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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

Raciel Pérez Cruz, Presidente Municipal Constitucional de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México, en ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 128 fraccion
XIV de la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México, asi como los
articulos 48 fraccion lll, 86, 91 fracciones VIIl y Xlll de la Ley Organica Municipal del
Estado de México, a sus habitantes hace saber:
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1. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos establece los pasos a seguir en la ejecucion de los tramites y la
prestacion de servicios, asi como, para el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Legislacion
Federal, Estatal y Municipal aplicables al Organo Interno de Control; es decir, sefiala con precision el objetivo,
alcance, referencias, responsabilidades, definiciones, insumos, resultados, politicas, actividades, flujo de la
informacion, medicién, formatos e instructivos de cada uno de los procedimientos implementados en la
Coordinacién de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcién; Subcontraloria de Investigacién, Denuncias
y Evolucion Patrimonial; Subcontraloria de Substanciacion, Resolucién y Responsabilidades; Subcontraloria de
Auditoria Administrativa, Financiera, de Obra y Social; igualmente, en el Departamento de Denuncias e
Investigacion; Departamento de Evolucién Patrimonial y Control Interno; Departamento de Substanciacién y
Responsabilidades; Departamento de Resoluciones, Sanciones y Ejecucién; Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; Departamento de Auditoria Financiera y Departamento de Auditoria de Obra y
Social; ademas del Enlace Administrativo de la Contraloria Interna Municipal.

El instrumento administrativo tiene como objetivo principal precisar las responsabilidades de la Contralora
Interna Municipal, lo mismo de los titulares y servidores publicos adscritos a las areas administrativas que
conforman la estructura organica del Organo Interno de Control, durante la planeacion, programacion, ejecucion
y evaluacién de las actividades para cumplimiento de Planes, Programas y Proyectos Municipales.

El Manual de Procedimientos permite evitar duplicidad e identificar omisiones de las operaciones que se
realizan de manera cronologica y secuencial para el desempefio de facultades y obligaciones establecidas en
los ordenamientos juridicos-administrativos.

Este documento orienta al personal de nuevo ingreso, coadyuva en la uniformidad del trabajo y la ejecucion
correcta de las tareas encomendadas a los servidores publicos, adicionalmente esta elaborado para consulta de
la ciudadania en general del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Es de importancia mencionar, que la actualizacion del Manual de Procedimientos se efectuara cuando exista
una adicion o reforma a la legislacion federal, estatal o municipal que modifique la estructura organica del
Organo Interno de Control, del mismo modo cuando se incorpore un nuevo procedimiento o mejore el tiempo de
respuesta de los tramites y servicios, o de las obligaciones de la Contraloria Interna Municipal.

Finalmente, el Manual de Procedimientos de la Contraloria Interna Municipal se integra de siete apartados,

mismos que se enlistan a continuacién: presentacién, objetivo general, procedimientos, simbologia, registro de
ediciones, distribucion y validacion del instrumento administrativo.

2. Objetivo General

Fortalecer las acciones para tramites, servicios y demas obligaciones establecidas en la Legislacién Federal,
Estatal y Municipal aplicables al Organo Interno de Control, mediante la implementacion del Manual de
Procedimientos por parte de los servidores publicos adscritos a las areas administrativas de la Contraloria
Interna Municipal, a fin de coadyuvar con la transparencia y rendicién de cuentas de los recursos publicos de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
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3. Procedimientos de la Contraloria Interna Municipal

Emision del Acta de Entrega-Recepcion de las Dependencias y Unidad Administrativas del
Municipio de Tlalnepantla de Baz

I Objetivo

Mantener la participacién de la Contraloria Interna Municipal en los actos de Entrega-Recepcion de las
Dependencias y Unidades Administrativas, mediante la carga de informacién en la plataforma tecnolégica
denominada “Sistema CREG de Entrega - Recepcién” en apego a la normatividad aplicable a la materia, para
transparentar el ejercicio de los servidores pulblicos de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México.

1. Alcance

Aplica a los servidores publicos titulares o encargados de despacho de los Departamentos, Coordinaciones,
Subdirecciones y Direcciones de las diferentes dependencias, incluyendo al Presidente Municipal de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll. Referencias
Estatal

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo Cuarto, Capitulo IV, Articulo 112 fraccion XII.
Periodico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y
adiciones.

> Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, Capitulo |1,
Articulo 7 fraccion I; Titulo Tercero, Capitulo |, Articulo 50 fraccion Xlll. Periodico Oficial Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

> Codigo Penal del Estado de México. Titulo Sexto, Capitulo Il, Articulo 333. Periddico Oficial Gaceta de

Gobierno del Estado de México, 20 de marzo de 2000, y sus reformas y adiciones.

Lineamientos que Regulan la Entrega-Recepcion de la Administracién Publica Municipal del Estado de

Meéxico. Titulo |, Capitulo |, Articulos 1, 5 fraccion Ill, 7, 8 y 11; Capitulo VI, Articulo 35. Periédico Oficial

Gaceta de Gobierno del Estado de México, 2 de agosto de 2018, y sus reformas y adiciones.

Y

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo I,
Capitulo IV, Articulo 160 fraccién X. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

La Contraloria Interna Municipal es la dependencia responsable de participar a través de su Titular, en el Acto
de Entrega-Recepcién de las Dependencias y Unidades Administrativas que sea de su competencia; o bien
mediante la designacién de servidores publicos por parte de la Titular del Organo Interno de Control que
deberan atender y participar en el Acto en comento, previa solicitud del Titular o Enlace Administrativo de la
Dependencia u Organo de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)
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La Auxiliar de la Oficialia de Partes de la Contraloria Interna Municipal, debera:

» Recibir, revisar y, en su caso, otorgar el acuse del oficio para solicitud de la clave CREG y/o Entrega-
Recepcion; posteriormente registrar en el Sistema de Correspondencia de la Contraloria Interna
Municipal; y turnar a la Secretaria de la Contralora Interna Municipal.

La Secretaria de la Contralora Interna Municipal, debera:

> Recibir el oficio de solicitud de la clave CREG y/o Entrega-Recepcién; y entregar a la Contralora Interna
Municipal para su conocimiento.

» Otorgar y registrar nimero de oficio para la emision del oficio de respuesta al Titular o Enlace de la
Dependencia u Organo, o bien para el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, mediante
el cual se envia Acta y CD de Entrega-Recepcién.

La Contralora Interna Municipal, debera:

» Recibir la solicitud de la clave CREG e instruir al encargado del Sistema CREG, para dar cumplimiento en
la intervencién del acto Entrega-Recepcion.

> Firmar las actas que se generan mediante dicho sistema; asi como el oficio de respuesta al Titular o
Enlace de la Dependencia u Organo y; en su caso, firmar oficio que sera enviado al OSFEM para darle a
conocer la instrumentacion del acta y CD de las areas correspondientes.

El Encargado del sistema CREG de la Contraloria Interna Municipal, debera:

> Elaborar la clave CREG con el oficio correspondiente; asi como, asesorar al servidor publico saliente
como al entrante; y participar en el acto de Entrega-Recepcion.

> Revisar los datos e informacién cargada en el sistema CREG; generar el acta y grabar en disco
magnético y/o unidad de almacenamiento externa los anexos del acta en archivos digitales; ademas de
remitir a la Secretaria de la Contraloria Interna Municipal para firma correspondiente.

» Elaborar el oficio de respuesta al Titular o Enlace de la Dependencia u Organo y; en su caso, emitir el
oficio dirigido al OSFEM para darle a conocer la instrumentacion del acta y CD de las areas
correspondientes.

> Archivar el Acta de Entrega-Recepcién y CD correspondientes.

Los Servidores Plblicos Saliente y Entrante, deberan:
Servidor Publico Saliente.
> Reunir la informacién inherente a la oficina que entrega, asi como los requisitos obligatorios para llevar a

cabo la Entrega-Recepcion de Unidad Administrativa a su cargo.
e Integrar la Informacion en el Sistema CREG de Entrega-Recepcion.

> Firmar las actas y los anexos correspondientes.

Servidor Publico Entrante.

> Revisar y firmar el acta de Entrega-Recepcion y anexos correspondientes.

V. Definiciones

> Acta: Documento que contiene la relacién de la informacién del acto de Entrega-Recepcién del empleo,
cargo o comision desempefiado en la Administracién Publica Municipal.

> Anexos: Al conjunto de documentos que contienen la informacién que se integrara al acta de entrega-
recepcion.

29 de noviembre de 2021
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Archivo Digital: También denominado Fichero, es una unidad de datos o informacién almacenada en
algun medio que puede ser utilizada por aplicaciones de la computadora.

CREG: Control de Recursos en Entidades Gubernamentales, es un sistema Web que automatiza en su
totalidad los “Lineamientos que Regulan la Entrega — Recepcién de la Administracion Publica Municipal
del Estado de México".

Unidad de Almacenamiento Externo: CD, DVD, memoria USB o Disco Duro.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

Servidor Publico Saliente: Al servidor publico que se separa de su empleo, cargo o comisién y entrega
el despacho de la unidad administrativa, con todos sus recursos, documentos e informacién inherentes a
las atribuciones, funciones, facultades y actividades del area.

Servidor Publico Entrante: Al servidor publico que recibe el despacho de la unidad administrativa, con
todos sus recursos, documentos e informacion inherentes a las atribuciones, funciones, facultades y
actividades del area.

Paquete: Folder o sobre tamafio carta que contiene el Acta y CD y/o anexos en una unidad de
almacenamiento externo.

CIM: Contraloria Interna Municipal.

E-R: Entrega — Recepcion.

Sria. De la C.I.M.: Secretaria de la Contralora Interna Municipal.

Aux. de Of. De Part. De la C.I.M.: Auxiliar de la Oficialia de Partes de la Contraloria Interna Municipal.

Insumos

Oficio de solicitud para la Intervencion de la Contraloria Interna Municipal en la Entrega-Recepcion de las
Dependencias y Unidades Administrativas de la Administracién Publica Municipal.

Resultados

Acta de Entrega-Recepcion.

Politicas

El Titular o Enlace Administrativo de la Dependencia u Organo debe informar inmediatamente al Organo
Interno de Control la separacion del cargo del servidor publico de la unidad administrativa mediante oficio,
el cual debe contener lo siguiente:

Nombre completo del servidor publico saliente.

Nombre completo del servidor publico entrante.

Denominacién de la unidad administrativa que se entrega.
Fecha de la separacion del cargo.

El servidor publico saliente tendréa que solicitar las Constancias de No Adeudo Patrimonial, Documental y
Econémica con las areas correspondientes, las cuales tendra que escanear en formato PDF para poder
generar el Acta de Entrega-Recepcion.

El servidor publico saliente podra designar a una persona de su area para auxiliarlo en la preparacion e
integracion de los documentos e informaciéon correspondiente a la Entrega-Recepcion en coordinacion
con el encargado del sistema CREG.

El servidor publico saliente tendra un plazo de cinco dias habiles contados a partir de que surta efectos la
notificacién de la separacion del cargo, para preparar la informacion y documentacion correspondiente a
su entrega.

Los servidores publicos saliente y entrante deberan acudir al Organo Interno de Control a recoger el Acta
de Entrega-Recepcion firmada por la Contralora Interna Municipal, después de tres dias habiles contados
a partir del dia siguiente del Acto.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)
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Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa

Titular o Enlace Administrativo de la
Dependencia u Grgano.

Tlalnepantla

Actividad
Elabora y notifica a la Contraloria Interna Municipal, el oficio
de solicitud para la Entrega- Recepcién, indicando la unidad
administrativa, nombres de los servidores publicos entrante y
saliente, y fecha de separacion del cargo.

Auxiliar de la Oficialia de Partes de la
Contraloria Interna Municipal.

Recibe, revisa y, en su caso, asigna folio, estampa sello y
escribe su nombre, la hora y firma en el acuse del oficio de
solicitud de la clave CREG y fecha de Entrega-Recepcion.

¢El oficio esta dirigido a la Contralora Interna Municipal?

No: Devuelve el oficio para la entrega-recepcién y explica las
razones por las cuales no se recibe el documento.

Si: Recibe el oficio de solicitud de Entrega-Recepcién y
entrega el acuse del mismo, una vez que estampa sello,
escribe su nombre, la hora, el folio y firma, ademas de
registrar en el Sistema de Correspondencia del Organo
Interno de Control y lo turna a la Secretaria de la Contraloria
Interna Municipal.

Auxiliar de la Oficialia de Partes de la
Contraloria Interna Municipal.

Devuelve el oficio para la entrega-recepcion y explica las
razones por las cuales no se recibe el documento.

Titular o Enlace Administrativo de la
Dependencia u Organo.

Recibe el oficio de solicitud de Entrega-Recepcion, ademas de
conocer las razones de la no recepcién del documento,
mismas que subsana y notifica nuevamente el oficio en
comento en la Oficialia de Partes de la Contraloria Interna
Municipal. (Actividad 2)

Auxiliar de la Oficialia de Partes de la
Contraloria Interna Municipal.

Recibe el oficio de solicitud de Entrega-Recepcion y entrega el
acuse del mismo, una vez que estampa sello, escribe su
nombre, la hora, el folio y firma, ademéas de registrar en el
Sistema de Correspondencia del Organo Interno de Control y
lo turna a la Secretaria de la Contraloria Interna Municipal.

Secretaria de la Contralora Interna
Municipal.

Recibe el oficio de solicitud de clave CREG, y lo turna a la
Contralora Interna Municipal.

Contralora Interna Municipal.

Recibe oficio para seguimiento y da la indicacion al Encargado
del Sistema CREG de la Contraloria Interna Municipal, emita
la respuesta a la solicitud de clave CREG y fecha para
Entrega — Recepcion.

Encargado del sistema CREG de la
Contraloria Interna Municipal.

Recibe oficio de solicitud e ingresa al sistema CREG, para
corroborar los datos y, en su caso, actualizarlos,
posteriormente genera la clave de acceso a dicho sistema, y
finalmente solicita a la Secretaria de la Contralora Interna
Municipal un numero para generar oficio de contestacion.

Secretaria de la Contralora Interna
Municipal.

Recibe peticion, registra y otorga un namero de oficio para
generar contestacién de la solicitud de Entrega-Recepcion por
parte del Encargado del Sistema CREG de la Contraloria
Interna Municipal.

10

Encargado del sistema CREG de la
Contraloria Interna Municipal.

Recibe nimero y genera oficio de contestacion de la solicitud
de Entrega-Recepcion y turna para firma a la Contralora
Interna Municipal.

29 de noviembre de 2021
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Actividad
Recibe, revisa y, en su caso, firma el oficio de contestacion
con clave CREG y lo turna para su seguimiento.

¢ El oficio de contestacion es correcto?

No: Devuelve oficio al Encargado del sistema CREG de la
Contraloria Interna  Municipal para las correcciones
correspondientes.
Si: Firma oficio y lo turna al Encargado del Sistema CREG de
la Contraloria Interna Municipal para el tramite
correspondiente.

12

Contralora Interna Municipal.

Devuelve oficio al Encargado del sistema CREG de la
Contraloria Interna  Municipal para las correcciones
correspondientes.

13

Encargado del Sistema CREG de la
Contraloria Interna Municipal.

Recibe oficio y le hace las correcciones correspondientes,
entregando nuevamente a la Contralora Interna Municipal para
la firma correspondiente. (Actividad 11)

14

Contralora Interna Municipal.

Firma oficio y lo turna al Encargado del sistema CREG de la
Contraloria Interna Municipal para tramite correspondiente.

15

Encargado del Sistema CREG de la
Contraloria Interna Municipal.

Recibe oficio para notificar al Titular o Enlace Administrativo
de la Dependencia u Organo.

16

Titular o Enlace de la Dependencia u
Organo.

Recibe el oficio de contestacién e informa la fecha y hora a los
servidores publicos saliente y entrante.

17

Servidores Publicos Saliente y
Entrante.

Reciben notificaciéon con informacion referente a los requisitos
para Entrega-Recepcion, el servidor pulblico saliente prepara
informacién conforme la requiere el sistema CREG para
entregarla al servidor publico entrante; el servidor saliente
informa al Encargado del Sistema CREG de la Contraloria
Interna Municipal, que se ha cumplido con la carga de
informacién en el software correspondiente.

18

Encargado del Sistema CREG de la
Contraloria Interna Municipal.

Recibe notificacion y revisa la informacion cargada en el
sistema CREG y, en su caso, genera el acta de Entrega-
Recepcion.

¢La informacion y documentacion referente a los requisitos
cargada en el sistema CREG son correctos?

No: Comunica al servidor publico saliente como entrante que
falta alguna documentaciéon cargar en el sistema o estan
incorrectos algunos datos para que modifique los datos o
anexe documentos faltantes.

Si: Genera el acta de Entrega-Recepcion, graba el CD en
cuatro tantos y turna para firma a los servidores publicos
entrante y saliente.

19

Encargado del Sistema CREG de la
Contraloria Interna Municipal.

Comunica al servidor publico saliente como entrante que falta
alguna documentacion cargar en el sistema o estan
incorrectos algunos datos para que modifique los datos o
anexe documentos faltantes.

20

Servidores Publicos Saliente y
Entrante.

Reciben informacion, corrigen datos o anexan documentacién
faltante, e informan nuevamente el encargado del sistema
CREG de la Contraloria Interna Municipal para la revisién
correspondiente. (Actividad 18)

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)
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No Puesto / Unidad Administrativa Actividad
21 Encargado del Sistema CREG de la Genera el acta de Entrega-Recepcion, graba el CD en cuatro
Contraloria Interna Municipal. tantos y turna para firma a los servidores publicos entrante y
saliente, ademas de grabar el CD y/o unidad de
almacenamiento externa en cuatro tantos.
22 | Servidores Publicos Saliente y Reciben y firman el acta y CD y/o unidad de almacenamiento
Entrante. externo en cuatro tantos, devuelven al encargado del Sistema
CREG de la Contraloria Interna Municipal.
23 | Encargado del sistema CREG de la Recibe el acta de entrega-recepcion, y establece el horario de
Contraloria Interna Municipal. cierre de la misma, con su respectivo CD, posteriormente
integra los cuatro paquetes y turna para firma de la Contralora
Interna Municipal.

24 | Contralora Interna Municipal. Recibe, firma y turna los paquetes de la Entrega-Recepcion al
Encargado del sistema CREG; e instruye se elabore oficio
dirigido al OSFEM en caso de ser necesario remitir el Acta de
Entrega-Recepcién.

25 Encargado del sistema CREG de la Recibe, revisa y, en su caso, determina si el acta de entrega-

Contraloria Interna Municipal. recepciéon y CD se envian al OSFEM.
¢La unidad administrativa se encuentra en el supuesto para
enviar al OSFEM?
No: Registra y entrega a los servidores publicos entrante y
saliente un tanto a cada uno para que firmen de recibido el
acuse del acta de entrega-recepcion.
Si: Solicita numero de oficio para remitir el acta Entrega-
Recepcion y CD al OSFEM.
26 | Encargado del sistema CREG de la Registra y entrega a los servidores publicos entrante y saliente
Contraloria Interna Municipal. un tanto a cada uno para que firmen el acuse de recibo del
Acta de Entrega- Recepcion.
27 | Servidores Publicos Saliente y Reciben acta y C.D. de Entrega-Recepcion, firman acuse en
Entrante. un tanto del acta que se resguarda en la Contraloria Interna
Municipal.
28 Encargado del sistema CREG de la Recibe el Acta de Entrega-Recepcion en la cual los servidores
Contraloria Interna Municipal. publicos entrante y saliente firmaron de haber recibido un
tanto de la misma; posteriormente archiva. (Fin)
29 | Encargado del sistema CREG de la Solicita numero de oficio a la Secretaria de la Contraloria
Contraloria Interna Municipal. Interna Municipal para remitir el acta y disco magnético de
Entrega-Recepcién al OSFEM.
30 Secretaria de la Contraloria Interna Recibe solicitud, registra numero de oficio y comunica al
Municipal. Encargado del Sistema CREG de la Contraloria Interna
Municipal.
31 | Encargado del sistema CREG de la Recibe nimero y genera el oficio para remitir el acta y C.D. de
Contraloria Interna Municipal. Entrega-Recepcién al Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México (OSFEM) y lo turna para firma de la
Contralora Interna Municipal.
32 Contralora Interna Municipal. Recibe, revisa y, en su caso, firma el oficio de envio de acta

de Entrega-Recepcién al OSFEM y lo turna para su
seguimiento.

¢ El oficio de contestacion es correcto?
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Puesto / Unidad Administrativa Actividad

No: Devuelve oficio al Encargado del sistema CREG de la

Contraloria Interna  Municipal para las correcciones
correspondientes.

\ Si: Firma oficio y lo turna al Encargado del Sistema CREG de
la  Contraloria Interna  Municipal para el tréamite

correspondiente.

33 | Contralora Interna Municipal. Devuelve oficio al Encargado del sistema CREG de la

Contraloria Interna  Municipal para las correcciones

correspondientes.

34 | Encargado del sistema CREG de la Recibe el oficio, lo corrige y lo turna a la Contralora Interna
Contraloria Interna Municipal. Municipal para firma. (Actividad 32)
35 | Contralora Interna Municipal. Firma oficio y lo turna al Encargado del Sistema CREG de la

Contraloria Interna Municipal para el tramite correspondiente.
36 Encargado del Sistema CREG de la Recibe oficio e integra paquete de acta y CD de Entrega-

Contraloria Interna Municipal. Recepcién, lo notifica al OSFEM en un plazo no mayor a 3
dias habiles.
37 | OSFEM. Recibe oficio que incluye el Acta y CD de Entrega-Recepcion,

otorga acuse de recibo.

38 Encargado del Sistema CREG de la Recibe su acuse de recibo del oficio con el cual envio el Acta
Contraloria Interna Municipal. y CD de Entrega-Recepcion, procediendo a su archivo
correspondiente. (Fin)
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X. Diagrama de Flujo

Auxiliar de la
Oficialia de
Partes de la
Contraloria I

Interna Municipal

Titular o Enlace
Administrativo

dela
Dependencia u
Organo

Elabora y notifica oficio

de solicitud de Entreg:
Recepcion a la C.LM.

r

g ¥ @
Recibe, revisa y en su

caso estampa sello en

el acuse del oficio para
isolicitud de clave CREG|
y fecha para E-R.

Y

¢El oficio
esta

dirigido a la
cim?

No

v O

Devuelve ¢l oficio de la

E-R y explica las

razones por las cuales

no se recibié el
documento.

—

@ 4

Recibe, corrige y
entrega nuevamente al
Aux. de Of. de Partes

Secretaria de la
Contralora
nterna Municipal

de la C.IM.
I ® ¢
Recibe oficio de
solicitud

de E-R y entrega acuse

del mismo, ademas de

registrar en sistema del
0..C.,ylotumaala
Sria, de la C.I.M.

—_l

[

Recibe el oficio de
licitud de clave CREG,|

ylotunaala
Contralora Interna
Municipal.

I——*(D

Contralora
Interna Municipal

Recibe oficio y da la
indicacién al encargado |
del sistema CREG para

dar respuesta a la

solicitud de clave y

fecha para E-R.

Encargado del
sistema CREG
de la Contraloria
Interna Municipal

3 0

Recibe e ingresa al
sistema CREG, genera
Ia clave de acceso,
luego solicita a la Sria.
de la C.L.M. numero de
oficio para generar la

¥

(2]

Servidores

Publicos Saliente

y Entrante

Tlalnepantla

019-202
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Titular o Enlace Encargado del

Administrativo Oficialia de Secretaria de la Contralora sistema CREG Servidores

Publicos Saliente
y Entrante

de la Partes de la Contralora & -
2 - Interna Municipal = de la Contraloria
Dependencia u Contraloria Interna Municipal 158
5 11 Interna Municipal
Organo Interna Municipal

(ON 1

Recibe y registra
numero de oficio para
generar contestacion y
turna al encargado del

sistema CREG.

[ 3

Recibe y genera oficio
de contestacion de la
isolicitud de E-R. y turnal
para firma a la
Contralora Interna
Municipal.
Te
Recibe, revisa y en su
caso firma el oficio de
contestacién con la
lclave CREG y lo turna al
encargado del sistema
CREG para su
seguimiento.

&El oficio

es
corecto?

vy @
L4
Devuelve el oficio al
encargado del sistema
Si | | cREG de Ia C.LM. para
las commecciones
correspondientes.

 Ep—

— % ©

Recibe, corrige y
lentrega nuevamente a la|
Contralora Interna
Municipal para firma
correspondiente.

@ T ‘

[Firma oficio y lo turna al
encargado del sistema
CREG de la C.LM. para
tramite
correspondiente.

| I

¥

Recibe oficio para
notificar al Titular o
Enlace Administrativo
de la Dependencia u
Organo Auxiliar.,

¥

Recibe el oficio de
contestacion e informa
la fecha y hora para E-R

alos servidores

pliblicos entrante y

saliente.

v
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Titular o Enlace Auxiliar de la
5 < e ¥ Encargado del !
Administrativo Oficialia de Secretaria de la 3 Servidores
Contralora sistema CREG s :
de la Partes de la Contralora internaMinicinal ©'de Ta Contratosia Plblicos Saliente
Dependencia u Contraloria Interna Municipal P Interna Munici y | y Entrante
Organo Interna Municipal b e g
Reciben notificacion y
requisitos, preparan
informacién para E-R
«con intervencion del
personal de la C.L.M.
I -«
Revisa la informacion y
requisitos cargados en
el sistema CREG, y en
Su caso genera el acta
de ER.
iLos
requisitos e
— informacién
estan
correctos?
v
Comunica a los
& servidores piblicos
saliente como entrante
para que modifiquen
datos o anexen doctos.
16 faltantes,
[
Reciben, corrigen o
anexan documentacion
faltante e informan
nuevamente al
encargado del sistema
¥ @ CREG de la C.LM.
Genera el acta de E-R, I

graba la informacion en

C.D. y turna para firma a|

los servidores piblicos
entrante y saliente.

' O]
Reciben y firman el acta
y C.D. en cuatro tantos,
devuelven al encargado

del sistema CREG de la
C.LM.

@

Recibe el acta de E-R
establece horario de
cierre de la misma,
posteriormente tuma
para firma de la
Contralora Interna
Mui I

[Recibe, firma y turna los|
paquetes de E-R al
encargado del sistema
CREG, e instruye en su
caso elaborar oficio si
el acta se envia al
OSHEM.
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Tllulaf_oEnI_ace Auxri_lafde la 3 Encargado del
Administrativo Oficialia de Secretaria de la :
Contralora sistema CREG
dela Partes de la Contralora 3 i g
- i Interna Municipal de la Contraloria
Dependencia u Contraloria Interna Municipal ke
; g Interna Municipal
Organo Interna Municipal

Servidores
Publicos Saliente
y Entrante

O

Recibe, revisa y en
su caso determina
sielacta de E-R y
el C.D. se envian al

ise
encuentra
enel
supuesto
para envio
al OSFEM?

Ni!

Registra y entrega acta
a los servidores
publicos entrante y
saliente, para firmar el
acuse de E-R.

[

' ERO) 17
Reciben acta y C.D. de
E-R, firman acuse en un
tanto del acta que se
resguarda en la CIM. y
al g

]

Recibe un tanto del
Acta firmada por los
servidores publicos

entrante y saliente,
procediendo archivar.

®

v ®

Solicita namero de
oficio a la Sria. de la
C.LM. para remitir el

acta de Entrega-
Recepcién al OSFEM.

I

¥

Registra nimero de
oficio y turna al
Encargado del

Sistema CREG para

dar seguimiento.

! @
Recibe No. de oficio y
genera oficio para
remitir el acta y C.D. de
E-R al OSFEM, turna a
firma de la Contralora

Interna.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)



H, AYUNTAMIENTO

il CONSTITUCIONAL e
3 DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla
i 2019 - 2021

Titular o Enlace Auxiliar de la

Administrativo Oficialia de Secretaria de la Encargado del

Contralora sistema CREG
Interna Municipal de la Contraloria
Interna Municipal

Servidores
Publicos Saliente
y Entrante

de la Partes de la Contralora
Dependencia u Contraloria Interna Muni
Organo Interna Municipal

@ |

Recibe, revisa y en su
caso firma el oficio de
envio de acta de E-R al
OSFEM y turna al
encargado del sistema
CREG.

2El oficie

correcto?

v @
Devuelve oficio al

Encargado del Sistema
CREG para las

correcciones
correspondientes.
sl
Recibe el oficio, lo
comige y fo turna a la
Contralora Interna
3 Municipal para firma.
18 L

v ®

Firma oficio y |6 turna al
ancargado dal sistema
CREG para tramite
correspondiente.

L |

— ®

Recibe oficio para
fenviar paguete de acta
ICD. o notifica al OSFEM|

en un plazo no mayor a
3 dias hablies.

! vy @

Recibe oficio con el
paquete de actay CD, y
otorga acuse de recibo.

Recibe acuse y archiva.
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Xl. Medicion

Nombre del Indicador

Acta de Entrega-
Recepcion.

Descripcion

Mide el cumplimiento de la
intervencién en el acto de
Entrega-Recepcion.

Férmula

Numero de Actos de
Entrega-Recepcion
Atendidas.
X 100

Numero de Actos de
Entrega-Recepcion
Solicitadas.

Tlalnepantia

021

Periodicidad

Trimestral
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(1)

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

En el municipio de ___ (2) | México. siendo las __ (3) ___ horas con 31 _____ minutos del

dia 4y de 4y  delafiodos mil __ (4)  _en las oficinas que ocupa
. {5 ___ con domicilio en () reunidos los ciudadanos m.o
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE: . SERVIDOR PUBLICO  ENTRANTE.
{9) TESTIGO DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE, 9] . TESTIGO DEL
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE Yy oy __(10) __: para dar r.umplnmuento alo dlspuam en los
articulos 19 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, amcules 4, 8, 14, 16 y demas relativos aplicables de
los Lineamientos que Regulan la Entrega-Recepcion de la Administracion Publica Municipal del Estado de México, se
procede a llevar cabo el acto de entrega-recepcion del area de __i5) ____. donde el (la)
ciudadano (a) {7) . Quien ocupt el cargo de m por el
periodo cornprend:do del 12 al {13y . entrega al (a la) ciudadano (a)
R -1 S . el despacho de la unidad administrativa. con sus recursos, documentos e
informacion inherentes a |as atribuciones, funciones, facultades y actividades del area.
Acto continuo el {la} ciudadano (a) (7). SERVIDOR PUBLICO SALIENTE. manifiesta llamarse como
ha quedado escrito, con domicilio actual en o 14 ~ . con Clave Unica de Registro
de Poblacion (CURP) __(1s8y ., con Registro ) Federal de Conmbuyemes (RFC) (16} . con
teléfono particular . . quien se identifica con ___ {201 _ confolio 20)
expedida por el {20} “de la que se obtiene copia fotostatica y se anexa a la presente asi mismo
para los efectos previstos en el amculo 16. fracciones XVIl y XVIIl de los Lineamientos que Regulan la Entrega-
Recepcion de la Administracion Publica Municipal del Estado de México, senala como domicilio para ofr y recibir tode
tipo de notificaciones elubicadoen ___~ (18) el cual se encuentra dentro del territorio del
Estado de México. renunciando a cualquier otro que por razén de su domicilio presente o futuro le pudiera
corresponder y autoriza al (los) ciudadano (s): ___(18) . . para gue a su nombre y
representacion reciba (n) todo tipo de documentos relacionados con el epercncm del cargo que tuvo conferido, con la
presente entrega-recepcion y con la revision y fiscalizacion que realice el Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México: asi mismo, el SERVIDOR PUBLICO SALIENTE:; continia manifestando que conforme al articulo
156. fraccion | del Codigo Penal del Estado de México, conoce que comete el delito de falso testimonio. el que
interrogadeo por alguna autoridad publica o fedatario en ejercicio de sus funciones o con motivo de ellas, faltare a la
verdad, asi mismo, reconoce que al responsable de este delito se le impondran de dos a seis afos de prision y de
treinia a setecientos cincuenta dias multa; por lo que, en este acto bajo protesta de decir verdad, asevera que lo
asentado en la presente acta. la informacién contenida en sus anexos y lo archivado y procesado en los medios
Opticos es veridico, oportuno y confiable, toda vez que dicha informacién, se encuentra soportada con los
documentos y constancias. las cuales se encuentran custodiadas y conservadas en los archivos de la oficina que se
entrega.
En uso de la palabra el (la) ciudadano (a) ___ (8) __ SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE. manifiesta
llamarse como ha quedado escrito, con domicilio actual en - 14) _ . ¢l cual se
encuentra dentro del territorio del Estado de Meéxico. con Clave Unica de Raglstro de Poblacion (CURP)
(s con Registro Federal de Contribuyentes (RFC) _ {18} . con teléfono particular
an . quien se identifica con __(20)  con folio 120) expedida por el
(20) .de la que se obtiene copia fotostatica Yy se anexa a la presenle quien fue designado para

ocuparelcargode  (11)  apatirdel __ (12)

El (la) ciudadano (a) __ (9) . TESTIGO DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE. quien se identifica

con (200 con folio o LJ__ ____expedidaporel _____(20) . de la que se obtiene copia >
fotostatica y se anexa ala presente.. -
El {la) ciudadano {(a)  (8)  TESTIGO DEL SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE, quien se identifica

con (20} con folio (20)  expedida por i _ {(20) . de la que se cbtiene copia

fotostatica y se anexa a la presente.
El (la) ciudadano (a) ____ (10 ., _ (10} . quien se identifica con _ (20) con folio
__(20)  expedidaporel ___ {20) . de la que se obtiene copia fotostitica y se anexa a la

presente. Lo anterior. en los términos legales correspondientes y conforme a la siguiente informacion

D
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INFORMACION DE LA OFICINA QUE SE ENTREGA |
ANEXOS |
SI(21) NO{22)
1. Nominacion y Datos Personales de los Servidores Publicos. () ()
Comentarios ~ (23)
2. Relacion de Sellos Oficiales. (Exhibirlos y entregarios). () ()
Comentarios
3. Relacion de Bienes al Resguardo del Servidor Publico (En formato del CREG Patrimonial).
a) Muebles. () (i)
Comentanos
b) Bajo Costo. () ()
Comentarios

4. Relacion de Llaves. (Exhibirlas y entregarias). { ) {3
Comentarnios

5. Documentes de la Unidad Administrativa:
a) Manual de Procedimientos. () ()
Comentarnios
b) Relacion del Personal que Labora en la Unidad Administrativa. () ()
Comentanos

Relacion de:
a) Asuntos Pendientes. () ()
Comentanos
b) Asuntos Juridicos. () ()
Comentanios
¢) Acuerdos de Cabildo, Consejo o Junta de Gobierno Pendientes de Cumplir. () ()
Comentarios

o

7. Inventario de:
a) Acervo Bibliografico ylo Hemerografico () () |
Comentanos [
b) Archivo de Tramite. () () [
Comentarics |
¢) Archivo de Concentracion. () ()
Comentanios ‘
d) Documentacion no Convencional. () ()
Comentarnios |
e) Inventarios Varios. (No considerados en Activo Fijo). () () ‘
Comentarios

8. Archivo de |a Unidad Administrativa () ()
Comentanos

INFORMACION DE EVALUACION PROGRAMATICA

9. Relacion de Documentos en Materia de Evaluacion Programatica Municipal Indicadores del () ()
SEGEMUN y sequimiento a metas fisicas.
Comentanos

10. Relacion de Documentos en Materia de Proteccion Civil. () ()
Comentarios |

11.  Relacion de Documentos en Materia de Mejora Regulatona.
Comentarios () ()
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12.  Relacién de Documentos en Materia de Evaluacion Programatica del Ramo 33, (] [
especificamente del FISMDF y FORTAMUNDF.

