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Diputadas y Diputados Locales
Estado de México

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 Evaluacion y Seguimiento.

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 Evaluacion y Seguimiento” adscrito a la
Unidad de Planeacién y Seguimiento Institucional.
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Diputadas y Diputados Locales
Estado de México

MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de Archivos.

- Ley General de Proteccién 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 Acceso a la Informacién Publica.

- Marco Integrado de Control Interno

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 Fiscalizacién Superior del Estado de México.

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

- Ley de Planeacién del Estado de México.

- 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.

- 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 Orgénica de la Administracién Puablica del Estado de México.

- Codigo Administrativo del Estado de México.

- Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

- Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

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

- Acuerdos de clasificacién de informacion reservada y/o confidencial.

- Acuerdos de clasificacion emitidos por el Comité de la Informacion del Poder Legislativo.

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

- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México.

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

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

Poder Legislativo

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

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

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

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo del Estado de
México.
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Diputadas y Diputados Locales

Estado de México

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

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

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

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

Y demas ordenamientos legales y administrativos aplicables.
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UNIDAD DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL
Departamento de Evaluacion y Seguimiento.
Procedimiento 1: Elaboracién del Informe Anual de Gestion.

Objetivo:

Elaborar el Informe Anual de Gestion del OSFEM, para dar a conocer las acciones y resultados
obtenidos de las actividades realizadas por las diferentes unidades administrativas en el ejercicio de
sus atribuciones durante el afio que se informe.

Politicas:

— Las unidades administrativas deberan sujetarse al presente procedimiento y procurar su
observancia.

— El Departamento de Evaluacion y Seguimiento recopilara la informacion de las publicaciones
realizadas en las redes sociales y en la pagina oficial del OSFEM.

— Las unidades administrativas del OSFEM, deberan enviar a la Unidad de Planeacion y
Seguimiento Institucional, informacion correspondiente a las acciones emprendidas, mejoras
a los procedimientos y resultados obtenidos en el afio que se informa, a mas tardar la Ultima
semana de noviembre; los datos proporcionados, deberan ser con corte al 15 de noviembre
enviando su actualizacion al 31 de diciembre durante la primera semana habil de enero del
afio siguiente.

— La informacion que sea integrada al Informe Anual de Gestion, es responsabilidad de las
unidades administrativas que la generen.

— Una vez concluido el Informe Anual de Gestién, los Titulares de las unidades administrativas
deberan validar la informacion (datos numéricos, cifras, e interpretacion del texto descrita, etc.)
correspondiente a su area a cargo.

— Toda la informacién generada en el desarrollo de las actividades sera considerada de caracter
reservada hasta en tanto no sea publicada.

— Los datos contenidos en el informe, seran revisados y autorizados por la Auditoria Superior,
gue es quién tiene la atribucién de publicarlo y entregarlo a la Comision de Vigilancia.
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Diputadas y Diputados Locales
Estado de México

Desarrollo

_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE MEXICO

PAGINA 8de 40

FECHA DIA | MES | ANO
ELABORACION 29 02 24

ACTUALIZACION

Unidad administrativa

Actividad

Descripcioén

Departamento de Evaluacion y
Seguimiento

La Unidad de Planeacion vy
Seguimiento Institucional

Departamento de Evaluacion y
Seguimiento

La Unidad de Planeacién vy
Seguimiento Institucional

Departamento de Evaluacion y
Seguimiento

10

11
12

13

Recibe la informacién correspondiente a las acciones
emprendidas y resultados obtenidos del afio a informar
de cada una de las unidades administrativas.

Selecciona y analiza la informacion recopilada a través
de las redes sociales y pagina oficial.

Integra y elabora la propuesta del proyecto para la
estructura del Informe Anual de Gestion y la remite a la
Unidad de Planeacion y Seguimiento Institucional para su
revision y aprobacion.

Recibe y revisa la propuesta del Proyecto para la
estructura del Informe Anual de Gestion.

¢Autoriza la propuesta del Proyecto? Si/No.

No. Envia al Departamento de Evaluacién y Seguimiento
para que realice las modificaciones. Regresa a la
actividad 3.

Si. Aprueba la propuesta del Proyecto para la estructura
del Informe Anual de Gestion e instruye realizar la gestion
necesaria para solicitar la informacion complementaria a
las unidades administrativas.

Solicita la informacién complementaria a las unidades
administrativas respecto de los temas de su competencia
mediante correo electronico signado por el Titular de la
Unidad de Planeacién y Seguimiento Institucional.

Recibe la informacion de las unidades administrativas y
la turna al Departamento de Evaluacion y Seguimiento
para su analisis.

Analiza la informacién complementaria enviada por las
unidades administrativas.

¢La informacién es correcta? Si/No.

No. Se solicitan las correcciones o modificaciones a las
unidades administrativas. Regresa a la Actividad 8.

Si. Consolida la informacion y elabora la redaccién del
Informe Anual de Gestion de acuerdo a la estructura
aprobada y la envia a la Unidad de Planeacion y
Seguimiento Institucional para su revision.

