en los registros de
documentacion en el SISGESCOR.

- No se podra registrar la documentacion de caracter no oficial.
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Unidad Administrativa

Actividad

| Descripcién

Departamento de Oficialia de
Partes

10

11

Recibe, verifica y revisa que la documentacion cumpla
con los requisitos de entrada.

Registra el documento en el sistema SISGESCOR,
genera el formato “Acuse de recepcion de
Correspondencia” (Anexo1).

Marca con el reloj cheador el acuse de recibo y el oficio
de presentacion, anota de manera manual el nimero de
folio generado por el SISGESCOR asi como anexos y
entrega al usuario su acuse.

Escanea oficio de presentacion y lo sube al
SISGESCOR.

Remite el oficio (folio) mediante el SIGESCOR al area
administrativa que le dara atencion.

La persona titular del Departamento de Oficialia de
Partes revisa que el registro de documentos sea
correcto.

¢ Es correcto el registro?

No, la personal titular del Departamento de Oficialia de
Partes realiza el cambio en el SISGESCOR e imprime
formato “Acuse de recepcion de Correspondencia”
(Anexol) y continua a la actividad 9.

Si, se envia por sistema a la Unidad Administrativa
correspondiente e imprime el formato “Reporte de
Control de Documentos” (Anexo 2).

Notifica el documento con el formato “Reporte de Control
de Documentos” (Anexo 2).

La Unidad Administrativa correspondiente recibe, sella
formato “Reporte de Control de Documentos” (Anexo 2).

Fin

MANPRO-30013
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Diagrama de flujo

Departamento de Oficialia de Partes

( Inicio )

1. Recibe, verifica y revisa que la documentacién cumpla con los requisitos de entrada.

A 4
2. Registra el documento en el sistema SISGESCOR, genera el formato “Acuse de recepcion de

3. Marca con el reloj checador el acuse de recibo y el oficio de presentacién, anota de manera manual el
numero de folio generado por el SISGESCOR asi como anexos y entrega al usuario su acuse.

4. Escanea oficio de presentacion y lo sube al SISGESCOR.

\ 4
5. Remite el oficio (folio) mediante el SIGESCOR al area administrativa que le dara atencion.

A 4
6 La persona titular del Departamento de Oficialia de Partes revisa que el registro de documentos sea

7. ¢Es correcto el

registro?
Si No
9. Si, se envia por sistema a la Unidad 8. No, la personal titular del Departamento de
Administrativa correspondiente e imprime el Oficialia de Partes realiza el cambio en el
formato “Reporte de Control de Documentos” SISGESCOR e imprime formato “Acuse de
(Anexo 2). recepcién de Correspondencia” (Anexo1) y

10. Notifica el documento con el formato
“Reporte de Control de Documentos” (Anexo 2).

A

11. La Unidad Administrativa correspondiente
recibe, sella formato “Reporte de Control de
Documentos” (Anexo 2).

Fin
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ANEXOS

Anexo 1: Formato “Acuse de recepcion de Correspondencia” (0032 30013-23).

Anexo 2: Formato “Reporte de Control de Documentos” (0033 30013-23).
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Cuentas Claras, Mejores Gobiernos

XXX XXXXXXXXRXXXX XXX XXXRXRXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX " (Leyenda vigente)

Acuse de Recepcion de Correspondencia
FOLIO NO: Crr --- -/ANO

FECHA DE PRESENTACION:
OFICIO DE ORIGEN:
RESPONDE A:

REMITENTE:

ENTIDAD:

DOCUMENTO:

ASUNTO:
OBSERVACIONES:

ANEXOS:

Recibio:

0032 30013-22

Calle Mariano Matamoros No. 106, Delegacién Centro Histérico, Colonia Centro, Toluca de Lerdo, Estado de México. C. P. 50000 Tels. 722
16784 50

Este documento y anexos, en su caso, seran tratados conforme a lo previsto en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios.
Para mayor informacion, visite el aviso de privacidad en los sitios: IntraNet o www.osfem.gob.mx