Comentarios
13. Relacion de Documentos en Materia dei Seguimiento de Auditorias de Desemperio. () ()
Comentarios
14. Relacion de Documentos en Materia del Plan de Desarrollo Municipal. (] ()
Comentarios

INFORMACION ADMINISTRATIVA

15. Relacién de Cuentas Bancarias. Inversiones o Cualquier Otro Producto Financiero. () ()
Comentanios

16. Corte de Chequeras y Cheques de Caja. () ()
Comentarios

17. Relacion de Creditos Confratados. () ()
Comentarios

18. Relacién de Contratos de Prestacion de Servicios. i) ()
Comentanos

18. Relacion de Recibos Oficiales de Ingresos y Otras Formas Valorables. () ()
Comentarnos

20. Sistemas de la Entidad Municipal ) ()
Comentarnios

21. Relacion de Programas Transferidos en Administracion. () ()

Comentarios

| 22, Ent(ega de

a) Ultimo Informe Mensual. () (3
Comentanos
b) Informes Mensuales por Témino de Administracion. ) i)
Comentanos
c) La Cuenta Publica Municipal del Ejercicio Inmediato Anterior al del Cambio de () ()
Comentarios

23.  Relacién de Observaciones Notificadas y Pendientes de Solventar de los Informes i) ()
Comentanos

24 Relacién de Observaciones y Recomendaciones Notificadas y Pendientes de Solventar de () ()
Cuenta Publica.
Comentarios

25 Relacion de Auditorias () ()
Comentarios

26. Relacion de Pagos Provisionales y Declaraciones Anuales enterados a la Secretaria de () ()
Hacienda y Crédito Publico.
Comentanos

27. Relacion de Expedientes de Declaraciones de impuestos. () ()
Comentarios

28. Referencia de Adeudo y Negociacion con la Comision Federal de Electricidad. () ()
Comentanos

29, Relacién de Expedientes Relativos a la Comision Federal de Electricidad. () ()
Comeniarios
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sl NO
30. Referencia de Retenciones y Enteros al ISSEMyM. () () ‘
Comentarios 1
31. Relacion de Expedientes Relativos al ISSEMyM. (| () ‘
Comentarios |
32, Referencia de Adeudo y Negodacion con la Comision de Agua del Estado de México () (] |
Comentarios ’
33. Relacion de Expedientes Relativos a la CAEM { ) () ‘
Comentarios
34. Padrones de Contribuyentes () () |
Comentarios |
35. Catilogo de Proveedores () () |
Comentarios |
36. Relacién de Acuerdos y Convenios Vigentes con la Federacion, el Estado, los Municipios () () |
y Particulares. |
Comentarios
37. Relacion de Servicios Publicos Concesionados () () |
Comentarios
38. Relacion de Multas Impuestas por Autoridades Federales no Fiscales Pendientes de () ()
Comentarios A
39. Relacion de Proyectos Productivos. () ) ‘ 23
Comentarios |
INFORMACION FINANCIERA |
40. Conciliacion entre los Ingresos Presupuestarios y Contables. () () ‘
Comentarios |
41. Conciliacién entre los Egresos Presupuestarios y los Gastos Contables () (] |‘
Comentarios i
42. Notas a los Estados Financieros. () (G}
Comentarios
43. Estado de Situacion Financiera Consolidado () ()
Comentarios
44 Estado de Actividades Consolidado () ()
Comentarios
45. Estado de Variacién en la Hacienda Publica Consolidado () ()
Comentarios
46. Estado de Cambios en la Situacion Financiera Consolidado. () ()
Comentarios
47. Estado de Flujos de Efectivo Consolidado. () ()
Comentarios
48. Estado Analitico de Ingresos Integrado. () ()
Comentarios
49, Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Integrado. () ()
Comentarios
50. Notas al Comportamiento del Ejercicio Presupuestario. () ()
Comentarios
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INFORMACION LABORAL

51. Relacién de Convenios Sindicales
Comentarios

X

Tlalnepantla

Si NO

52. Relacion de Juicios Laborales Vigentes.
Comentanos

INFORMACION CATASTRAL

53. Inventario de Archivo de Tramite en Materia Catastral
Comentarios

54. Inventario de Documentacion no Convencional en Materia Catastral.
Comentarios

55.  Inventario de Acervo Bibliografico y/o Hemerografico en Materia Catastral
Comentanos

56. Inventario de Archivo de Concentracion en Materia Catastral
Comentarios

INFORMACION DE OBRAS PUBLICAS

57. Relacién de Obras y/o Servicios Relacionados, de la Administracion Municipal
Comentarios

58. Inventario de insumes de Obra Publica.
Comentanos

59. Inventario de Aimacén
Comentarios

INFORMACION GENERAL DE LA ENTIDAD MUNICIPAL

80. Estructura Organica Administrativa de la Entidad Municipal (Publicada en el Bando
Comentanos

61. Manual de Organizacion
Comentanos

62. Reglamento Interno.
Comentarios

63. Relacion del Personal de la Entidad Municipal
Comentanios

64. Integracion de los Miembros del Ayuntamiento, Consejo ¢ Junta de Gobiemo.
Comentarios

INFORMACION PATRIMONIAL DE LA ENTIDAD MUNICIPAL
65. Inventarios (En formato del CREG Patrimonial):

a) Bienes Muebles

Comentarios

b) Bienes Muebles de Bajo Costo.
Comentarios

c) Bienes Inmuebles.
Comentarios
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66, Relacion de Bienes Inmuebles en Situacion de Arrendamiento. Comodato o Usufructo (] ()
Comentanos

\ 67. Relacion de Bienes Inmuebles en Proceso de Enajenacion () ()

\ Comentanios
\
ol 68 Hoja de Trabajo para la Conciliacion Fisico Contable de los Bienes Muebles e Inmuebles () ()
\
Gl Comentanos |

69 Conciliacién Fisico-Contable de! inventano de
a) Bienes Muebles () ()
\ Comentanos
b) Bienes Inmuebles () ()
Comentanos

INFORMACION ADICIONAL

70. Relacion de Actas de Cabildo. Consejo o Junta de Gobierno () ()
Comentanos

71.  Archivo Municipal () ()
Comentanos

72 Servicios de Internet () ()
Comentanos

OBSERVACIONES (2¢)

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)



26

S )

H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL et
DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantlia
2019 - 2021 ’ dad

2021

La informacion mencionada en la presente y lo refacionado con la gestién de |la administracion publica municipal, forman
parte de la revision y fiscalizacién que realice el Organo Supenor de Fiscalizacién del Estado de México vy demas
autorndades facultadas para ello y en su caso. se puedan fincar y deslindar responsabididades. La presente entrega-
recepcidn no exime de ninguna responsabildad que pudiera resultarle a los serwidores publicos respecto de la
administracion, manejo, cuslodia y aphicacion de los recursos de acuerdo a lo establecido en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Méxice y Municipios y

demas disp ones legales. regl ytarias y normativas. No habiendo otro asunte que asentar se da por terminado el
presente acto de entrega-recepcion siendo las (25) horas del dia en que se aclia, firmando al calce y al margen
los que en ella intervinieron
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(26) 27
NOMEBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
TESTIGO DEL SERVIDOR TESTIGO DEL SERVIDOR
PUBLICO SALIENTE PUBLICO ENTRANTE
(28) (29)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
CARGO CARGO

(10)

(30)
NOMBRE Y FIRMA

“En términos de los articulos 6, Apartado A). fraccion Il y 16, parrafo segundo de la Constitucion Pelitica de los Estados
Unidos Mexicanos, los articulos 1 y 31 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. el articulo 5. fraccion 11 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Méxco. los articulos 1. 6, 38,
40 y demas relatives aplicables de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios; los articulos 6 y 143 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios, y los articulos 6, 9 y 42 de la Ley de Fiscalizacion Supenor del Estado de México. la presente
informacién contiene datos que son considerados como confidenciales, por lo que se ceberan adoptar las medidas
necesarias que garanticen la integndad. disponibilidad y confidencialidad de los datos personales. Si usted no es el
destnatario, se le prohibe su utlizacion total o parcial para cualguier fin. El tratamiento de la mformacion que no s ape gue
a la normatividad en comento podria constitulr responsabilidad administrativa, civil 0 penal en términos de la Ley General de
Resp lidades Admir . la Ley de Responsabilidades Acministrativas dei Estado de México y Municipios, el
Codigo Civil del Estado de México y el Codigo Penal del Estado de México. La informacion contenida en el apartado de
observaciones del acta ylo formatos puede incrementar la canbdad de hojas que se encuentran publicadas en los
Lineamientos que Regulan la Entrega-Recepcion de la Administracion Pablica Municipal det Estado de México’ 1

1 LX Legislatura del Estado de México (Diputados Locales del Estado de México). Lineamientos que Regulan la Entrega-
Recepcion de la Administracion Publica Municipal del Estado de México. 2° Edigié igmbre 2018, Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México. / >
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Instructivo
Acta de Entrega-Recepcion

(1) El topénimo que corresponda al Municipio.

(2) El nombre del Municipio en donde se esta efectuando la entrega-recepcién.

(3) La hora en la que se efectua el acto de entrega-recepcion (hora y minutos con
letra).

(4) El dia, mes y afio en que se realiza el acto de entrega-recepcion (con letra).

(5) La denominacion de la unidad administrativa donde se realiza el acto de
entrega-recepcion, tal como se especifica en la estructura organica funcional.

(6) El domicilio de las oficinas o instalaciones donde se realiza la entrega-recepcion,

N incluyendo calle, numero, colonia, cédigo postal y Municipio.

(7) El nombre completo del servidor plblico saliente, tal como aparece en su

credencial para votar vigente.
g (8) El nombre completo del servidor publico entrante, tal como aparece en su

credencial para votar vigente.

(9) El nombre completo del testigo del servidor publico saliente y testigo del servidor

publico entrante, segun sea el caso, tal como aparece en su credencial para
votar vigente.

(10) El nombre completo y/o cargo del Sindico o Titular del Organo Interno de Control
que interviene en el acto de entrega-recepcion.
(1) Cargo del servidor publico saliente o entrante, segun sea el caso, tal como

aparece en el documento que acredite el cargo, ejemplo: Presidente Municipal
Constitucional, Encargado de Despacho de Presidencia Municipal, Presidente
Municipal por Ministerio de Ley, Presidente Municipal Sustituto, etc.

(12) Dia, mes y afio en que inicia el ejercicio del cargo. En caso de existir diferencias
contra la fecha del documento que acredite el cargo, realizar la aclaracion
correspondiente en el apartado de observaciones (24).

(13) Dia, mes y afio en el que se separa del cargo. En caso de existir diferencias
contra la fecha del documento que avale la separacion del cargo, realizar la
aclaracién correspondiente en el apartado de observaciones (24).

(14) Domicilio particular del servidor publico saliente y entrante, segun sea el caso,
tal como aparece en su credencial para votar vigente o comprobante
domiciliario, incluyendo calle, nimero, colonia, cédigo postal y Municipio.

(15) Clave Unica de Registro de Poblacion del servidor publico saliente y entrante,
segun sea el caso.

(16) El Registro Federal de Contribuyentes con Homoclave del servidor publico
saliente y entrante, seguin sea el caso.

(17) Teléfono particular o celular del servidor publico saliente o entrante, segin sea
el caso.

(18) Sefalar domicilio del servidor publico saliente para oir y recibir todo tipo de

notificaciones, que debera estar ubicado dentro del territorio del Estado de
México, para estar en posibilidad de atender los asuntos requeridos por el
Organo Fiscalizador.

(19) El nombre completo de la (s) persona (s) con capacidad legal que autoriza el
servidor publico saliente, para que reciba (n) las notificaciones en su nombre,
quien (es) debera (n) ser localizable (s) en el domicilio asentado en el numeral
anterior.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)
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Informacion Requerida Instruccion

Describir el documento con el cual se identifica (credencial para votar o
identificacion oficial), el nimero que se encuentra al reverso de la credencial
para votar vigente o folio de la identificacién oficial del servidor publico saliente,
entrante y de los testigos, del sindico municipal o titular del Organo Interno de
Control que interviene en el acto de entrega-recepcion, segin sea el caso,
indicando qué institucién la expide por ejemplo: el Instituto Nacional Electoral,
Ayuntamiento, etc.

(21) Una “x” en el caso de que se entregue informacion (aplica para toda el acta).

(22) Una “x” en el caso de que no se entregue informacion (aplica para toda el acta).

(23) Nota adicional que aclare o especifique alguna caracteristica de la informacidn
que se entrega.

(24) Notas o comentarios relevantes que precisen algun dato o situacion sobre la

entrega-recepcion, espacio para ser usado Unicamente por el servidor publico
saliente, servidor publico entrante, sindico municipal o titular del Organo Interno
de Control que interviene en el acto de entrega-recepcion.

(25) La hora (con letra) en que se da por terminado el acto de entrega-recepcion
(ésta se debera asentar en forma manuscrita al término del acto de entrega-
recepcion).

(26) Nombre completo del servidor publico saliente y firma tal como aparece en su
credencial para votar vigente.

(27) Nombre completo del servidor publico entrante y firma tal como aparece en su
credencial para votar vigente.

(28) Nombre completo del testigo del servidor publico saliente y firma, tal como
aparece en su credencial para votar vigente, y cargo.

(29) Nombre completo del testigo del servidor publico entrante y firma, tal como
aparece en su credencial para votar vigente, y cargo.

(30) Nombre completo y firma del sindico municipal o titular del Organo Interno de

Control que interviene en el acto de entrega-recepcion.

XIll. Validacién del Procedimiento

Apoyo Reviso Aprobd

. %" %_,

7
C. Sergio Alejandro Estrada Mufioz Mtra. Graciela Josefina Camara Mtra. Graciela Josefina Camara
Encargado del Sistema CREG de Guerrero Guerrero
Entrega-Recepcion Contralora Interna Municipal Contralora Interna Municipal
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Suministrar Bienes o Servicios para las Areas Administrativas de la
Contraloria Interna Municipal

I Objetivo

Mantener las acciones para la adquisicién de bienes y servicios necesarios para las areas administrativas que
conforman al Organo Interno de Control, a través de la Requisicion de Bienes y Servicios y, demas documentos
requeridos por la Subdireccion de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor, para el cumplimiento de las
atribuciones y funciones de la Contraloria Interna Municipal.

Il. Alcance

Aplica a la Contralora Interna Municipal, Enlace Administrativo y Titulares de las unidades administrativas del
Organo Interno de Control, Oficialia Mayor, Subdireccion de Recursos Materiales, Tesoreria Municipal e
Instituto Municipal de Planeacién de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico.

1. Referencias
Municipal

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo I, Capitulo I,
Articulo 15. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

El Enlace Administrativo es el area administrativa responsable de administrar y dar seguimiento a la adquisicion
de bienes o servicios que requieren las areas administrativas del Organo Interno de Control, para el
cumplimiento de atribuciones y funciones establecidas en la normatividad.

El Enlace Administrativo de la Contraloria Interna Municipal, debera:

> Recibir la solicitud de bienes o servicios; verificar en el Sistema Integral Municipal (SIMA) que lo
requerido se encuentre en el sistema de lo contrario solicitar la actualizacion o cotizacién de los bienes o
servicios: ademas de verificar que exista presupuesto de |o contrario realizar la solicitud de movimiento
presupuestal.

> Solicitar los bienes y/o servicios a la Subdireccion de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor, asi
como, el retiro de los bienes del Almacén y entregar a las areas administrativas del Organo Interno de
Control.

El Jefe del Departamento de Registro y Control Presupuestal de la Tesoreria Municipal, debera:

» Recibir, validar y dar visto bueno de la partida presupuestal del Formato Unico de Solicitud de
Cotizacion; asi como, de la Suficiencia Presupuestal.

La Contralora Interna Municipal, debera:

> Recibir y firmar el Formato de Comprobante de Afectacion Presupuestaria, asi como, la Requisicion de
Bienes y Servicios, ademas de la Suficiencia Presupuestal.

El Instituto Municipal de Planeacion, debera:

> Recibir, revisar y validar el Formato de Comprobante de Afectacion Presupuestaria, ademas del
Dictamen de Reconduccion y Actualizacion Programatica Presupuestal. Q)

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)
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La Subdireccion de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor, debera:

>

Recibir el Formato Unico de Solicitud de Cotizacién, actualizar catalogo de productos y proveedores en
el SIMA.

Recibir Requisicion de Bienes o Servicios y Suficiencia Presupuestal; asi como, realizar el procedimiento
de adquisicion de los bienes o servicios.

El Jefe de Departamento de Almacén e Inventarios de la Oficialia Mayor, debera:

re

V.

v

VI

VIL.

VIIL.

Y ¥V Vv

v v

Informar al Enlace Administrativo que se encuentran los bienes en el Almacén, para el retiro
correspondiente a través del Vale de Salida.

Definiciones

SIMA: Sistema Integral Municipal Administrativo informatico utilizado para la adquisicion de bienes y
servicios para el desarrollo de los programas y proyectos municipales, para el cuidado de los recurs
el cumplimiento de las metas institucionales.

Requisicion: Pedido de ciertos bienes o servicios mediante un formato disefiado exclusivamente para
ello.

Suficiencia Presupuestal: Formato generado por el Sistema Integral Municipal Administrativo, mediante
el cual se puede observar si el drea solicitante cuenta con recursos financieros para la adquisicion de |
bienes y/o servicios.

Insumos

Oficio de solicitud para la adquisicién de bienes o servicios dirigido al Enlace Administrativo.
Resultados

Bienes y/o servicios a disposicion de las areas administrativas de la Contraloria Interna Municipal.
Politicas

La solicitud debera contener la descripciéon exacta del bien o servicio solicitado.

El oficio debera mencionar la fecha en la que se requiere el bien o servicio solicitado.

En caso de requerir publicidad esta debera entregarse en dos discos magnéticos, asi como, la firma de
autorizacion de la Coordinacién de Difusion y Medios.

Para la adquisicion de bienes o servicios debera solicitarse con una anticipacion de 45 dias habiles.

La recepcion de solicitudes de bienes o servicios sera en un horario de 09:00 a 18:00 horas, en dias
habiles de lunes a viernes.

Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa Descripcion de la Actividad
Titulares de las Areas Administrativas | Elabora y entrega oficio de solicitud para la adquisicion de
de la Contraloria Interna Municipal. Bienes y/o Servicios necesarios para la operacion de las

areas administrativas de la Contraloria Interna Municipal.

2 | Enlace Administrativo de la Contraloria | Recibe oficio de solicitud para la adquisicion de bienes y
Interna Municipal. servicios, otorgando un acuse de recibo.
3 |[Titulares de las Areas Administrativas | Obtiene acuse de recibo de la solicitud de bienes y servicios.

de la Contraloria Interna Municipal. (Fin)

ooy

2
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Puesto / Unidad Administrativa
4 Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal.

Tlalnepantla

Descripcion de la Actividad

Consulta el catdlogo de articulos en el SIMA, para verificar la
existencia de este y, en su caso, genera Requisicion de
Bienes y Servicios.

¢ Existe el bien o servicio solicitado en el catalogo?

No: Genera la Solicitud de Cotizacién y turna al Departamento
de Registro y Control Presupuestal de la Tesoreria Municipal
para la validacién de la partida presupuestal.

Si: Genera la Requisicion de Bienes y Servicios, asi como la
Suficiencia Presupuestal en el SIMA. (Actividad 24)

5 Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal.

Genera la Solicitud de Cotizacién y turna al Departamento de
Registro y Control Presupuestal de la Tesoreria Municipal,
para la validacién de la partida presupuestal.

6 Jefe del Departamento de Registro y
Control Presupuestal de la Tesoreria
Municipal.

Recibe y valida la partida presupuestal establecida en el
Formato de Cotizacién y, en su caso, da el visto bueno.

¢ La partida presupuestal es correcta?
No: Devuelve el formato para su correccion.

Si: Otorga el visto bueno, mediante firma y sello en el formato
Solicitud de Cotizacion.

7 | Jefe del Departamento de Registro y
Control Presupuestal de la Tesoreria
Municipal.

Devuelve el formato de Solicitud de Cotizaciéon para su
correccion.

8 Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal.

Recibe, corrige y nuevamente entrega el formato de Solicitud
de Cotizacién para el visto bueno. (Actividad 6)

9 | Jefe del Departamento de Registro y
Control Presupuestal de la Tesoreria
Municipal.

Otorga el visto bueno, mediante firma y sello en el formato
Solicitud de Cotizacién y entrega al Enlace Administrativo.

10 | Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal.

Recibe y valida en el SIMA que la partida presupuestal
establecida en el Formato de Cotizacion cuente con recurso.

¢ Dispone de recurso?

No: Genera el formato Comprobante de Afectacion
Presupuestaria en el SIMA, mismo que es turnado a la
Contralora Interna Municipal para su firma.

Si: Genera la Requisicion de Bienes y Servicios y Suficiencia
Presupuestal en el SIMA. (Actividad 24)

11 | Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal.

Genera el formato Comprobante de  Afectacion
Presupuestaria en el SIMA, mismo que es turnado a la
Contralora Interna Municipal para su firma.

12 | Contralora Interna Municipal.

Recibe, firma y devuelve el formato Comprobante de
Afectacion Presupuestaria en el SIMA.

13 | Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal.

Recibe y remite al Departamento de Registro y Control
Presupuestal de la Tesoreria Municipal.

14 | Departamento de Registro y Control
Presupuestal de la Tesoreria
Municipal.

Recibe y otorgan acuse de recibo.

15 | Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal.

Obtiene acuse de recepcién delif rmato Comprobante de

Afectacién Presupuestaria—Fin) 2
¢ 4
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Puesto / Unidad Administrativa

Descripcion de la Actividad

Departamento de Registro y Control Mediante oficio otorgan el visto bueno del formato
Presupuestal de la Tesoreria Comprobante de Afectaciéon Presupuestaria para ser remitido
Municipal. al Instituto Municipal de Planeacion.
17 | Enlace Administrativo de la Contraloria | Recibe formato Comprobante de Afectacién Presupuestaria
Interna Municipal. con visto bueno, el cual remite al Instituto Municipal de
Planeacién, adjuntando el Dictamen de Reconduccién y
Actualizaciéon Programatica Presupuestal para Resultados.
18 | Instituto Municipal de Planeacion. Recibe y valida los formatos Comprobante de Afectacion
Presupuestaria y Dictamen de Reconduccién y Actualizacion
Programatica Presupuestal y, en su caso, otorga acuse de
recibido.
\
¢ Los formatos estan debidamente requisitados?
No: Devuelve los formatos para las adecuaciones
correspondientes. i
Si: Otorga acuse de recibido y valida en el SIMA.
19 | Instituto Municipal de Planeacion. Devuelve los formatos para las  adecuaciones
correspondientes.
20 |Enlace Administrativo de la Contraloria | Recibe, corrige y nuevamente entrega los formatos
Interna Municipal. Comprobante de Afectacion Presupuestaria y Dictamen de
Reconduccion y Actualizacion Programatica Presupuestal.
(Actividad 18)
21 | Instituto Municipal de Planeacion. Otorga acuse de recibido de los formatos Comprobante de
Afectacion Presupuestaria y Dictamen de Reconduccion y
Actualizacién Programatica Presupuestal; y valida en el SIMA.
22 | Enlace Administrativo de la Contraloria | Recibe acuse y archiva en el expediente; ademas solicita
Interna Municipal. actualizacién del catalogo de productos, mediante el formato
denominado Solicitud de Cotizacién a la Subdirecciéon de
Recursos Materiales.
23 | Subdireccion de Recursos Materiales | Recibe solicitud de cotizaciéon y actualiza el catalogo de
de la Oficialia Mayor. productos, e informa la clave asignada al bien o servicio al
Enlace Administrativo.
24 | Enlace Administrativo de la Contraloria | Genera la Requisicién de Bienes o Servicios y Suficiencia
Interna Municipal. Presupuestal en el SIMA; entrega a la Contralora Interna
Municipal para su firma.
25 | Contralora Interna Municipal. Recibe, firma y devuelve al Enlace Administrativo para el
tramite correspondiente.
26 | Enlace Administrativo de la Contraloria | Recibe y entrega la Requisicion de Bienes y Servicios y
Interna Municipal. Suficiencia Presupuestal a la Subdireccion de Recursos
Materiales.
27 | Subdireccion de Recursos Materiales | Recibe y otorga acuse de la Requisicion de Bienes y Servicios
de la Oficialia Mayor. y Suficiencia Presupuestal.
28 | Enlace Administrativo de la Contraloria | Recibe acuse y archiva en el expediente. (Fin)
Interna Municipal.
29 | Subdireccion de Recursos Materiales | Ejecuta el procedimiento de adquisicién de bienes o servicios
de la Oficialia Mayor. y a través del Departamento de Almacén e Inventarios,
informa al Enlace Administrativo que los bienes se encuentran
a disposicién en el Almacén General.
30 |Enlace Administrativo de la Contraloria | Recibe informacion e inicia proceso de retiro de los bienes
Interna Municipal. adquiridos del Almagéa———~,  °©

29 de noviembre de 2021




H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Puesto / Unidad Administrativa

Tlalnepantla

2021

Descripcion de la Actividad

Jefe de Departamento de Almacén e
Inventarios de la Oficialia Mayor.

Genera Vale de Salida de material del Almacén para
validacion del Enlace Administrativo.

Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal.

Recibe, revisa y, en su caso, retira el bien o los bienes del
Almaceén.

¢ Los bienes son los solicitados?

No: No firma vale de salida y no retira el bien o los bienes del
Almacén.

Si: Firma vale y retira del Almacén el bien o los bienes
adquiridos.

33

Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal.

No firma vale de salida y no retira el bien o los bienes del
Almaceén. (Fin)

34

Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal.

Firma vale, retira del Alimacén el bien o los bienes adquiridos
y entrega a los solicitantes.

35

Titulares de las Areas Administrativas
de la Contraloria Interna Municipal.

Reciben bienes o servicios y firman de conformidad.

36

Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal.

Obtiene acuse y archiva. (Fin)
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de Ia solicitud de la
adquisicien.

®

Obtiene acuse.

o

Consulta el catilogo de
articulos en el SIMA.

iste el bien®
servicio solicitado
n ef catalogo

No

y
Genera la Solicitud de
Cotizaeién y turna ante
el Departamento de
Registro y Control
Presupuestal.

I

Recibe y valida la
partida presupuestal
del Formato de
Cotizacién, y en su
caso da el visto bueno.

FLa partiaa
presupuestal es
correcta?

¥ 0
Devuelve el formato de

Solicitud de Cotizacién

para su correceion.

Recibe, corrige y
entrega el formato de
Solicitud de Cotizacion.

Otorga ol visto busne,
firma y sello en el
formato Solicitud de
Cotizacion; entrega al
Enlace Administrativo.

Recibe y valida en el
SIMA que cuente con
recurso.

LDispone de
recurse?

@ No

Genera ol formato
Comprobante de
Afectacién
Presupuestaria en ol
SIMA, y turna a la CIM.
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Titulares de las Areas
Administrativas de la
Contraloria Interna
Municipal

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Enlace Administrativo
de la Contraloria
Interna Municipal

Jefe del Departamento
de Registro y Centrol
Presupuestal de la
Tesoreria Municipal

Contralora Interna
Municipal

Resibe, firma y
evuel
Gomprobante de
Afectacion
Presupuestal.

Reoibe Comprobante de|

Presupuestal
¥ Turna al Depto. de
Registro y Control

Prasupuestal.

— @

Reclbe y otorgan acuse
de recibo.

Obtiene acuse del
Comprobante de
Afectacién

Prosupuestal

G
Dictamen de
Reconduccién y
Actualizacion
Programatica
Prasupuestal, y remite
al IMPLAN.

Por oficio otorga el Vo,
Bo. del Gomprobante
de Afestacién
Presupuestal y turna al
Enlace Administrativo.

ituto Municipal de
Planeacion

¥

Reclbe y vallda

Comprobante de
Afectacion Presupuestal

y Dictamen de

Reconducclén y
Actualizacién
Programatica
Presupuestal.

debidamente
equisitados?.

Devuaive los formatos.

para las adecuaciones
correspondientes.

L

Recibe, corrige y
nuevamente entrega
Los formatos

]

@

Otorga acusa y valida en
ol SIMA el Comprobante
de Afectacion
Presupuestal y Dictamen
de Reconduccion y
Actuallzacién
Programética
Presupuestal.

T

Recibe acuse y archiva;
solicita actualizacién
del catdlogo de

Recursos Materiales.

Subdireccion de
Recursos
Materiales

Tlalnepantla

2021

Jefe de
Departamento de
Almacén &
Inventarios
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Recibe Solicitud de
Cotizacién, actualiza
© catilogo de productos N
informa del numero
® asignado al bien o
servicio,
v

©)

Genera la Requisicion de
Bienes y/o Servicios, y \
Sufieleneia Prosupusstal
y entrega a la Contralora.
J
)

[
Recibe, firma y
devuelve Requisicion
de Blenes y/o Servicios,
y Suficiencia
Presupuestal.
T

Recibe y entrega 1a

Presupuestal ala
Subdireccion de.
Recursos Materiales.
T

m— 1
Recibe Requisicion de
Bienes ylo Serviclos, y
Suficiencia
Presupuestal, otorga
acuse de recibo.

£

Reclbe acuse y archiva,

Ejecuta el
procedimiento de
adquisicion e informan

cuando los bienes se
encuentran en el

bl
£ !

Recibe Informacién e
inicia proceso de retire
del los blenes.

;] @

Genera Vale de Salida

de bienes del Almacén
¥ entrega al Eniace
Administrative.

) ' I

Recibe, ravisa y en su
caso retira el bien o los.
bienes del Almacén.

No
¥ @
No firma vale de salida y

no retira el bien o los.
bienes del Almacén,

)

—— )
Firma vale
Almacén el bien o los
bienes, y entrega al
solicitante.

[ —

L —

Reciben ios bienes y
firman de eenformidad,

I

[P— ®
cuse de recibo

e conformidad y
archiva.

TR
Cr D
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Xl. Medicién

Nombre del Indicador

Adquisicion de bienes y/o
Sservicios.

Descripcion

Mide el cumplimiento de la

atencion de solicitudes de

adquisicion de bienes y/o
servicios.

Formula

Numero de
solicitudes de
adquisicion de

bienes o servicios
atendidas.

Numero de
solicitudes de
adquisicién de

bienes o servicios

recibidas.

X 100

Tlalnepantla

2021

Periodicidad

Trimestral
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XIl. Formatos e Instructivos

Tlalnepantla

(18)

ENLACE ADMINISTRATIVO

= i AP OFICIALIA MAYOR
CONS
GETUAL SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Tlalnepantia
FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE COTIZACIONES
NUMERO DE OFICIO O SOLICITUD FEGHA SOLICITUD DE COTIZACION (3) TRAMITE (4) HOJA Ny
5 5)
) 2) CAMBIOPARTIDA | VIGENCIA COTZACION  |oRrpiNARIO | URGENTE 5
NUMERO DE CONTROL
AREA SOLICITANTE: (6) n
UNIDAD
PARTION DESCRIPCION DEL BIEN Y/O SERVICIO cantpap | DE | TPOPE | NumeRODEBENSIMA | AUX. PARTION
No. BIEN PRESUPUESTA!
MEDIDA
(8) 8) (10) (1) (12) (13) (14) (15)
FICHA o
angxo |MUESTRA| Lo iy | MANUAL cATALOGO|DISERO SGSERVACIONES .
! I
ATENTAMENTE Vo. Bo._
TESORERIA

{19)

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL
PRESUPUESTAL
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. Instructivo
Formato Unico de Solicitud de Cotizaciones

Informacion Requerida Instruccion

1 Numero de oficio o solicitud del area solicitante.

2 Fecha de elaboracién del oficio o solicitud (Solicitar con 45 dias habiles de
anticipacion, los bienes o servicios que se requieren para el desarrollo de las
acciones programadas).

3 Especificar tipo de tramite (cotizacion o vigencia o cambio de partida).

4 Especificar condicién del tramite (ordinario o urgente).

5 Especificar de cuantas hojas consta la solicitud.

6 Area solicitante.

7 Para control interno de la Subdireccién de Recursos Materiales.

8 Consecutivo del bien o servicio que se solicita.

9 Detallar el bien o servicio que se estd solicitando, utilizando los nombres
comerciales, especificar caracteristicas técnicas, modelos, numeros de parte,
folletos y toda la informacion que permita su identificacion precisa, a efecto de
que se lleve a cabo el estudio de mercado y se registre en el catalogo
correspondiente.

10 La cantidad es importante, ya que puede influir directamente en el precio
unitario.

11 Especificar la unidad de media correcta correspondiente al bien o servicio
solicitado.

12 Tipo de bien.

13 Indicar el nimero de bien o servicio que se solicita del SIMA.

14 Referente a las vigencias invariablente, aparte del niumero SIMA, debe de
agregarse el auxiliar.

15 Imprescindible determinar la partida.

16 Indicar si se anexa: muestra, ficha técnica, manual, o en su caso archivo
electrénico, asi como también, que se haya verificado en el catalogo, que no
existan con vigencia los bienes o servicios requeridos.

17 Adicionar solo la informacién complementaria al requerimiento del bien o
servicio (fecha de evento, lugar, horario, contacto, identificar para que
departamento es lo requerido, etc.). No utilizar el espacio para detalles
particulares o técnicos de los bienes o servicios, para lo cual ya existe la
columna de descripcién.

18 Indicar nombre con firma de Enlace Administrativo.

19 Recabar la Validacién del Departamento de Registro y Control Presupuestal.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)



40

H. AYUNTAMIENTO

PR | consTITuCIONAL
IEWPY: | DE TLALNEPANTLA DE BAZ

2019 - 2021

Xlil. Validacién del Procedimiento

Reviso

amirez Miranda
Enlace/Administrativo de la
Contraloria Interna Municipal

Tlalnepantla

e

Mtra. Graciela Josefina Camara
Guerrero
Contralora Interna Municipal
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Integracion del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal (PbRM) de la Contraloria Interna Municipal

l. Objetivo

Mantener las actividades para la integracion del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal de la Contraloria Interna Municipal, mediante la metodologia de planeacion, programacion
y presupuesto de las acciones sustantivas de los proyectos de las areas administrativas que conforman la
estructura organica del Organo Interno de Control, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable a la
materia.

1. Alcance

Aplica a la Contralora Interna Municipal; Enlace Administrativo; Subcontraloria de Substanciacion, Resolucion y

Responsabilidades; Subcontraloria de Investigacion, Denuncias y Evolucién Patrimonial; Subcontraloria de

Auditoria Administrativa, Financiera de Obra y Social; asi como a los departamentos de las Subcontralorias en

comento y la Coordinacién de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcién; ademas del Instituto Municipal

de Planeacion y Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll. Referencias

Estatal

e Manual de Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal 2020.
Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 19 de noviembre de 2019, y sus reformas y
adiciones.

Municipal

e Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo I,
Capitulo I, Articulo 15. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

El Enlace Administrativo es el area administrativa responsable de la integracion del Anteproyecto o Proyecto

Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal de la Contraloria Interna Municipal, con el apoyo

de las demas areas administrativas que integran la estructura organica del Organo Interno de Control.

La Auxiliar de la Oficialia de Partes de la Contraloria Interna Municipal, debera:

> Recibir, revisar y, en su caso, otorgar el acuse del oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del PbRM; posteriormente registrar en el Sistema de Correspondencia del Organo Interno de
Control; y turnar a la Secretaria de la Contralora Interna Municipal.

La Secretaria de la Contralora Interna Municipal, debera:

> Recibir el oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del PbRM; y entregar a la Contralora
Interna Municipal para su conocimiento y designacion del servidor publico que debera dar atencion.

e Turnar el oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del PbRM al Enlace Administrativo
para su atencion correspondiente.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)
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La Contralora Interna Municipal, debera:

>

>

Recibir el oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del PbRM y designar al Enlace
Administrativo para la atencion correspondiente.

Revisar y validar mediante su firma el Anteproyecto o Proyecto Definitivo del PbRM de la Contraloria
Interna Municipal.

El Enlace Administrativo de la Contraloria Interna Municipal, debera:

>

>

>

Recibir el oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del PbRM y turnar mediante oficio a los
titulares de las areas administrativas del Organo Interno de Control para la atencion correspondiente.
Revisar el Anteproyecto o Proyecto Definitivo del PbRM y emitir el oficio de respuesta para el Instituto
Municipal de Planeacién, a fin de turnarlo a firma de la Contralora Interna Municipal.

Notificar el oficio y el Anteproyecto o Proyecto Definitivo del PbRM de la Contraloria Interna Municipal al
Instituto Municipal de Planeacion.

Los Titulares de las Unidades Administrativas de la Contraloria Interna Municipal, deberan:

»>

Planear, programar y rubricar el Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal.

Instituto Municipal de Planeacion, debera:

.

r

Revisar y, en su caso, autorizar el Anteproyecto o Proyecto Definitivo del PbRM de la Contraloria Interna
Municipal.

El Jefe del Departamento de Registro y Control Presupuestal de la Tesoreria Municipal, debera:

v

Y

Recibir y asignar techo presupuestal al Anteproyecto o Proyecto Definitivo del PbRM de la Contraloria
Interna Municipal.

Definiciones

Acciones Sustantivas Relativas: Son todas aquellas acciones establecidas en el Plan de Desarrollo
Municipal y que se pretenden realizar durante el ejercicio presupuestal.

IMPLAN: Instituto Municipal de Planeacién.

PbRM (Presupuesto Basado en Resultados Municipal): Documento en el que se realiza la planeacion
y programacion de actividades a realizar por una dependencia durante el ejercicio fiscal, de acuerdo al
Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal
correspondiente, considerando los formatos PbRM-01a, PbRM-01b, PbRM-01c, PbRM-01d, PbRM-01e y
PbRM-02a.