MANPRO-30023
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ACTUALIZACION

Unidad administrativa > Actmdao_l —
NUm Descripcion
La Unidad de Planeacion y| 14 |Recibe y revisa el Informe Anual de Gestion.
Seguimiento Institucional

15 ¢ El Informe Anual de Gestion es correcto? Si/No

16 No. Se envia al Departamento de Evaluacién vy
Seguimiento para realizar las adecuaciones. Regresa a
la actividad 13.

17 Si. Lo envia al Departamento de Evaluacién vy
Seguimiento para que realice el disefio editorial del
informe con base en el contenido aprobado.

Departamento de Evaluacion y 18 Realiza el disefio editorial del informe con base en el

Seguimiento contenido aprobado y lo turna a la Unidad de Planeacion
y Seguimiento Institucional para su validacion.

La Unidad de Planeacién y 19 Recibe y revisa el disefo editorial del informe.

Seguimiento Institucional

20 | ¢Aprueba el disefio editorial del informe? Si/No.

21 No. Envia al Departamento de Evaluacion y Seguimiento
para realizar las adecuaciones. Regresa a la actividad
18.

22 Si. Valida el disefio editorial y turna a cada una de las
unidades administrativas la informacion de su
competencia, para su aprobacion.

Las unidades administrativas 23 Recibe y revisa los textos contenidos en el Informe Anual
de Gestion

24 SAprueban el texto y datos contenidos en el Informe
Anual de Gestién? Si/No.

25 |No. Regresa a la actividad numero 13 para sus
respectivas adecuaciones.

26 Si. Remite la aprobacion del texto y datos contenidos en
el Informe Anual de Gestién al Titular de la Unidad de
Planeacion y Seguimiento.

Departamento de Evaluaciony| 27 Recibe de la Unidad de Planeacion y Seguimiento

Seguimiento Institucional la informacién aprobada por las unidades
admnistraivas e integra la version final del Informe Anual
de Gestion.

28 Remite version final del Informe Anual de Gestion a la

Unidad de Planeacién y Seguimiento Institucional.
Fin

MANPRO-30023
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Diagrama de flujo

Departamento de Evaluacién y Seguimiento Unidad de Planeacion y Seguimiento Institucional

‘ Inicio ’

A 4

1. Recibe la informacién correspondiente a las
acciones emprendidas y resultados obtenidos del afio
a informar de cada una de las unidades
administrativas.

A\ 4

2. Selecciona y analiza la informacion recopilada a
través de las redes sociales y pagina oficial.

A 4

3. Integra y elabora la propuesta del proyecto para la
estructura del Informe Anual de Gestion y la remite a
la Unidad de Planeacién y Seguimiento Institucional
para su revision y aprobacion.

A

\4

4. Recibe y revisa la propuesta del Proyecto para la
estructura del Informe Anual de Gestion.

5. ¢Autoriza la
propuesta del
Proyecto?

A 4

6. Envia al Departamento de Evaluacién vy
Seguimiento para que realice las modificaciones.
Regresa a la actividad 3.

}

7. Aprueba la propuesta del Proyecto para la
estructura del Informe Anual de Gestién e instruye
realizar la gestion necesaria para solicitar la
informacion complementaria a las unidades
administrativas.

]
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Departamento de Evaluacion y Seguimiento

Unidad de Planeacion y Seguimiento Institucional

8. Solicita la informacién complementaria a las
unidades administrativas respecto de los temas de su
— competencia mediante correo electrénico signado por
el Titular de la Unidad de Planeacién y Seguimiento
Institucional.

9. Recibe la informacibn de las unidades
administrativas y la turna al Departamento de
Evaluacion y Seguimiento para su analisis.

10. Analiza la informacion complementaria enviada
por las unidades administrativas.

v

11. ¢La
informacion
es correcta?

7 No

v

12. Se solicitan las correcciones o modificaciones a
las unidades administrativas. Regresa a la
Actividad 8.

v

13. Consolida la informacion y elabora la redaccion del
Informe Anual de Gestién de acuerdo a la estructura
aprobada y la envia a la Unidad de Planeacién y
Seguimiento Institucional para su revision.

OO

14. Recibe y revisa el Informe Anual de Gestion.

MANPRO-30023

CNDAA-OSFEM-EO




PAGINA 12 de 40

: Diputadas y Diputados Locales

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _ .
Eetatlo 6 Méde ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION | [EECHA DIA | MES | ANO
DEL ESTADO DE MEXICO ELABORACION 29 | 02 | 24

ACTUALIZACION

Unidad de Planeacion y Seguimiento Institucional Departamento de Evaluacion y Seguimiento

15. ¢ El Informe
Anual de Gestion
es correcto?

No

v

16. Se envia al Departamento de Evaluacion y
Seguimiento para realizar las adecuaciones. Regresa
a la actividad 13.

v

17. Lo envia al Departamento de Evaluacion y
Seguimiento para que realice el disefio editorial del
informe con base en el contenido aprobado.

A 4

18. Realiza el disefio editorial del informe con base en
el contenido aprobado y lo turna a la Unidad de
Planeacién y Seguimiento Institucional para su
validacion.

19. Recibe y revisa el disefio editorial del informe 2

A\ 4

20. ¢ Aprueba el
disefio editorial del
informe?