Secretaria Técnica
> OSFEM

Organo Superior de Fiscalizacion
. del Estado de México

Estado de México Oficialia de Partes — PODER LEGISLATIVO —

Cuentas Claras, Mejores Gobiernos

Diputadas y Diputados Locales

"XXXX. XXXIXXIIIIIIIIIIEIIIIIIXIIIIIXIIXXXXXXXXXXXXXXX " (Leyenda vigente)

Reporte de Control de Documentos Fecha y Hora

Folio Entidad Documento Area/Asunto turnado Fechas
Trn.: Fechay Hora
Asunto: )
Crr OFICK?E(\C/:?RIOS De:Dep. de Ofic. de Part. Analista
Enviado ’ Para:
Env.: Fechay Hora
Jefe de Departamento
Crr Asunto: Trn.: Fechay Hora
Enviado OFICIOS VARIOS Obs: Analista
AnxCrr: De:Dep. de Ofic. de Part.
Para: Env.: Fecha y Hora
Jefe de Departamento
Asunto: Trn.: Fechay Hora
Crr OFICIOS VARIOS De:Dep. de Ofic. de Part. Analista
h AnxCrr: Para:
Enviado
Env.: Fechay Hora
Jefe de Departamento
. Trn.: Fechay Hora
crr OFICIOS VARIOS gzi:”to' Analista
Enviado AnxCrr: De:Dep. de Ofic. de Part.
Para: Env.: Fechay Hora
Jefe de Departamento
OFICIOS VARIOS . Trn.:l Fechay Hora
Crr ANnXCrr: Asunto: i Analista
Enviado ’ De:Dep. de Ofic. de Part.
Para:

Env.: Fechay Hora
Jefe de Departamento

00331 30013-22

Calle Mariano Matamoros No. 106, Delegacion Centro Histérico, Colonia Centro, Toluca de Lerdo, Estado de México. C. P. 50000 Tels. 722 167 84 50

Este documento y anexos, en su caso, seran tratados conforme a lo previsto en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.
Para mayor informacion, visite el aviso de privacidad en los sitios: IntraNet o www.osfem.gob.mx
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HoJA DE CAMBIOS Y ACTUALIZACION

FECHA REFERENCIA OBSERVACIONES
OSFEM/ST/DOP/109/2012 Se |.nte'graron los procedimientos eX|'st'entes, con
la finalidad de documentar las actividades del
13/05/2013 01/04/2013 L .
Departamento de Oficialia de Partes, del 6rgano
(EO) )
Superior
OSFEM/ST/DOP/125/2012 Se integré un procedimiento y revisaron
04/10/2013 03/09/2013 funciones de los restantes a fin de documentar
(A1) las actividades del Departamento
Oficio No. Se integré un procedimiento y revisaron
OSFEM/CAA/OEGA/DOMN/0216/ | funciones de los restantes a fin de documentar
06/04/205 15 las actividades del Departamento.
17/02/2015
Actualizacion Se actualizaron los procedimientos de acuerdo
(A2) al Manual de Organizacién
Oficio No.
OSFEM/CAA/OEYGA/DOMN/2882/ | Se actualiza manual con la finalidad de
07/11/2016 16 docu_mentar los progedlmlentos de ac,uer(_do alas
13/10/2016 funciones sustantivas de su ambito de
Actualizacién competencia.
(A3)
Correo fﬁgg?znoii%imemo Se actualiza manual derivado de las
17/09/2018 o recomendaciones propuestas por la Contraloria
Actualizacion Int del Poder Ledislafi
(A4) nterna del Poder Legislativo.
Se actualiza manual derivado de la modificacién
27/10/2023 27/1(2/52)023 al Reglamento del Organo Superior de

Fiscalizacion del Estado de México
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AUTORIZACION Y VALIDACION

‘ /
\Miroslava C/ar‘?illo Martinez

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE
MEXICO

[ .
Maria Wendoline Morales Carrera
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