PbRM-01a: Dimensién Administrativa del Gasto.

PbRM-01b: Descripcion del Programa Presupuestario.

PbRM-01c: Metas de Actividad por Proyecto.

PbRM-01d: Ficha Técnica de Disefio de Indicadores Estratégicos o de Gestion.

PbRM-01e: Matriz de Indicadores para Resultados por Programa Presupuestario y Dependencia General.
PbRM-02a: Calendarizacién de Metas de Actividad por Proyecto.

Insumos

Oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del PbRM emitido por el Instituto Municipal de
Planeacion. <
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VIl. Resultados

Interna Municipal.

Vill. Politicas

Tlalnepantla

> Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal de la Contraloria

> El Enlace Administrativo debera mantener comunicacion permanente con los titulares de las areas
administrativas del Organo Interno de Control, para establecer la fecha y hora de entrega del
Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados para la integracion

correspondiente.

» El Anteproyecto o Proyecto Definitivo del PbRM debera entregarse impreso y en archivo electronico, a
través de Oficio dirigido al Enlace Administrativo, en el dia y hora establecidos, debidamente revisado y
validado por el lider del proyecto, sin excepcion alguna.

IX. Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa
Instituto Municipal de Planeacién.

Actividad
Elabora y notifica oficio de solicitud del Anteproyecto o
Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal de la Contraloria Interna Municipal.

2 | Auxiliar de la Oficialia de Partes de la
Contraloria Interna Municipal.

Recibe, revisa y, en su caso, asigna folio, estampa sello y
escribe su nombre, la hora y firma en el acuse del oficio de
solicitud del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del
Presupuesto Basado en Resultados Municipal de la
Contraloria Interna Municipal.

¢ El oficio esta dirigido a la Contralora Interna Municipal?

No: Devuelve el oficio de solicitud del Anteproyecto o
Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal de la Contraloria Interna Municipal, y explica las
razones por las cuales no se recibe el documento.

Si: Recibe el oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal
de la Contraloria Interna Municipal, y entrega el acuse del
mismo, una vez que estampa sello, escribe su nombre, la
hora, el folio y firma, ademas de registrar en el Sistema de
Correspondencia del Organo Interno de Control y lo turna a la
Secretaria de la Contraloria Interna Municipal.

3 | Auxiliar de la Oficialia de Partes de la
Contraloria Interna Municipal.

Devuelve el oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal
de la Contraloria Interna Municipal y explica las razones por
las cuales no se recibe el documento.

4 Instituto Municipal de Planeacién.

Recibe el oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto

Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal

de la Contraloria Interna Municipal, ademas de conocer las

razones de la no recepcion del documento, mismas que

subsana y notifica nuevamente el oficio en comento en la

Oficialia de Partes del Organo Interno de Control. (Actividad 2)
N
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Puesto / Unidad Administrativa
Auxiliar de la Oficialia de Partes de la
Contraloria Interna Municipal.

Tlalnepantla

Actividad
Recibe el oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal
de la Contraloria Interna Municipal, y entrega el acuse de
este, una vez que estampa sello, escribe su nombre, la hora,
el folio y firma.

6 Instituto Municipal de Planeacion.

Recibe acuse del oficio de solicitud del Anteproyecto o
Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal de la Contraloria Interna Municipal. (Fin)

7 | Auxiliar de la Oficialia de Partes de la
Contraloria Interna Municipal.

Registra en el Sistema de Correspondencia del Organo
Interno de Control y lo turna a la Secretaria de la Contraloria
Interna Municipal.

8 Secretaria de la Contralora Interna
Municipal.

Recibe oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal y
turna a la Contralora Interna Municipal para designar el
desahogo del mismo.

9 | Contralora Interna Municipal.

Recibe oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal y
designa al personal que atendera el asunto y turna a la
Secretaria para el tramite correspondiente.

10 | Secretaria de la Contralora Interna
Municipal.

Recibe oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal
con la designacién y lo turna para el desahogo
correspondiente.

11 | Enlace Administrativo de la Contraloria

Interna Municipal.

Recibe oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal,
solicita mediante oficio a los titulares de las unidades
administrativas sus acciones sustantivas a plasmar en el
PbRM.

12 [ Titulares de las Unidades
Administrativas de la Contraloria
Interna Municipal.

Reciben oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal;
planean y programan las acciones a realizar durante el
ejercicio fiscal y remiten oficio de respuesta al Enlace
Administrativo para andlisis correspondiente.

13 | Enlace Administrativo de la Contraloria

Interna Municipal.

Recibe, revisa los formatos del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del PBRM y, en su caso, integra y remite al Instituto
Municipal de Planeacion.

¢Los formatos se encuentran debidamente requisitados segun
el Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de
Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal vigente?

No: Remite al responsable del proyecto sus formatos para
correccion.
Si: Integra los formatos del Anteproyecto o Proyecto Definitivo
del Presupuesto Basado en Resultados Municipal de las
unidades administrativas y remite al Instituto Municipal de
Planeacion.

14 | Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal.

Remite al responsable del proyecto sus formatos del
Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado

en ResultadosWLp%ra %ién.

s
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Puesto / Unidad Administrativa
Titulares de las Unidades
Administrativas de la Contraloria
Interna Municipal.

Tlalnepantla

2021

Actividad
Reciben y madifican los formatos del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal, y
nuevamente los remiten al Enlace Administrativo. (Actividad
13)

Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal.

Integra los formatos del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del
Presupuesto Basado en Resultados Municipal de las unidades
administrativas y remite al Instituto Municipal de Planeacién.

Instituto Municipal de Planeacion.

Recibe los formatos del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del
Presupuesto Basado en Resultados Municipal debidamente
integrados y analiza si son correctos.

iSe encuentra debidamente requisitado el Anteproyecto o
Proyecto Definitivo del PbRM?

No: Devuelve al Enlace administrativo para realizar las
adecuaciones en los formatos del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal.
Si: Remite al Enlace Administrativo para recabar firmas de los
responsables en los formatos del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

18

Instituto Municipal de Planeacion.

Devuelve al Enlace administrativo para realizar las
adecuaciones en los formatos del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

19

Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal.

Recibe y realiza las adecuaciones en los formatos del
Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado
en Resultados Municipal que fueron marcadas por el Instituto
Municipal de Planeacion. (Actividad 17)

20

Instituto Municipal de Planeacién.

Remite al Enlace Administrativo para recabar firmas de los
responsables en los formatos del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

21

Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal.

Recibe y remite los formatos del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal al
Departamento de Registro y Control Presupuestal para la
asignacién del techo presupuestal.

22

Jefe del Departamento de Registro y
Control Presupuestal de la Tesoreria
Municipal.

Recibe y asigna el techo presupuestal por proyecto del
Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado
en Resultados Municipal; remite al Enlace Administrativo para
entrega al Instituto Municipal de Planeacion.

23

Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal.

Recibe e imprime la version definitiva del Anteproyecto o
Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal para firma de los responsables.

24

Titulares de las Unidades
Administrativas de la Contraloria
Interna Municipal.

Reciben y firman version definitiva de los formatos del
Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado
en Resultados Municipal, y entregan al Enlace Administrativo.

25

Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal.

Recibe formatos del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del
Presupuesto Basado en Resultados Municipal; realiza el oficio
para remitir al Instituto Municipal de Planeacion y lo turna a
firma de la Contralora Interna Municipal.
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2019 - 2021

Puesto / Unidad Administrativa
Contralora Interna Municipal.

Tlalnepantla

201462021

Actividad
Recibe, analiza el Anteproyecto o Proyecto Definitivo del
Presupuesto Basado en Resultados Municipal y, en su caso,
firma cada uno de los formatos correspondientes.

(Es correcto el Anteproyecto o Proyecto Definitivo del
Presupuesto Basado en Resultados Municipal?

No: Devuelve al Enlace Administrativo para su correccion el
Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado
en Resultados Municipal.

Si: Firma cada uno de los formatos del Anteproyecto o
Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados

administrativos.

27 | Contralora Interna Municipal. Devuelve al Enlace Administrativo para su correccion el
Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado
en Resultados Municipal.

28 | Enlace Administrativo de la Contraloria |Recibe y corrige el Anteproyecto o Proyecto Definitivo del

Interna Municipal. Presupuesto Basado en Resultados Municipal. (Actividad 26)

29 | Contralora Interna Municipal. Firma cada uno de los formatos del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal, y
remite al Enlace Administrativo para los tramites
administrativos.

30 [Enlace Administrativo de la Contraloria |Recibe y notifica el Anteproyecto o Proyecto Definitivo del

Interna Municipal. Presupuesto Basado en Resultados Municipal del Organo
Interno de Control al Instituto Municipal de Planeacion.

31 [ Instituto Municipal de Planeacién. Recibe oficio con anexos del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal, y
otorga acuse.

32 |Enlace Administrativo de la Contraloria | Recibe acuse de recibido y archiva para consultas posteriores.

Interna Municipal.

(Fin)

29 de noviembre de 2021
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X. Diagrama de Flujo

Titulares de las Jefe del

Auxiliar de la Enlace

s : Cri nida epartamento de

Instituto Municipal Oficialia de Partes gecratariade s Contralora Interna  Administrativo de la Ynicados D gane C‘

de Planeacion de la Contraloria Loptatais nthng Municipal Contraloria Interna Administrativas de  Registro y Control
Municipal la Contraloria Presupuestal de la

Interna Municipal Municipal

Interna Municipal Tesoreria Municipal

Elabora y notifica
oficio de solicitud del
Anteproyecto o
Proyecto Definitivo
del PbRM.
I

Recibe, revisa y en
su caso otorga acuse
del oficio de solicil
del PbRM.

¢ Oficio
dirigido a la
Contralora?,

Y4llo
Devuelve el oficio del
PbRM y explica
razones de la no

Recibe, conoce
razones, corrige y
nuevamente ingresa
el oficio de solicitud. @

Recibe y otorga
acuse del oficio de
solicitud del PbRM.

®

Obtiene acuse del

oficio de solicitud del
Anteproyecto o @
Proyecto Definitivo Registra en el
del PbRM. sistema y turna el
oficio de solicitud del
PbRM a la Secretaria
de la CIM.

—
Recibe oficio de
solicitud del PbRM y
turna a la Contralora
Interna Municipal

L, ®
Recibe solicitud del
PbRM y designa al

personal para atender

y devuelve.

S
 E—

Recibe oficio con |

designacion y lo turna
al Enlace

Administrativo.
' ®
2

Recibe solicitud del
PbRM y solicita a los.
titulares de las areas
integrar su proyecto.

— @
Recibe solicitud,
planea y programa
r
durante el ejercicio
fiscal y remite oficio.

& 1O
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CICET L &

Auxiliar de la
Oficialia de Partes
de la Contraloria

Secretaria de la
Contralora Intena
Municipal

Instituto Municipal de

Planeacién Municipal

Interna Municipal

Contralora Interna

Enlace Administrativo de
la Contraloria Interna
Municipal

Titulares de las
Unidades
Administrativas de la
Contraloria Interna
Municipal

Tlalnepantla

Jefe del
Departamento de
Registro y Control
Presupuestal de la
Tesoreria Municipal

{

Recibe y analiza los
formatos del Anteproyecto
o Proyecto Definitivo del

P

Los formatos
se encuentran
debidamente
requisitados?

No
']

O

Remite al responsable del
proyecto sus formatos para
la correccion.

— ®
Integra Anteproyscte o
Proyecto Definitive del
PbRM de las unidades

administrativas y remite al

IMPLAN.
T

—_—

Recibe y corrig
Anteproyecto o
Proyecto Definitive del
PbRM, devuelve
nuevamente.
|

ON:

Recibe los formatos del
Anteproyecto o
Proyecto Definitivo del

PbRI

S0
ancuentra
debidamente
quisitado
PORM'

No
Y

Remite al enlace
administrativo para
realizar las
adecuaciones en el
PbRM.

— ®

Remite al Enlace
Administrativo para
recabar firmas en el

PBbRM por parte de los
responsables.

Recibe y realiza as
adecuaciones en el PbRM,
devuelve nuevamente.

NG

Reciba y remite ol PORM
para la asignacién dal
techo presupuestal.

[

AC)

Recibe el PbRM y
asigna el techo
presupuestal, y remite
al Enlace
Administrativo.

29 de noviembre de 2021
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® Y

Recibe, imprime y turna la
wversion definitiva del
PbRM para firma de los
responsables,

| I

— @
Reciben, firman y
regresan la versién
definitiva del PbRM al
Enlace Administrativo.

I

—

Recibe, elabora oficio y
turna a firma de fa CIM el
Anteproyecto o Proyecto

Definitivo del PbRM.

Recibe, analiza y en su
caso firma oficio y el
Anteproyecto o
Proyecto del PbRM.

¢Es correcto el
oficio y el PbORM?

No
¥ @
Devuelve el oficio y el
PbRM al Enlace

Administrativo para
correccién.

Ll e -

[ ——
Recibe, corrige y
devuelve el oficio y el
Anteproyecto o Proyecto
del PbRM.

-

Firma oficio y PbRM,
entrega al Enlace
Administrativo para
notificacion.

| ——

1

Recibe y notifica oficio y
Anteproyecto o Proyecto
del PbRM al Instituto
Municipal de Planeacién.

Recibe oficio y
Anteproyecto o Proyecto

del PbRM, otorga acuse
correspondiente,

Recibe y archiva acuse
de recibo del
Anteproyecto o Proyecto
del PORM.
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Xl. Medicion

Nombre del Indicador

Descripcion

Mide el cumplimiento de la

Férmula

Numero de
solicitudes del
Anteproyecto o
Proyecto Definitivo

Tlalnepantla

Periodicidad

50

Anteproyecto o Proyecto integracion del PbRM atendidas. Afiual
Definitivo PbRM. Anteproyecto o Proyecto X100
Definitivo PbRM. Numero de
solicitudes del
Anteproyecto o
Proyecto Definitivo
L PbRM recibidas.
<

29 de noviembre de 2021
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XIl. Formatos e Instructivos

SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS o
MANUAL PARA LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION MUNICIPAL 2020 Tlalnepantia

PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL 2010

[municipio [no | (Clave) (Denominacién)

Programa Anual E vgum F"NEIIIHB‘ [ |
I PHRM- 0ta Dimansion Adminisirativa del Gasto ] Depandencia Ganeral |

Proyectos ejecutados
b d
o ‘9",3:5':‘ o Denominacion Dependencia Aubar suinizado pov Proyecn,
Giawe del Prayecto Danominacisn d1 Proyects
Presupuesto tout|
REVISO Vo. Bo. AUTORIZO
TITULAR DE LA DEPENDENCIA GENERAL TESORERO MUNICIP AL TITULAR DE LA UIPPE O SU EQUIVALENTE
— 0 Frema Targs [—Nombr Tl Targe | [ Wombrs  Fima  Targe |

Fuente: Manual para la Planeacion, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal 2021.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)
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Instructivo
Programa Anual
Dimension Administrativa del Gasto

PbRM-01a
Informacién Requerida Instruccién
Alcance del formato: Identificar la corresponsabilidad de dependencias generales y auxiliares en la
ejecucion de los proyectos por programa, dimensiona el gasto por proyecto y
programa.

Identificador
Municipio No: Se anotara el nombre y nimero de municipio que corresponda de acuerdo con
el catalogo de municipios vigente.

Programa presupuestario: | Se anotard la clave y denominacion que corresponda al programa
presupuestario, de acuerdo con la Clasificacion Funcional Programatica
Municipal vigente.

Dependencia General: Se anotara el cédigo y denominacion que corresponda de acuerdo con el
catalogo de dependencias generales para municipios vigente.

Contenido

Cadigo de Dependencia Se escribira el cédigo correspondiente de acuerdo con el catalogo de

Auxiliar: dependencias auxiliares para municipios vigente.

Denominacién Se anotara el nombre completo de la dependencia auxiliar de acuerdo al

Dependencia Auxiliar: catalogo de dependencias auxiliares para municipios vigente.

Clave de Proyecto: Este apartado se llenara con los 6 digitos correspondientes a cada uno de los
proyectos que estan alineados al programa en cuestion.

Denominacion del Este apartado sera llenado con la denominacion completa del proyecto, de

Proyecto: acuerdo con la Clasificacién Funcional Programatica Municipal vigente.

Presupuesto autorizado En este apartado se anotara el monto en pesos del presupuesto de egresos

por Proyecto: asignado para la ejecucion de cada uno de los proyectos listados en el presente

formato, dicho presupuesto debera ser proporcionado por la Tesoreria Municipal
a las dependencias generales.

Presupuesto total: En este recuadro se anotaré el monto en pesos correspondiente al presupuesto
total asignado para el programa en cuestion, el cual debe coincidir con lo que la
Tesoreria asigna por programa a cada una de las dependencias generales.

Reviso: Debera revisarse por el Titular de la Dependencia General.
Vo. Bo.: Debera dar visto bueno el Tesorero Municipal.
Autorizé: Debera autorizarse por el Titular de la UIPPE o su equivalente.

Fuente: Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal 2021.

29 de noviembre de 2021
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SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
MANUAL PARA LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION MUNICIPAL 2020 Tlalnepantla

PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL

BercicioFiscal [ |

Munieipio : | ll" ] (Clave)
i Programa Anual Programa presupuestario:
PBRM- 01b | del Programa pi l [ Dependencia General:
Diagnostico de Programa presupuestario elaborado usande
analisis FODA:

Objetivo dei Programa presupuestario.

[Forags ]
ELABORO REVISO AUTORIZO
TITULAR DE LA DEPENDENCIA GENERAL TITULAR DE LA UIPPE O SU EQUIVALENTE
[ Nombre Firma Targe mbre Fima Targo mbre Firma Targo

Fuente: Manual para |la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal 2021,

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)
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2019 - 2021

Informacion Requerida
Alcance del formato:

Tlalnepantla

Instructivo
Programa Anual
Descripcion del Programa Presupuestario
PbRM-01b

Instruccion
Identificar el entorno general para eficientar la ejecucion del programa qu
corresponda, los objetivos a lograr y las estrategias para alcanzarlos, el
presente formato, permitira contar con elementos de juicio para establecer las
acciones con las que sera posible redefinir, adecuar o mantener las acciones
gubernamentales las cuales quedan identificadas en los programas a ejecutar.

Identificador

Municipio No:

Se anotara el nombre y nimero de municipio que corresponda de acuerdo con
el catalogo de municipios vigente.

Programa presupuestario:

Se anotara la clave y denominacién que corresponda al programa
presupuestario, de acuerdo con la Clasificacion Funcional Programética
Municipal vigente.

Dependencia General:

Se anotara el codigo y denominacion que corresponda a la dependencia u
organismo responsable de la ejecucion del programa, de acuerdo con el
Catalogo de Dependencias vigente.

Contenido
Analisis FODA del Se describira, en forma estadistica, puntual y resumida la problematica del
Programa: programa, o bien, las oportunidades que se pretenden aprovechar con su

ejecucion, por lo que la descripcion del fenémeno, debera precisar sus
caracteristicas, mediante indices que dimensionen la realidad actual y den
origen al objetivo a atender (poblacion, cobertura fisica, servicios, etc.), en este
apartado se debera resumir la situacion diagnostica de cada uno de los
proyectos que integran el programa para estructurar un FQODA, en el que se
identifique la situacion real del entorno del programa a atender.

Objetivo (s) del Programa:

Se anotara el fin o los propésitos especificos que se pretenden alcanzar durante
el ejercicio, expresando en forma objetiva, el estado de la realidad al que se
quiere llegar, de acuerdo con el ambito de competencia de la dependencia
general y con plena congruencia con lo establecido en el Plan de Desarrollo
Municipal vigente en lo referente al programa de que se trate. En este gjercicio
se debe asegurar que cada objetivo, contenga los elementos que permitan
evaluar su cumplimiento (estructurados de acuerdo con la sintaxis) y que dichos
objetivos guarden congruencia con el diagnéstico.

Ejemplo: Disminuir el indice de desnutricién en la poblacién infantil asentada en
comunidades rurales de extrema pobreza, mediante la entrega y distribucion de
paquetes alimentarios.

Estrategias:

Se describiran las lineas de accién a seguir para lograr la consecucion de los
objetivos establecidos, asegurando que éstas tengan un alto grado de viabilidad
para llevarse a cabo; asimismo deberdn enmarcarse en las estrategias
generales definidas por el Plan de Desarrollo Municipal, y deberan estar
plenamente identificadas con cada proyecto, donde cada proyecto a ejecutar
dentro del programa debera contar con al menos una estrategia.

Elabor¢: Debera elaborarse por el responsable de la Dependencia General.
Reviso: Debera revisarse por el Titular de la Dependencia General.
Autorizo: Debera autorizarse por el Titular de la UIPPE o su equivalente.

Fuente: Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal

29 de noviembre de 2021
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SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS g
MANUAL PARA LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION MUNICIPAL 2020 Tlalnepantia
PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL "re 2021

Ejercicio Fiscal:

[MUNICIPIO: No (Clave) (D
FbRM-01c Programa Anual de Metas de actividad por Proyscto. Programa presupuestario:
Proyscto.
Dep. General:,
Dep. Auxiliar
Descripcion del Proyscto
Metas de actividad |
Codigo Descripcién Unidad de 2019 2020 Variacién
de las Metas de actividad sustantivas relevantes Medida | Programado Acanzado | Programado Absoluta %
ELABORO Vo. Bo. AUTORIZO
TESORERO TITULAR DE LA UIPPE O SU EQUIVALENTE
Nombre Firma Cargo Nombre Firma Cargo Nombre Firma Cargo

Fuente: Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal 2021.
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Informacion Requerida
Alcance del formato:

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Tlalnepantla

201

Instructivo
Programa Anual
Metas de Actividad por Proyecto
PbRM-01c

Instruccion
Definir y establecer acciones sustantivas que se pretenden realizar durante el
ejercicio presupuestal, por proyecto, estas deben estar ligadas a las estrategias
del programa.

Identificador

Municipio No:

Se anotara el nombre y nimero de municipio que corresponda de acuerdo con
el catalogo de municipios vigente.

Programa presupuestario
y Proyecto:

Se anotara el cédigo y denominacién que corresponda al Programa
presupuestario y Proyecto de acuerdo con la Clasificacion Funcional
Programatica Municipal vigente.

Dependencia General y
Auxiliar:

Se anotara el cédigo y denominacién que corresponda a la dependencia u
organismo responsable de la ejecucién del proyecto, de acuerdo con el
Catalogo de Dependencias vigente.

Objetivo del Proyecto:

Se anotara el fin o los propositos especificos que se pretenden alcanzar durante
el ejercicio, expresando en forma objetiva, el estado de la realidad al que se
quiere llegar, de acuerdo con el ambito de competencia de la dependencia
auxiliar y con plena congruencia con lo establecido en el Plan de Desarrollo
Municipal vigente. En este ejercicio se debe asegurar que cada objetivo
contenga los elementos que permitan evaluar su cumplimiento debiendo
estructurarlo de acuerdo con la sintaxis sugerida en el manual, dichos objetivos
deben guardar congruencia con el diagndstico establecido para el proyecto.
(Verificar ejemplo indicado en el instructivo de llenado del formato PbRM-01b).

Contenido

Codigo:

Se asignara un numero consecutivo a cada una de las acciones del proyecto.

Descripcién de las metas
de actividad sustantivas
relevantes:

Se anotara la definicién de cada una de Ias acciones relevantes del proyecto. Es
importante sefialar que en este espacio deberan ser consideradas sélo aquellas
acciones de caracter sustantivo que se reflejen en logros para el cumplimiento
del proyecto correspondiente, debiendo evitar la programacién de metas
adjetivas o aquellas que no tengan una relacién directa con el alcance de dicho
componente o actividad, como es el caso de la compra de vehiculos, pago a
proveedores y servicios o entrega de correspondencia por mencionar algun
ejemplo.

Unidad de Medida:

Se registrara la denominacion de la unidad de medida utilizada para cuantificar
cada una de las metas, dichas unidades deben dimensionar el alcance de la
meta y permitir su evaluacion.

Metas de actividad:

En esta columna se anotara tanto la cantidad realizada del afio en curso, asi
como la cantidad realizada a la fecha de la emisién del formato, asi como la
cantidad programada para llevarse a cabo en el siguiente afio, de acuerdo a
cada una de las acciones del proyecto, segun la unidad de medida que
corresponda.

Variacion: Se anotara la variacion de la meta en términos absolutos, asi como la variacién
porcentual de la meta anual programada comparada con la alcanzada en el afio
fiscal previo, este analisis debera repetirse para cada una de las metas que se
incluyan.

Elaboré: Debera anotarse al responsable de la Dependencia Auxiliar encargado de la
elaboracién y llenado de formato.

Vo. Bo.: Debera dar visto bueno el Tesorero Municipal.

29 de noviembre de 2021
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Informacion Requerida Instruccion

Autorizo: Deberé autorizarse por el Titular de la UIPPE o su equivalente.

Gasto estimado total: Este campo sera llenado con el presupuesto estimado que se destine a la

ejecucion del proyecto, para el ejercicio fiscal correspondiente el cual debe estar
relacionado con el que se identifica en el formato PboRM 01a.

Fuente: Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal 2021.
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e SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
g MANUAL PARA LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION MUNICIPAL 2020

PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL

PbRM-01d FICHA TECNICA DE DISENO DE INDICADORES ESTRATEGICOS 0 DE GESTION 2020

PILAR/EJE TRANSVERSAL

TEMA DE DESARROLLO

PROGRAMA PRESUPUESTARIO

PROYECTO

OBJETIVO DEL PROGRAMA PRESUPUESTARIO
DEPENDENCIA GENERAL:

DEPENDENCIA AUXILIAR

ESTRUCTURA DEL INDICADOR
NOMBRE DEL INDICADOR:
FORMULA DE CALCULO
INTERPRETACION
DIMENSION QUE ATIENDE: FRECUENCIA DE MEDICION
FACTOR DE COMPARACION TIPO DE INDICADOR
DESCRIPCION DEL FACTOR DE COMPARACION
LINEA BASE:
CALENDARIZACION TRIMESTRAL
VARIABLES DEL UNDAD DE MEDIDA | TIPO DE OPERACION Trim. 1 Trim. 2 Trim. 3 Trim. 4 META ANUAL

RESULTADO ESPERADO:
DESCRIPCION DE LA META ANUAL
MEDIOS DE VERIFICACION:
METAS DE ACTIVIDAD RELACIONADAS Y AVANCE
Elabord valido

Fuente: Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal 2021.

—
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Instructivo
Programa Anual

Ficha Técnica de Disefio de Indicadores Estratégicos o de Gestién

Informacion Requerida

PbRM-01d

Instruccion
Apoyar en el disefio de indicadores estratégicos y de gestion incluidos en la MIR
tipo y aquellos desarrollados particularmente por el municipio de que se trate,
que midan los objetivos de los Programas presupuestarios incluidos en el
Programa Anual y su contribucién al del Plan de Desarrollo Municipal vigente.

Identificador

Pilar / Eje Transversal:

Se anotara el nombre del pilar o eje transversal de acuerdo con el Plan de
Desarrollo Municipal.

Tema de Desarrollo:

Se anotara el tema de desarrollo conforme al catalogo vigente.

Programa Presupuestario:

Incluye codigo y nombre de acuerdo con la Clasificacién Funcional
Programatica Municipal vigente.

Proyecto:

Se anotara el nombre y codigo del Proyecto que corresponda, de conformidad
con la Clasificaciéon Funcional Programatica Municipal.

Objetivo del Programa
Presupuestario:

Se anotard el objetivo del Programa presupuestario que corresponda, de
conformidad con la Clasificacion Funcional Programatica Municipal vigente.

Dependencia General:

Incluye codigo y nombre de acuerdo al Catélogo de Dependencias Generales.

Dependencia Auxiliar:

Incluye codigo y nombre de acuerdo al Catalogo de Dependencias Auxiliares.

Estructura del Indicador:

Nombre del indicador:

Se registrara el nombre del indicador en forma breve.

Férmula de calculo:

Se anotara el procedimiento matematico para obtener el valor (indice, tasa,
porcentaje numeérico, etc.) del indicador. En caso de emplear siglas es necesario
incluir su especificacién.

Interpretacion:

Se describiran los o el significado del valor que arroja el indicador y el criterio
usado para su interpretacion.

Dimension que atiende:

Se especificara el alcance de eficiencia, eficacia, calidad o economia que se
debe evaluar con el indicador. Un indicador solo evaltia una dimensién.

Frecuencia de Medicién:

Se identificara la frecuencia (mensual, trimestral, semestral y anual), con que se
miden las variables que permite el célculo del indicador. Con base en este
periodo, se mantendra actualizada la informacién para los informes de
evaluacion del programa.

Factor de comparacion:

Se registrara en forma numérica la descripcion del factor de comparacion.

Tipo de indicador:

Se anotara el tipo de indicador que se estd disefiando, de acuerdo a sus
caracteristicas (estratégico o de gestion).

Descripcion del factor de
comparacion:

Se registrarda en forma breve, la descripcion del dato oficial (nacional,
internacional, estatal o municipal), con el que se compara el resultado obtenido.
Preferentemente fuentes oficiales (INEGI, CONAPO, IlIGECEM, COESPO,
etc.).

Linea Base:

Establece el punto de partida al momento de iniciarse las acciones planificadas
de un indicador, de manera que permita contar con datos para establecer
comparaciones posteriores y evidenciar sobre los cambios ocurridos conforme
se desarrolla la intervencion publica, haciéndola comparable en el tiempo.

Calendarizacion trimestra

Se anotara la distribucion numérica de las variables que se comprometen para
el gjercicio anual (puede ser mensual, trimestral, semestral o anual).

Variables del indicador:

Se identificara el nombre de las variables con los que se calculara el indicador.

Unidad de Medida:

Es la determinacion concreta de la forma en que se quiere expresar el resultado
de la medicién al aplicar el indicador. i T =
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Informacion Requerida Instruccioén

Tipo de operacioén:

Indica si el valor de las variables es (constante, sumable, no sumable, promedio
o valor actual).

Trimestre:

Se anotara el valor que se pretende alcanzar cada periodo de medicién

Meta anual:

Se anotaran los valores que se espera registren las variables y el indicador,
para el cierre del ejercicio fiscal, de acuerdo con la unidad de medida
determinada.

Resultado esperado:

Se anota el valor de la meta del indicador, como resultado de la aplicacién de la
formula.

Descripcion de la meta
anual:

Se menciona cualitativamente el logro de la meta que se espera alcanzar en el
afio.

Medios de verificacion:

Se anotaran las fuentes de informacién que se utilizardn para medir los
resultados de los indicadores.

Metas de actividad
relacionadas y avance:

Se listan las metas de actividad del proyecto que pueden estar asociadas con el
indicador.

Elaboré:

Debera anotarse al responsable de la Dependencia Auxiliar responsable de la
elaboracion y llenado de formato.

Validé:

Debera validarse por el titular de la Dependencia General.

Fuente: Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal 2021.
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SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS -
MANUAL PARA LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION MUNICIPAL 2020 Tlalnepantla

20192021

PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL

Fecha

Denominacic

Indicadores

Otjetivo 0 resumen namativo
= Formuia Frecuenda y Tipo Medios do verficacion

Fuente: Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal 2021.
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Informacion Requerida
Alcance del formato:

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Tlalnepantla

Instructivo
Programa Anual

Matriz de Indicadores para Resultados por Programa

Presupuestario y Dependencia General
PbRM-01e

Instruccion
Facilitar el proceso de evaluacion de los resultados o impactos de los objetivos
por Programa presupuestario, de forma resumida, sencilla y armonica; ademé\
de incorporar indicadores que miden los objetivos y resultados esperados. S

incluye la MIR tipo y las MIR derivadas de un proceso de Evaluacion de Disefio
Programatico consideradas en los Lineamientos Generales para la Evaluacion

de Programas presupuestarios Municipales vigentes.

Identificador [
Programa: De acuerdo a la Clasificacion Funcional Programatica Municipal vigente.
Objetivo del programa Es el proposito del programa, la visualizacion concreta que articulard a
presupuestario: conseguir el Objetivo de Pilar o Eje.

(

Dependencia General o
Auxiliar:

Incluye cddigo y nombre de acuerdo con el Catalogo de Dependencias
Generales y auxiliares.

Pilar o Eje transversal:

Se anotara el nombre del Pilar o Eje de acuerdo al Plan de Desarrollo Municipal.

Tema de desarrollo:

Se asociara el tema del propio catalogo del Plan de Desarrollo Municipal
vigente.

Contenido

Indicador:

Es un instrumento para medir el logro de los objetivos de los Programas y un
referente para el seguimiento de los avances y para la evaluacion de los
resultados alcanzados.

Objetivo o resumen

Describir las principales actividades de gestion para producir y entregar bienes y

narrativo: servicios; enuncia cada uno de los componentes o bienes y servicios que
conforman el programa; formula el propésito u objetivo de este y expresa el fin u
objetivo estratégico de la dependencia o sector al cual se contribuye, toda vez
que se logra el proposito del programa.

Nombre: Se registrara el nombre del indicador.

Férmula: Se anotara el procedimiento matematico para obtener el valor (indice, tasa,

porcentaje numérico, etc.) del indicador. En caso de emplear siglas es necesario
incluir su especificacion.

Frecuencia y Tipo:

Frecuencia de aplicacion para monitoreo, puede ser un periodo mensual,
trimestral, anual o cualquier otro, durante el cual se calcula el indicador. Se
anotara el tipo de indicador, puede ser “estratégico” o “de gestion”.

Medio de verificacion:

Mencionar las fuentes de informacién utilizadas para obtener los datos que
permitan realizar el calculo y medicion de los indicadores, al tiempo que permite
verificar el cumplimiento de metas. Pueden ser estadisticas, encuestas,
revisiones, auditorias, registros o material publicado, entre otros, y son un
instrumento de transparencia y rendicién de cuentas.

Supuestos: Se debera indicar de los factores externos que no son controlables por las
instancias responsables del Programa presupuestario, cuya ocurrencia es
necesaria para el cumplimiento de objetivos del programa.

Fin: Representa la contribucion que el programa espera tener sobre algun aspecto

concreto del objetivo.

¢ Cuél es la finalidad del proyecto?
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Instruccion
Describe la consecuencia directa del programa sobre una situacién, necesidad o
problema especifico. En este apartado se debera precisar la poblacion objetivo
que se busca atender con el programa.

Informacion Requerida
Propésito:

¢Cual es el impacto que se espera lograr con el proyecto?

Componentes: Describe los bienes y/o servicios que deberan ser entregados, a través del
programa.

¢ Que bienes y servicio seran producidos por el proyecto?

Actividades: Describe los procesos de gestion en donde se movilizan y aplican los recursos
financieros, humanos y materiales, para producir y entregar cada uno de los
bienes y servicios.

¢ Cémo se va hacer para producir esos bienes y servicios?

Fuente: Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal 2021.
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CONSTITUCIONAL o
O TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla
2019 - 2021 be cinde
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Fecha |
13vi
[Munig N | F
| [ Metas de actvicad l N
Canticad S ]
Codiga Descripeon de las Metas de actwdad Unsddad de Programads [ Primer Tnmestre [ Tarcer Trmnestre [ Cuans Trmeste
Medida Arual Abs E | A | * | Abs | % |
BOR
ITULAR NTI
Nombre rma Q0 Nombe FFma  Cargel] | Nombs Firma aIg

Fuente: Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal 2021.
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Instructivo
Programa Anual
Calendarizacion de Metas de Actividad por Proyecto
PbRM-02a

Informacion Requerida Instruccion

Alcance del formato: Calendarizar las metas de las acciones por trimestre para medir el grado de
cumplimiento en cada periodo de tiempo, con el propdsito de dar seguimiento a
lo programado y tomar en su caso las medidas correctivas para evitar su
desviacion.

Identificador

Fecha: Se anotara el dia, mes y ano en que se elabord el documento.
Municipio No: Se anotara el nombre y nimero de municipio que corresponda de acuerdo con
el catalogo de municipios vigente.
Programa presupuestario | Anotar la clave y denominacién de las categorias programaticas
y Proyecto: correspondientes de acuerdo con la Clasificacién Funcional Programética
Municipal vigente.
Dependencia General y Denominacion de la dependencia de acuerdo con el Catélogo vigente.

Auxiliar;

Contenido

Cadigo: Ver formato PbRM-01d

Descripcion de Acciones: | Ver formato PbRM-01d

Unidad de Medida: Ver formato PbRM-01d

Cantidad Programada Ver formato PbRM-01d

Anual:

Calendarizacién de Metas | Distribuciéon de la meta anual por trimestre en términos absolutos (programacion

de actividad: de la meta por trimestre) y porcentuales (porcentaje que representa la cantidad
programada del trimestre respecto de la anual programada.