No

v

21. Envia al Departamento de Evaluacion vy
Seguimiento para realizar las adecuaciones. Regresa
a la actividad 18.

A

22. Valida el disefio editorial y turna a cada una de las
unidades administrativas la informacién de su
competencia, para su aprobacion.

v
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ACTUALIZACION

Unidades administrativas

Departamento de Evaluacion y Seguimiento

23.Recibe y revisa los textos y datos contenidos en el
Informe Anual de Gestion.

24. ¢ Aprueban el
texto y datos
contenidos en el
Informe Anual de
Gestion?

No Si—

v

25. Regresa a la actividad nimero 13 para sus
respectivas adecuaciones.

v

©

26. Remite la aprobacion del texto y datos contenidos
en el Informe Anual de Gestion al Titular de la Unidad
de Planeacién y Seguimiento Institucional.

27. Recibe de la Unidad de Planeacion y Seguimiento
Institucional la informacion aprobada por las unidades
administrativas e integra la version final del Informe
Anual de Gestion.

A4

28. Remite version final del Informe Anual de Gestion
a la Unidad de Planeacién y Seguimiento Institucional.

Fin
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Procedimiento 2: Elaboracion de Informes de Seguimiento.

Objetivo:

Elaborar los informes de seguimiento derivados de la informacion generada por las unidades
administrativas correspondientes, con la finalidad de informar a la Auditoria Superior el estado que
guardan los actos de fiscalizacion, asi como del avance en las etapas de aclaracion.

Politicas:

Este procedimiento aplica tanto para el informe de seguimiento al Programa Anual de
Auditorias (PAA) como para los informes de seguimiento a los Decretos de acuerdo a:

a) Programa Anual de Auditorias del ejercicio fiscal al que corresponda; se realizara a
partir de su autorizacion y publicacion en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

b) Decretos, se realizara a partir de su publicacion en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” y de acuerdo con las especificaciones instruidas al OSFEM en los mismos.

El Departamento de Evaluaciéon y Seguimiento a través de la Unidad de Planeacion y
Seguimiento Institucional, solicitara a las unidades administrativas responsables, la
informacion pertinente y, en su caso, las aclaraciones de la misma, relativas a los avances en
la ejecucion del Programa Anual de Auditorias y del seguimiento de las observaciones
determinadas en los actos de fiscalizacion.

La Unidad de Planeacion y Seguimiento Institucional, enviara al Departamento de Evaluacion
y Seguimiento la informacién, o en su caso, las aclaraciones que reciba de las unidades
administrativas responsables de la ejecucion del Programa Anual de Auditorias y del
seguimiento a las observaciones determinadas en los actos de fiscalizacion.

La Unidad de Planeacion y Seguimiento Institucional autorizara los informes de seguimiento
generados por el Departamento de Evaluacion y Seguimiento.

MANPRO-30023 CNDAA-OSFEM-EO
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Unidad administrativa

Departamento de Evaluacion y

Seguimiento

Unidad de Planeacion
Seguimiento Institucional

y

Actividad
NGm. | Descripcién

1 Recibe de la Unidad de Planeacién y Seguimiento
Institucional la informacién enviada por las unidades
administrativas.

2 Analiza la informacién recibida y verifica que esta cumpla
con lo solicitado.

3 ¢La Informacioén es correcta? Si/No

4 No, llena el Anexo 1 “formato de incidencias” 0124
30023-24, para solicitar las aclaraciones
correspondientes a la unidad administrativa. Regresa a
la actividad 1.

5 Si, se elabora el informe de seguimiento
correspondiente.

6 Envia el informe de seguimiento a la Unidad de
Planeacion y Seguimiento Institucional para su
aprobacion.
Recibe y revisa el informe de seguimiento.
¢Aprueba el informe de seguimiento? Si/No.
No. Envia al Departamento de Evaluacion y Seguimiento
para que realice las modificaciones instruidas. Regresa a
la actividad 5.

10 |Si. Envia el informe de seguimiento a la Auditoria

Superior a través de la Secretaria Técnica.
Fin
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ACTUALIZACION

Departamento de Evaluacion y Seguimiento

1 Inicio )

\4

1. Recibe de la Unidad de Planeacién y Seguimiento
Institucional la informacién enviada por las unidades
administrativas.

€

A\ 4

2. Analiza la informacién recibida y verifica que esta
cumpla con lo solicitado.

!

3. ¢la
Informacién es
correcta?

4. Llena el Anexo 1 “formato de incidencias” 0124
30023-24., para solicitar las aclaraciones
correspondientes a la unidad administrativa.
Regresa a la actividad 1.

5. Se elabora el informe de seguimiento
correspondiente.

A4

6. Envia el informe de seguimiento a la Unidad de
Planeacién y Seguimiento Institucional para su
aprobacion.

MANPRO-30023

CNDAA-OSFEM-EO




PAGINA 17 de 40
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Diputadas y Diputados Locales

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION | |-FECHA DIA | MES | ANO

Estado de México

DEL ESTADO DE MEXICO ELABORACION 29 | 02 | 24
ACTUALIZACION

Unidad de Planeacién y Seguimiento Institucional

7. Recibe y revisa el informe de seguimiento.

8. ¢Aprueba el
informe de
seguimiento?