Firmas: Para validar el Calendarizado de metas de actividad por proyecto se debe

anotar nombre y firma de quien elabora, revisa y autoriza.

Fuente: Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal 2021.
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Xlll. Validacién del Procedimiento

Apoyo6

Contralorfa Interna Municipal

Reviso

Enlace/Administrativo de la
Contrgloria Interna Municipal

Tlalnepantia

Aprobo

P

Mtra. Graciela Josefina Camara
Guerrero
Contralora Interna Municipal
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Ejecucién de Movimientos de Personal de la Contraloria Interna Municipal

l. Objetivo

Mantener actualizada la plantilla de servidores publicos adscritos a la Contraloria Interna Municipal, mediante el
Formato de Movimiento de Personal por alta (Nueva Creacién, Sustitucion, Reingreso), baja (Renuncia,
Término de Funciones, Defuncion, Remocion, Convenio y Término de Contrato) o cambio (Categoria, Tipo de
Plaza, Adscripcion, otros), a fin de que la Oficialia Mayor actualice la némina del Organo Interno de Control.

. Alcance

Aplica a la Contralora Interna Municipal, Enlace Administrativo, Titulares de las Unidades Administrativas y
demés servidores publicos adscritos al Organo Interno de Control, Oficialia Mayor, Subdireccién de Capital
Humano y Departamento de Némina de Tlalnepantla de Baz, Estado de México; ademas de personas de nuevo
ingreso al servicio publico con adscripcién a la Contraloria Interna Municipal.

lll. Referencias

Estatal

> Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero, Capitulo I, Articulos
45, 46, 47 y 48. Periodico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 23 de octubre de 1998, y
sus reformas y adiciones.

unicipal

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo I,
Capitulo |, Articulo 15. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

El Enlace Administrativo es el area administrativa responsable de gestionar los movimientos del personal por
alta, baja o cambio de los servidores publicos adscritos al Organo Interno de Control, asi como de las personas
de nuevo ingreso al servicio publico con adscripcién a la Contraloria Interna Municipal.

La Contralora Interna Municipal, debera:

> Solicitar, revisar y firmar los movimientos del personal por alta, baja o cambio de la Contraloria Interna
Municipal.

El Enlace Administrativo de la Contraloria Interna Municipal, debera:

> Realizar las gestiones necesarias para documentar los movimientos de personal por alta, baja o cambio
de la Contraloria Interna Municipal.

> Elaborar el Formato de Movimiento de Personal por alta, baja o cambio, ademéas de integrar su
respectivo soporte documental.

> Tunar a firma de la Contralora Interna Municipal el Formato de Movimiento de Personal por alta, baja o
cambio, asi como notificar en la Subdireccién de Capital Humano de la Oficialia Mayor y archivar el
acuse de recibo en el expediente correspondiente.

El Servidor Publico adscrito a la Contraloria Interna Municipal, debera:

>
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El Aspirante a ingresar al Servicio Publico en la Contraloria Interna Municipal, debera:

>

Proporcionar la documentacion necesaria para el movimiento de personal por alta.

La Subdireccion de Capital Humano de la Oficialia Mayor, debera:

> Recibir el Formato de Movimiento de Personal por alta, baja o cambio signado por la Contralora Interna N
Municipal. /\l

V. Definiciones W

> Movimientos de Personal: Procesos administrativos internos relacionados con la situacion laboral d
personal adscrito o de personas de nuevo ingreso a las unidades administrativas de la Contraloria
Interna Municipal.

> Movimiento de Alta: Nueva Creacion, Sustitucién, Licencia, Promocién.

» Movimiento de Baja: Renuncia, Jubilacién, Cambio de Adscripcién, Licencia, Defuncién.

> Movimiento de Cambio: Categoria, Tipo de Plaza, Adscripcion, Gratificacién, Compensacion.

> Estructura Organica: Es la representacion grafica en el organigrama de las responsabilidades y niveles
de autoridad de los recursos humanos que conforman una organizacién para alcanzar objetivos
especificos.

VI. Insumos

> Formato Unico de Movimiento de Personal.

VIl. Resultados

> Alta, baja o cambio del servidor publico o persona fisica de nuevo ingresos con adscripcién al Organo
Interno de Control.

VIIl. Politicas

> El servidor publico adscrito a la Contraloria Interna Municipal debera proporcionar la documentacion
necesaria al Enlace Administrativo, en un plazo de cinco dias habiles para realizar el movimiento de
personal por baja o cambio.

> El aspirante a ingresar al Servicio Plblico en la Contraloria Interna Municipal debera entregar la
documentacioén que requiera el Enlace Administrativo, en un término de cinco dias habiles para realizar
el movimiento de personal por alta.

IX. Descripcién de Actividades

No Puesto / Unidad Administrativa Actividad
1 Contralora Interna Municipal. Solicita al Enlace Administrativo el movimiento del personal
(alta, baja o cambio).
2 Enlace Administrativo de la Contraloria |Recibe la instruccion, revisa el tipo de movimiento del

Interna Municipal. personal y, en su caso, solicita la documentacién requerida al
aspirante o servidor publico.

¢ El tramite solicitado corresponde a un alta?

No: Se trata de un movimiento de personal para baja.
Si: Solicita al ciudadano la documentacion para realizar su

ingreso al servicio pubkeo )
/
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Actividad
¢ El tramite solicitado corresponde a una baja?

No: Se trata de un movimiento de personal para cambio.
Si: Solicita al servidor publico el documento o documentos
necesarios para el tramite de baja.

Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal.

El trdmite corresponde a un cambio de categoria o tipo de
plaza o adscripcion o gratificacion o compensacion. (Actividad
14)

Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal.

Informa al aspirante de la documentaciéon necesaria para su
ingreso al servicio publico en la Contraloria Interna Municipal.

Aspirante a ingresar al servicio publico
en la Contraloria Interna Municipal.

Recibe informacién, documenta y entrega la documentacién e
informacion solicitada por el Enlace Administrativo.

Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal.

Recibe, revisa la documentacion y, en su caso, genera el
Formato Movimiento de Personal por alta.

¢La documentacion se encuentra completa?

No: Solicita los documentos faltantes al aspirante a ingresar al
servicio publico en la Contraloria Interna Municipal.

Si: Genera el Formato Movimiento de Personal por alta para
turnarlo a la firma de la Contralora Interna Municipal.
(Actividad 18)

Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal.

Solicita los documentos faltantes al aspirante a ingresar al
servicio publico en la Contraloria Interna Municipal.

Aspirante a ingresar al servicio publico
en la Contraloria Interna Municipal.

Recaba la documentacion faltante para alta y entrega al
Enlace Administrativo. (Actividad 6)

Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal.

Informa de la documentacion necesaria por renuncia o término
de funciones o defuncién o remocién o convenio o término de
contrato al servidor publico adscrito a la Contraloria Interna
Municipal.

10

Servidor Publico adscrito a la
Contraloria Interna Municipal.

Recibe informacién, prepara y entrega la documentacion
solicitada al Enlace Administrativo.

11

Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal.

Recibe, revisa la documentacion y, en su caso, genera el
Formato Movimiento de Personal por baja.

¢La documentacién se encuentra completa?

No: Solicita al servidor publico los documentos faltantes para
el tramite de baja.

Si: Genera el Formato Movimiento de Personal por baja para
turnarlo a la firma de la Contralora Interna Municipal.
(Actividad 18)

12

Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal.

Solicita al servidor publico los documentos faltantes.

13

Servidor publico adscrito a la
Contraloria Municipal.

Recaba la documentacién faltante para la baja y entrega al
Enlace Administrativo. (Actividad 11)

14

Servidor publico adscrito a la
Contraloria Interna Municipal.

Recibe informacion e integra la documentacion necesaria para
generar el formato Movimiento de Personal por cambio.

Ll
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Actividad

Enlace Administrativo de la Contraloria |Recibe, revisa la documentacion y, en su caso, genera el
Interna Municipal. Formato Movimiento de Personal para cambio.
¢ La documentacion se encuentra completa?
No: Solicita al servidor publico los documentos faltantes para
el trdmite de cambio.
Si: Genera el Formato Movimiento de Personal por c;ﬁ&
para turnarlo a la firma de la Contralora Interna Municipal.
16 | Enlace Administrativo de la Contraloria | Solicita al servidor publico los documentos faltantes para
Interna Municipal. tramite de cambio. fd
17 | Servidor publico adscrito a la Recaba la documentacién faltante para cambio y entrega al
Contraloria Interna Municipal. Enlace Administrativo. (Actividad 15) \
18 |Enlace Administrativo de la Contraloria | Genera el formato Movimiento de Personal por alta o baja o
Interna Municipal. cambio, y entrega a la Contralora Interna Municipal para su
firma.
19 | Contralora Interna Municipal. Recibe, revisa y, en su caso, firma el formato de Movimiento
de Personal por alta, baja o cambio.
¢ Formato de Movimiento de Personal correcto?
No: Turna al Enlace Administrativo para que realice las
modificaciones al formato de Movimiento de Personal.
Si: Firma el Formato de Movimiento de Personal y devuelve al
Enlace Administrativo.
20 |Contralora Interna Municipal. Turna al Enlace Administrativo para que realice las
modificaciones al formato de Movimiento de Personal.
21 | Enlace Administrativo de la Contraloria | Recibe, corrige y turna nuevamente el Formato de Movimiento
Interna Municipal. de Personal por alta o baja o cambio. (Actividad 19)
22 | Contralora Interna Municipal. Firma el Formato de Movimiento de Personal y devuelve al
Enlace Administrativo.
23 | Enlace Administrativo de la Contraloria | Recibe y notifica el formato Movimiento de Personal por alta o
Interna Municipal. baja o cambio debidamente firmado a la Subdireccién de
Capital Humano.
24 | Subdireccion de Capital Humano de la |Recibe el Formato de Movimiento de Personal y soporte
Oficialia Mayor. documental; proporciona acuse.
25 |Enlace Administrativo de la Contraloria | Obtiene acuse de recibo y archiva en el expediente

Interna Municipal.

correspondiente. (Fin)
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movimiente de

cambio.

Informa al servidor
publico de la
documentacién
faltante para realizar
el cambio.

@

[N
O) Recibe informacion,
recaba la
documentacién
faltante y entrega
v nuevamente para que
Genera el Formato de se realiza el cambio.
Movimiento de L
Personal y lo turna a
firma de la Contralora.

&
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Enlace Servidor Publico  Aspirante a ingresar Stibdireceisn de
Contralora Interna  Administrativo de la adscrito a la al Servicio Publico Ve :
Capital Humano de

Municipal Contraloria Interna  Contraloria Interna en la Contraloria £ SREY
iz, P ol la Oficialia Mayor
Municipal Municipal Interna Municipal

| f ‘
Recibe, revisa y en
su caso firma el
Formato de
Movimiento de
Personal.

Formato de
Movimiento de
Personal
correcto?

v
Devuelve para
modificaciones.

[

.

— @
Recibe, corrige y
turna nuevamente el
Formato de
Movimiento de

Personal para la
@ firma.
Firma el Formato de

Movimiento de
Personal y entrega al
Enlace
Administrativo.

| D—

— ®
Recibe y notifica el
Formato de
Movimiento de
Personal.

[ Y

Recibe el Formato de
Movimiento de
Personal y otorga
acuse.

]

@

Obtiene acuse de la
entrega del Formato
de Movimiento de
Personal y archiva.

>
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Xl.  Medicién

Nombre del Indicador

Descripcion

Férmula Periodicidad

- Mide el cumplimiento de la Ngmero de
x)?\g?;egg: ge;:glégn; el gestion de movimientos de eTs%ﬁle?;?wsdigis _
la Cohtralorl’a Interna personal por alta, baja‘o P _x 100 Trrrmestzal
Municipal cambio de la qu!tralorla N \
’ Interna Municipal.

movimientos de
personal solicitados.
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Xll. Formatos e Instructivos

MOVIMIENTO DE PERSONAL

FECHA:
PARA APLICAR A PARTIR DEL:

ALTA BAJA CAMBIO

NUEVA CREACION RENUNCIA CATEGORIA

SUSTITUCICN TERMINO DE FUNCICNES TIPO DE PLAZA

REINGRESQ DEFUNCION ADSCRIPCION
REMCCION GRATIFICACION
CONVENIO COMPENSACION
TERMINO DE CONTRATO

J OBSERVACIONES:

TIPO DE PUESTO DEL PERSONAL
CONFIANZA[ ] FUNCIONARIO ] SINDICALIZADO | LISTADERAYA[ ]
NOMBRE: CURP. 5
NUM. EMP- CLAVE DE COBRO: NUM. ISSEMYN:
CATEGORIA: ADSCRIPCION:
SUELDO MENSUAL NETO: GRATIFICACION: COMPENSACION MENSUAL:
REGISTRA ASISTENCIA: HORARIO LABORAL:
SUSTITUCION: No. DE COBRO
FEGHA DE RENUNCIA: ADSCRIPCION:
SUELDO MENSUAL BRUTO: GRATIFICACION MENSUAL: COMPENSACION MENSUAL:
ELAEORA AUTCRZA TRAMITA
CONTRALORA INTERNA MUNICIPAL OFICIAL MAYOR SUBDIRECTOR DE CAPITAL HUMANO
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Instructivo
Movimientos de Personal

Informacion Requerida Instruccion

Fecha:

Se pondré la fecha en la que se elabora el formato.

Para aplicar a partir del:

Se asentara la fecha en la que se solicita aplique el movimiento solicitado.

Alta: Se marcara la casilla que justifique el movimiento de alta del personal. \
Baja: Se marcara la casilla que justifique la baja del personal. K
Cambio: Se seleccionara la casilla que describa el tipo de movimiento que se desea
realizar. A
Observaciones: Con un breve texto se describira |a solicitud del movimiento deseado. |

Tipo de puesto:

Se seleccionara una de las cuatro casillas que defina el tipo de plaza que se
propone para el personal mencionado.

Nombre: Se colocara el nombre de la persona a quién se hace referencia el movimiento
solicitado.
CURP: Se debera colocar la Clave Unica del Registro de Poblacion de la persona

promovida.

Numero de empleado:

En caso de contar con un nimero de empleado asignado con anterioridad debera
escribirlo.

Clave de cobro:

Se pondra la clave que refleje el tipo de forma en la que se realizara el pago a la
persona promovida.

Num. De ISSEMYM:

En caso de contar con el Numero que hace referencia al nimero de beneficiario
registrado en la unidad médica correspondiente.

Categoria: Se colocard el nombre de la categoria que es solicitada y permitida por el
tabulador.
Adscripcién: Se pondra el titulo de la Unidad Administrativa a la que pertenecera la persona

promovida.

Sueldo mensual neto:

Esta cantidad se obtiene al restar del salario bruto las aportaciones del trabajador
a la seguridad social y la retencion de Impuestos aplicables.

Gratificacion:

Se colocara la cantidad mensual con la que sera beneficiado el empleado
promovido en caso de que vaya a recibir el beneficio en caso contrario la casilla
se dejara en blanco.

Compensacion mensual:

En caso de ser beneficiado con esta compensacion se debera fijar el monto al
que asciende.

Elabora:

Se pondra nombre y firma de la Contralora Interna Municipal.

Autoriza:

Contendra el nombre y firma de la Oficial Mayor.

Fuente: Subdireccién de Capital Humano de la Oficialia Mayor.
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Xlll. Validacion del Procedimiento

Apoyo Reviso Aprobo

o
C. Pablo Rgmirez Miranda C. Pablo Ramirez Miranda Mtra. Graciela Josefina Camara
Enlace Administfativo de la Contraloria | Enlace Administrativo de la Contraloria Guerrero
Interha Municipal Interna Municipal Contralora Interna Municipal
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Actualizacion del Inventario de Bienes Muebles en uso y custodia de la
Contraloria Interna Municipal

l. Objetivo

Mantener actualizado el registro y control de bienes muebles en uso y custodia de la Contraloria Interna
Municipal, mediante la revision fisica preliminar por parte del Enlace Administrativo y el levantamiento fisi ‘n
bienes muebles hecho por la comision integrada por la Coordinacién de Patrimonio Municipal, Terce

Sindicatura y Organo Interno de Control, para confirmar la existencia fisica y, en su caso, actualizar el forma
de Resguardo por Trabajador.

1. Alcance

Aplica a la Contralora Interna Municipal, Enlace Administrativo, Titulares de las Unidades Administrativas de
Organo Interno de Control y servidores publicos adscritos a las areas en comento; asi como, a la Coordinacién
de Patrimonio Municipal dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

lll. Referencias
Estatal

> Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y Desincorporacion de Bienes
Muebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México. Periédico Oficial Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 11 de julio de 2013, y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo |, Articulo 15. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

El Enlace Administrativo es el darea administrativa responsable de elaborar el Pre-Levantamiento y participar en
el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles para mantener actualizado el registro y control de los bienes
muebles en uso y custodia de la Contraloria Interna Municipal, mediante el formato de Resguardo por
Trabajador.

El Auditor del Departamento de Auditoria Operacional y Administrativa, debera:

> Notificar el oficio signado por la Contralora Interna Municipal mediante el cual comunica al Enlace
Administrativo de los plazos para el Pre-Levantamiento y Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en
uso y custodia del Organo Interno de Control.

Participar en el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles; emitir y firmar el Acta Circunstanciada
correspondiente.

Y

El Enlace Administrativo de la Contraloria Interna Municipal, debera:

> Comunicar por oficio a los titulares de las Areas Administrativas de la Contraloria Interna Municipal,
sobre la fecha a realizar el Pre-Levantamiento y Levantamiento Fisico de Bienes Muebles.

> Realizar el Pre-Levantamiento con el Servidor Publico Habilitado en materia de Bienes Muebles de las

Areas Administrativas de la Contraloria Interna Municipal, debiendo informar a la Coordinacion de

Patrimonio Municipal el nombre del resguardatario para a izar el Formato de Resguardo por

Trabajador y, en su caso, solicitar las etiquetas de nume i
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Participar en el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles y firmar el Acta Circunstanciada
correspondiente.

Recibir y recopilar la firma del Formato de Resguardo por Trabajador con el apoyo del Servidor Publico
Habilitado en materia de Bienes Muebles de las Areas Administrativas de la Contraloria Interna
Municipal, mismos que habra de entregar por oficio a la Coordinacién de Patrimonio Municipal.

Los Titulares de las Areas Administrativas de la Contraloria Interna Municipal, deberan:

Recibir oficio emitido por el Enlace Administrativo sobre la fecha a realizar el Pre-Levantamiento y
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles; asi como dar respuesta por oficio a la solicitud para designar a
un Servidor Publico Habilitado en materia de Bienes Muebles.

El Servidor Publico Habilitado en materia de Bienes Muebles de las Areas Administrativas de la
Contraloria Interna Municipal, debera:

»

VL.

Y

VIL.

VIII

Realizar el Pre-Levantamiento con el Enlace Administrativo e informar del nombre de los resguardatarios
de los bienes muebles.

Participar en el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles.

Recopilar la firma de los resguardatarios en el Formato de Resguardo por Trabajador.

Definiciones

Activo Fijo: Conjunto de bienes tangibles que utiliza la Administracion Publica Municipal en el desarrollo
de sus actividades.

Resguardo: Bien mueble designado a un servidor publico para su uso y custodia, mismo del cual sera
responsable del uso correcto del bien.

Bien Patrimonial: Recurso fisico que por su naturaleza es de uso o consumo, propiedad de una entidad
fiscalizable.

Insumos

Oficio dirigido al Enlace Administrativo mediante el cual se da a conocer los plazos para realizar el Pre-
Levantamiento y Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia del Organo Interno de
Control.

Resultados

Formato de Resguardo por Trabajador actualizado de los bienes muebles asignados a cada servidor
publico adscrito a la Contraloria Interna Municipal.

Politicas

Comunicar en un término de cinco dias habiles previo al Levantamiento Fisico de Bienes Muebles, sobre
los cambios de resguardatario para que la Coordinacién de Patrimonio Municipal, emita el formato de
Resguardo por Trabajador.

El resguardatario de bienes muebles debera firmar el formato de Resguardo Actualizado en un término
de tres dias habiles.

Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Auditor del Departamento de Auditoria | Notifica oficio signado por la Contralora Interna Municipal del

Operacional y Administrativa de la Pre-Levantamiento y Levantamiento Fisico de Bienes

Contralora Interna Municipal. Muebles en uso y custodia del ©rgang interno de Control. |
D 7
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Puesto / Unidad Administrativa

Tlalnepantia

Actividad

2 Enlace Administrativo de la Contraloria | Recibe y otorga acuse sobre el oficio mediante el cual se le
Interna Municipal. da conocer los plazos para el Pre-Levantamiento vy
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia

del Organo Interno de Control.

3 | Auditor Departamento de Auditoria Recibe acuse de recibo y archiva en el expedieh‘i
Operacional y Administrativa de la correspondiente. (Fin)

Contralora Interna Municipal.

4  |Enlace Administrativo de la Contraloria | Elabora e informa mediante oficio a los Titulares de las Area

Interna Municipal. Administrativas de la Contraloria Interna Municipal, sobre
fecha y hora en la cual se llevard a cabo el Pra-
Levantamiento y Levantamiento Fisico de Bienes Muebles
ademas de solicitar la designacion de un servidor publico que
fungirda como Servidor Publico Habiltado en materia de
Bienes Muebles de cada una de las areas del Organo Interno
de Control.

5 |[Titulares de las Areas Administrativas | Reciben y otorgan acuse de recibo del oficio que comunica la
de la Contraloria Interna Municipal. fecha y hora en la cual se llevara a cabo el Pre-

Levantamiento y Levantamiento Fisico de Bienes Muebles:
ademéas de solicitar la designacion del Servidor Publico
Habilitado en materia de Bienes Muebles.

6 Enlace Administrativo de la Contraloria [Recibe acuse de recibo y archiva en el expediente
Interna Municipal. correspondiente. (Fin)

7 | Titulares de las Areas Administrativas | Elaboran y notifican al Enlace Administrativo el oficio en el
de la Contraloria Interna Municipal. que informan del nombre de la persona que fungirad como

Servidor Publico Habilitado en materia de Bienes Muebles.

8 | Enlace Administrativo de la Contraloria | Recibe y otorga acuse de recibo sobre el oficio de respuesta

Interna Municipal. de los Titulares de las &reas administrativos, a través del cual
designan al servidor publico que fungird como Enlace de
Bienes Muebles.

9 |[Titulares de las Areas Administrativas | Obtiene acuse y archiva. (Fin)
de |la Contraloria Interna Municipal.

10 | Enlace Administrativo de la Contraloria | Efectian Pre Levantamiento Fisico de Bienes Muebles que
Interna Municipal. consiste en revisar fisicamente los bienes muebles

considerando sus datos de identificacion, tales como:
Servidor Publico Habilitado en materia | descripcién, marca, modelo, numero de serie, color, entre
de Bienes Muebles de las Areas otros; ademas de documentar aquellos bienes que se
Administrativas de la Contraloria encuentren en el supuesto de robo, siniestro, obsolescencia y
Interna Municipal. no localizados.

11 | Servidor Publico Habilitado en materia |Informa al Enlace Administrativo el nombre de los
de Bienes Muebles de las Areas resguardatarios de los bienes muebles en uso y custodia del
Administrativas de la Contraloria area administrativa que representa.

Interna Municipal.

12 [Enlace Administrativo de la Contraloria | Recibe informacién y notifica mediante oficio a la

Interna Municipal. Coordinacion de Patrimonio Municipal, los nombres de los
resguardatarios y, en su caso, solicita la emision de etiquetas
de numero de inventario.

13 | Coordinacién de Patrimonio Municipal. | Recibe oficio que incluye el nombre de los resguardatarios v,
en su caso, de la solicitud de etiquetas de nimero de
inventario; otorga acuse de recibo.

14 | Enlace Administrativo de la Contraloria | Obtiene acuse y archiva. (Fin)

Interna Municipal.
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Puesto / Unidad Administrativa
Coordinacion de Patrimonio Municipal.

Tlalnepantia

021

Actividad
Revisa el contenido del oficio enviado por el Enlace
Administrativo y, en su caso, emite etiquetas de nimero de
inventario y entrega mediante oficio al Enlace Administrativo,
previo al Levantamiento Fisico de Bienes Muebles.

¢ Solicitaron etiquetas de nimero de inventario?

No: Actualiza informacion sobre el Resguardatario en el
Inventario de Bienes Muebles.

Si: Elabora etiquetas de nimero de inventario y entrega
mediante oficio al Enlace Administrativo.

Coordinacion de Patrimonio Municipal.

Actualiza informacién sobre el Resguardatario en el
Inventario de Bienes Muebles. (Actividad 23)

17

Coordinacion de Patrimonio Municipal.

Elabora etiquetas de numero de inventario y entrega
mediante oficio al Enlace Administrativo.

18

Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal.

Recibe oficio y proporciona etiquetas de nimero de inventario
al Servidor Publico Habilitado en materia de Bienes Muebles.

19

Servidor Publico Habilitado en materia
de Bienes Muebles de las Areas
Administrativas de la Contraloria
Interna Municipal.

Recibe y coloca etiquetas de numero de inventario en los
bienes muebles. (Fin)

20

Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal / Coordinacién de
Patrimonio Municipal / Tercera
Sindicatura / Auditor del Departamento
de Auditoria Operacional y
Administrativa de la Contraloria Interna
Municipal / Servidor Publico Habilitado
en materia de Bienes Muebles de las
Areas Administrativas de la Contraloria
Interna Municipal.

Efectlian el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles, el cual
consiste en revisar fisicamente los bienes muebles que estan
en uso y custodia de las areas administrativas que conforman
la estructura del Organo Interno de Control.

21

Auditor del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa de la
Contraloria Interna Municipal.

Emite Acta Circunstanciada de los hechos del Levantamiento
Fisico de Bienes Muebles y turna a los participantes para
firma de la misma.

22

Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal / Coordinacion de
Patrimonio Municipal / Tercera
Sindicatura / Auditor del Departamento
de Auditoria Operacional y
Administrativa de la Contraloria Interna
Municipal / Servidor Plblico Habilitado
en materia de Bienes Muebles de las
Areas Administrativas de la Contraloria
Interna Municipal.

Firman el Acta Circunstanciada de los hechos del
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles. (Fin)

23

Coordinacion de Patrimonio Municipal.

Emite y entrega resguardos actualizados por oficio al Enlace
Administrativo, para el control interno de los bienes muebles
en uso y custodia de la Contraloria Interna Municipal.

24

Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal.

Recibe y otorga acuse de recibo del oficio mediante el cual se
entregan los resguardos de los bienes muebles.

25

Coordinacién de Patrimonio Municipal.

Obtiene acuse y archiva. (fin)

26

Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal.

Entrega resguardos al Servidor Publico Habilitado en materia
de Bienes Muebles, para obtener del resguardatario la firma
correspondiente. N
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Puesto / Unidad Administrativa
27 | Servidor Publico Habilitado en materia
de Bienes Muebles de las Areas
Administrativas de la Contraloria
Interna Municipal.

Tlalnepantla

202

Actividad
Recibe, requisita y recaba firma en los resguardos y devuelve
al Enlace Administrativo.

28 | Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal.

Recibe resguardos debidamente firmados, genera y notifica
oficio para la Coordinacion de Patrimonio Municipal.

29 | Coordinacion de Patrimonio Municipal. | Recibe y otorga acuse de recibo. /"
30 |Enlace Administrativo de la Contraloria | Obtiene acuse de recibido y archiva. (fin) y
Interna Municipal. \

82
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X.  Diagrama de Flujo

Servidor Publico
Habilitado en

Departamento de Enlace Administrativ Titulares de la Areas materia de Bienes

Auditor del

Auditoria Operacional 2 s Contralosa

y Administrativa de la Interna Municipal

Contraloria Interna Lo innd el
Municipal

Notifica oficio media
el cual se comunica del
Pre y Levantamiento

Fisico de Bienes
Muebles.

Administrativas de la Muebles de las c°;m',"a°'°“ de 4 Eah
Contraloria Interna e, wimmonllo ercera Sindicatura
Municipal Administrativas de BHNEIRR
la Contraloria
Interna Municipal

— ©)

Recibe oficio signade
por la CIM y otorga
acuse de recibo.

®

Recibe acuse y archiva
on el expediente
correspondiente,

é Recibe e informa

mediante oficio del Pre y
LFBM, y solicita la
designacién de un

Enlace.

— ® 83

Recibe oficio del Pre y
LFBM y proporciona
acuse de recibo,

N T

Recibe acuse y archiva
en el expadiente
correspondiente.

5

® —

Emite y notifica oficio de
la designacién del
servidor publico

habilitade en materia de

bienes muebles.

Recibe y otorga acuse de|
recibo.

¥ ®

Obtiene acuse y archiva.

O 5

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)



" H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL ——
Tlalnepantla

OE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

NEYEL S

P

Auditor del Servidor Publico
Departamento de - Habilitado en materia
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Auditoria Enlace Administrativo silfires de lx Ateay de Bienes Muebles de s :
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Operacional y de la Contraloria la Contraloria las Areas Patrimonio Municipal

Administrativa de la Interna Municipal b Administrativas de la Ls
Interna Municipal

Contraloria Interna

Contraloria Interna

Municipal
by
Efectdan Pre

Efectuan Pre
Levantamiento Fisico Levantamiento Fisico de
de Bienes Muebles. Bienes Muebles,
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Informa nombres de los
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representa,
T

Tercera Sindicatura

@ g

Recibe informacién y
notifica los nombres de
los resguardatarios y,
en su caso solicita

etiquetas,
t — @

Recibe oficio con
informacién de
resguardatarios o
solicitud de etiquetas,
otorga acuse,

@@ '
Obtiene acuse y archiva,

Revisa oficio del Enlace
Administrativo y en su
caso emite etiquetas.

¢Solicitan
stiquetas?

*
Actualiza informacién
de resguardatarios en el
Inventario de B

Mueble

© |

Emite etiquetas de
numere de inventario y
entrega mediante oficio

al Enlace

]
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Servidor Publico
Habilitado en materia de
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Recibe y coloca
etiquetas en los bienes
muebles.
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Administrativa de la
Contraloria Interna
Municipal
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Administrativas de
la Contraloria
Interna Municipal

Enlace Administrativo
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Interna Municipal

&)

Servidor Publico
Habilitado en materia
de Bienes Muebles de
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Contraloria Interna
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Coordinacion de
Patrimonio Municipal

Tlalnepantla

Tercera Sindicatura

!
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[

l

|

l
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participantes para

@

@ |

Firman elacta
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hechos.

® |

® |

@ |
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d
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e los
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]

@ 7

Emite resguardos
actualizados y entrega
por oficio al Enlace
Administrativo.

T

(©) I’
Recibe y otorga acuse de
recibo sobre el oficio
mediante el cual envia
Resguardos.

Entrega resguardos al
servidor publice
habilitado para
Requisitar la firma del
resguardatario de los

bienes

G

Recibe, recaba la firma
en el Formato de
Resguardos por

Trabajador y Devuelve Al

Enlace Administrativo.

¥
Recibe Formatos de
Resguardo por
Trabajador firmados,
genera y nofifica Oficio a
la Coordinacion de

T @

Obtiene acuse y archiva.

®

.

Recibe Oficio y
Resguardos
debidamente firmados, y
otorga acuse de recibo.

I

s

Obtiene acuse de
recibido y archiva en el
expediente
correspondiente.
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Xl. Medicion

Nombre del Indicador

Registro y control de
bienes muebles a través
del Resguardo por

Descripcion

Mide el cumplimiento de
registro y control a través
del Resguardo por

Férmula

Ndmero de
Resguardos por
Trabajador
actualizados.

Tlalnepantla

Periodicidad

Semestral

X 100
Trabajador. Trabajador. Nimero de
Resguardos por

Trabajador

recibidos. J
XIl. Formatos e Instructivos
> No aplica.
Xlll. Validaciéon del Procedimiento

Apoyo Revisé Aprobo

86

Contralgria Interna Municipal

Mt

ra. Graciela Josefina Camara
Guerrero
Contralora Interna Municipal
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Atencion de Denuncias de Manera Personal por Faltas Administrativas en
contra de Servidores Publicos del Municipio de Tlalnepantla de Baz

I Objetivo

Mejorar la atencién de las denuncias de manera personal en contra de servidores publicos adscritos al
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, asi como de particulares, a través de la integracion
fundada y motivada de la investigacién y la emision de acuerdos procedentes, por la presunta comision de
faltas administrativas por los actos u omisiones en que estos incurran, a fin de determinar la responsabilidad
administrativa conforme a la Ley aplicable.

1. Alcance

Aplica al Subcontralor de Investigacion Denuncias y Evolucion Patrimonial, al Jefe de Departamento de
Denuncias e Investigacion; asi como, a los servidores publicos adscritos a las areas administrativas del
Ayuntamiento; ademas a los ex servidores publicos del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico, o
particulares, con excepcion de los Organos Auténomos.

lll. Referencias
Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, Articulos 1, 8, 14 y 16;
y Titulo Cuarto, Articulos 108 parrafo cuarto, 109 fraccion Ill y 113. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Capitulo Tercero, Articulo 122; y Titulo
Séptimo, Articulo 130. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de
1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, Articulos 1,
3 fracciones |, XI, Xl y XVIl y 4; Capitulo Segundo, Articulo 7; Capitulo Tercero, Articulos 10 y 14; Titulo
Segundo, Capitulo Primero, Articulos 50, 51, 52, 94, 95 y 97; Capitulo Segundo, Articulos 98, 99 y 101;
Capitulo Tercero, Articulo 104; y Seccion Tercera, Articulo 125. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

> Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero,
Articulos 1, 2 y 3; Capitulo Segundo, Articulos 7 y 15; Capitulo Cuarto, Seccién Tercera, Articulo 63;
Capitulo Segundo, Seccién Primera, Articulos 113 y 114; y Seccion Segunda, Articulo 127. Periddico
Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Capitulo V,
Articulos 157 y 159 fraccién |, 161, 162 y 163 fracciones |, II, Il y XVIIl y 167. Gaceta Municipal, 18 de
enero de 2018, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

El Departamento de Denuncias e Investigacion es el érea responsable de brindar atencién a la ciudadania,

respecto de sus denuncias de manera personal por hechos presuntamente constitutivos de faltas
administrativas de los servidores publicos del Municipio de Tlalnepantla de Baz ado de Méxicos
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El Auxiliar de la Oficialia de Partes de la Contraloria Interna Municipal, debera:

> Indicar al ciudadano denunciante se registre en el Libro de Registro que se encuentra a la entrada de la
Contraloria Interna Municipal.

> Recibir y registrar la Cédula de Denuncia y turnar al Subcontralor de Investigacién, Denuncias y
Evolucién Patrimonial.

> Recibir la documentacién donde el ciudadano aportara mayores elementos a su denuncia, asignandole
numero de folio, fecha y hora, y se turna al Subcontralor de Investigacion, Denuncias y Evolucién
Patrimonial.

El Subcontralor de Investigacion, Denuncias y Evolucion Patrimonial, debera:

» Recibir, analizar, ordenar, organizar, dirigir y firmar la integracién del procedimiento de investigacion de
actos u omisiones posiblemente constitutivos o vinculantes de faltas administrativas, para determinar la
existencia de faltas administrativas, su calificacion y emision de Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa; o bien la inexistencia de la infraccién o de la presunta responsabilidad administrativa,
emitiendo el correspondiente Acuerdo de Conclusién y Archivo.

El Jefe de Departamento de Denuncias y Evolucién Patrimonial, debera:

> Recibir instruccion del Subcontralor de Investigacion, Denuncias y Evolucion Patrimonial sobre la
procedencia de las denuncias, conforme a lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios.

> Turnar las denuncias a los abogados dependientes del Departamento de Denuncias y Evolucién

Patrimonial.

Revisar, rubricar e instruir a los abogados sobre la elaboracion de los proyectos de Acuerdos de Tramite,

de Incompetencia, de Conclusion y Archivo, de las diligencias que procedan en el procedimiento de

investigacion, determinacién de Calificacion de la Falta y, en su caso, el Informe de Presunta

Responsabilidad Administrativa.

A4

El Abogado del Departamento de Denuncias e Investigacién, debera:

e Elaborar y rubricar los proyectos de Acuerdos de tramite, de Incompetencia, de Conclusion y Archivo, de
las diligencias que procedan en el procedimiento de investigacion, determinacion de Calificacion de la
Falta y, en su caso, el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

El Auxiliar de la Subcontraloria de Substanciacién, Resolucién y Responsabilidades, debera:
> Recibir y otorgar el acuse correspondiente del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.
V. Definiciones

> Acuerdo de Conclusion y Archivo: Instrumento en el que la Autoridad Investigadora, concluye el
procedimiento de investigacion.

> Acuerdo de Incompetencia: Acto mediante el cual la Autoridad Investigadora determina que la denuncia
ingresada por el Ciudadano no es de su competencia.

> Acuerdo de Inicio de Investigacion Administrativa: Acto mediante el cual la autoridad determina y
funda su competencia para conocer del asunto que se le plantea; asi como, su decisién de abocarse a su
atencion.

> Autoridad Investigadora: A la autoridad en la Contraloria Interna Municipal con autonomia técnica en

sus determinaciones encargada de la investigacion de las faltas administrativas.
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Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva o el servidor pblico que denuncia actos u omisiones
que pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas ante la Autoridad Investigadora, en
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Expediente de Presunta Responsabilidad Administrativa: A la documentacion relacionada con la
presunta responsabilidad administrativa integrada por la autoridad investigadora cuando tiene
conocimiento de algun acto u omisién posiblemente constitutivo de faltas administrativas.

Falta Administrativa Grave: A las faltas administrativas de los servidores publicos catalogadas como
graves en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y
Municipios, cuya sancién corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

Falta Administrativa No Grave: A las faltas administrativas de los servidores plblicos en los términos de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, cuya imposicién de la
sancion corresponde a la Secretaria de la Contraloria del Estado de México y a los Organos Internos de
Control.

Faltas Administrativas: A las faltas administrativas graves y no graves, asi como las faltas cometidas
por particulares conforme a lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA): Al instrumento en el que la Autoridad
Investigadora describe los hechos relacionados con alguna de las faltas sefialadas en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, exponiendo de forma
documentada, los motivos de la presunta responsabilidad del servidor ptblico o de un particular en la
comision de faltas administrativas.

JUD: Jefe de Departamento.

OP: Oficialia de Partes.

Servidores Publicos: A las personas que desempefian un empleo, cargo o comision en los entes
publicos, en el ambito estatal y municipal, conforme a lo dispuesto en la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México.

Insumos
Cédula de Denuncia por Comparecencia de Manera Personal.
Resultados

Acuerdo de Incompetencia.
Acuerdo de Conclusién y Archivo.
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Politicas

El Departamento de Denuncias e Investigacién dara atencion al publico de 09:00 a 18:00 horas, en dias
héabiles, de lunes a viernes.

Toda persona que presente una denuncia por comparecencia de manera personal, debera anotarse en el
Libro de Registro de la Contraloria Interna Municipal.

No se dara copia simple de la integracion del expediente al denunciante o a ninguna persona ajena al
Departamento de Denuncias e Investigacion.

El expediente de la denuncia por comparecencia de manera personal no debera encontrarse fuera de la
oficina del Departamento de Denuncias e Investigacion.

Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa Actividad
Denunciante. Ingresa a la Contraloria Interna Municipal con el fin de

presentar su depuncia._ e
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Actividad

Auxiliar de la Oficialia de Partes de la | Atiende al ciudadano y le da la indicacion que debera

Contraloria Interna Municipal. registrarse en el Libro de Gobierno; al mismo tiempo informa
al Subcontralor de Investigacion, Denuncias y Evolucion
Patrimonial, que se encuentra un ciudadano para levantar
una denuncia personal.

3 Subcontralor de Investigacion, Recibe informacién y ordena al Jefe de Departamento de

Denuncias y Evolucién Patrimonial. Denuncias e Investigacién brinde la atencién al ciudadano.
4 Jefe de Departamento de Denuncias | Recibe instrucciéon y designa al abogado para que le brinde
e Investigacion. la debida atencion al denunciante.
5 Abogado del Departamento de Recibe e ingresa al ciudadano a la Subcontraloria de
Denuncias e Investigacion. Investigacion Denuncias y Evolucion Patrimonial, le explica
el procedimiento de investigacion; y le otorga la cédula de
denuncia para su llenado correspondiente.

6 Denunciante. Recibe, requisita y entrega el formato de cédula de denuncia
debidamente llenado.

rd Abogado del Departamento de Recibe la Cédula de Denuncia y la ingresa en la Oficialia de

Denuncias e Investigacion. Partes, y le informa al ciudadano que su denuncia sera
radicada.

8 Denunciante. Recibe informacién por parte del Abogado del Departamento
de Denuncias e Investigacion, respecto a que la denuncia
sera radicada. (Fin)

9 Auxiliar Administrativo de la Oficialia | Recibe y registra en sistema la Cédula de Denuncia,

de Partes. asignandole numero de folio, hora y fecha, misma que
entrega al Subcontralor de Investigacion, Denuncias y
Evolucién Patrimonial.
10 | Subcontralor de Investigacion, Recibe, revisa y analiza la denuncia presentada y, en su
Denuncias y Evolucion Patrimonial. caso, da la indicacién para la elaboracién del acuerdo de
incompetencia.
¢ Es competente la denuncia?
No: Se canaliza al Jefe de Departamento de Denuncias e
Investigacién para la elaboracién del Acuerdo de
Incompetencia.
Si: Se turna al Jefe de Departamento de Denuncias e
Investigacién para elaborar el Acuerdo de Radicacion.
(Actividad 23)
11 | Subcontralor de Investigacién, Canaliza la denuncia de manera personal al Jefe de
Denuncias y Evolucion Patrimonial. Departamento de Denuncias e Investigacion para emitir
Acuerdo de Incompetencia.
12 | Jefe de Departamento de Denuncias | Recibe la denuncia de manera personal y designa al
e Investigacion. Abogado para la elaboracién del Acuerdo de Incompetencia.
13 | Abogado del Departamento de Recibe y elabora el proyecto de Acuerdo de Incompetencia y
Denuncias e Investigacion. el oficio de notificacion correspondiente; los turna al Jefe de
Departamento de Denuncias e Investigacion para su
revision.
14 | Jefe de Departamento de Denuncias | Recibe, revisa y, en su caso, rubrica el proyecto de Acuerdo

e Investigacion.

de Incompetencia y el oficio de notificacion correspondiente.

;Acuerdo de Incompetencua y oficio de notificacion

correetos? N N 1

a7
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Actividad
No: Se regresa el proyecto y el oficio de notificacion al
Abogado para las correcciones necesarias.
Si: Rubrica el proyecto de Acuerdo de Incompetencia y el
oficio de notificacion, y pasa al Subcontralor de Investigacion
Denuncias y Evolucion Patrimonial para su firma.

15

Jefe de Departamento de Denuncias
e Investigacion.

Regresa el proyecto de Acuerdo de Incompetencia y oficio
de notificacién al Abogado para las correcciones necesarias.

16

Abogado del Departamento de
Denuncias e Investigacion.

Recibe, corrige y devuelve el proyecto y oficio de notificacion
al Jefe de Departamento de Denuncias e Investigacion
(Actividad 14).

17

Jefe de Departamento de Denuncias
e Investigacion.

Rubrica y pasa el Acuerdo de Incompetencia y el oficio de
notificacion al Subcontralor de Investigacion Denuncias y
Evolucién Patrimonial para su firma.

18

Subcontralor de Investigacion,
Denuncias y Evolucién Patrimonial.

Recibe y firma el Acuerdo de Incompetencia y el oficio de
notificacién; ordena al Jefe de Departamento de Denuncias e
Investigacion se notifiquen los mismos.

N\

Jefe de Departamento de Denuncias
e Investigacion.

Recibe e Instruye al Abogado notificar al denunciante el
oficio y Acuerdo de Incompetencia.

20

Abogado del Departamento de
Denuncias e Investigacion.

Recibe instruccion y notifica al denunciante el oficio y
Acuerdo de Incompetencia.

21

Denunciante.

Recibe Oficio y Acuerdo de Incompetencia, firmando de
recibido.

S% 22

Abogado del Departamento de
Denuncias e Investigacion.

Recibe acuse e integra el Acuerdo de Incompetencia al
expediente para su archivo. (Fin)

23

Subcontralor de Investigacion,
Denuncias y Evolucion Patrimonial.

Turna la denuncia de manera personal al Jefe de
Departamento de Denuncias e Investigacion, para elaborar el
Acuerdo de Radicacion.

24

Jefe de Departamento de Denuncias
e Investigacion.

Recibe la Cédula de Denuncia y asigna al Abogado para
elaborar el Acuerdo de Radicacién e Iniciar la Investigacion
correspondiente.

25

Abogado del Departamento de
Denuncias e Investigacion.

Recibe la denuncia y elabora el Acuerdo de Radicacion,
ademas verifica que cumpla con los elementos e indicios
suficientes para la investigacién de esta y, en su caso, inicia
con las diligencias e integracion del expediente.

;Se encuentra integrada la denuncia de manera personal
con los elementos necesarios?

No: Elabora el proyecto de oficio para solicitar al
denunciante proporcione mayores elementos para la
integracién de la investigacion.
Si: Inicia la investigacion para la integracién del expediente
bajo la supervision del Jefe de Departamento de Denuncias
e Investigacién. (Actividad 39)

26

Abogado del Departamento de
Denuncias e Investigacion.

Elabora el proyecto oficio para solicitar al denunciante
proporcione mayores elementos para la integracion de la
investigacion, y lo turna para revision.
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No. Puesto / Unidad Administrativa Actividad
27 | Jefe de Departamento de Denuncias | Recibe, revisa y, en su caso, ribrica el proyecto de oficio
e Investigacion. para solicitar al denunciante proporcione mayores elementos

para la integracion de la investigacion.
¢ Oficio correcto?
No: Regresa el proyecto de oficio para solicitar al
denunciante proporcione mayores elementos para la
integracion de la investigacion.
Si: Rubrica el proyecto de oficio y lo pasa al Subcontralor de
Investigacion Denuncias y Evolucion Patrimonial para su
firma.

28 | Jefe de Departamento de Denuncias | Regresa el proyecto de oficio para solicitar al denunciante

e Investigacion. proporcione mayores elementos para la integracién de la
investigacion, a efecto de que se realicen las adecuaciones.

29 | Abogado del Departamento de Recibe, corrige y devuelve al Jefe de Departamento de

Denuncias e Investigacion. Denuncias e Investigacion, el proyecto de oficio para solicitar
al denunciante proporcione mayores elementos para la
integracion de la investigacion. (Actividad 27).
30 | Jefe de Departamento de Denuncias | Rubrica y pasa el oficio al Subcontralor de Investigacion
e Investigacion. Denuncias y Evolucién Patrimonial para su firma.
31 Subcontralor de Investigacion, Recibe y firma el oficio para solicitar al denunciante
Denuncias y Evolucion Patrimonial. proporcione mayores elementos para la integracion de la
investigacion; ordena al Jefe de Departamento de Denuncias
e Investigacion se notifique el mismo.
32 | Jefe de Departamento de Denuncias | Recibe el oficio e instruye al abogado realice la notificacion al
e Investigacion. denunciante.
33 | Abogado del Departamento de Recibe el oficio dirigido al denunciante para que aporte
Denuncias e Investigacion. mayores elementos derivados de su denuncia, presentada
ante la Contraloria Interna Municipal; y lo notifica.

34 | Denunciante. Recibe oficio y firma de recibido; prepara la documentacion
para aportar mayores elementos a la denuncia, misma que
debera entregar por escrito ante la Oficialia de Partes.

35 | Abogado del Departamento de Recibe acuse y lo integra al expediente. (Fin)

Denuncias e Investigacion.
36 | Auxiliar Administrativo de la Oficialia Recibe al ciudadano que se presenta a ingresar los
de Partes. elementos de prueba mediante escrito, asignandole, numero
de registro, fecha, hora, mismo que turna al Subcontralor de
Investigacion, Denuncias y Evolucién Patrimonial.
37 | Subcontralor de Investigacién, Recibe el escrito con la documentacion ingresada por parte
Denuncias y Evolucién Patrimonial. del denunciante y ordena al Jefe de Departamento de
Denuncias e Investigacion, se integre la informaciéon al
expediente.
38 | Jefe de Departamento de Denuncias | Recibe escrito de los elementos ingresados por el

e Investigacion.

denunciante, y ordena al Abogado realice su integracion y
atencion correspondiente.
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Denuncias e Investigacion.

Tlalnepantla

021

Actividad
Recibe los elementos ingresados por el denunciante y
continua con la investigacion para la integracién del
expediente a través de las diligencias necesarias, a fin de
agotar las lineas de investigacion determinadas, previa
autorizacion del Jefe de Departamento de Denuncias e
Investigacion y determinar si existen elementos suficientes
para sustentar la determinacion de la Falta Administrativa.

¢Existen elementos suficientes para el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa?

No: Elabora acuerdo de conclusién y archivo por falta de
elementos, y turna al Jefe de Departamento de Denuncias e
Investigacién para su revision.

Si: Elabora el proyecto para la determinacion de la
calificacion de la falta. (Actividad 50)

40

Abogado del Departamento de
Denuncias e Investigacion.

Elabora acuerdo de conclusiéon y archivo por falta de
elementos, y turna al Jefe de Departamento de Denuncias e
Investigacién para su revision.

41

Jefe de Departamento de Denuncias
e Investigacion.

Recibe, revisa y, en su caso, rubrica el proyecto de Acuerdo
de Conclusion y Archivo por falta de elementos.

¢Acuerdo de Conclusion y Archivo y Oficio de notificacién
son correctos?

No: Regresa el Acuerdo de Conclusion y Archivo, asi como
el Oficio de notificacion al Abogado para las correcciones
necesarias.

Si: Rubrica el Acuerdo de Conclusion y Archivo; asi como el
Oficio de notificacién, mismos que pasa al Subcontralor de
Investigacién Denuncias y Evolucion Patrimonial para su
firma.

42

Jefe de Departamento de Denuncias
e Investigacion.

Regresa el proyecto de Acuerdo de Conclusion y Archivo, asi
como, el Oficio de notificacion, para correcciones.

43

Abogado del Departamento de
Denuncias e Investigacion.

Recibe, corrige y devuelve el proyecto de Acuerdo de
Conclusion y Archivo y el Oficio de notificacion, al Jefe de
Departamento de Denuncias e Investigacion (Actividad 41).

44

Jefe de Departamento de Denuncias
e Investigacion.

Rubrica y pasa el Acuerdo de Conclusién y Archivo, asi
como el Oficio de notificacion, al Subcontralor de
Investigacion Denuncias y Evolucion Patrimonial para su
firma.

45

Subcontralor de Investigacion,
Denuncias y Evolucion Patrimonial.

Firma e instruye se notifique el Acuerdo de Conclusién y
Archivo; asi como, el Oficio de notificacion; ademas autoriza
el cierre de la investigacion.

Jefe de Departamento de Denuncias
e Investigacion.

Recibe el Acuerdo de Conclusion y Archivo; asi como, el
Oficio de notificacién; e instruye al Abogado notifique al
denunciante.

47

Abogado del Departamento de
Denuncias e Investigacion.

Recibe el Acuerdo de Conclusion y Archivo, ademas del
Oficio de notificacién firmado; y notifica al denunciante.

48

Denunciante.

Recibe el Acuerdo de Conclusion y Archivo, ademas del

Oficio de notificacién de la denuncia presentada de manera
personal; y firma de entgcadn./m-\ >
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No. Puesto / Unidad Administrativa Actividad
49 | Abogado del Departamento de Recibe el acuse firmado por el denunciante, del Acuerdo de
Denuncias e Investigacién. Conclusién y Archivo; asi como, del Oficio de notificacion,
mismos que archiva en el expediente. (Fin)

50 | Abogado del Departamento de Elabora el proyecto para la determinacién de la calificaciéon

Denuncias e Investigacion. de la falta y el oficio de notificacion, los turna al Jefe de
Departamento de Denuncias e Investigaciéon para su visto
bueno.

51 Jefe de Departamento de Denuncias | Recibe, revisa y, en su caso, rdbrica el proyecto sobre la

e Investigacion. determinacion de la Calificacion de la Falta y el oficio de
notificacion.
¢ Calificacion de la Falta y oficio de notificacion correctos?
No: Regresa el proyecto sobre la determinacién de la
Calificacién de la Falta y el oficio de notificacidn, al Abogado
para las correcciones necesarias.
Si: Rdbrica el proyecto sobre la determinacién de la
Callificacién de la Falta y el oficio de notificacién, y se pasa al
Subcontralor de Investigacion Denuncias y Evolucion
Patrimonial para su firma.

52 | Jefe de Departamento de Denuncias | Regresa el proyecto sobre la determinacion de la Calificacién

e Investigacion. de la Falta y el oficio de notificacion, al Abogado para las
correcciones necesarias.

53 | Abogado del Departamento de Recibe, corrige y devuelve el proyecto sobre la

Denuncias e Investigacion. determinacién de la Calificacién de la Falta y el oficio de
notificacién, al Jefe de Departamento de Denuncias e
Investigacién (Actividad 51).
54 | Jefe de Departamento de Denuncias | Rubrica el proyecto sobre la determinacién de la Calificacion
e Investigacion. de la Falta y el oficio de notificacion; pasa al Subcontralor de
Investigacién Denuncias y Evolucion Patrimonial para su
firma.
55 | Subcontralor de Investigacion, Recibe y firma la determinacion de Calificacion de la Falta y
Denuncias y Evolucién Patrimonial. el oficio de notificacion; y ordena al Jefe de Departamento de
Denuncias e Investigacion se notifique al denunciante.
56 | Jefe de Departamento de Denuncias | Recibe la determinacion de calificacion de la falta y ordena al
e Investigacion. Abogado le notifique el oficio al ciudadano.
57 | Abogado del Departamento de Recibe oficio y determinacion de la Calificacion de la Falta,
Denuncias e Investigacion. mismos que notifica al denunciante.

58 | Denunciante. Recibe el oficio y la determinacion de la Calificacion de la
Falta Administrativa, derivada de su denuncia inicial, firmado
el acuse correspondiente.

59 | Abogado del Departamento de Recibe acuse y archiva en el expediente; posteriormente

Denuncias e Investigacion. elabora el proyecto de Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y oficio de notificacién, los turna para revisién.
60 | Jefe de Departamento de Denuncias | Recibe, revisa y, en su caso, rubrica el proyecto del Informe
e Investigacion. de Presunta Responsabilidad Administrativa y el oficio de
notificacion.
¢Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y el
oficio de notificacién son correctos?
N, = 4
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Actividad

No: Regresa el proyecto del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y el oficio de notificacion al
Abogado para las correcciones necesarias.

Si: Rubrica el proyecto del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y el oficio de notificacion, se
pasa al Subcontralor de Investigacion Denuncias y Evolucion
Patrimonial para su firma.

Regresa el proyecto del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y el oficio de notificacion al
Abogado para las correcciones necesarias.

Recibe, corrige y devuelve el proyecto del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa y el oficio de
notificacion, al Jefe de Departamento de Denuncias e
Investigacién (Actividad 60).

Rubrica el proyecto del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y el oficio de notificacién, lo pasa al
Subcontralor de Investigacién Denuncias y Evolucién
Patrimonial para su firma.

Firma el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
y el oficio de notificacion, ordena se remita a la
Subcontraloria de Resolucién y Responsabilidades.

Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y el oficio de notificacion firmados y turna al
Abogado para notificarlo a la Subcontraloria de Resolucion y
Responsabilidades.

Recibe y notifica el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y el oficio de notificacion a la Subcontraloria
de Substanciacion, Resolucion y Responsabilidades.

Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y el oficio de notificacion, y otorga acuse.

2019 - 2021

No. Puesto / Unidad Administrativa

61 Jefe de Departamento de Denuncias
e Investigacion.

62 | Abogado del Departamento de
Denuncias e Investigacion.

63 | Jefe de Departamento de Denuncias
e Investigacion.

64 | Subcontralor de Investigacion,
Denuncias y Evolucion Patrimonial.

{ 65 | Jefe de Departamento de Denuncias
e Investigacion.
%/ 66 | Abogado del Departamento de
A Denuncias e Investigacion.

67 | Auxiliar de la Subcontraloria de
Substanciacion, Resolucion y
Responsabilidades.

68 | Abogado del Departamento de
Denuncias e Investigacion.

Recibe acuse de Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y del Oficio de Notificacion; y los archiva en la
carpeta de asuntos turnados a la Subcontraloria de
Substanciacion, Resolucion y Responsabilidades (fin).

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)

95



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

[

X. Diagrama de Flujo

Augiliar de la Oficialia de
Partes de la Contraloria

Denunciante
Interna Municipal

Subcontralor de
Investigacion, Denuncias

Abogado del
Departamento

Jefe de Departamento de
Denuncias e

Tlalnepantla

Auxiliar de la
Subcontraloria de

y Evolucién Patrimonial

S de Denuncias
Investigacion

Substanciacion,

Resolucion y

Investigacio =
e jeonl el Responsabilidades

o

Se presenta a

Denunciar.
— |
— @
Atiende e Indica al
ciudadano se registre e
Informa al Subcontralor
sobre la denuncia.
| S—
—— @
Recibe y ordena al Jefe
de Departamento que
brinde la atencién al
ciudadano. @
Recibe instruccién y
designa abogado para
que atienda al
denunciante.
— &
Recibe e ingresa al
ciudadano, y otorga
Cédula de Denuncia,
para su llenado,
® 7
L)
Recibe, requisita y
entrega el Formato de
Cédula de Denuncia.
: ®
¥
Recepciona la Cédula de
Denuncia e informa al
denunciante que serd
radicada; y la ingresa en
la Oficialia de Partes.
®

Recibe informacién
respecto a que su
|denuncia sera radicada. @

&

Recepciona y registra
Cédula de Denuncia y
entrega al Subcontralor.

et
[
Recibe, revisa y analiza
la Cédula de Denuncia y
en su caso la tuna al
Jefe de Departamento.

¢Siesono
competente?

No

r @
Canaliza la denuncia al
Jefe de Departamento.
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Auxiliar de la
Subcontraloria de
Substanciacién,

Resolucion y

Responsabilidades

Auxiliar de la Oficialia de Subcontralor de Abogado del

. Jefe de Departamento de Departamento de
Denunciante Partes de la Contraloria  Investigacion, Denuncias y i PAEIa S P

Denuncias e Investigacion Denuncias e

I a i ion imonial i i
nterna Municipal Evolucion Patrimonial Investigacion

——l®

Recibe la denuncia y
designa Abogado para

Acuerdo de
Incompetenci
L ®
[P—
Elabora Acuerdo de

Incompetencia y oficio
de notificacién, tuma
para visto bueno.

T

)

Recibe, revisa y en su

caso, ribrica Acuerdo
de Incompetencia.

Acuerdo d

oficio son
gorrectos?,

No @

¥

Regresa el proyecto y el
oficio para
correcciones.

Si

Recibe, corrige y
devuelve el Acuerdo de
4 Incompetencia u oficio
L @ para rubrica.
Se rabrica y pasa el |
Acuerdo de
Incompetencia y el
Oficio a firma.

: '

Firma Acuerdo de
Incompetencia y oficio,
ordena se notifique.

l——#

Recibe e Instruye al
Abogado notificar el
Acuerdo de

Incompetencia y oficio.
e

Recibe instruccion y
notifica el Acuerdo de
Incompetencia y oficio.

@ /

Recibe oficio y
Acuerdo de
Incompetencia, firma
acuse de recibo.

[ 3 @

Obtiene acuse e integra
el Acuerdo de
\ Incompetencia y oficio

en el expediente para
su archiva.
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TR

o

Auxiliar de la
Subcontraloria de
Substanciacion,

Resoluciény

Responsabilidades

Abogado del
Jefe de Departamento de Departamento de
Denuncias e Investigacion Denuncias e

Investigacion

® ¢

Tuma la Cédula de
Denuncia para elaborar
Acuerdo de Radicacién.

|

—— @

Recibe la Cédula de

Denuncia y asigna
Abogado para elaborar
Acuerdo de Radicacién.

Auxiliar de la Oficialia de Subcontralor de

Denunciante Partes de la Contraloria  Investigacién, Denuncias y
Interna Municipal Evolucion Patrimonial

s
Recibe y elabora
Acuerdo de Radicacién)
y verifica que cumpla
con los elementos.

integrada la
denuncia con los

No @

[Elabora el proyecto de
oficio para solicitar al
denunciante aporte
elementos.

@

Recibe, revisa y en su caso

rubrica proyecto de oficio

para solicitar elementos al
denunciante.

¢Oficio correcte?

98

*
v
Regresa el proyecto de
oficio para solicitar
elementos, a fin de
modificar.
[P—
Recibe, corrige y
devuelve el proyecte

— de oficio para visto
bueno.

Rubrica y pasa el oficio T

para solicitar elementos al

denunciante para firma del
Subcontralor.

(©) —
Recibe y firma el oficio

para selicitar elementos;
y ordena se notifique.

Recibe el oficio e instruye
se realice la notificacién.

Recibe el oficio e
instruye se realice la
notificacién.

)

Recibe oficio y firma de
recibide, prepara
documentacién para

aportar elementos
entrega a la Oficialia de
Partes.

Recibe acuse del
oficio y lo Integra al

@ m |
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2016-2021
Auxiliar de |a Oficialia de Subcontralor de
Denunciante Partes de la Contraloria

Al del

Jefe de Departamento de HAgAG0
Investigacion, Denuncias Denuncias e
y Evolucion Patrimonial Investigacion

Interna Municipal

Auxiliar de fa
Subcontraloria de

Depatamento Substanciacion,
De Denuncias e 2 if

Investigacion Resluciony
s esponsabilidades

Recibe al ciudadano
para ingresar los
elementos y turna al
Subcontralor.

)

Recibe el escrito con la
documentacién y
ordena al JUD se

integre.

—

——

Recibe escrito y ordena

Abogado realice su
integracion.

| [——

Inicia la investigacién
una vez que se tienen

los elementos por el
denunciante.
|

¢Existen
elementos para
IPRA7

Elabora Acuerdo de
conclusién y archivo.

Recibe, revisa y en su
caso rubrica Acuerdo
de Archivo y

ZAcuerdo de
Conclusioén y

1 Archivo y Oficio

correctos?

@ No

2

Regresa el proyecto de
Acuerdo de C: i
y Archivo y Oficio.

L |
‘ —
Recibe, corrige y
devuelve el proyecto de
@ Archivo y Oficio.
L

Rubrica y pasa al
Subcontralor, el
Acuerdo de Conclusién
y Archivo, ademas del
Oficio.
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Auxiliar de la
Auxiliar de la Oficialia de bcontrals
i Subcontralor de yefe'de Departamento de . Abf‘gadc :!eld Sub:omra.lcnvq de
Denuncias e Investigacion Smsamerto 4. - Substanciacion,
Denuncias e Investigacion Resolucién y
Responsabilidades

Denunciante Partes de la Contraloria  Investigacion, Denuncias
Interna Municipal y Evolucién Patrimonial

°© | ©

Recibe, firma e instruye
se notifique el Acuerdo
de Conelusién y
Archivo, asi como el
Oficio.

—— |

Recibe e instruye se
notifique el Acuerdo de
Conclusién y Archivo,
asi como el Oficic.

Recibe el Acuerdo de
Conclusién y Archivo y
notifica al denunciante.

I

¥

Recibe el Acuerdo de
Conclusién y Archivo
firma de recibido.

1
v
Recibe el acuse del
Oficio de Notificacién e
integra el Acuerdo,

o

100 @

Elabora el proyecto de
determinacién de la
Calificacién de la Falta y
oficio de notificacién, y
turna para visto bueno.

I
®
Recibe, revisa y en su
caso ribrica el
proyecto de la
determinacion de la
Calificacién de la Falta
y oficio de notificacién.

ZCalificacion
de la Falta y Oficio
gorrectos?

@ W
v
Regresa los proyectos
i de la determinacién de
la calificacién de la
Falta y oficio de
notificacién.

— ®
Recibe, corrige y
devuelve los proyectos
de la determinacién de
la Calificacién de la

Falta y oficio de .
notificacion. b
L
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Auxiliar de la
Subcontraloria de
Substanciacién,
Resolucién y
Responsabilidades

1 9 Abogado del
Auxiliar de la Oficialia de Subcontralor de Jefe de Departamento de Depatanierinde

Denunciante Partes de la Contraloria  Investigacion, Denuncias Denuncias e Benunckis 6
Interna Municipal y Evolucién Patrimonial Investigacion {rvastisacion

Rubrica proyecto sobre
la determinacién y el
oficio.

O —
Recibe y firma la
Calificacién de la Falta
y ordena notifique.

| p———.

. ®

Recibe la Calificativa de|
la Falta, Oficio y ordena
notifique.

I

— ©®
Recibe oficio y
Calificacién de la Falta
firmada y netifica.

]

Recibe oficio y
Calificacién de la Falta,
firmando acuse de
recibido.
T

Recibe acuse y archiva
en el expediente,

posteriormente elabora
IPRA y oficio de
notifigacién.

;

p) Recibe, revisa y en su
caso ribrica IPRA y
oficio de notificacion.

¢IPRAY
oficio de
notificacién son
orrectos

-
L]

Regresa el proyecto de
IPRA y el Oficio de
notificacién.

| [—

Si |
Recibe, corrige y

devuelve el IPRA y el

Oficio de notificacion.

] -
Rubrica el IPRA y el

Oficio de netificacién, lo
pasa a firma.

|

—

Firma el IPRA y el Oficio
de notificacién para
notificar.

| J
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Auxiliar de la Oficialia de
Partes de la Contraloria Investigacion, Denuncias
Interna Municipal

Denunciante

Subcontralor de

y Evolucion Patrimonial

Abogado del
Departamento de
Denuncias e
Investigacion

Jefe de Departamento de
Denuncias e Investigacion

Tlalnepantla

Auxiliar de la
Subcontraloria de
Substanciacion,
Resolucion y
Responsabilidades

|

—_——

Recibe el IPRA y el oficio
de notificacion, para
entregarios.

i = @&

Recibe el IPRA y
notificaa la
Subcontraloria de
Substanciacion,
Resolucion y
Responsabilidades.

Recibe acuse de IPRA y
lo archiva en la carpeta
de turnados.

(OO, 0!

Fin

ﬁ

Recibe el IPRA y
otorga acuse.

I

Xl. Medicion

Nombre del Indicador

Denuncias de Manera
Personal por Faltas
Administrativas.

Mide el cumplimiento de la
atencion de las Denuncias
de Manera Personal por
Faltas Administrativas.

Formula

Numero de
Denuncias de
Manera Personal
atendidas.

X 100

Numero de
Denuncias de
Manera Personal
recibidas.

Periodicidad

Semestral
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Xll. Formatos e Instructivos

- 5 H.AYUNTAMIENTO

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL Sd
E __L\,‘.rf CONSTITUCIONAL SUBCONTRALORIA DE INVESTIGACION, DENUNCIAS -
E'y f | EnANmMAR Y EVOLUCION PATRIMONIAL Tlalnepantia

"2021. Afio de la Consumacion de la Independencia y la Grandeza de México™.

CEDULA DE DENUNCIA

DENUNCIA POR:
BUZON DF DENUNCIA FECHA:
COMPARECENCIA DE MANERA PERSONAL
DENUNCIA ANONIMA sl NO.
DENUNCIANTE:
NOMBRE (S} APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO.
NOTIFICACIONES:
AUTORIZO NOTIFICACION POR ESTRADOS DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
SIAUTORIZO. NO AUTORIZO:
EN CASO DE NO AUTORIZAR LA NOTIFICACION POR ESTRADOS, DEBERA SENALAR UN DOMICILIO DENTRO DEL 1 03
MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.
CALLE. NUMERO EXTERIOR NUMERD INTERIOR. 1
ENTRE QUE CALLES O PUNTO DE REFERENCIA PARA UBICAR DOMICILIO COLONIA,
CODIGO POSTAL MUNICIPI0:
TELEFOND
DATOS DE IDENTIFICACION DEL PRESUNTO RESPONSABLE:
NOMBRE
CARGO.
ADSCRIPCION
SERAS PARTICULARES
NARRACION DE LOS HECHOS:
FECHA HORA
LUGAR
NARRACION DE LOS HECHOS!
- Ptaza D1. Gustavo Baz sin. Tisinepsntia Centro, C.P. 54000, Tialnepantts de Baz,
- Teléfono: 51.68.39.06
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OIvEYRL

3
3
K

H. AYUNTAMIENTO gl
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DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla
2019 2021 wuestr ciuded

:ﬁ'ﬁ H. AYUNTAMIENTO CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL :
\ 5’ CONSTITUCIONAL SUBCONTRALORIA DE INVESTIGACION, DENUNCIAS i il
DETLALNERANTLADE MAE ¥ EVOLUCION PATRIMONIAL Tlalnepantla

20192021

"2021. Afio de la Consumacién de la Independencia y la Grandeza de México".

(En caso de requerir mas espacio, 2gregar las nNojas necesarias)

ELEMENTOS QUE SUSTENTAN SU DENUNCIA

CEXISTEN DATOS O INDICIOS? s 0 no [
¢5€ APORTAN DATOS O INDICIOS? s [ no ]
TesniGos [ pocumenTos [] rorocrarias [ 2

OTROS (¢CUALES?).

Articuic 9 - Toda promocion que 23 presentsta por escnto deberd contener @ firma aulografa de quen k3 formuie, requisto =n o cual no s e
Gard turso. Cusndo & promove s na seps o ne pueda femar, estampsrs su husla digita (Cadigo de Procednientos Agminsiratvos deé Estado
de Mexico)

Avisc ce Prvacidad Smpificace Investignoion y Evolson Parrmonal Constancias de No Inhabiieaacn | La Denomnac
Contralenia Intema Muriopal del Gotreno de Tialnepantia de Hazx &2 responsabie o8| Ualameemc d¢ 105 GX0% DEMONAIes RIS INICY Drosedmentos de
ewesagacien por b cual Ton o cheto de oue zonozza la manera en ue prolegemos sus aios y 105 derechos Con que cuenta en oMo a este matenal

se le miorma: Il Los dalos personales que 56ran sometcos 3 trasamients, denaficance ios oue 0n sensbies Con o objeto de cumgdr i3 hnalidac
estabiecida en el sstema, te poda hevar 3 CI00 & uSo de (03 SgUENtes dans persanaies. Nombre y apelicos. comcit. estaco cral wedns, RFC
CURP fecha ce momenta dawe de elecor hueta agital (datos conteros en [ secencal de sietior) (11 Las frosdades del ratamento ara las cusies
se coumnen ©s GXos peronaies. NISNGUIENGS Jquellas que recueran e consent o ce o o duar A) Finadac prncipal de tatamients. £
ProcedITEnts 08 INVESIGADCN Son & proposeo de sfectuar s shigencias can caws actalzades. B) Fnalcades secundanas: Expecdioen de consancas
e na Mhabiltanon de servidores pUtlces 1V, CLend e reakcen bansierancias de Ca0s personaes se INforMan. FUera de 0% SUPUSSINS esatiencos
£n & artiouko 66 de la Ley de Proteccon de Catos Personales en Posesion de Sujetos Obegados del £56305 de Mexca y MUNIORSs, Sus 43105 Derscnaies
no podran ser ransfendas. Assmismo_ la informacan personal gue Lsted SODOMTICNE 5613 suscepttie de sef Liieada para fines eslAcISHoS y 08 SONo!

pana o cual. de manera previa. s¢ dnocan la mayor canidad de dalos gue puderan hacer dentifcabic 3 su blular a br de eviar una Fectaoen con @
%. Los mecansmos y Medios csaran disponiies para of Lsa provio al ratameemo de los datos personales, para gue
1.0 ol btular, pueca manfestar s negativa para s fnakcad y transierenca que requseran su tonsentimiento No EXSten M ECANBMOS Bar que & iular
manfieste = negalva para B finaidad §y tasferencia. =n perpaco, de Gue o Bular puede ejercer su cerecho de apessaon de datos personales en os
{ermings prevatcs por & articulo 100 de 13 ey de i matena V). Elfuncamento iegal que facuta al respomazic para levar 36300 ef Ira@menio. Ao
108 fracaen I e 3 Gonstiuoon Soitca de s Estacos Unoes Mexcanos, Aticuls 130 de 1 Canstrucon Poibca del Estaco Libee y Sooeano de Mexco
1.7% dei Codgo Adminstrate del Exiado ce Mexio Articuios 159 fragoen | 180 fracciones XXOUV y XXXV, 163 fracziones 1 1y Il 164 fraccion It
articuto 185 ¥acoon |y 186 fraccon Vil del Regiamento Inemo de la Adminstracssn Publca Murcoal ce Tiainepantia ds 8az VIl Sito donde pocr
consultar el aveo de prvacdad En s ohomas de la Cortralona inlerna Muricsal uicacas en calie Maniano ESCOnedo. $6JUNG0 pis0. 551 NUMers coicna
Centro Tianepartia de Baz., Estado de Mexco. C P 54000, y en la pagina wes cei Gotserno de Tiaineparts bap wwe gob e 2

\ del Resporsabie La

NOMBRE Y FIRMA DEL DENUNCIANTE
{Omitir en caso de denuncia anonima)

Plaza Dr. Gustavo Baz sin. Tisinepantia Centro. C.P. §4000, Thainy
Teléfono: 8.4

de Baz, Estado de Mexico
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Informacion Requerida
Denuncia por:

Tlalnepantla

021

Instructivo
Cédula de Denuncia

Instruccion
El denunciante marcara el medio por el cual se ingresa la denuncia.