— Si

v

9. Envia al Departamento de Evaluacion vy
Seguimiento para que realice las modificaciones
instruidas. Regresa a la actividad 5.

h 4

10. Envia el informe de seguimiento a la Auditoria
Superior a través de la Secretaria Técnica.

Fin
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ACTUALIZACION

Procedimiento 3: Seguimiento al cumplimiento de los servicios contratados en
materia de fiscalizacion con profesionistas independientes y auditores externos.

Objetivo:

Dar seguimiento al cumplimiento de los contratos celebrados en materia de fiscalizacion con
profesionistas independientes y auditores externos en coordinacion con las unidades administrativas
usuarias.

Politicas:

— La Unidad de Planeacion y Seguimiento Institucional, solicitard copia simple de los contratos
gue celebre el OSFEM con profesionistas independientes y/o auditores externos, asi como del
oficio de invitacién en el que se establecieron los documentos que deberan entregar los
prestadores del servicio en cada etapa del proceso de auditoria.

— Los documentos aprobados, se turnaran a la unidad administrativa usuaria para su resguardo
correspondiente.

— Este procedimiento se llevara a cabo por cada uno de los documentos entregados por el
prestador de servicios de acuerdo a lo establecido en el contrato celebrado.

— Toda la informacién generada en el desarrollo de las actividades sera considerada de caracter
reservada.

MANPRO-30023 CNDAA-OSFEM-EO
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ACTUALIZACION

DEL ESTADO DE MEXICO

Unidad administrativa

Actividad

Descripcioén

Departamento de Evaluacion y
Seguimiento

Unidad de Planecion 'y
Seguimiento Institucional

Unidades administrativas

usuarias

Unidad de Planeacion vy
Seguimiento Institucional

Departamento de Evaluacion y
Seguimiento

10

11

Recibe copia simple del contrato firmado con
profesionistas independientes y/o auditores externos, asi
como del oficio de invitacion.

Analiza las clausulas estipuladas en el contrato y que los
documentos entregados por el prestador del servicio,
cumplan con las caracteristicas establecidas en el oficio
de invitacion.

¢Cumple con las caracteristicas

establecidas? Si/No.

clausulas vy

No, se envian las observaciones detectadas a la Unidad
de Planeacién y Seguimiento Institucional para que esta
solicite al prestador del servicio las modificaciones que
se consideren pertinentes. Regresa a la actividad 2.

Si, informa a la Unidad de Planeacion y Seguimiento
Institucional para que se turne el entregable a la unidad
administrativa usuaria para su aprobacion.

Turna a la unidad administrativa usuaria los documentos
revisados para su aprobacién (correspondientes al
contenido, datos, resultados determinados, etc).

¢Aprueban el contenido de los documentos entregados
por el prestador del servicio? Si/No.

No, la Unidad de Planeacion y Seguimiento Institucional
informa al prestador del servicio de la solicitud de
modificacion por parte de la unidad administrativa
usuaria.

Si, la Unidad de Planeacién y Seguimiento Institucional
informa a la Secretaria Técnica a través de
memorandum, que el contenido de los documentos fue
aprobado por la unidad administrativa usuaria.

Se instruye al Departamento de Evaluacién vy
Seguimiento la elaboracion del expediente para su
archivo.

Elabora el expediente correspondiente para su archivo.

Fin
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Diputadas y Diputados Locales

Diagrama de flujo

Departamento de Evaluacién y Seguimiento Unidad de Planeacion y Seguimiento Institucional

1 Inicio )

A\ 4

1. Recibe copia simple del contrato firmado con
profesionistas independientes y/o auditores externos,
asi como del oficio de invitacion.

v

2. Analiza las clausulas estipuladas en el contrato y
que los documentos entregados por el prestador del
servicio, cumplan con las caracteristicas establecidas |4
en el oficio de invitacion.

3. ¢Cumple con
las clausulas y
caracteristicas
establecidas?

— Si

A\ 4

4. Se envian las observaciones detectadas a la
Unidad de Planeacion y Seguimiento Institucional
para que esta solicite al prestador del servicio las
modificaciones que se consideren pertinentes.
Regresa a la actividad 2.

.

5. Informa a la Unidad de Planeacion y Seguimiento
Institucional para que se turne el entregable a la
unidad administrativa usuaria para su aprobacion.

A

6. Turna a la unidad administrativa usuaria los
documentos revisados para su aprobacion
(correspondientes al contenido, datos, resultados
determinados, etc).

\ 4

2
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DEL ESTADO DE MEXICO

ACTUALIZACION

Unidades administrativas usuarias

Unidad de Planeacion y
Seguimiento Institucional

Departamento de
Evaluacion y Seguimiento

7. ¢Aprueban el
contenido de los
documentos
entregados por el
prestador del
servicio?

— Si

v

8. La Unidad de Planeacion vy
Seguimiento Institucional informa al
prestador del servicio de la solicitud de
modificacién por parte de la unidad
administrativa usuaria.

.

9. la Unidad de Planeaci6n y Seguimiento
Institucional informa a la Secretaria
Técnica a través de memorandum, que el
contenido de los documentos fue
aprobado por la unidad administrativa
usuaria.