Denuncia Andnima:

El denunciante manifestard si es su deseo presentar la denuncia por
comparecencia personal o de manera anénima.

Fecha: El denunciante plasmara el dia en que realiza su denuncia
Denunciante: El denunciante escribira su nombre, apellidos paterno y materno.
Notificaciones: El denunciante marcara con X si es su deseo que las notificaciones sean a

través de los estrados de esta Contraloria Interna Municipal, en caso de no
autorizar por estrados debera sefalar el domicilio para oir y recibir notificacion,
el llenado de las notificaciones sera el siguiente:

o En el domicilio: Tendra que estar ubicado dentro del territorio del Estado de
México, debera sefalar Calle, Numero Exterior, Numero Interior, Colonia,
Calles Paralelas, Codigo Postal y Municipio.

Datos de |dentificacion
del Presunto
Responsable:

El denunciante mencionara los datos de identificacion si es que cuenta con
ellos, de él o los Presunto (s) Responsable (s), quien (es) debera (n) ser
servidores publicos del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

e Nombre y Apellidos, en caso de no contar con apellido se pondra una “N", en
caso de no contar con el nombre sefalar: en contra de Quien Resulte
Responsable (Q.R.R.).

« Sefialar si es que conoce el cargo que ocupa el Presunto Responsable.

¢ Proporcionar el area de adscripcién del Presunto Responsable.

» Proporcionar sus sefias particulares.

Narracion de los Hechos:

¢ El denunciante destacara circunstancias de modo, tiempo y lugar en que
ocurrieron los hechos en los rubros referidos como fecha, hora y lugar.

¢ Debera narrar el denunciante de manera cronolégica, clara y sencilla como
ocurrieron los hechos, haciendo referencia al presunto responsable respecto
de cada acto que haya cometido en su perjuicio

Elementos que sustentan
su denuncia:

m

denunciante resaltara:

« Si existen o no datos o indicios que soporten su dicho.

* En caso de existir datos o indicios, sefialara si los aporta o no.
« Si aporta testigos o no, y sus nombres.

s Si aporta fotografias y cuales.

e Si aporta documentos y cuales.

« Si aporta otros elementos, indique cuales.

Nombre y Firma del
Denunciante.

El denunciante manifestara expresamente su conformidad con la Cédula de

Denuncia, en caso de ser anénima debera omitirse.
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Expedicion de la Constancia de No Inhabilitacion

I Objetivo

Mantener la expedicién de la Constancia de No Inhabilitacién mediante la plataforma de la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México, para el servidor publico vigente y las personas fisicas que
aspiran a desempefiar un empleo, cargo o comisién en el servicio publico del Municipio de Tlalnepantla de Baz.
Il. Alcance

Aplica a la Contralora Interna Municipal, Titular y servidores publicos habilitados del Departamento de Evolucién
| Patrimonial y Control Interno, la Auxiliar de la Oficialia de Partes y la Secretaria de la Contralora Interna
| Municipal; ademas de los servidores publicos y ciudadania en general que aspira a desempefiar un empleo,
cargo o comision en el servicio publico del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

lll. Referencias

Estatal

> Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios. Capitulo Octavo, Articulo 53.
Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y

adiciones.
3% e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primero, Titulo
106 Primero, Articulo 2. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y

sus reformas y adiciones.
> Codigo Administrativo del Estado de México. Capitulo Primero, Articulo 1.75. Periddico Oficial Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Capitulo V,
Seccion |, Articulo 166 fracciones | y VII. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades

El Departamento de Evolucién Patrimonial y Control Interno es el area administrativa encargada de emitir las
Constancias de No Inhabilitacion para los servidores publicos vigentes; asi como, para las personas fisicas que
aspiren a desempefiar un empleo, cargo o comision en el servicio publico del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

La Auxiliar de la Oficialia de Partes de la Contraloria Interna Municipal, debera:

> Entregar el formato de solicitud de la Constancia de No Inhabilitacién al servidor publico; asi como, para
la ciudadania en general que aspira a desempefiar, un empleo, cargo o comisién en el servicio publico
del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

e Recibir y revisar que la copia de la identificacion oficial del servidor publico o ciudadania en general, esté
debidamente integrada con la solicitud de la Constancia de No Inhabilitacién, las cuales puede ser:
credencial para votar vigente, expedida por el Instituto Nacional Electoral (antes Instituto Federal

Electoral), pasaporte vigente o cédula profesional vigente.

Realizar el registro, asignar folio, fecha y turnar la solicitud de la Constancia de No Inhabilitacién a la Jefa

de Departamento de Evolucion Patrimonial y Control Interno. i

v
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XIll. Validacién del Procedimiento

Apoyo

Lic. Oscar Rodriguez Espinosa
Jefe de Departamento de
Denuncias e Investigacion.

Reviso

Mtro. Moisés Jiménez Gonzalez
Subcontralor de Investigacion,
Denuncias y Evolucion Patrimonial

Tlalnepantla

Aprobo

Mtra. Graciela Josefina Camara
Guerrero
Contralora Interna Municipal
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La Jefa de Departamento de Evolucién Patrimonial y Control Interno, debera:

> Recibir y registrar en Excel la solicitud de la Constancia de No Inhabilitacién, describiendo el nombre del
solicitante y Registro Federal de Contribuyentes (RFC), ademas del numero de folio de papeleta y fecha
en que le fue remitida por la Auxiliar de la Oficialia de Partes de la Contraloria Interna Municipal.

> Solicitar el nimero de oficio para generar la Constancia de No Inhabilitacién con registro o anotacion de
sancion.

> Recibir y revisar la Constancia de No Inhabilitacion con registro o anotacion de sancién, para
posteriormente turnar a firma de la Contralora Interna Municipal.

> Resguardar las Constancias de No Inhabilitacion para la entrega de la misma al solicitante.

El Servidor Publico Habilitado del Departamento de Evolucién Patrimonial y Control Interno, debera:

e Ingresar a la direccion electronica http://secogem.gob.mx/constancias/, con un usuario y contrasefia, para
consultar e imprimir la Constancia de No Inhabilitacién.

> Elaborar y turnar la Constancia de No Inhabilitacion con registro o anotacién de sancién, para la firma de
la Contralora Interna Municipal.

> Llevar un control estadistico de las Constancias de No Inhabilitacién que son expedidas y las que no se
hayan entregado al solicitante.

> Registrar y generar el expediente con caratula de las Constancias de no Inhabilitacién, foliadas, testadas
y enumeradas.

> Entregar a los solicitantes las Constancias de No Inhabilitacion.

La Secretaria de la Contralora Interna Municipal, debera:

> Designar numero de oficio para que la Jefa de Departamento de Evolucion Patrimonial y Control Interno
genere a través del Servidor Publico Habilitado, la Constancia de No Inhabilitacién con registro o
anotacion de sancion.

Turnar la Constancia de No Inhabilitacién con registro o anotacién de sancién a la Contralora Interna
Municipal para su firma.

Y

La Contralora Interna Municipal, debera:

> Recibir y firmar la Constancia de No Inhabilitacion con registro o anotacién de sancion, de los servidores
publicos, asi como de las personas fisicas que pretenden desempefar un empleo, cargo o comision en el
servicio publico del Municipio de Tlalnepantla de Baz, o en su caso, que exponga los motivos de la
peticion.

V. Definiciones

» Constancia de No Inhabilitacién: Es un documento que expide la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México, cuyo objeto es acreditar que no se encuentre inhabilitado el servidor
publico vigente o ciudadania general que aspira a ocupar un empleo, cargo o comisién en el Municipio de
Tlalnepantla de Baz.

> Formato de Solicitud de la Constancia de No Inhabilitacién: Formato de llenado para solicitar la
Constancia de No Inhabilitacion.

> Papeleta: Documento de control interno para el tramite de correspondencia al interior de la Contraloria
Interna Municipal.
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VI. Insumos

Formato de solicitud de la Constancia de No Inhabilitacién adjuntando copia simple de identificacion
oficial, las cuales puede ser: credencial para votar vigente, expedida por el Instituto Nacional Electoral
(antes Instituto Federal Electoral), pasaporte vigente o cédula profesional vigente.

Resultados
Constancia de No Inhabilitacién.

Politicas

La atencion para el tramite de la Constancia de No Inhabilitacién seré en un horario de 9:00 a 18:00
horas, en dias habiles de lunes a viernes.

Se entregara formato al solicitante, mismo que llenara y entregara con copia simple del mismo, asi como
copia simple de una identificacion oficial, las cuales puede ser: credencial para votar vigente, expedida
por el Instituto Nacional Electoral (antes Instituto Federal Electoral), pasaporte vigente o cédula
profesional vigente.

El tiempo de entrega sera de 1 dia habil, contado a partir del dia siguiente de la recepcién de la solicitud
por parte de la Contraloria Interna Municipal.

Para la entrega de la Constancia de no Inhabilitacién tiene que acudir el solicitante con su acuse, en caso
de extravio tiene que presentar una identificacion oficial, las cuales puede ser: credencial para votar
vigente, expedida por el Instituto Nacional Electoral (antes Instituto Federal Electoral), pasaporte vigente
o cédula profesional vigente; y cuando no acuda la persona que solicito la Constancia de No
Inhabilitacién podra realizarlo otra persona con una carta poder simple.

El horario de entrega de la Constancia de No Inhabilitacion sera de 10:00 a 14:00 horas, en dias habiles
de lunes a viernes.

Descripcién de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Servidores Publicos del Municipio de | Acude a la Oficialia de Partes de la Contraloria Interna
Tlalnepantla de Baz y Ciudadania en | Municipal para solicitar la Constancia de No Inhabilitacion.
General.

2 Auxiliar de la Oficialia de Partes de la | Recibe, atiende y entrega el formato de Solicitud de la
Contraloria Interna Municipal. Constancia de No Inhabilitacion, requiriendo el llenado y
copia simple del mismo, ademas de una copia de su
identificacién oficial, las cuales puede ser: credencial para
votar vigente, expedida por el Instituto Nacional Electoral
(antes Instituto Federal Electoral), pasaporte vigente y

cédula profesional vigente.

3 Servidores Publicos del Municipio de | Recibe, requisita y entrega el formato de Solicitud de la
Tlalnepantla de Baz y Ciudadania en | Constancia de No Inhabilitacion, anexando una identificacién
General. oficial.

4 Auxiliar de la Oficialia de Partes de la | Recibe, revisa y, en su caso, estampa sello y escribe su

Contraloria Interna Municipal. nombre, la hora, folio y firma en el original y la copia de la
Solicitud de la Constancia de No Inhabilitacién.

¢La solicitud cumple con la informacién y documentacion
requerida?

No: Devuelve el formato de la Solicitud de la Constancia de
No Inhabilitacién, y explica las razones por las cuales no se
recibe el documento. \\L,{,
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Puesto / Unidad Administrativa

Tlalnepantla

Actividad
Si: Recibe el formato de Solicitud de Constancia de No
Inhabilitacién, y entrega el acuse de esta, una vez que
estampa sello, escribe su nombre, |a hora, el folio y firma.

Auxiliar de la Oficialia de Partes de la
Contraloria Interna Municipal.

Devuelve el formato de la Solicitud de la Constancia de No
Inhabilitacion, y explica las razones por las cuales no se
recibe el documento.

Servidores Publicos del Municipio de
Tlalnepantla de Baz y Ciudadania en
General.

Recibe el formato de Solicitud de la Constancia de No
Inhabilitacién; ademas de conocer las razones de la no
recepcion del documento, mismas que subsana y notifica
nuevamente el formato en comento en la Oficialia de Partes
de la Contraloria Interna Municipal. (Actividad 4).

Auxiliar de la Oficialia de Partes de la
Contraloria Interna Municipal.

Recibe el formato de Solicitud de Constancia de No
Inhabilitacién, y entrega el acuse de esta, una vez que
estampa sello, escribe su nombre, la hora, el folio y firma.

Servidores Publicos del Municipio de
Tlalnepantla de Baz y Ciudadania en
General.

Recibe el acuse del formato de Solicitud de la Constancia de
No Inhabilitacion. (Fin).

Auxiliar de la Oficialia de Partes de la
Contraloria Interna Municipal.

Registra en el sistema y genera una papeleta de Control
Interno para Tramite de Correspondencia, y turna a la Jefa
del Departamento de Evolucion Patrimonial y Control
Interno, el formato de Solicitud de la Constancia de No
Inhabilitacién.

10

Jefa del Departamento de Evolucién
Patrimonial y Control Interno.

Recibe y registra en Excel, el nombre del solicitante y
Registro Federal de Contribuyentes (RFC), escribiendo el
numero de folio de papeleta y fecha, posteriormente turna al
Servidor Publico Habilitado del Departamento de Evolucién
Patrimonial y Control Interno.

Servidor Publico Habilitado del
Departamento de Evolucion
Patrimonial y Control Interno.

Recibe la solicitud y accede a la Pagina Extranet
http://secogem.gob.mx/constancias/, con un usuario vy
contrasefia asignada por la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México; escribe el nombre completo
del solicitante, empezando con apellidos y RFC (Registro
Federal de Contribuyentes); genera la consulta e imprime la
Constancia de No Inhabilitacion y la turna a la Jefa del
Departamento de Evolucién Patrimonial y Control Interno.

12

Jefa del Departamento de Evolucion
Patrimonial y Control Interno.

Recibe y analiza la Constancia de No Inhabilitacion para
determinar si cuenta o no, con algun registro o anotacion de
sancion.

¢La Constancia de No Inhabilitacién cuenta o no, con
registro o anotacion de sancion?

No: Conserva la Constancia de No Inhabilitacion para su
debida entrega al solicitante.

Si: Solicita a la Secretaria de la Contralora Interna Municipal,
un numero de oficio para generar la Constancia de No
Inhabilitacion con registro o anotacién de sancién.

13

Jefa del Departamento de Evolucion
Patrimonial y Control Interno.

Conserva la Constancia de No Inhabilitacion para su debida
entre [E] ,(El %
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Actividad

Jefa del Departamento de Evolucion Solicita a la Secretaria de la Contralora Interna Municipal, un
Patrimonial y Control Interno. nimero de oficio para generar la Constancia de No
Inhabilitacién con registro o anotacién de sancion.

15 | Secretaria de la Contralora Interna Otorga nimero de oficio y fecha para la Constancia de No

Municipal. Inhabilitacién con registro o anotacion de sancién, a la Jefa
del Departamento de Evolucién Patrimonial y Control
Interno.

16 | Jefa del Departamento de Evolucién Recibe y entrega el numero de oficio al Servidor Publico

Patrimonial y Control Interno. Habilitado del Departamento de Evolucién Patrimonial y
Control Interno, para que genere la Constancia de No
Inhabilitacion con registro o anotacién de sancion.

17 | Servidor Publico Habilitado del Recibe numero de oficio y fecha, genera en dos tantos el
Departamento de Evolucion oficio de la Constancia de No Inhabilitacion con registro o
Patrimonial y Control Interno. anotacién de sancién, el cual entrega a la Jefa del

Departamento de Evolucién Patrimonial y Control Interno,
para su visto bueno.

18 | Jefa del Departamento de Evolucion Recibe, revisa y, en su caso, turna el oficio en dos tantos a
Patrimonial y Control Interno. la Secretaria de la Contralora Interna Municipal.

¢ Oficio de la Constancia de No Inhabilitacion con registro o
anotacién de sancién, es correcto?

No: Devuelve para modificacion el oficio de la Constancia de
No Inhabilitacién con registro o anotacion de sancion.

Si: Turna la Constancia de No Inhabilitacién con registro o
anotacion de sancion a la Secretaria de la Contralora Interna
Municipal.

19 | Jefa del Departamento de Evolucion Devuelve para modificacién el oficio de la Constancia de No
Patrimonial y Control Interno. Inhabilitacién con registro o anotaciéon de sancion, al

Servidor Publico Habilitado del Departamento de Evolucion
Patrimonial y Control Interno.

20 | Servidor Publico Habilitado del Recibe y corrige el oficio de la Constancia de No
Departamento de Evolucion Inhabilitacién con registro o anotaciéon de sancion,
Patrimonial y Control Interno. devolviendo para su autorizacién. (Actividad 18).

21 | Jefa del Departamento de Evolucion Turna la Constancia de No Inhabilitacién con registro o
Patrimonial y Control Interno. anotacion de sancion a la Secretaria de la Contralora Interna

Municipal.

22 | Secretaria de la Contralora Interna Recibe y turna el oficio para firma de la Contralora Interna
Municipal. Municipal.

23 | Contralora Interna Municipal. Recibe y firma los dos tantos del oficio de la Constancia de

No Inhabilitacion con registro o anotacién de sancién, y turna
a la Secretaria de la Contralora Interna Municipal.

24 | Secretaria de la Contralora Interna Recibe y entrega el oficio firmado a la Jefa de Departamento

Municipal. de Evolucién Patrimonial y Control Interno, relativo a la
Constancia de No Inhabilitacion con registro o anotacion de
sancion.

25 | Jefa del Departamento de Evolucion Recibe los dos tantos del oficio firmado, los conserva para
Patrimonial y Control Interno. realizar la entrega al servidor publico del Municipio de

Tlalnepantla de Baz y/o ciudadania en general. (Fin)

26 | Servidores Publicos del Municipio de | Acude a la Oficialia de Partes de la Contraloria Interna
Tlalnepantla de Baz y Ciudadania en | Municipal, entrega el acuse de su solicitud de la Constancia
General. de No Inhabilitacion. ﬂ LS\
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27 | Auxiliar de la Oficialia de Partes de la | Recibe acuse de la Solicitud de la Constancia de no
Contraloria Interna Municipal. Inhabilitacién o identificacion oficial y, en su caso, la carta
poder simple en caso de no ser el solicitante; y turna a la
Jefa del Departamento de Evolucién Patrimonial, para que
realice la busqueda y entrega el documento.
28 | Jefa del Departamento de Evolucién Recibe acuse, o identificacion oficial y, en su caso, la carta
Patrimonial y Control Interno. poder simple en caso de no ser el solicitante; realiza la
busqueda de la Constancia de No Inhabilitacién y turna al
Servidor Publico Habilitado del Departamento de Evolucion
Patrimonial y Control Interno, para la entrega
correspondiente.
29 | Servidor Publico Habilitado del Recibe y entrega la Constancia de No Inhabilitacion al
Departamento de Evolucion servidor publico y/o ciudadania en general.
Patrimonial y Control Interno.
30 | Servidores Publicos del Municipio de | Recibe la Constancia de No Inhabilitacion y firma de
Tlalnepantla de Baz y Ciudadania en | conformidad el acuse.
General.
31 Servidor Publico Habilitado del Obtiene el acuse y archiva en el expediente
Departamento de Evolucion correspondiente. (Fin).
Patrimonial y Control Interno.

29 de noviembre de 2021




H. AYUNTAMIENTO __;- ;
CONSTITUCIONAL

: | DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla
2019 - 2021

2018-2021

X. Diagrama de Flujo
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Municipal.

Recibe y firma los dos tantos
'del oficio de la Constancia de
No Inhabilitacién y turna a la
de la Contralora
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Servidores Publicos del Auxiliar de la Oficialia de Jefa de Departamento de ""‘"“;"‘E"g P“'::‘“ ":“’::““
Municipio de Tlalnepantla de  Partes de la Contraloria Evolucion Patrimonial y E_“‘} sty pi"'l‘_fr: iy
Baz y Ciudadania en General Interna Municipal Control Interno {rhva sl el

Secretaria de la
Contralora Interna Contralora Interna Municipal
Municipal

Control Interno

Recibe y entrega el
oficio firmado a la Jefa
del Departamento,
relativo a la Constancia
de No Inhabiitacién.

@®

Recibe los dos tantos del

oficio firmado y lo conserva
para realizar fa entrega al

solisitante. |
———
@ I I
| Acude a la Oficialia de e
| Partes, entrega el acuse de ©
su solicitud de Constancia
de No Inhabilitacion.
Recibe acuse de solicitud o
identificacién oficlal y en su
caso carta poder simple; y o
to turna. ®
- —— — @8

Recibe acuse o identificaci
oficial, y &n su caso la carta
poder simple, para la
busqueda y turna al SPH para
la entrega.

Recibe y entrega 1a
Constancia de No
Inhabilitacién al servidor
publico y/o cludadania en

@ -
Recibe la Constancia de

No Inhabilitacién, otorga el
acuse.

T )]

Obtiene el acuse y archiva
en el expediente
correspondiente.

Xl. Medicion

Nombre del Indicador Descripcion Férmula
Numero de
Constancias de No
) o Inhabilitacion
Constancia Mide el cunjplfmlento de la expedidas.
de no expedicion de la X 100 —
Inhabilitacion Constancia de No Nimero de
' Inhabilitacion. Constancias de No
Inhabilitacion
Solicitadas.
— _

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)
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Xll. Formatos e Instructivos
Solicitud de la Constancia de No Inhabilitacién.

Tlalnepantla de Baz, Edo. de México, a de 2021
(a) (b)

MTRA. GRACIELA JOSEFINA CAMARA GUERRERO
CONTRALORA INTERNA MUNICIPAL
PRESENTE.

Por medio de la presente le envio un cordial saludo y al mismo tiempo, solicito su
apoyo para que me sea otorgada la Constancia de No Inhabilitacién, con la

finalidad de realizar los tramites en los que se me solicita dicha constancia.

ATENTAMENTE

NOMBRE: (c)

RFC: (d)

NUMERO DE EMPLEADO: (e)
AREA DE ADSCRIPCION: (f)

Nota: Se anexa a la presente copia de Identificacién Oficial (INE, CARTILLA O PASAPORTE).

/7

29 de noviembre de 2021
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Instructivo

Tlalnepantla

2021

Solicitud de la Constancia de no Inhabilitacion

Informacion Requerida

Se escribe dia del afio.

Instruccion

Se escribe nombre completo del Servidor Publico y/o Ciudadania en General.

(@)
(b) Se escribe mes del afio.
(c)
(d)

Se escribe el Registro Federal de Contribuyente del Servidor Publico ylo
Ciudadania en General.

(e) Se escribe el numero de empleado del Servidor Publico y/o Ciudadania en
General.
(f) Se escribe el area de adscripcion del Servidor Publico y/o Ciudadania en General.

XIll. Validacion del Procedimiento

Apoyo6

Lic. Angélica Delgado Hernandez
Jefa del Departamento de
Evolucién Patrimonial y Control
Interno

Reviso

Mtro. Moisés Jiménez Gonzalez
Subcontralor de Investigacion,
Denuncias y Evolucién Patrimonial

Aprobo

.

Mtra. Graciela Josefina Camara
Guerrero
Contralora Interna Municipal

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)
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Asesorar al Servidor Publico en la Declaraciéon de Situacion Patrimonial y de Intereses

. Objetivo

Mantener las asesorias a los servidores publicos del Municipio de Tlalnepantla de Baz, a través del Sistema
Declar@net de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México, para que presenten la
Declaracion de Situacion de Patrimonial y de Intereses dentro del plazo establecido en la normatividad aplicable
a la materia.

Il Alcance

Aplica a la Titular y servidores publicos habilitados del Departamento de Evolucién Patrimonial y Control Interno;
a la Auxiliar de la Oficialia de Partes del Organo Interno de Control; asi como, a los servidores publicos del
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Ill. Referencias
Estatal

> Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios. Capitulo Octavo, Articulo 53.
Periodico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y
adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primero, Titulo
Primero, Articulo 2. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y
sus reformas y adiciones.

> Cédigo Administrativo del Estado de México. Capitulo Primero, Articulo 1.75. Periédico Oficial Gaceta de

Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

Y

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Capitulo V,
Seccion |, Articulo 166 fracciones | y VII. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades

El Departamento de Evolucion Patrimonial y Control Interno es el area administrativa responsable de asesorar

al servidor publico adscrito al Municipio de Tlalnepantla de Baz, para que presente en tiempo y forma la

Declaracion de Situacién Patrimonial y de Intereses.

La Auxiliar de la Oficialia de Partes de la Contraloria Interna Municipal, debera:

e Atender al servidor publico del Municipio de Tlalnepantla de Baz, solicitarle una identificacién oficial e
informar a la Jefa del Departamento de Evolucién Patrimonial y Control Interno, para que se le brinde

asesoria sobre la Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses.

La Jefa del Departamento de Evolucion Patrimonial y Control Interno, debera:

> Recibir identificacion del servidor publico del Municipio de Tlalnepantla de Baz y designar al servidor:

publico habilitado del Departamento de Evolucion imonial y Control Interno, para que brinde la
asesoria sobre la Declaracion de Situacion Patrirfionial y de) Inf ;

29 de noviembre de 2021
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El Servidor Pablico Habilitado del Departamento de Evolucién Patrimonial y Control Interno, debera:

> Recibir al servidor publico que requiere la asesoria sobre la Declaracion de Situacion Patrimonial y de
Intereses.

> Ingresar a la direccién electronica www.secogem.gob.mx/declaranet/, para que el servidor publico realice
el Registro de Usuario de Declar@net, generé el Cédigo de Barras y NIP con sus datos personales.

> Asesorar sobre el llenado de la Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses, ademas de aclarar
preguntas del servidor publico del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

> Entregar al servidor publico del Municipio de Tlalnepantla de Baz el Registro de Asesorias de la
Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses, a fin de que sea requisitado.

V. Definiciones

> Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses: Es la informacion que deben presentar ante la
Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México, los servidores publicos del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, respecto de la situacion de su patrimonio (ingresos, bienes muebles e inmuebles,
inversiones financieras, adeudos) en los medios electronicos que defina la propia Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México, para dar cumplimiento a lo estipulado en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios .

> Formato de Registro de las Asesorias de la Declaracién de Situacion Patrimonial y de Intereses:
Formato para el registro del servidor publico adscrito al Municipio de Tlalnepantla de Baz.

VI. Insumos

> Identificacion Oficial, las cuales pueden ser: credencial para votar vigente, expedida por el Instituto
Nacional Electoral (antes Instituto Federal Electoral), pasaporte vigente o cédula profesional vigente.

VIl. Resultados

> Servidor Publico adscrito al Municipio de Tlalnepantla de Baz presenta la Declaracion de Situacion
Patrimonial y de Intereses.

VIIl. Politicas

> La atencion para brindar asesorias de la Declaraciéon de Situacién Patrimonial y de Intereses, sera en un
horario 9:00 a 18:00 horas, en dias habiles de lunes a viernes.

e El servidor publico adscrito al Municipio de Tlalnepantla de Baz, debera presentar una identificacion
oficial, la cual puede ser: credencial para votar vigente expedida por el Instituto Nacional Electoral (antes
Instituto Federal Electoral), pasaporte vigente o cédula profesional vigente.

e El servidor publico tendra que registrar sus datos en el formato para la asesoria de la Declaracion
Patrimonial y de Intereses.

IX. Descripcién de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa Actividad
Servidores Publicos del Municipio Acude a Oficialia de Partes de la Contraloria Interna
de Tlalnepantla de Baz. Municipal, para solicitar la asesoria de la Declaracion de
Situacion Patrimonial y de Intereses.
2 Auxiliar de la Oficialia de Partes de | Recibe al servidor publico y le solicita una identificacion
la Contraloria Interna Municipal. oficial.

3 Servidores Publicos del Municipio Atiende solicitud, entregando una identificacion oficial a la

de Tlalnepantla de Baz. Auxiliar de la Oficialia d% %
= ;

17
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Puesto / Unidad Administrativa
Aucxiliar de la Oficialia de Partes de
la Contraloria Interna Municipal.

Tlalnepantia

201

Actividad
Recibe y entrega la identificacion oficial a la Jefa del
Departamento de Evolucién Patrimonial y Control Interno, a
quien le informa que se encuentra un servidor publico para
que le brinden asesoria de la Declaracién de Situacion
Patrimonial y de Intereses.

5 Jefa del Departamento de Evolucion
Patrimonial y Control Interno.

Recibe la identificacion oficial e informa al Servidor Publico
Habilitado del Departamento de Evolucién Patrimonial y
Control Interno, que se encuentra un servidor publico para
que le brinde asesoria de la Declaracién de Situacion
Patrimonial y de Intereses.

6 Servidor Publico Habilitado del
Departamento de Evolucién
Patrimonial y Control Interno.

120

Recibe al servidor publico del Municipio de Tlalnepantla de
Baz y, en su caso, le brinda la asesoria en la Pagina
Extranet (www.secogem.gob.mx/declaranet/).

¢El servidor publico se encuentra registrado como usuario
del Decl@araNET?

No: Asesora al servidor publico del Municipio de Tlalnepantla
de Baz, indicandole los pasos a seguir para el Registro de
Usuario de Decl@araNET a través de la Pagina Extranet
(www.secogem.gob.mx/declaranet/), a fin de obtener la
contrasefia de usuario.

Si: ¢El servidor plblico cuenta con el Cédigo de Barras y
NIP (Numero de Identificacion Personal)?

No: Asesora al servidor pblico del Municipio de Tlalnepantla
de Baz, indicandole que consulte el Codigo de Barras y NIP
(Numero de Identificacién Personal) de la Cédula de
Identificacion del Servidor Publico, mediante el CURP y
contrasena de usuario.

Si: Asesora al servidor publico del Municipio de Tlalnepantla
de Baz, indicandole capture el Cédigo de Barras y NIP
(Nimero de Identificacion Personal) en el sistema
Decl@araNET, ademas de sefialarle los pasos a seguir para
el llenado de la Declaracién de Situacion Patrimonial y de
Intereses.

7 Servidor Publico Habilitado del
Departamento de Evolucion
Patrimonial y Control Interno.

Asesora al servidor publico del Municipio de Tlalnepantla de
Baz, indicandole los pasos a seguir para el Registro de
Usuario de Decl@araNET a través de la Pagina Extranet
(www.secogem.gob.mx/declaranet/), a fin de obtener Ia
contrasefia de usuario.

8 Servidores Ptblicos del Municipio
de Tlalnepantla de Baz.

Recibe asesoria y obtiene la contrasefia de usuario mediante
el Registro de Usuario de Decl@araNET a través de la

Pagina Extranet (www_secogem.gob.mx/declararaetjz.

9 Servidor Publico Habilitado del
Departamento de Evolucion
Patrimonial y Control Interno.

Asesora al servidor publico del Municipio de Tlalnepantla de
Baz, indicandole que consulte el Cddigo de Barras y NIP
(Numero de Identificacion Personal) de la Cédula de
Identificacion de Servidor Publico, mediante su CURP y
contrasefia de usuario.

10 | Servidores Publicos del Municipio
de Tlalnepantla de Baz.

__| (Nimero de Identificacion Personal) de la Cédula de

Recibe asesoria y consulta el Codigo de Barras y NIP

29 de noviembre de 2021



H.AYUNTAMIENTO S

2019 - 2021

PR | CONSTITUCIONAL
TSWPY" | DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Puesto / Unidad Administrativa
Servidor Publico Habilitado del
Departamento de Evolucién
Patrimonial y Control Interno.

Tlalnepantia

20162021

Actividad
Asesora al servidor publico del Municipio de Tlalnepantla de
Baz, indicandole capture el Codigo de Barras y NIP (Numero
de ldentificacion Personal), ademas de sefialarle los pasos a
seguir para el llenado de la Declaracion de Situacion
Patrimonial y de Intereses.

12

Servidores Publicos del Municipio
de Tlalnepantla de Baz.

Recibe asesoria y captura el Codigo de Barras y NIP
(Numero de Identificacion Personal) en la Pagina Extranet
(www.secogem.gob.mx/declaranet/), procediendo a realizar
el llenado de la Declaracion de Situacién Patrimonial y de
Intereses y, en su caso, realiza preguntas al Servidor Publico
Habilitado del Departamento de Evolucién Patrimonial y
Control Interno.

;Realiza pregunta sobre el llenado de la Declaracion de
Situacion Patrimonial y de Intereses?

Si: Emite pregunta sobre el llenado de la Declaracion de
Situacién Patrimonial y de Intereses.

No: Concluye enviando a través del sistema Decl@araNET
su Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses.

Servidores Publicos del Municipio
de Tlalnepantla de Baz.

Emite pregunta sobre el llenado de la Declaracion de
Situacion Patrimonial y de Intereses.

14

Servidor Publico Habilitado del
Departamento de Evolucion
Patrimonial y Control Interno.

Asesora al servidor plblico del Municipio de Tlalnepantla de
Baz, dando respuesta a su pregunta para que continue con
el llenado de la Declaracién de Situacion Patrimonial y de
Intereses. (Actividad 12).

15

Servidores Publicos del Municipio
de Tlalnepantla de Baz.

Concluye enviando a través del sistema Decl@araNET su
Declaracién de Situacion Patrimonial y de Intereses.

16

Servidor Publico Habilitado del
Departamento de Evolucion
Patrimonial y Control Interno.

Entrega formato de Registro de Asesorias de la Declaracion
de Situacién Patrimonial y de Intereses, para que sea
requisitado.

17

Servidores Publicos del Municipio
de Tlalnepantla de Baz.

Recibe y registra fecha, nombre completo y area de
adscripcion, nombre del abogado que le brindo la asesoria
sobre la Declaracién de Situacion Patrimonial y de Intereses,
asi como la firma; entrega formato de registro de Asesorias
de la Declaracion de Situacién Patrimonial y de Intereses al
Servidor Publico Habilitado del Departamento de Evolucién
Patrimonial y Control Interno.

18

Servidor Publico Habilitado del
Departamento de Evolucion
Patrimonial y Control Interno.

Recibe del Servidor Publico del Municipio de Tlalnepantla de
Baz, el formato de Registro de Asesorias de la Declaracion
de Situacion Patrimonial y de Intereses y archiva en el

expediente correspondiente. (Fin).

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)
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X. Diagrama de Flujo

Servidores Publicos del
Municipio de Tlalnepantia

de Baz
O]

Acude a solicitar Asesoria de la
Declaracién de Situacién
Patrimenial y de Intereses.

—

Auxiliar de la Oficialia de
Partes
de la Contraloria Interna
Municipal

Recibe al servidor publico, a
quien le solicita una
identificacion oficial.

® [

Atiende selicitud, entregando una
identificacién oficial.

 E—

122

Recibe |a identificacién oficial y
la entrega a la Jefa del
Departamento.

Jefa de Departamento de
Evolucién Patrimonial y
Control Interno

Recibe identificacion oficial o
instruye al servidor publico

habilitade
que s

nda a la persona
'ta asesoria.

Tlalnepantla

01

Servidor Publico Habilitado
del Departamento de
Evolucién Patrimonial

y Control Interno

] ®

Recibe ol servidor piblico
su caso brinda I

7Se encusntra
registrado como

usuario en
DeclaraNET?,

< Tiene ol Cédigo de
Barras y NIP?

Asesora al servidor publice
indicandole los pasos a seguir
para el Registre de Usuario de
DeclaraNET.

¥
a ol Registro de Usuario de
ET e info I Servidor
Publico Habilitado.

C

Asesora al servidor publico

indicandole los pasos a seguir
para consultar el Cédigo de Barra

Recibe asesoria; consulta y
obtiene Cédigo de Barras y NIP; e
informa al Servider Pablico

Habilitado

29 de noviembre de 2021



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Servidores Publicos del
Municipio de Tlalnepantia
de Baz

Auxiliar de la Oficialia de
Partes

de la Contraloria Interna

Municipal

Jefa de Departamento de
Evolucion Patrimonial y
Control Interno

Tlalnepantla

Servidor Publico Habilitado
del Departamento de
Evolucion Patrimonial

y Control Interno

@ f

Ingresa Cédigo de Barras y NIP,
realiza el llenado de la Declaracion
y en su caso realiza preguntas.

¢Realiza Pregunta
sobre el llenado de la
Declaracion?

Si
13]
® :
Emite pregunta sobre el llenado

de la Declaracién de Situacion
Patrimonial y de Intereses.

No [

Informa que ha enviado la
Declaracién de Situacién
Patrimonial y de Intereses.

] @

Asesora al Servidor Piblico para
continuar con el llenado de la
Declaracién de Situacién

Patri jal y de

—

Entrega el Formato de Registro
de Asesorias en DeclaraNET.

T

@ f—

Recibe, requisita y entrega el
Formato de Registro de Asesorias
} en DeclaraNET.

[

Obtiene formato requisitado del
Registro de Asesorias en
DeclaraNET y archiva

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)
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XI. Medicion

Nombre del Indicador

Declaracion de Situacion
Patrimonial y de Intereses.

Descripcion

Mide el cumplimiento de
las asesorias a los
servidores publicos para
presentar en tiempo y
forma la Declaracién de
Situacion Patrimonial y de
Intereses.

Formula

Numero de asesorias
atendidas.

Numero de asesorias
solicitadas.

X100

Tlalnepantia

021

Periodicidad

Mensual

XIl. Formatos e Instructivos

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

2019 - 202!

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
SUBCONTRALORIA DE INVESTIGACION, DENUNCIAS

Y EVOLUCION PATRIMONIAL

DEPARTAMENTO DE EVOLUCION PATRIMONIAL Y CONTROL INTERNO

Tlalnepantla

2019

REGISTRO DE ASESORIAS DE LA DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES

FECHA: (a)

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO: (b)

AREA DE ADSCRIPCION: (c)

FIRMA: (d)

ABOGADO: (e)

Informacién Requerida

Instructivo
Registro de Asesorias de la Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses

Instruccion

(a) Escribir el dia, mes y afio.

(b) Escribir el nombre del servidor publico.
(c Escribir el area de adscripcion.

(d Debera establecer su firma. <

(

=
Escribir el nombre del-abogado, que € bfindd la asesoria.
d —

29 de noviembre de 2021
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XIlll. Validacion del Procedimiento

Apoyo

Lic. Angélica Delgado Hernandez
Jefa del Departamento de
Evolucién Patrimonial y Control
Interno

Revis6

Mtro. Moisés Jiménez Gonzalez
Subcontralor de Investigacion,
Denuncias y Evolucién Patrimonial

Tlalnepantia

021

Aprobo

i

Mtra. Graciela Josefina Camara
Guerrero
Contralora Interna Municipal

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)
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Denunciar a los servidores publicos omisos en presentar la Declaracién de Situacién
Patrimonial y de Intereses adscritos al Municipio de Tlalnepantla de Baz

l. Objetivo
Mantener informado al Subcontralor de Investigacion, Denuncias y Evolucion Patrimonial, mediante la denuncia
de los servidores publicos que omitieron presentar la Declaracion Patrimonial y de Intereses, para que inicie el
procedimiento de responsabilidad administrativa correspondiente.
Il.  Alcance
Aplica a la Contralora Interna Municipal, al Subcontralor de Investigacion, Denuncias y Evolucién Patrimonial, a
la Titular y servidores publicos habilitados del Departamento de Evolucién Patrimonial y Control Interno, asi
como a la Secretaria de la Contralora Interna Municipal y la Auxiliar de la Oficialia de Partes del Organo Interno
de Control.
.  Referencias
Estatal

> Ley del Sistema Anticorrupcidon del Estado de México y Municipios. Capitulo Octavo, Articulo 53.
Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y

adiciones.
e > Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primero, Titulo
126 Segundo, Articulos 33, 34 y 44. Periodico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo
de 2017, y sus reformas y adiciones.
Municipal

» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Capitulo V,
Seccion |, Articulo 166 fracciones | y Il. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades

El Departamento de Evolucion Patrimonial y Control Interno es el 4rea responsable de verificar y denunciar ante
el Subcontralor de Investigacién, Denuncias y Evolucion Patrimonial, a los servidores publicos adscritos al
Municipio de Tlalnepantla de Baz, que fueron omisos en presentar la Declaracion de Situacién Patrimonial y de
Intereses.

La Jefa de Departamento de Evolucién Patrimonial y Control Interno, debera:

> Ingresar y verificar a traves del Sistema de la Direccion General de Responsabilidades y Situacion
Patrimonial, de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México, que servidores
publicos del Municipio de Tlalnepantla de Baz, resultaron omisos en la presentacion de la Declaracién de
Situacion Patrimonial y de Intereses.

e Remitir a la Subcontraloria de Investigacion, Denuncias y Evolucién Patrimonial, el oficio de la denuncia
de los servidores publicos que resultaron omisos en la presentacion de la Declaracién de Situacién
Patrimonial y de Intereses.
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El Servidor Publico Habilitado del Departamento de Evolucion Patrimonial y Control Interno, debera:

> Realizar el oficio de denuncia de los servidores publicos que resultaron omisos en la presentacion de la
Declaracién de Situacion Patrimonial y de Intereses.

La Auxiliar de la Oficialia de Partes de la Contraloria Interna Municipal, debera:

> Recibir el oficio que notifica la Jefa del Departamento de Evolucion Patrimonial y Control Interno, sobre la
denuncia de los servidores publicos que fueron omisos en la presentacion de la Declaracién de Situacion
Patrimonial y de Intereses.

e Realizar el registro, asignando folio, fecha y turna el oficio de denuncia a la Secretaria de la Contralora
Interna Municipal.

La Secretaria de la Contraloria Interna Municipal, debera:

> Recibir y turnar a la Contralora Interna Municipal el oficio de la denuncia de los servidores publicos que
fueron omisos en la presentacion de la Declaracién de Situacion Patrimonial y de Intereses;
posteriormente notificar a la Subcontraloria de Investigacién, Denuncias y Evolucion Patrimonial del
Organo Interno de Control.

La Contralora Interna Municipal, debera:

> Recibir y turnar el oficio de la denuncia de los servidores publicos que fueron omisos en la presentacion
de la Declaracion de Situacién Patrimonial y de Intereses; posteriormente, asigna al funcionario que
habra de atender el asunto, devolviendo a la Secretaria para el tramite correspondiente.

El Subcontralor de Investigacién, Denuncias y Evolucién Patrimonial, debera: 127

> Recibir y realizar lo correspondiente para la atencion del oficio de la denuncia de los servidores publicos
que fueron omisos en la presentacion de la Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses.

V. Definiciones

> Papeleta: Documento de control interno para el tramite de Correspondencia dirigida a la Contralora
Interna Municipal.

e Verificacion del Sistema de la Direccién General de Responsabilidades y Situacién Patrimonial de
la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México: Sistema donde se encuentran
registrados los servidores publicos del Municipio de Tlalnepantla de Baz, que resultaron omisos en la
presentacion de la Declaracion de Situacién Patrimonial y de Intereses.

e Sistema DGRSP: Sistema Disefiado para consultar y actualizar informacién de los servidores publicos
obligados a presentar su Declaracién de Situacion Patrimonial por inicio, conclusién o modificacion
patrimonial.

VL. Insumos

> Listado de los servidores publicos omisos en presentar la Declaracion de Situacion Patrimonial y de
Intereses, generado del Sistema de la Direccion General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial
de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México.

VIl. Resultados
Oficio de denuncia de los servidores publicos que omitieron presentar la Declaracion de Situacion

— Patrimonial y de Intereses, dirigido a la Subcontraloria de Investigacion: Denuncias y Evolucion
Patrimonial del Organo Interno de Control. -

v
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Politicas

La denuncia ante el Subcontralor de Investigaciéon, Denuncias y Evolucién Patrimonial debe realizarse
mediante oficio, debiendo anexar el listado de los servidores publicos que omitieron en presentar la
Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses.

Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa
Jefa de Departamento de Evolucién
Patrimonial y Control Interno.

Actividad
Ingresa y verifica en la direccion electronica
http://secogem.gob.mx/Dgrsp/, con usuario y contrasefia
asignada por la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México, los servidores publicos que fueron omisos
en la presentacion de la Declaracién de Situacién Patrimonial
y de Intereses; imprime y turna al Servidor Publico Habilitado
del Departamento de Evolucion Patrimonial y Control Interno,
el listado estadistico de los servidores publicos que fueron
omisos en presentar la Declaracion de Situacion Patrimonial y
de Intereses.

Servidor Plblico Habilitado del
Evolucién Patrimonial y Control
Interno.

Recibe listado estadistico y genera oficio de denuncia de los
servidores publicos que fueron omisos en la presentacion de
la Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses, y turna
a la Jefa de Departamento de Evolucién Patrimonial para
visto bueno.

Jefa del Departamento de Evolucion
Patrimonial y Control Interno.

Recibe, revisa el oficio de la denuncia de los servidores
publicos que fueron omisos en la presentacién de la
Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses.

¢Oficio de denuncia de los servidores publicos que fueron
omisos en presentar la Declaracion de Situacién Patrimonial y
de Intereses, es correcto?

No: Devuelve el oficio de denuncia y explica las razones por
el cual no esta correcto.

Si: Autoriza y entrega al Servidor Publico habilitado del
Departamento de Evolucién Patrimonial y Control Interno, el
numero de oficio para que genere el oficio de la denuncia de
los servidores publicos que fueron omisos en presentar la
declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses.

Jefa del Departamento de Evolucién
Patrimonial y Control Interno.

Devuelve el oficio de denuncia y explica las razones por el
cual no esta correcto.

Servidor Publico Habilitado del
Departamento de Evolucion
Patrimonial y Control Interno.

Recibe y conoce las razones por la cual no esta correcto el
oficio de denuncia, mismas que subsana y entrega
nuevamente a la Jefa del Departamento de Evolucién
Patrimonial y Control Interno. (Actividad 3).

Jefa del Departamento de Evolucion
Patrimonial y Control Interno.

Autoriza y entrega al Servidor Publico habilitado del
Departamento de Evolucion Patrimonial y Control Interno, el
numero de oficio para que genere el oficio de la denuncia de
los servidores publicos que fueron omisos en presentar la
Declaracién de Situacion Patrimonial y de Intereses.

Servidor Publico Habilitado del
Departamento de Evolucion
Patrimonial y Control Interno.

Recibe numero y emite el oficio de la denuncia de los
servidores publicos que fueron omisos en presentar la
Declaracion de Situacién Patrimonial y de Intereses; mismo
~que turna a la Jefa del Departamento de Evolucion
,%;imonial y Control Inferno.

12
N
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Puesto / Unidad Administrativa
Jefa del Departamento de Evolucion
Patrimonial y Control Interno.

Tlalnepantia

Actividad
Recibe y firma oficio de la denuncia de los servidores publicos
que fueron omisos en presentar la Declaracion de Situacion
Patrimonial y de Intereses; y entrega al Servidor Publico
Habilitado del Departamento de Evolucion Patrimonial y
Control Interno, mismo que notifica a la Auxiliar de la Oficialia
de Partes de la Contraloria Interna Municipal.

Servidor Publico Habilitado del
Departamento de Evolucion
Patrimonial y Control Interno.

Recibe y entrega a la Auxiliar de la Oficialia de Partes de la
Contraloria Interna Municipal, el oficio de denuncia de los
servidores publicos que fueron omisos en presentar la
Declaracién de Situacion Patrimonial y de Intereses.

10

Auxiliar de la Oficialia de Partes de
la Contraloria Interna Municipal.

Recibe el oficio de la denuncia de los servidores publicos que
fueron omisos en presentar la Declaracion de Situacion
Patrimonial y de Intereses; entrega el acuse del mismo una
vez que estampa sello, escribe su nombre, la hora, el folio y
firma.

11

Servidor Publico Habilitado del
Departamento de Evolucion
Patrimonial y Control Interno.

Recibe acuse del oficio de denuncia de los servidores
publicos que fueron omisos en presentar la Declaracion de
Situacién Patrimonial y de Intereses; y archiva en el
expediente correspondiente. (Fin).

12

Auxiliar de la Oficialia de Partes de
la Contraloria Interna Municipal.

Registra y turna a la Secretaria de la Contralora Interna
Municipal el oficio de la denuncia de los servidores plblicos
que fueron omisos en presentar la Declaracion de Situacion
Patrimonial y de Intereses.

13

Secretaria de la Contraloria Interna
Municipal.

Recibe y turna a la Contralora Interna Municipal, el oficio de la
denuncia de los servidores publicos que fueron omisos en
presentar la Declaracion de Situacion Patrimonial y de
Intereses.

Contralora Interna Municipal.

Recibe y designa el funcionario que dara atencion al
documento, devuelve a la Secretaria el oficio de la denuncia
de los servidores publicos que fueron omisos en presentar la
Declaracién de Situacién Patrimonial y de Intereses.

Secretaria de la Contraloria Interna
Municipal.

Recibe y turna al Subcontralor de Investigacion, Denuncia y
Evolucion Patrimonial, el oficio de la denuncia de los
servidores publicos que fueron omisos en presentar la
Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses.

16

Subcontralor de Investigacion,
Denuncia y Evolucion Patrimonial.

Recibe y firma acuse del oficio de la denuncia de los
servidores publicos que fueron omisos en presentar la
Declaracién de Situacion Patrimonial y de Intereses.

17

Secretaria de la Contraloria Interna
Municipal.

Recibe acuse de recibo en la papeleta de control interno de la
correspondencia y archiva. (Fin).
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XIl.  Medicion

Nombre del Indicador

Descripcion

Formula

I—_f\lleero de servidores |
publicos omisos
denunciados a la

Subcontraloria de

Tlalnepantla

Periodicidad

Denunciar a la Mide el cumplimiento de la Denlﬂr:r‘é?:st.lgaEc\I/%rI]ﬁcién
Subcontraloria de denuncia de los servidores Patrimyonial
Investigacién, Denuncias y que fueron omisos en ' X 100 Asilial
Evolucién Patrimonial, los presentar la Declaracion Nimere de'servidorss
servidores publicos que de Situacién Patrimonial y publicos obligados a
fueron omisos. de Intereses. presentar la
Declaracién de
Situacién Patrimonial y
de Intereses.
Xll.  Formatos e Instructivos
> No Aplica.
Xlll. Validacion del Procedimiento
Apoyo Reviso Aprobo

et

Lic. Angélica Delgado Hernandez
Jefa del Departamento de
Evolucién Patrimonial y Control
Interno.

Mtro. Moisés Jiménez Gonzalez
Subcontralor de Investigacion,
Denuncias y Evolucién Patrimonial.

Mtra. Graciela Josefina Camara
Guerrero
Contralora Interna Municipal.
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Substanciacién del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

I Objetivo

Mantener una metodologia de forma sistematica, ordenada y congruente en el desahogo de las etapas
procesales del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa (P.R.A.), mediante la substanciacion de los
expedientes, con estricto apego a derecho, determinando las obligaciones y actuaciones a realizar, los
documentos que se generan y los plazos para su atencion, a fin de que las partes en el procedimiento cuenten
con una debida imparticion de justicia.

I Alcance

Aplica a la Subcontraloria de Investigacion, Denuncias y Evolucién Patrimonial; al Auxiliar Administrativo de la
Subcontraloria de Substanciacién, Resolucién y Responsabilidades; al Subcontralor de Substanciacion,
Resolucion y Responsabilidades; a la Jefa del Departamento de Substanciacion y Responsabilidades; al
Abogado Auxiliar del Departamento de Substanciacion y Responsabilidades; al Notificador del Departamento de
Substanciacion y Responsabilidades; al Jefe del Departamento de Resoluciones, Sanciones y Ejecucion del
Organo Interno de Control; asi como a la Secretaria del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, en suma a las partes del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

. Referencias
Federal

r Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulos 8, 14 y
16; Titulo Cuarto, Articulos 108 y 109 fraccién lll. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y
sus reformas y adiciones.

> Ley General de Responsabilidades Administrativas. Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo IlI, Articulos 9,
10 y 13; Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccién Primera, Articulo 115; Titulo Segundo, Capitulo
Primero, Seccién Cuarta, Articulos 130 al 143; Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccién Sexta, Articulo
182; Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccion Décima, Articulos 196 y 197; Titulo Segundo, Capitulo
Primero, Seccion Décima Primera, Articulo 198; Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccion Décima
Segunda, Articulos 200, 201 y 202. Diario Oficial de la Federacién, 18 de julio de 2016, y sus reformas y
adiciones.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Cuarto, Capitulo Cuarto, Seccion
Primera, Articulos 108 y 109. Periodico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de
noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primero, Titulo
Primero, Capitulo Primero, Articulos 2 y 3 fracciones Il y Ill; Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo
Segundo, Articulo 7; Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo Tercero, Articulo 9 fraccion V; Libro Primero,
Titulo Primero, Seccion Octava, Capitulo Quinto, Articulo 78; Libro Primero, Titulo Cuarto, Capitulo
Primero, Articulo 81; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccion Primera, Articulos 115 al
123; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccién Segunda, Articulo 124; Libro Segundo,
Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccién Tercera, Articulos del 125 al 128; Libro Segundo, Titulo
Segundo, Capitulo Primero, Seccion Cuarta, Articulo 129 al 140; Libro Segundo, Titulo Segundo,
Capitulo Primero, Seccion Quinta, Articulos 141 al 172; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Primero,
Seccion Sexta, Articulos 173 y 174; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccién Octava,

eccion Novena, Articulos 180 y
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Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccién Décima Primera, Articulos 184 y 185; Libro
Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccién Décima Segunda, Articulos 186 al 193; Libro
Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Segundo, Articulo 194; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo
Tercero, Articulo 195; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Tercero, Seccién Primera, Articulos 196
al 198; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Tercero, Seccién Segunda, Articulos 199 y 200.
Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y
adiciones.

> Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. De aplicacién Supletoria. Todo el

Documento. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 07 de febrero de 1997, y sus

reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo Cuarto, Capitulo IV, Articulos 110 al 112. Periédico

Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Articulo 6 Parrafo Segundo; Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulo 7; Titulo Segundo,
Capitulo Primero, Articulos 15, 18, 19 y 20 Parrafo Cuarto, 25 Parrafo Segundo inciso a); Titulo Décimo,
Capitulo Segundo, Articulo 108. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo
2017, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Sexto,
Capitulo II, Articulo 140 fraccion VII. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 04 de
mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

v

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Capitulo
Quinto, Articulos 159 fraccion Il y 162 fracciones I, IV, IX y XlI; Capitulo Quinto, Seccion II, Articulo 168
fraccion | y 169 fraccion XIX. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Capitulo Tercero, Articulo 38. Gaceta
Municipal, 05 de febrero de 2021, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

El Departamento de Substanciacion y Responsabilidades en conjunto con la Subcontraloria de Substanciacién,
Resolucién y Responsabilidades, son las areas responsables de substanciar en sus distintas etapas el
desahogo del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa (P.R.A.), desde la recepcion del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa (L.P.R.A.) hasta el cierre del periodo de alegatos; y tratandose de
faltas administrativas NO GRAVES hasta el cierre de la audiencia inicial y remisién al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México.

El Subcontralor de Investigacion, Denuncias y Evolucién Patrimonial, debera:

r Remitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y su expediente en su etapa de
Investigacién a la Subcontraloria de Substanciacion, Resolucién y Responsabilidades.

El Auxiliar Administrativo de la Subcontraloria de Substanciacion, Resolucién y Responsabilidades,
debera:

e Recibir y otorgar acuse del oficio de remision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
(ILP.R.A.) y del expediente en su etapa de Investigacion, para entregar al Subcontralor de Substanciacion,
Resolucion y Responsabilidades.

El Subcontralor de Substanciacion, Resolucion y Responsabilidades, debera:

> Recibir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (1.P.R.A.) y el expediente en su etapa de
notacm' cion y Responsabilidades.
r

Investigacion, para entregar a la Jefa del Depanamerg&m&ﬁ
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» Firmar el Acuerdo de Sobreseimiento, Acuerdo de Prevencion, Acuerdo de Desechamiento para
Notificacién, Acuerdo Admisorio, oficios de cumplimiento de medidas cautelares, oficio de solicitud de
copias certificadas del expediente substanciado, oficio de citatorio / emplazamiento, oficio de notificacién
de Acuerdo Admisorio y citacién a audiencia inicial, asi como el oficio de turno del expediente al Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de México.

> Substanciar y resolver el incidente con la colaboracion de la Jefa del Departamento de Substanciacion y
Responsabilidades y abogados.

> Establecer las directrices al amparo de la Ley para la substanciacién del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa.

- Acordar con la Jefa del Departamento de Substanciacion y Responsabilidades la tramitacion, desahogo y
resolucion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

e Ordenar la apertura de incidentes por imposicion de medidas cautelares y de apremio.

- Desahogar audiencia inicial con la colaboracion de la Jefa del Departamento de Substanciacion y
Responsabilidades y Abogado Auxiliar de Substanciacién y Responsabilidades.

> Revisar, autorizar y firmar las actuaciones procesales, audiencias iniciales y en general instruir la debida
substanciacién del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa hasta la resolucion que en derecho
corresponda; asi como el cumplimiento de la misma.

La Jefa del Departamento de Substanciacion y Responsabilidades, debera:

» Recibir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (1.P.R.A.) y el expediente en su etapa de
Investigacién, para entregar al Abogado Auxiliar de Substanciacién y Responsabilidades.

> Analizar el contenido del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, asi como las constancias
que integran el expediente de investigacion.

> Registrar en el Libro de Gobierno y turnar al Abogado Auxiliar de Substanciacion y Responsabilidades,
para su substanciacion.

> Validar, corregir y/o rubricar el contenido de acuerdos, actas, razones y actuaciones procesales.

» Remitir acuerdos y actuaciones realizadas en los expedientes para firma del Subcontralor de
Substanciacién, Resolucion y Responsabilidades.

e Firmar oficio de remision y turnar los expedientes para resolucion al Departamento de Resoluciones,
Sanciones y Ejecucion.

El Abogado Aucxiliar de Substanciacion y Responsabilidades, debera:

e Analizar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, emitir los proyectos de Acuerdo y oficios
de las siguientes actuaciones: Acuerdo de Recepcion, Acuerdo de Admision, Acuerdo de Prevencion en
su caso, oficio citatorio / emplazamiento del presunto responsable, oficio de solicitud de copias
certificadas a la Secretaria del Ayuntamiento, Acuerdo de admision y desahogo de pruebas y apertura de
alegatos, cumplimiento de medidas cautelares, apertura de incidente, oficio de remision de expediente al
Departamento de Resoluciones, Sanciones y Ejecucion, Acuerdo de recepcion de alegatos o cualquier
otro acuerdo que derive de la actuacion del procedimiento (improcedencia, sobreseimiento, acumulacion,
abstencion, diferimiento de audiencia, incidentes).

> Desahogar la audiencia inicial en compafiia del Subcontralor de Substanciacién, Resolucion y
Responsabilidades y la Jefa del Departamento de Substanciacion y Responsabilidades.

> Elaborar oficios en general y la debida integracion fisica de los expedientes.

El Notificador de Substanciacion y Responsabilidades, debera:
> Realizar todas aquellas notificaciones que deriven del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.
La Secretaria del Ayuntamiento, debera:

b Recibir y otorgar acuse del oficio de solicitud de copias certificadas y el expediente substanciacion;
ademas de realizar, la certificacion del expediente de substancjacion.
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El Jefe del Departamento de Resoluciones, Sanciones y Ejecucion, debera:

> Recibir el oficio mediante el cual la Jefa del Departamento de Substanciacién y Responsabilidades envia
el expediente de substanciacién para el tramite correspondiente.

V. Definiciones

> Autoridad Investigadora (A.l.): Subcontraloria de Investigacion, Denuncias y Evolucion Patrimonial.

be Autoridad Substanciadora y Resolutora: Subcontraloria de Substanciacion, Resolucion vy
Responsabilidades.

> Cadigo: Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y Municipios.

> D.R.S. y E.: Departamento de Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

» Expediente Investigacion: — Expediente en su etapa de investigacion que realiza la Subcontraloria de
Investigacion, Denuncias y Evolucion Patrimonial.

> Expediente Substanciaciéon: Expediente que radica la Subcontraloria de Substanciacion, Resolucion y
Responsabilidades.

> I.P.R.A.: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

> J.D.R.: Jefa del Departamento de Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

> J.D.S.: Jefa del Departamento de Substanciacion y Responsabilidades.

> Ley.: Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

> Notificador.: Servidor Pubico habilitado para realizar las diligencias de notificacién.

> P.R.A.: Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

> Subcontralor: Subcontralor de Substanciaciéon, Resolucién y Responsabilidades.

> Tribunal: Sala Regional Especializada en Materia de Responsabilidades Administrativas del Tribunal de

S Justicia Administrativas del Estado de México.
136 VL. Insumos
> Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

> Actuaciones del expediente en su etapa Investigacion.
VIl. Resultados

> Expediente substanciado con todas las etapas procesales previstas en la Ley.

VIIl. Politicas

> Horario de atencion de 09:00 a 18:00 horas, en dias habiles, de lunes a viernes.

> Las actuaciones se realizaran en letra Arial 12.

> Las actuaciones que se practiquen en la integracién de los Procedimientos Administrativos deberan estar
firmadas en tinta azul por quienes intervienen en ellas.

> Las partes en el procedimiento de Responsabilidad Administrativa y las personas servidoras publicas

adscritas al Departamento de Substanciaciéon y Responsabilidades deberan portar y/o presentar una
identificacion oficial vigente con fotografia.

> Realizar el acuerdo de recepcion del IPRA en el término de un dia.

> Apegarse estrictamente a las reglas del procedimiento atendiendo a lo dispuesto por las leyes de la
materia.
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IX.
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2019 - 2021

Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa

Subcontralor de Investigacion,
Denuncias y Evolucion Patrimonial.

Tlalnepantla

021

Actividad
Remite el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y su expediente en su etapa de investigacion a
la Subcontraloria de Substanciacion, Resolucion vy
Responsabilidades.

Auxiliar Administrativo de la
Subcontraloria de Substanciacién,
Resolucién y Responsabilidades.

Recibe y acusa el oficio de remision del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y el expediente en su etapa
de Investigacion, para entregar al Subcontralor de
Substanciacién, Resolucién y Responsabilidades.

Subcontralor de Substanciacion,
Resolucion y Responsabilidades.

Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y el expediente en su etapa de Investigacion y
turna mediante oficio a la Jefa del Departamento de
Substanciacion y Responsabilidades.

Jefa del Departamento de
Substanciacién y Responsabilidades.

Acusa y recibe el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y el expediente en su etapa de Investigacion
para su analisis, registra en el libro de gobierno, asigna
numero de expediente, para ser turnado al Abogado Auxiliar
de Substanciacién y Responsabilidades.

Abogado Auxiliar de Substanciacion y
Responsabilidades.

Recibe y revisa el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y su expediente para determinar lo siguiente:

¢ Existe alguna causal de Sobreseimiento?

No: Elabora el Proyecto de Acuerdo Admisorio o de
Prevencion del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

Si: Elabora el Proyecto de Acuerdo de Sobreseimiento.

Abogado Auxiliar de Substanciacion y
Responsabilidades.

Elabora el Proyecto de Acuerdo Admisorio o de Prevencion
del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.
(Actividad 38).

Abogado Auxiliar de Substanciacion y
Responsabilidades.

Elabora el Proyecto de Acuerdo de Sobreseimiento, y turna a
la Jefa del Departamento de Substanciaciéon vy
Responsabilidades.

Jefa del Departamento de
Substanciacion y Responsabilidades.

Revisa y valida el Proyecto de Acuerdo de Sobreseimiento.
¢ Proyecto de Acuerdo de Sobreseimiento es correcto?
No: Regresa al Abogado Auxiliar del Departamento de

Substanciacion y Responsabilidades, para su modificacion.
Si: Rubrica Proyecto de Acuerdo de Sobreseimiento.

Jefa del Departamento de
Substanciacion y Responsabilidades.

Regresa al Abogado Auxiliar del Departamento de
Substanciacion y Responsabilidades, para su modificacion.

10

Abogado Auxiliar de Substanciacion y
Responsabilidades.

Recibe, corrige y devuelve el Proyecto de Acuerdo de
Sobreseimiento. (Actividad 8).

"

Jefa del Departamento de
Substanciacion y Responsabilidades.

Rubrica y turna el Proyecto de Acuerdo de Sobreseimiento al
Subcontralor de Substanciacién, Resolucién y
Responsabilidades.

12

Subcontralor de Substanciacién,
Resolucién y Responsabilidades.

Recibe, firma y turna el Acuerdo de Sobreseimiento a la Jefe

del Departamento de Substanciacién y Responsabilidades.
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Puesto / Unidad Administrativa

Tlalnepantla

Actividad

Jefa del Departamento de Recibe y envia para notificacion el Acuerdo de
Substanciacion y Responsabilidades. Sobreseimiento a las partes en el Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa.
14 | Notificador de Substanciacion y Recibe las documentales para ejecutar la notificacion del
Responsabilidades. Acuerdo de Sobreseimiento. (Fin).
15 | Abogado Auxiliar de Substanciaciény | Analiza el contenido del Informe de Presunta
Responsabilidades. Responsabilidad Administrativa.
¢Cumple con el Articulo 180 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios?
Si: Elabora el Proyecto de Acuerdo Admisorio.
No: Elabora el Proyecto de Acuerdo de Prevencion.
16 | Abogado Auxiliar de Substanciacién y | Elabora el Proyecto de Acuerdo Admisorio. (Actividad 38).
Responsabilidades.
17 | Abogado Auxiliar de Substanciaciony | Elabora y turna el Proyecto de Acuerdo de Prevencion.
Responsabilidades.
18 | Jefa del Departamento de Recibe, revisa y valida el Proyecto de Acuerdo de
Substanciacion y Responsabilidades. Prevencion.
¢, Proyecto de Acuerdo de Prevencidn es correcto?
No: Regresa al Abogado Auxiliar de Substanciacion y
Responsabilidades para su modificacion.
Si: Rubrica Proyecto de Acuerdo de Prevencién.
19 | Jefa del Departamento de Regresa al Abogado Auxiliar de Substanciacion vy
Substanciacion y Responsabilidades. Responsabilidades, para su modificacion.
20 | Abogado Auxiliar de Substanciaciony | Recibe, corrige y devuelve el Proyecto de Acuerdo de
Responsabilidades. Prevencion. (Actividad 18).
21 | Jefa del Departamento de Rubrica Proyecto de Acuerdo de Prevencion y turna para
Substanciaciéon y Responsabilidades. firma del Subcontralor.
22 | Subcontralor de Substanciacion, Recibe, firma y turna el Acuerdo de Prevencion para
Resolucion y Responsabilidades. notificacion.
23 | Abogado Auxiliar de Substanciaciéon y | Recibe y notifica mediante oficio el Acuerdo de Prevencién a
Responsabilidades. la Autoridad Investigadora, concediéndole un plazo de 3 dias
para que se subsane, apercibido de que en caso de no
hacerlo se tendra por no presentado el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.
24 | Subcontralor de Investigacion, Recibe, revisa el Acuerdo de Prevencién del .P.R.A. y, en su
Denuncias y Evolucion Patrimonial. caso, desahoga.
¢ Se realiza el desahogo de la prevencion?
No: Determina no emitir respuesta y, en consecuencia, el
Abogado Auxiliar de Substanciacién y Responsabilidades,
elabora el proyecto de acuerdo de admisién.
Si: Emite y turna el desahogo del Acuerdo de la Prevencion
del |.P.R.A.
25 | Subcontralor de Investigacion, No emite respuesta y, en consecuencia, el Abogado Auxiliar
Denuncias y Evolucién Patrimonial. de Substanciacién y Responsabilidades, elabora el proyecto
de acuerdo

admisidn) (Actividad 38).
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Puesto / Unidad Administrativa
Subcontralor de Investigacion,
Denuncias y Evolucién Patrimonial.

Tlalnepantla

201

Actividad
Desahoga el Acuerdo de la Prevencion del ILP.R.A. y lo turna
al Abogado Auxiliar de Substanciacion y Responsabilidades.

Abogado Auxiliar de Substanciacion y
Responsabilidades.

Recibe, revisa el desahogo del Acuerdo de Prevencion del
I.P.R.A.y, en su caso, elabora Acuerdo de Admision.

¢ Cumple con el Articulo 180 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios?

Si: Elabora el Proyecto de Acuerdo de Admision.

No: Elabora el Proyecto de Acuerdo de Desechamiento o no
presentacion del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

28

Abogado Auxiliar de Substanciacion y
Responsabilidades.

Elabora el Proyecto de Acuerdo de Admisién. (Actividad 38).

29

Abogado Auxiliar de Substanciacion y
Responsabilidades.

Elabora y turna el Proyecto de Acuerdo de Desechamiento o
no presentacion del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

\ s

Jefa del Departamento de
Substanciacion y Responsabilidades.

Recibe, revisa y valida el Proyecto de Acuerdo de
Desechamiento o no presentacion del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

¢ Proyecto de Acuerdo de Desechamiento es correcto?

No: Regresa al Abogado Auxiliar de Substanciacion y
Responsabilidades para su modificacion.

Si: Rubrica Proyecto de Acuerdo de Desechamiento o no
presentacion del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

31

Jefa del Departamento de
Substanciacion y Responsabilidades.

Regresa al Abogado Auxiliar de Substanciacion vy
Responsabilidades para su modificacion.

32

Abogado Auxiliar de Substanciacion y
Responsabilidades.

Recibe, corrige y turna el Acuerdo de Desechamiento o no
presentacion del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa. (Actividad 30).

33

Jefa del Departamento de
Substanciacién y Responsabilidades.

Rubrica Proyecto de Acuerdo de Desechamiento o no
presentaciéon del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, y turna para firma del Subcontralor de
Substanciacion, Resolucién y Responsabilidades.

34

Subcontralor de Substanciacion,
Resolucién y Responsabilidades.

Recibe, firma y turna el Acuerdo de Desechamiento o de no
presentacion del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

35

Notificador de Substanciacion y
Responsabilidades.

Recibe y notifica a la Subcontraloria de Investigacion,
Denuncias y Evolucién Patrimonial, el Acuerdo de
desechamiento o de no presentacion del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

36

Subcontralor de Investigacion,
Denuncias y Evolucién Patrimonial.

Recibe el Acuerdo de Desechamiento o de no presentacion
del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
otorga acuse.

37

Notificador de Substanciacién y
Responsabilidades.

Obtiene acuse y archiva el Acuerdo de Desechamiento o de
no presentacion del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa. (Fin).
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Puesto / Unidad Administrativa

Actividad

38 | Abogado Auxiliar de Substanciaciony | Elabora Proyecto de Acuerdo Admisorio dentro del plazo de
Responsabilidades. tres dias habiles a partir de la fecha de recepcion del Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa.
39 | Jefa del Departamento de Recibe, revisa y, en su caso, valida el Proyecto de Acuerdo
Substanciacion y Responsabilidades. | Admisorio.
¢ Proyecto de Acuerdo Admisorio es correcto?
No: Regresa al Abogado Auxiliar de Substanciacion y
Responsabilidades para su modificacion.
Si: Rubrica Proyecto de Acuerdo Admisorio del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa.
40 | Jefa del Departamento de Regresa al Abogado Auxiliar de Substanciacion y
Substanciacién y Responsabilidades. Responsabilidades para su modificacion.
41 | Abogado Auxiliar de Substanciacion y | Recibe, corrige y devuelve el Acuerdo Admisorio del Informe
Responsabilidades. de Presunta Responsabilidad Administrativa. (Actividad 39).
42 | Jefa del Departamento de Rubrica y turna al Subcontralor de Substanciacion,
Substanciacién y Responsabilidades. Resolucién y Responsabilidades, el Proyecto de Acuerdo
Admisorio del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.
43 | Subcontralor de Substanciacion, Recibe, firma y turna el Acuerdo Admisorio del Informe de
Resolucion y Responsabilidades. Presunta Responsabilidad Administrativa.
44 | Abogado Auxiliar de Substanciaciony | Recibe y analiza el Informe de Presunta Responsabilidad
Responsabilidades. Administrativa.
¢ Existe solicitud de medidas cautelares?
No: Elabora el Proyecto de oficio citatorio / emplazamiento
de la Audiencia inicial al Presunto Responsable.
Si: Elabora Proyecto de Acuerdo de apertura de incidente;
integra el cuadernillo de incidente y con el escrito de solicitud
de la medida cautelar.
45 | Abogado Auxiliar de Substanciacion y | Elabora el Proyecto de oficio citatorio/emplazamiento de la
Responsabilidades. Audiencia inicial al Presunto Responsable. (Actividad 68).
46 | Abogado Auxiliar de Substanciaciony | Elabora y turna el Proyecto de Acuerdo de apertura de
Responsabilidades. incidente; integra el cuadernillo de incidente y con el escrito
de solicitud de la medida cautelar. S
47 | Jefa del Departamento de Recibe, revisa y valida el Proyecto de Acuerdo de apertura
Substanciacion y Responsabilidades. | de incidente.
¢ Proyecto de Acuerdo de Apertura de Incidente es correcto?
No: Regresa al Abogado Auxiliar de Substanciaciéon y
Responsabilidades para su modificacion.
Si: Rubrica Proyecto de Acuerdo de apertura de incidente.
48 | Jefa del Departamento de Regresa al Abogado Auxiliar de Substanciaciéon vy
Substanciacion y Responsabilidades. Responsabilidades para su modificacion.
49 | Abogado Auxiliar de Substanciaciény | Recibe, corrige y devuelve el Acuerdo de apertura de
Responsabilidades. incidente. (Actividad 47).
50 | Jefa del Departamento de Rubrica y turna_el Proyecto ,dje Acuerdo de apertura de
Substanciacion y Responsabilidades. incidente. S
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Subcontralor de Substanciacién,
Resolucién y Responsabilidades.