10. Se instruye al Departamento de

Evaluacion 'y  Seguimiento la
elaboracion del expediente para su
archivo.

11. Elabora el expediente
correspondiente para su archivo.

Fin
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ACTUALIZACION

Procedimiento 4: Analisis de la operatividad de los procedimientos de las unidades

administrativas del OSFEM.

Objetivo:

Analizar si la operatividad de los procedimientos que ejecutan las unidades administrativas en el
desemperio de sus actividades, contribuye de manera eficaz y eficiente en el logro de los objetivos

institucionales.

Politicas:

— La Unidad de Planeacion y Seguimiento Institucional, determinara que unidad administrativa

sera sujeta a revision.

— Las unidades administrativas, deberadn proporcionar al Departamento de Evaluacion y
Seguimiento, toda la evidencia documental necesaria para realizar el andlisis de los

procedimientos sujetos a revision.

— Toda la informacién generada en el desarrollo de las actividades sera considerada de caracter

reservada.
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ACTUALIZACION

Unidad administrativa

Actividad

Descripcioén

Departamento de Evaluacion y
Seguimiento

La Unidad de Planeacién y
Seguimiento Institucional

Departamento de Evaluacion y
Seguimiento

10

11

Recibe a través de memorandum, el nombre de la unidad
administrativa que sera sujeta a revision.

Informa a la unidad administrativa el procedimiento que
sera sujeto a revision mediante memorandum o correo
electrénico.

Recopila mediante solicitud de informacién, la evidencia
documental que respalda la operatividad del
procedimiento a revisar.

Realiza el analisis del procedimiento y de la evidencia
documental solicitada.

De existir inconsistencias, elabora las recomendaciones
de mejora que se consideren pertinentes y las turna a la
Unidad de Planeacion y Seguimiento Institucional para su
aprobacion.

Recibe y revisa las recomendaciones emitidas por el
Departamento de Evaluacion y Seguimiento.

¢ Las Recomendaciones emitidas son correctas? Si/ No

No, envia al Departamento de Evaluacion y Seguimiento
para sus modificaciones. Regresa a la actividad 5.

Si, autoriza su notificacion a la unidad administrativa
revisada para su conocimiento y consideracion; instruye
al Departamento de Evaluacion y Seguimiento la
conclusion de los trabajos de revision.

Notifica a la unidad administrativa las recomendaciones
emitidas y establece fecha para verificar la atenciéon alas
mismas.

Elabora expediente, archiva y registra en base de datos
las recomendaciones emitidas para su seguimiento.

Fin
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ACTUALIZACION

Diagrama de flujo

Departamento de Evaluacién y Seguimiento Unidad de Planeacion y Seguimiento Institucional

1 Inicio )

A 4

1. Recibe a través de memorandum, el nombre de la
unidad administrativa que sera sujeta a revision.

2. Informa a la unidad administrativa el procedimiento
que sera sujeto a revisién mediante memorandum o
correo electrénico.

A 4

3. Recopila mediante solicitud de informacién, la
evidencia documental que respalda la operatividad
del procedimiento a revisar.

4. Realiza el andlisis del procedimiento y de la
evidencia documental solicitada.

\ 4

5. De existir inconsistencias, elabora las
recomendaciones de mejora que se consideren
pertinentes y las turna a la Unidad de Planeacion y
Seguimiento Institucional para su aprobacion.

T

®

6. Recibe y revisa las recomendaciones emitidas por
el Departamento de Evaluacién y Seguimiento.

A 4

&y
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ACTUALIZACION

Unidad de Planeacion y Seguimiento Institucional Departamento de Evaluacion y Seguimiento

7. ¢las
Recomendaciones
emitidas son
correctas?

A 4

8. Envia al Departamento de Evaluacion vy
Seguimiento para sus modificaciones. Regresa a la
actividad 5.

y

9. Autoriza su naotificacién a la unidad administrativa
revisada para su conocimiento y consideracion;
instruye al Departamento de Evaluacién vy
Seguimiento la conclusiéon de los trabajos de
revision.

A 4

10. Notifica a la wunidad administrativa las
recomendaciones emitidas y establece fecha para
verificar la atencién a las mismas.

\ 4

11. Elabora expediente, archiva y registra en base de
datos las recomendaciones emitidas para su
seguimiento.

Fin
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Diputadas y Diputados Locales
Estado de México

Procedimiento 5: Evaluacion del Desempefio a los Programas y/o Proyectos
presupuestarios ejecutados por las unidades administrativas del OSFEM.

Objetivo:
Evaluar el desempefio de los procedimientos de las unidades administrativas del OSFEM, con la
finalidad de proponer recomendaciones de mejora y dar seguimiento al cumplimiento de las mismas.

Politicas:

— La evaluacion de desempefio se ejecutara con la informacion, acciones y resultados del afio
inmediato anterior.

— La evaluacién del desempefio se realizard siempre y cuando en el Programa Anual de
Evaluacion (PAE) de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion
(UIPPE) del Poder Legislativo se incluya un Programa presupuestario (Pp) ejecutado por el
OSFEM.

— La Unidad de Planeacién y Seguimiento Institucional, informara al Departamento de
Evaluacion y Seguimiento el Pp y la unidad administrativa que sera evaluada.

— La Unidad de Planeacién y Seguimiento Institucional, informara a la unidad administrativa
correspondiente, que serd sujeto de evaluacidn, solicitara la informacion o acceso a ella para
su andlisis.

— El Departamento de Evaluacion y Seguimiento, enviarA a la Unidad de Planeacion y
Seguimiento Institucional los documentos que se generen en cada etapa de la evaluacion para
Su autorizacion y posterior publicacion.

— EIl Departamento de Evaluacién y Seguimiento dara a conocer a la unidad administrativa los
documentos que se deriven de la evaluacion.

— La Unidad de Planeacion y Seguimiento Institucional informara a la Secretaria Técnica los
documentos relacionados con la evaluacion que deberan publicarse en el sitio web del
OSFEM.

— La Unidad de Planeacion y Seguimiento Institucional, convocara a las reuniones necesarias
para tratar asuntos relacionados con la evaluacién tales como conciliaciones, entrega de
informe final, firma del Convenio para la Mejora del Desempefio y Resultados y firma del Acta
de Atencion a los Aspectos Susceptibles de Mejora.
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ACTUALIZACION

DEL ESTADO DE MEXICO

Desarrollo
Unidad administrativa v ACt'V'daO.I —
NGm. | Descripcién
Departamento de Evaluacion y 1 Elabora el memorandum para informar a la unidad
Seguimiento administrativa que serd sujeto de evaluacion.

2 Elabora los Términos de Referencia (TdR) de acuerdo al
tipo de evaluacion que corresponda para su publicacion
y posterior atencion.

3 Elabora el Cronograma de actividades para su
publicacion y cumplimiento en la evaluacion.

4 Elabora la solicitud de informacion para la unidad
administrativa que serd sujeto de evaluacion.

5 Recibe la informacion solicitada.

6 ¢La informacion estd completa? Si/No

7 No, solicita complemento. Regresa a la actividad 4.

8 Si, da inicio con la evaluacion.

9 Presenta al sujeto evaluado mediante conciliaciones, los
avances de la evaluacion de acuerdo al cronograma de
actividades.

10 Elabora el Informe Final de Evaluacion.

11 Envia el Informe Final de Evaluacion a la Unidad de
Planeacién y Seguimiento Institucional para su
aprobacion.

Unidad de Planeacion vy| 12 ¢Aprueba el Informe Final de Evaluacion? Si/No
Seguimiento Institucional

13 No, envia al Departamento de Evaluacién y Seguimiento
para realizar las modificaciones instruidas. Regresa a la
actividad 10.

14 |Si, se instruye al Departamento de Evaluacion y
Seguimiento informar los resultados obtenidos a la
unidad administrativa evaluada.

Departamento de Evaluacion y| 15 Elabora el Convenio para la Mejora del Desempefio y

Seguimiento

Resultados para su firma y publicacién y lo envia a la
Unidad de Planeacion y Seguimiento Institucional para su
aprobacion.
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ACTUALIZACION

DEL ESTADO DE MEXICO

Unidad administrativa

Actividad

| Descripcién

Unidad de Planeacion vy
Seguimietno Institucional

Departamento de Evaluacion y
Seguimiento

Unidad de Planeaciéon vy
Seguimiento Institucional

16

17

18

19

20

21

22

¢Aprueba el Convenio para la Mejora del Desempefio y
Resultados? Si/No

No, envia al Departamento de Evaluacién y Seguimiento
para realizar las modificaciones pertinentes. Regresa a la
actividad 15.

Si, instruye al Departamento de Evaluacién vy
Seguimiento la presentacion del Convenio para la Mejora
del Desempefio y Resultados a la unidad administrativa
evaluada.

Elabora el Acta de Atencion a los Aspectos Susceptibles
de Mejora y la envia a la Unidad de Planeacion y
Seguimiento Institucional para su aprobacion.

SAprueba el Acta de Atencion a
Susceptibles de Mejora? Si/No

los Aspectos

No, envia al Departamento de Evaluacion y Seguimiento
para realizar las modificaciones pertinentes. Regresa a la
actividad 19.

Si, instruye al Departamento de Evaluacién vy
Seguimiento la presentaciéon del Acta de Atencion a los
Aspectos Susceptibles de Mejora a la unidad
administrativa evaluada, asi como la conclusién de los
trabajos correspondientes a la evaluacion.

Fin.
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ACTUALIZACION

Diagrama de flujo

Departamento de Evaluacion y Seguimiento

1 Inicio )

A 4

1. Elabora el memorandum para informar a la unidad
administrativa que sera sujeto de evaluacion.

v

2. Elabora los Términos de Referencia (TdR) de
acuerdo al tipo de evaluacién que corresponda para
su publicacion y posterior atencion.

3. Elabora el Cronograma de actividades para su
publicacion y cumplimiento en la evaluacion.

v

4. Elabora la solicitud de informacién para la unidad «—
administrativa que sera sujeto de evaluacion.

5. Recibe la informacién solicitada.

I

6. ¢La informacion
esta completa?

-

7. Solicita complemento. Regresa a la actividad 4. —

\ 4

8. Da inicio con la evaluacion.

9. Presenta al sujeto evaluado mediante
conciliaciones, los avances de la evaluacion de
acuerdo al cronograma de actividades.

A 4

o
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Departamento de Evaluacion y Seguimiento Unidad de Planeacion y Seguimiento Institucional

10. Elabora el Informe Final de Evaluacion.

A 4

11. Envia el Informe Final de Evaluacion a la Unidad
de Planeacién y Seguimiento Institucional para su
aprobacion.

12. ¢ Aprueba el
Informe Final de
Evaluacion?

——No

— Si

A\ 4

13. Envia al Departamento de Evaluacion y
Seguimiento para realizar las modificaciones
instruidas. Regresa a la actividad 10.

14. Instruye al Departamento de Evaluacion y
Seguimiento la presentacion de los resultados
obtenidos a la unidad administrativa evaluada.

15. Elabora el Convenio para la Mejora del
Desempefio y Resultados para su firma vy
publicacion y lo envia a la Unidad de Planeacion y
Seguimiento Institucional para su aprobacion.

o
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Estado de Mexico DEL ESTADO DE MEXICO \
ACTUALIZACION

Unidad de Planeacion y Seguimiento Institucional Departamento de Evaluacion y Seguimiento

o

16. ¢ Aprueba el
Convenio para la
Mejora del
Desempefio y
Resultados?

—— Si No

v

17. Envia al Departamento de Evaluacion vy
Seguimiento para realizar las modificaciones
pertinentes. Regresa a la actividad 15.

18. Instruye al Departamento de Evaluacién y
Seguimiento la presentacién del Convenio para la
Mejora del Desempefio y Resultados a la unidad

I
19. Elabora el Acta de Atencion a los Aspectos
Susceptibles de Mejora y la envia a la Unidad de |q

Planeacion y Seguimiento Institucional para su
+ aprobacion.

20. ¢Aprueba el Acta
de Atencion a los
Aspectos Susceptibles

— Si

A 4

21. Envia al Departamento de Evaluacién y
Seguimiento para realizar las modificaciones
pertinentes. Regresa a la actividad 19.

v

22. instruye al Departamento de Evaluacién y
Seguimiento la presentacién del Acta de Atencion a
los Aspectos Susceptibles de Mejora a la unidad
administrativa evaluada, asi como la conclusion de los
trabajos correspondientes a la evaluacion.

Fin
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ACTUALIZACION

Procedimiento 6: Evaluacion del Control Interno Institucional.

Objetivo:

Evaluar el control interno implementado por las unidades administrativas del OSFEM en el ejercicio
de sus atribuciones, asi como emitir y dar seguimiento a las recomendaciones que se determinen,
que contribuyan en la prevision de riesgos y el logro de los objetivos institucionales.

Politicas:

— Laevaluacion del Control Interno (CI) de las unidades administrativas del OSFEM, se efectuara
a través de la metodologia establecida en el Modelo de Evaluacién del Control Interno del

Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

— La evaluacion del CI de las unidades administrativas del OSFEM, se realizara via electrénica

mediante la aplicacion del cuestionario del CI.

— Para la evaluacién del Cl, se establecerd contacto con

correspondiente, 0 en su caso, con el enlace designado para ello.
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Estado de México

Desarrollo

Actividad

Unidad administrativa y ———
NGm. | Descripcién

Departamento de Evaluacion y 1 Elabora el “Cronograma para la Evaluacion del Control
Seguimiento Interno Institucional”.

2 Elabora y gestiona la notificacion del memorandum para
informar a la unidad administrativa el inicio de la
Evaluacion del CI.

3 Contacta a la unidad administrativa y/o enlace para
solicitar el llenado del Cuestionario de Control Interno.

4 Recibe y revisa el Cuestionario de Control Interno con las
respuestas emitidas por la unidad administrativa.

5 ¢, El Cuestionario de Control Interno es correcto? Si/No
6 No. Regresa a la actividad 3.

7 Si, solicita a la unidad administrativa las evidencias que
soporten las respuestas de los reactivos del Cuestionario
de Control Interno para efectuar la evaluacion.

8 Realiza la evaluacion del Cuestionario de Control Interno
y elabora el informe correspondiente con las
recomendaciones pertinentes y lo envia a la Unidad de
Planeacion y Seguimiento Institucional, para su
autorizacion.

Unidad de Planeacién vy 9 Recibe informe y verifica que sea correcto
Seguimiento Institucional.

10 ¢El informe de la evaluaciéon del Control Interno es
correcto? No/Si

11 No, devuelve al Departamento de Evaluacién vy
Seguimiento para que realice las modificaciones
pertinentes. Regresa a la actividad 8.

12 Si, autoriza el informe de la evaluacion del Control Interno
e instruye su presentacion a la unidad administrativa

evaluada.
Departamento de Evaluaciony| 13 |Presenta el informe de la evaluacion a la unidad
Seguimiento administrativa evaluada y elabora el expediente para su
archivo.
Fin.
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Diagrama de flujo

Departamento de Evaluacion y Seguimiento

1 Inicio )

A4

1. Elabora el “Cronograma para la Evaluacion del
Control Interno Institucional”.

.

2. Elabora y gestiona la notificacién del memorandum
para informar a la unidad administrativa el inicio de la
Evaluacion del CI.

3. Contacta a la unidad administrativa y/o enlace
para solicitar el llenado del Cuestionario de Control
Interno.

4. Recibe y revisa el Cuestionario de Control Interno
con las respuestas emitidas por la unidad
administrativa.

I

5. ¢ El Cuestionario
de Control Interno
es correcto?

A 4

6. Regresa a la actividad 3. —

v

7. Solicita a la unidad administrativa las evidencias
gue soporten las respuestas de los reactivos del
Cuestionario de Control Interno para efectuar la
evaluacion.

8. Realiza la evaluacion del Cuestionario de Control
Interno y elabora el informe correspondiente con las
recomendaciones pertinentes y lo envia a la Unidad
de Planeacion y Seguimiento Institucional, para su

autorizacion.
@
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\e¥) Diputadas y Diputados Locales
y Estado de México

Unidad de Planeacion y Seguimiento Institucional Departamento de Evaluacion y Seguimiento

9. Recibe informe y verifica que sea correcto.

10. ¢ El informe de
la evaluacion del
Control Interno es
correcto?

— Si

\ 4

11. Devuelve al Departamento de Evaluacién y
Seguimiento para que realice las modificaciones
pertinentes. Regresa a la actividad 8.

®

12. Autoriza el informe de la evaluacion del Control
Interno e instruye su presentacion a la unidad
administrativa evaluada.

\ 4

13. Presenta el informe de la evaluacion a la unidad
administrativa evaluada y elabora el expediente para
su archivo.

Fin
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ANEXOS

Anexo 1: Formato de incidencias (0124 30023-24).
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& OSFEM

o Argana Superior de Flscalizaciin

Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México

Unidad de Planeacidén y Seguimiento Institucional . delEstado de Mixico
Departamento de Evaluacion y Seguimiento Cuentas Claras, Mejores Gobiernos

FORMATO DE INCIDENCIAS

Fecha de emision(1): I(E;c)x.boro F:se)Ylso at;?orlzo
Unidad Administrativa
que emite, la Actividad
informacion (5): especifica (7):
Periodo que informa
(6):
ACLARACIONES Y/O CORRECCIONES

1

Dice (8):

Motivo de la
aclaracion (9):

Dato correcto (10):
Justificacion

(11):

Anexo 1 0124 30023-24



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL “FORMATO DE INCIDENCIAS”

(1) Fecha de emision: Colocar la fecha en la que se elabora el documento.

(2) Elabor6: Se colocan las iniciales de la persona servidora publica que detecto6 la
inconsistencia y elabora el formato.

(3) RevisG: Se colocan las iniciales del Jefe de Departamento de Evaluacion y
Seguimiento.

(4) Autorizd: Se colocan las iniciales del Titular de la Unidad de Planeacion y
Seguimiento Institucional.

(5) Unidad administrativa que emite la informacion: Se coloca el nombre completo
de la unidad administrativa a quien se le solicita la aclaracién y/o correccion de la
incidencia.

(6) Actividad Especifica: En este apartado, se describe la informacién que se considera
como una inconsistencia, tal y como se encuentra descrito en la informacion que
proporciona la unidad administrativa.

(7) Periodo que informa: Se coloca el periodo de tiempo que sefiala la informacion
solicitada.

(8) Dice: Se describird de forma textual el dato identificado en la informacién recibida
gue considere como una inconsistencia.

(9) Motivo de la aclaracién: Del andlisis a la informacién recibida por las unidades
administrativas, se describira en este apartado la razén por la que se considera que
existe una inconsistencia susceptible de aclaracion y/o correccion de forma clara y
precisa.

(10)Dato correcto: En este apartado, la unidad administrativa debera registrar el dato
correcto en razon de lo descrito en los apartados (8) y (9).

(11) Justificaciéon: La unidad administrativa debera describir la razén por la cual
considera necesario realizar una modificacion y/o correccion a la informacién enviada
al Departamento de Evaluacion y Seguimiento.

Notas:

-Es responsabilidad del Departamento de Evaluacion y Seguimiento el llenado de los puntos
1,2,3,4,5,6,7,8y09.

-Es responsabilidad de la unidad administrativa que emite la informacién el llenado de los
puntos 10 y 11.

-En este formato se pueden agregar las filas que considere necesarias, dependiendo del
namero de inconsistencias detectadas en el analisis de la informacion.

-Para el apartado (6), se puede anexar toda la informacion especifica que se considere
necesaria a efecto de otorgar a la unidad administrativa un claro entendimiento de la
solicitud de aclaracion.
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HoJA DE CONTROL Y ACTUALIZACION

FECHA REFERENCIA OBSERVACIONES

Derivado de la reestructuracion del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México se elabora el presente
manual de procedimientos del Departamento de Evaluacion
y Seguimiento.

Sin referencia de oficio
29/02/2024 Emisién original
(EO)
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AUTORIZACION Y VALIDACION

rillo Martinez
ORGANO SUPERIORDEFIS CION DEL ESTADODE

ard Cedillo

UNIDAD DE PLANEAGION YSEGUIMIENTOINSTITUCIONAL

ELABORO

I
\\ lu
Dalia Ra{(es Pena
DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
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