NAE

Tlalnepantla

2016-2021

Actividad
Recibe y firma el Acuerdo de apertura de incidente;
substancia y resuelve el incidente con la colaboracion de la
Jefa del Departamento de Substanciacién y
Responsabilidades y el Abogado auxiliar de Substanciacion
y Responsabilidades.

52 | Abogado Auxiliar de Substanciacién y
Responsabilidades.

Realiza y turna el proyecto de oficio de cumplimiento de las
medidas cautelares.

53 | Jefa del Departamento de
Substanciacion y Responsabilidades.

Recibe, revisa y valida el proyecto de oficio de cumplimiento
de las medidas cautelares.

oProyecto de Oficio de Cumplimiento de las Medidas
Cautelares es correcto?

No: Regresa al Abogado Auxiliar de Substanciacion y
Responsabilidades para su modificacion.

Si: Rubrica el Proyecto de oficio de cumplimiento de las
medidas cautelares.

54 | Jefa del Departamento de
Substanciacion y Responsabilidades.

Regresa al Abogado Auxiliar de Substanciacion vy
Responsabilidades para su modificacion.

/ 55 | Abogado Auxiliar de Substanciacién y
Responsabilidades.

Recibe, corrige y turna nuevamente el proyecto de oficio de
cumplimiento de las medidas cautelares. (Actividad 53).

56 | Jefa del Departamento de
Substanciacién y Responsabilidades.

Rubrica y turna el Proyecto de oficio de cumplimiento de las
medidas cautelares.

57 | Subcontralor de Substanciacion,
Resolucion y Responsabilidades.

Recibe, firma y turna para notificar el oficio de cumplimiento
de las medidas cautelares.

58 | Notificador de Substanciacion y
Responsabilidades.

Recibe, notifica y entrega acuse al Abogado del oficio de
cumplimiento de las medidas cautelares.

59 | Abogado Auxiliar de Substanciacion y
Responsabilidades.

Recibe acuse y archiva; elabora y turna el Proyecto de oficio
de solicitud de copias certificadas del expediente
substanciacion a la Secretaria del Ayuntamiento.

60 | Jefa del Departamento de
Substanciacion y Responsabilidades.

Recibe, revisa y valida el Proyecto de oficio de solicitud de
copias certificadas del expediente substanciacion dirigido a la
Secretaria del Ayuntamiento.

¢Proyecto de oficio de solicitud de copias certificadas es
correcto?

No: Regresa al Abogado Auxiliar de Substanciacion vy
Responsabilidades para su modificacion.

Si: Rubrica el Proyecto de oficio de solicitud de copias
certificadas del expediente substanciacién a la Secretaria del
Ayuntamiento.

61 | Jefa del Departamento de
Substanciacion y Responsabilidades.

Regresa al Abogado Auxiliar de Substanciacion vy
Responsabilidades para su modificacion.

62 | Abogado Auxiliar de Substanciacion y
Responsabilidades.

Recibe, corrige y devuelve el proyecto de oficio de solicitud
de copias certificadas del expediente substanciacion a la
Secretaria del Ayuntamiento. (Actividad 60).

63 | Jefa del Departamento de
Substanciacion y Responsabilidades.

Rubrica y turna el Proyecto de oficio de solicitud de copias

certificadas del expediente substanciacion a la Secretaria del
Ayuntamiento. O i) j\
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2021

Actividad

64 | Subcontralor de Substanciacion, Recibe, firma y turna el oficio de solicitud de copias
Resolucion y Responsabilidades. certificadas del expediente substanciacion a la Secretaria del
Ayuntamiento.
65 | Notificador de Substanciacion y Recibe y notifica el oficio de solicitud de copias certificadas
Responsabilidades. del expediente substanciacion a la Secretaria del
Ayuntamiento.
66 | Secretaria del Ayuntamiento. Recepciona y acusa el oficio de solicitud de copias
certificadas y el expediente substanciacion.
67 | Notificador de Substanciacion y Recibe y entrega al abogado el acuse del oficio de solicitud
Responsabilidades. de copias certificadas del expediente substanciacion a la
Secretaria del Ayuntamiento.
68 | Abogado Auxiliar de Substanciaciony | Recibe acuse y archiva; recoge expediente substanciacién y
Responsabilidades. copias certificadas; elabora y turna a revisién el proyecto de
oficio de citatorio / emplazamiento para notificar al presunto
responsable la fecha y hora de la audiencia inicial.
69 | Jefa del Departamento de Recibe, revisa y, en su caso, valida el proyecto de oficio de
Substanciaciéon y Responsabilidades. citatorio/emplazamiento  para  notificar al  presunto
responsable la fecha y hora de la audiencia inicial.
¢ Proyecto de oficio de citatorio es correcto?
No: Regresa al Abogado Auxiliar de Substanciacion y
Responsabilidades para su modificacion.
Si: Rubrica el proyecto de oficio de citatorio/emplazamiento
para notificar al presunto responsable la fecha y hora de la
audiencia inicial.
70 | Jefa del Departamento de Regresa al Abogado Auxiliar de Substanciacién y
Substanciacion y Responsabilidades. Responsabilidades para su modificacion.
71 | Abogado Auxiliar de Substanciaciony | Recibe, corrige y turna de nuevo el proyecto de oficio de
Responsabilidades. citatorio/emplazamiento. (Actividad 69).
72 | Jefa del Departamento de Rubrica 'y turna el Proyecto de oficio de
Substanciacién y Responsabilidades. citatorio/emplazamiento  para  notificar al  presunto
responsable la fecha y hora de la audiencia inicial.
73 | Subcontralor de Substanciacion, Recibe, firma y turna al Notificador el Oficio de citatorio /
Resolucion y Responsabilidades. emplazamiento para notificar al presunto responsable la
fecha y hora de la audiencia inicial.
74 | Notificador de Substanciacion y Recibe y notifica el oficio citatorio / emplazamiento para
Responsabilidades. audiencia inicial al Presunto Responsable; entrega acuse al
abogado.
75 | Abogado Auxiliar de Substanciacion y | Recibe acuse y archiva; elabora Proyecto de oficio de

Responsabilidades.

notificacion de acuerdo Admisorio y citacién a audiencia
inicial para notificar a las demas partes en el procedimiento
(tercero y Subcontraloria de Investigacion, Denuncias y
Evolucién Patrimonial).
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Jefa del Departamento de
Substanciacion y Responsabilidades.

Tlalnepantla

2019-2021

Actividad
Recibe, revisa y valida el Proyecto de oficio de notificacién de
acuerdo Admisorio y citacién a audiencia inicial para notificar
a las demas partes en el procedimiento (tercero y
Subcontraloria de Investigacion, Denuncias y Evolucion
Patrimonial).

¢ Proyecto de Oficio de notificacion de Acuerdo Admisorio es
correcto?

No: Regresa al Abogado Auxiliar de Substanciacion y
Responsabilidades para su modificacién.

Si: Rubrica el Proyecto de oficio de notificacién de acuerdo
Admisorio y citacién a audiencia inicial para notificar a las
demés partes en el procedimiento (tercero y Subcontraloria
de Investigacién, Denuncias y Evolucién Patrimonial).

77

Jefa del Departamento de
Substanciacion y Responsabilidades.

Regresa al Abogado Auxiliar de Substanciacion vy
Responsabilidades para su modificacion.

78

Abogado Auxiliar de Substanciacion y
Responsabilidades.

Recibe, corrige y turna de nuevo el proyecto de oficio de
notificaciéon de acuerdo Admisorio y citacion a audiencia
inicial para notificar a las deméas partes en el procedimiento
(tercero y Subcontraloria de Investigacion, Denuncias y
Evolucion Patrimonial). (Actividad 76).

79

Jefa del Departamento de
Substanciacién y Responsabilidades.

Rubrica y entrega el Proyecto de oficio de notificacion de
acuerdo Admisorio y citacion a audiencia inicial para notificar
a las demas partes en el procedimiento (tercero y
Subcontraloria de Investigacion, Denuncias y Evolucién
Patrimonial).

80

Subcontralor de Substanciacion,
Resolucién y Responsabilidades.

Recibe, firma y turna el oficio de notificacion de acuerdo
Admisorio y citacién a audiencia inicial para notificar a las
demas partes en el procedimiento (tercero y Subcontraloria
de Investigacion, Denuncias y Evolucion Patrimonial).

81

Abogado Auxiliar de Substanciacion y
Responsabilidades.

Recibe y entrega oficio de notificacion de acuerdo Admisorio
y citacién a audiencia inicial para notificar a las demas partes
en el procedimiento (tercero y Subcontraloria de
Investigacion, Denuncias y Evolucién Patrimonial). (Fin).

82

Subcontralor de Substanciacion,
Resolucién y Responsabilidades.

Desahoga la Audiencia Inicial, con la colaboracién de la Jefa
del Departamento de Substanciacion y Responsabilidades y
Abogado Auxiliar de Substanciacion y Responsabilidades, en
la que se realizan manifestaciones y ofrecimiento de pruebas
de las partes en el procedimiento administrativo para
determinar la conducta.

¢La conducta es una falta administrativa grave?

No: Instruye al Abogado elabore el Proyecto de Acuerdo de
admision, desechamiento y/o preparacién, desahogo y cierre
de pruebas.

Si: Por tratarse de faltas administrativas graves se turna el
expediente al Abogado de  Substanciacion vy

Responsabilidades y elabora el Proyecto de oficio de turno
del expediente a la Sala Especializada en Materia de

Responsabilidades del Trib usticia Administrativa del
Estado de México. 7
‘Z S

P
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Puesto / Unidad Administrativa

Actividad

83 | Subcontralor de Substanciacién, Instruye al Abogado elabore el Proyecto de Acuerdo de
Resolucién y Responsabilidades. admision, desechamiento y/o preparacién, desahogo y cierre
de pruebas.
84 | Abogado Auxiliar de Substanciacion y | Elabora el Proyecto de Acuerdo de admision, desechamiento
Responsabilidades. y/o preparacion, desahogo y cierre de pruebas. (Actividad
93).
85 | Subcontralor de Substanciacién, Por tratarse de faltas administrativas graves se turna el
Resolucion y Responsabilidades. expediente al Abogado para que elabore el Proyecto de oficio
de turno del expediente a la Sala Especializada en Materia
de Responsabilidades del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de México.
86 | Abogado Auxiliar de Substanciacion y | Elabora y turna el Proyecto de oficio de turno del expediente
Responsabilidades. a la Sala Especializada en Materia de Responsabilidades del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.
87 | Jefa del Departamento de Recibe, revisa y valida el Proyecto de oficio de turno del
Substanciacién y Responsabilidades. | expediente a la Sala Especializada en Materia de
Responsabilidades del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de México.
¢ Proyecto de Oficio de Turno del Expediente es correcto?
No: Regresa al Abogado Auxiliar de Substanciacién y
Responsabilidades para su modificacion.
Si: Rubrica el Proyecto de oficio de turno del expediente a la
Sala Especializada en Materia de Responsabilidades del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.
88 | Jefa del Departamento de Regresa al Abogado Auxiliar de Substanciacién y
Substanciacién y Responsabilidades. Responsabilidades para su modificacion.
89 | Abogado Auxiliar de Substanciacion y | Recibe, corrige y turna de nuevo el proyecto de oficio de
Responsabilidades. turno del expediente a la Sala Especializada en Materia de
Responsabilidades del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de México. (Actividad 87).
90 | Jefa del Departamento de Rubrica y turna para firma el Proyecto de oficio de turno del
Substanciacién y Responsabilidades. | expediente a la Sala Especializada en Materia de
Responsabilidades del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de México.
91 Subcontralor de Substanciacion, Recibe, firma y turna el oficio de turno a la Sala
Resolucion y Responsabilidades. Especializada en Materia de Responsabilidades del Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de México.
92 | Notificador de Substanciacion y Recibe y remite el expediente a la Sala Especializada en
Responsabilidades. Materia de Responsabilidades del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México; y notifica a las partes el
oficio de turno; ademas de entregar acuse al Abogado.
93 | Abogado Auxiliar de Substanciaciény | Recibe acuse y archiva; elabora y turna para revision el
Responsabilidades. Proyecto de Acuerde de admisién, desechamiento y/o
preparacion y desahogo de pruebas, aperturando el periodo
de alegatos para las partes.

29 de noviembre de 2021
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Puesto / Unidad Administrativa
lJefa del Departamento de
Substanciacion y Responsabilidades.

S

Tlalnepantla

2021

Actividad
Recibe, revisa y valida el Proyecto de Acuerdo de admision,
desechamiento ylo preparacion y desahogo de pruebas,
aperturando el periodo de alegatos para las partes.

¢ Proyecto de Acuerdo de Admision es correcto?

No: Regresa al Abogado Auxiliar de Substanciacién y
Responsabilidades para su modificacion.

Si: Rubrica el Proyecto de Acuerdo de admision,
desechamiento y/o preparacion y desahogo de pruebas,
aperturando el periodo de alegatos para las partes.

95

Jefa del Departamento de
Substanciacion y Responsabilidades.

Regresa al Abogado Auxiliar de Substanciacion vy
Responsabilidades para su modificacion.

96

IAbogado Auxiliar de Substanciacion y
Responsabilidades.

Recibe, corrige y turna de nuevo el proyecto de acuerdo de
admision, desechamiento y/o preparacion y desahogo de
pruebas, aperturando el periodo de alegatos para las partes.
(Actividad 94).

97

Jefa del Departamento de
Substanciacion y Responsabilidades.

Rubrica y turna para firma el Proyecto de Acuerdo de
admision, desechamiento y/o preparacion y desahogo de
pruebas, aperturando el periodo de alegatos para las partes.

98

Subcontralor de Substanciacion,
Resolucién y Responsabilidades.

Recibe, firma y turna el Acuerdo de admisién, desechamiento
ylo preparacién y desahogo de pruebas, aperturando el
periodo de alegatos para las partes.

99

Notificador de Substanciacién y
Responsabilidades.

Recibe, notifica y entrega acuse al abogado sobre el acuerdo
de admisién, desechamiento y/o preparacion y desahogo de
pruebas, aperturando el periodo de alegatos para las partes.

\ 100
\

Abogado Auxiliar de Substanciacion y
Responsabilidades.

Recibe acuse y archiva; elabora y turna el Proyecto de
acuerdo de recepcion de alegatos.

Ik

Jefa del Departamento de
Substanciacion y Responsabilidades.

Recibe, revisa y valida el Proyecto de acuerdo de recepcion
de alegatos.

¢ Proyecto de Acuerdo de recepcion de alegatos es correcto?
No: Regresa al Abogado Auxiliar de Substanciacion y

Responsabilidades para su modificacion.
Si: Rubrica el Proyecto de acuerdo de recepcion de alegatos.

102

Jefa del Departamento de
Substanciacion y Responsabilidades.

Regresa al Abogado Auxiliar de Substanciacion vy
Responsabilidades para su modificacion.

103

Abogado Auxiliar de Substanciacion y
Responsabilidades.

Recibe, corrige y turna de nuevo el proyecto de acuerdo de
recepcion de alegatos. (Actividad 101).

104

Jefa del Departamento de
Substanciacion y Responsabilidades.

Rubrica y turna a firma el Proyecto de acuerdo de recepcion
de alegatos.

105

Subcontralor de Substanciacion,
Resolucién y Responsabilidades.

Recibe, firma y turna el acuerdo de recepcion de alegatos.

106

Abogado Auxiliar de Substanciacion y
Responsabilidades.

Elabora y turna a firma el proyecto de oficio de remision de
expediente substanciacion al Departamento de Resolucion,
Sanciones y Ejecucion.

107

Jefa del Departamento de
Substanciacion y Responsabilidades.

Recibe, firma y turna mediante oficio el expediente de
substanciacién al Departamento de Resolucion, Sanciones y
Ejecucion. _— <
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2019 - 2021

Puesto / Unidad Administrativa
Jefe del Departamento Resolucion,
Sanciones y Ejecucién.

Recibe y acusa
substanciacion.

Tlalnepantla

2021

Actividad
oficio de remisién

y expediente

Responsabilidades.

109 | Jefa del Departamento de Obtiene acuse y entrega al abogado para el archivo
Substanciacion y Responsabilidades. correspondiente.
110 | Abogado auxiliar de Substanciacion y

Recibe y archiva en el expediente de substanciacion. (Fin).

\Z2d
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Auxiliar
Administrativo de Subcontralor de Jefa del
la Subcontraloria Substanciacion, Departamento de
de Substanciacion Resolucion y Substanciacion y
Resolucion y Responsabilidades Responsabilidades
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| cierre de pruebas, |

| Instruye elaborar |
|oficio deturno ala |
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Recibe y remite al
Tribunal el
= expediente y
U notifica a las
. - Earles el oficio.
(93}
Elabora y tuma
Acuerdo de
| admision,
A\ desechamiento y/o
A\ erre de pruebas. |
\
P (ad)
AR ~
[ Faal \ Recibeyensu |
i Tl | caso valida
\  / Acuerdo de
'\u admisién,
desechamiento y/o|
cierre de pruebas.
X
~4Valida -
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XI. Medicién

Nombre del Indicador

Instrumentar Informe de
Presunta
Responsabilidad
Administrativa (1.P.R.A.)

Descripcion

Mide el cumplimiento de
la Substanciacion del
Procedimientos de
Responsabilidades
Administrativas.

I E!

Numero de
Procedimientos de
Responsabilidades

Administrativas
realizadas.

Numero de
Procedimientos de
Responsabilidades

Administrativas
programadas.

X100

Tialnepantia

2018-2021

Periodicidad

Mensual
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| XIl.  Formatos e Instructivos

~ "2021. Afio de la Consumacion de la Independencia vy la Grandeza de México".

DATOS
PERSONALES

Llersr sor etrs de molde

Tlalnepantls de Baz, Estado de México a@ dz de 2021

Nombre s Apelido patemo Apellide materna
CURF RFC Estado Civil

@ Sexo: DFE"’emnc D Mascubna Edsd O Nacionalidsd @
Domicilic Actual @

Celle Ndém. Ext Num int

158

Colonis Municipio o Alcaidis

QOcupacion

D tmpresario D Servidar Puiblico D Medios de Comunicecian D Empiegdo uCbrara

Cedigo Postal Estado Tals

D Asociacion Politica D Comerciants D Acsdemice o Estudisnte D Crganizacion no Gubemamental

D Otro (e

i'cc-ardsc@

Sin estudios D #rmaria D S22

ique

3 weoic superar D Licercistura [] Fosgrade

Documento oficial con el que s identifica el ttular o represeniants lagal (znexercop:s smuy@
O Cradencie peara votar Cédula profesional

a - assporte vigente
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MUNIC

— — = "2021. Afio de la Consumacion de |a Independencia y la Grandeza de México”. — —

1
|
D Credencial ge sfilacion &l | o INAPAM D Otro |

Lugaro medic pars recibir rotificaciores @ |

D Corrao Electranico

(| Eslrados de s Contalons Interns Muricips! D Domigite {Dantro del Municipiz d @ Tlshepentla L
En csso de selecciansr Domicilis ingrese lossiguientes datos @ “
Calle Num. Ext Nim  int !

Tislnepantis de Bsz
Colonis Municipio

Estado de Mexco Meéxico
Codiga Postal Estada Paiz

NUmere teizfonico (opcional

Informacién general

Los datos personales recabsdos serén protegidos, incorporados yfratedos ene Sistemade Datoz Personsles. e cusl iene
=ufundamento en s Ley de Proteccién de Deto: Personsles en Posesion de Sujetos Obligados del. istato de Meéxico y
Municpios cuya finshidad es resgusrdsr los dstos personsles cuel parculares dirian = lo: sujetos obligados del Estade
de Mésxico
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t2do de México. en la oficina de la Unided de Transparencisy Accesa s la informacién Municipal Bl interesado
podré dirigirse & nstituto de Trenspsrencis  Acceso: & Informacién Fublica y Proteccon de Datos Personsles
del Zstado de México y Municipics, donde recibrd ssezoria sobre los derechos que tutels la Ley de Proteccion de
N Dstos Personaie:  en Foszsion de Sujetos Obligados del istado de México y Municipies sl teléfenc 01 300 321
0441 comec electronico: scporte@nfoemeorg mx C WW

21M.0rg.mx

Sele informs que e presente documento seré resgusrdsde en sobre cerrado, pars garantzar 8 proteccion de Ostos

Perzonsies

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE TODOS
LOS DATCS AQUIPLASMADOS SON VERIDICO S

Nombre:
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02

Instructivo
Datos Personales

Senalar la fecha.

Senalar nombre (s) completo y apellidos.

Senalar su Clave Unica del Registro de Poblacion (CURP).

Sefalar Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

Sefialar Estado Civil.

Marcar el Sexo.

Serfialar la edad.

Sefialar la nacionalidad.

(o] [oo] BN Fop)l &3] =N [V | \N] BN

Sefialar el domicilio actual completo (calle, nimero exterior, nimero interior,
colonia, municipio, cédigo postal, estado y pais).

10

Marcar el campo de ocupacién actual.

11

Marcar el campo de escolaridad minima.

12

Marcar el Documento Oficial con el que se identifica el titular o representante
legal.

13

Sefialar lugar o medio para recibir notificaciones.

14

En caso de sefialar domicilio particular, ingrese la direccién completa (calle,
numero exterior, nimero interior, colonia, cédigo postal) y nimero de teléfono.

15

Plasme su nombre completo y firma.

Xl

Validacion del Procedimiento

Apoyo

Lic. Maria de Lourdes Vazquez Mtro. Luis Garcia Lépez Mtra. Graciela Josefina Camara
Lopez Subcontralor de Substanciacién, Guerrero
Jefa del Departamento de Resolucién y Responsabilidades Contralora Interna Municipal

Substanciacion y
Responsabilidades

Reviso Aprobo

Paat |
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Resolucion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

I Objetivo

Mantener una metodologia sistematica, ordenada, congruente y exhaustiva en la emision y su cumplimiento de
la resolucién del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa de faltas calificadas como No Graves, con
estricto apego a derecho, observando los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo,
honradez, imparcialidad, integridad, eficacia y eficiencia, a fin de cumplir con una debida imparticion de justicia.

1L Alcance

Aplica a la Jefa del Departamento de Substanciacion y Responsabilidades, al Jefe del Departamento de
Resoluciones, Sanciones y Ejecucién, al Abogado Auxiliar de Resoluciones, Sanciones y Ejecucion, al
Subcontralor de Substanciacion, Resolucién y Responsabilidades, al Notificador de Resoluciones, Sanciones y
Ejecucion, a la Oficialia de Partes de la Contraloria Interna Municipal y al Servidor Publico Responsable de la
falta administrativa No Grave de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll. Referencias
Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo I, Articulos 8, 14 y 16;
Titulo Cuarto, Articulos 108 y 109 fraccién |Il. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus
reformas y adiciones. -
> Ley General de Responsabilidades Administrativas. Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo I, Articulos 9, 161
10 y 13; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo |, Seccion Primera, Articulo 115; Seccion Cuarta,
Articulos 130 al 143; Seccidn Sexta, Articulo 182; Seccidn Décima, Articulos 196 y 197; Seccion Decimo
Segunda, Articulos 200, 201 y 202. Diario Oficial de la Federacion, 18 de julic de 2016, y sus reformas y
adiciones.
> Cédigo Nacional de Procedimientos Penales. De Aplicacién Supletoria. Diario Oficial de la Federacion, el
5 de marzo de 2014, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Séptimo, Articulo 130. Periddico
Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, Capitulo
Primero, Articulos 2 y 3 fraccién IIl; Capitulo Segundo, Articulos 7 y 9 fraccion V; Titulo Segundo Capitulo
Primero, Seccién Décima Segunda, Articulos 188, 189, 190, 191, 192 y 193; Capitulo Tercero, Seccion
Primera, Articulos 196, 197 y 198. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de Mexico, 07 de
septiembre de 2017, y sus reformas y adiciones.

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Cuarto, Articulos 110 y 112. Periddico
Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulos 5 y 7; Titulo Segundo, Capitulo Primero, Articulos
15 y 18. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo 2017, y sus reformas y
adiciones.

> Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. De Aplicacién Supletoria. Periodico
Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 07 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.
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Municipal

e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Capitulo Tercero, Articulo 38. Gaceta
Municipal, 05 de febrero de 2021, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Capitulo
Quinto, Articulos 159 fraccion Il y 162; Capitulo Quinto, Seccién Il, Articulos 168 fraccion II y 169. Gaceta
Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

El Departamento de Resoluciones, Sanciones y Ejecucion, es el area responsable de emitir las Resoluciones de
los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa instaurados por el Departamento de Substanciacidn y
Responsabilidades, ademas de atender los Recursos de Revocacién que se interpongan con motivo de las
resoluciones que se emitan y, en su caso, las impugnaciones promovidas ante el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México.

La Jefa del Departamento de Substanciacién y Responsabilidades, debera:

> Remitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa por falta administrativa No Grave y su
expediente.

El Jefe del Departamento de Resoluciones, Sanciones y Ejecucién, debera:

> Recibir y analizar los expedientes remitidos por el Departamento de Substanciacién y Responsabilidades.

% > Asignar a los abogados del Departamento de Resoluciones, Sanciones y Ejecucion, los expedientes a

162 resolver, asi como validar, corregir y/o rubricar el contenido de acuerdos, actas, razones y actuaciones
procesales.

> Remitir acuerdos y actuaciones realizadas en los expedientes para firma del Subcontralor de

Substanciacion, Resolucién y Responsabilidades. 1\

> Resguardar expediente hasta que sea posible enviar al Archivo Municipal.

El Abogado Auxiliar de Resoluciones, Sanciones y Ejecucién, debera:

e Analizar las actuaciones procesales realizadas en la etapa de investigacion y substanciacion para
preparar los proyectos de acuerdo y oficios de las siguientes actuaciones: Acuerdo y oficio de
ordenamiento de diligencias para mejor proveer, Acuerdo de cierre de instruccién, Proyectar Resolucion,
oficios, actas y diligencias del cumplimiento de la resolucién, Acuerdo y oficio de admision del recurso,
Acuerdo y oficio de prevencion, Acuerdo de desechamiento o admision de las pruebas, Acuerdo de \
conclusion y archivo del expediente.

> Elaborar oficios en general y la debida integracion fisica de los expedientes. /

El Subcontralor de Substanciacion, Resolucién y Responsabilidades, debera:

> Establecer las directrices al amparo de la Ley para la Substanciacion del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa.

> Acordar con los Jefes de Departamento la tramitacién, desahogo y resolucion del Procedimiento de

Responsabilidad Administrativa.

Ordenar la apertura de incidentes por imposicion de medidas cautelares y de apremio, desahogar las

pruebas para mejor proveer; recibir y firmar las actuaciones procesales, audiencias iniciales y en general

instruir la debida substanciacion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa hasta la resolucion

que en derecho corresponda; asi como el cumplimiento de esta.

Y
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El Notificador de Resoluciones, Sanciones y Ejecucién, debera:

>

Realizar todas aquellas notificaciones que deriven del expediente.

El Servidor Publico Responsable de la falta administrativa No grave, debera:

>

Presentar escrito desahogando la prevencion, interponer recurso de revocacion contra la resolucion que
sanciona a la persona servidora publica responsable administrativamente por la comision de una falta
administrativa No Grave.

La Oficialia de Partes de la Contraloria Interna Municipal, debera:

VVVVYYVYY

v

Y Y VY

VI.

VIL.

VIl

v

Recibir y acusar recurso de revocacion y desahogo de prevencion.
Definiciones

Acuerdo: Documento en el que la autoridad asienta la determinacién que se tomo para el tramite o
perfeccionamiento del expediente a resolver.

Codigo: Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y Municipios.

I.P.R.A.: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

J.D.R.: Jefe (a) de Departamento de Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

J.D.S: Jefe (a) de Departamento de Substanciacion y Responsabilidades.

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

Medios de Impugnacién: Son los medios juridicos que se tienen para inconformarse por la resolucion
dictada por la autoridad.

Notificacién: Acto a través del cual un servidor publico habilitado procede a entregar la resolucién a los
interesados.

Notificador: Servidor Publico habilitado para la ejecucién de las notificaciones de las documentales.
P.R.A.: Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

Recurrente: Servidor Publico Responsable de |a falta Administrativa No Grave.

Resolucion: Instrumento juridico que pone fin al Procedimiento Administrativo instaurado a los
servidores y ex servidores publicos; es decir, es el documento en el que consta la resolucion
administrativa donde deben precisarse los hechos o situaciones que motivan la resolucion y los
ordenamientos y preceptos legales que la fundan.

Subcontralor: Subcontralor de Substanciacion, Resolucion y Responsabilidades.

Insumos

Expedientes turnados por el Departamento de Substanciacion y Responsabilidades.
Escritos de Interposicion de medios de impugnacion.

Resultados
Resolucidn de los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa y atencion a medios de defensa.

Politicas

El horario de atencion sera de 09:00 a 18:00 horas, en dias habiles, de lunes a viernes.

Las actuaciones se realizaran en letra “Arial 12".

Las actuaciones que se practiquen en la integracion de los Procedimientos Administrativos deberan estar
firmadas en tinta azul por quienes intervienen en ellas.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)
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e Las partes en el procedimiento de Responsabilidad Administrativa y las personas servidoras publicas
adscritas al Departamento de Substanciacion y Responsabilidades deberan portar yl/o presentar una
identificacion oficial vigente con fotografia.

> Una vez transcurrido el periodo de alegatos, la Autoridad Resolutora, de oficio, declarara cerrada la
instruccion y citara a las partes para oir la resolucién que corresponda, la cual debera dictarse en un
plazo no mayor a treinta dias habiles, el cual podra ampliarse por una sola vez por un término igual
cuando la complejidad del asunto asi lo requiera, debiendo fundar y motivar las causas para ello. (Articulo

194 fraccion X, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios).

Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa

Jefa del Departamento de
Substanciacién y Responsabilidades.

Actividad
Turna expediente de Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa por falta administrativa no grave al
Departamento de Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

Jefe del Departamento de

Resoluciones, Sanciones y Ejecucién.

Recibe y firma acuse del expediente de Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa por falta administrativa no
grave.

Jefe del Departamento de
Substanciacién y Responsabilidades.

Obtiene acuse y archiva oficio mediante el cual entregd
expediente de Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa por falta administrativa no grave. (Fin)

Jefe del Departamento de

Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

Analiza y, en su caso, determina si es necesario la
realizacién de diligencias para mejor proveer.

¢Es necesario la realizacién de diligencias para mejor
proveer?

No: Instruye se elabore Proyecto de Acuerdo de cierre de
instruccion.

Si: Turna al abogado para realizar el Proyecto de Acuerdo
y oficio de ordenamiento de las diligencias para mejor
proveer.

Jefe del Departamento de

Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

Instruye al Abogado Auxiliar de Resoluciones, Sanciones y
Ejecucion, se elabore Proyecto de Acuerdo de cierre de
instruccion. (Actividad 15).

Jefe del Departamento de

Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

Turna al Abogado Auxiliar de Resoluciones, Sanciones y
Ejecucion, para realizar el proyecto de Acuerdo y oficio de
ordenamiento de las diligencias para mejor proveer.

Abogado Auxiliar de Resoluciones,
Sanciones y Ejecucion.

Elabora y turna al Jefe del Departamento de Resoluciones,
Sanciones y Ejecucion, el proyecto de Acuerdo y oficio de
ordenamiento de las diligencias para mejor proveer.

Jefe del Departamento de

Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

Recibe, valida y, en su caso, rubrica el proyecto de
Acuerdo y oficio de ordenamiento de las diligencias para
mejor proveer.

¢Proyecto de Acuerdo y Oficio de Ordenamiento de las
diligencias para mejor proveer, es correcto?

No: Regresa para modificacién al Abogado Auxiliar de
Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.
Si: Rubrica proyecto de Acuerdo y oficio de ordenamiento

de las diligencias para-mejor-groveer,
/ Vdi
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Puesto / Unidad Administrativa
Jefe del Departamento de

Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

Tlalnepantia

Actividad
Regresa al Abogado Auxiliar de Resoluciones, Sanciones
y Ejecucién para las modificaciones correspondientes.

10

Abogado Auxiliar de Resoluciones,
Sanciones y Ejecucion.

Recibe, corrige y devuelve el Acuerdo y oficio de
ordenamiento de las diligencias para mejor proveer.
(Actividad 8).

1

Jefe del Departamento de

Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

Rubrica y turna a firma del Subcontralor el proyecto de
Acuerdo y oficio de ordenamiento de las diligencias para
mejor proveer.

12

Subcontralor de Substanciacion,
Resolucién y Responsabilidades.

Recibe, firma y entrega al Abogado Auxiliar de
Resoluciones, Sanciones y Ejecucion, el acuerdo y oficio
de ordenamiento de las diligencias para mejor proveer.

13

Abogado Auxiliar de Resoluciones,
Sanciones y Ejecucion.

Recibe el acuerdo y archiva; y notifica el oficio de
ordenamiento de las diligencias para mejor proveer. (Fin).

14

Subcontralor de Substanciacion,
Resolucién y Responsabilidades.

Recibe y desahoga las pruebas para mejor proveer con
citaciéon de las partes.

Abogado Auxiliar de Resoluciones,
Sanciones y Ejecucion.

Recibe expediente de Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa por falta administrativa no grave y, elabora
y turna el proyecto de Acuerdo de cierre de instruccion y
oficio de notificacion de cierre a las partes en el
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

—

————

Jefe del Departamento de

Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

Recibe, valida y, en su caso, rubrica proyecto de Acuerdo
de cierre de instruccion y oficio de notificacién de cierre a
las partes en el Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.

¢ Proyecto de Acuerdo de cierre de instruccion y oficio de
notificacion de cierre a las partes, son correctos?

No: Regresa para modificacién al Abogado Auxiliar de
Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

Si: Rubrica el Proyecto de Acuerdo de cierre de
instruccion y oficio de notificacién de cierre a las partes en
el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

17

Jefe del Departamento de

Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

Regresa para modificacion al Abogado Auxiliar de
Resoluciones, Sanciones y Ejecucién.

18

Abogado Auxiliar de Resoluciones,
Sanciones y Ejecucion.

Recibe, corrige y devuelve el proyecto de Acuerdo de
cierre de instruccién y oficio de notificacion de cierre a las
partes en el Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa. (Actividad 16).

Jefe del Departamento de

Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

Rubrica y turna al Subcontralor de Substanciacion,
Resolucién y Responsabilidades, el Proyecto de Acuerdo
de cierre de instruccion y oficio de notificacién de cierre a
las partes en el Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.

20

Subcontralor de Substanciacion,
Resolucién y Responsabilidades.

Recibe, firma y devuelve Acuerdo de cierre de instruccion
y oficio de notificacion de cierre a las partes en el
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

21

Jefe del Departamento de

Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

Recibe el expediente y turna al Abogado Auxiliar de

Resoluciones, Sanciones y-Ejecucion,
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22 |Abogado Auxiliar de Resoluciones, Recibe y analiza las actuaciones del expediente; emite y
Sanciones y Ejecucién. turna al Jefe del Departamento de Resoluciones,
Sanciones y Ejecucién, a revision el proyecto de
resolucion, valoracion de las pruebas, ademas de
establecer los argumentos légico-juridicos que sustentan
el proyecto de resolucion y proyecta el tipo de sancién Y,
en su caso, el monto de la misma.

23 |Jefe del Departamento de Recibe, valida y, en su caso, ribrica el Proyecto de
Resoluciones, Sanciones y Ejecucién. resolucion y Proyecto del tipo de sancién y, en tal caso, el
monto de esta.

¢Proyecto de resolucién y Proyecto del tipo de sancion,
son correctos ¢,

No: Regresa para modificacion al Abogado Auxiliar de
Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

Si: Rubrica Proyecto de resolucién y Proyecto del tipo de
sancion y, en su caso, el monto de la misma.

24 |Jefe del Departamento de Regresa para modificacién al Abogado Auxiliar de
Resoluciones, Sanciones y Ejecucién. Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.
25 |Abogado Auxiliar de Resoluciones, Recibe, corrige y devuelve el Proyecto de resolucién y
Sanciones y Ejecucion. Proyecto del tipo de sancién y, en tal caso, el monto de
esta. (Actividad 23).
166 26 |Jefe del Departamento de Rubrica y turna a firma del Subcontralor de
Resoluciones, Sanciones y Ejecucién. Substanciacién, Resolucién y Responsabilidades, el

proyecto de resolucion y el proyecto del tipo de sancion vy,
en su caso, el monto de esta.

27 |Subcontralor de Substanciacién, Recibe, firma y devuelve el acuerdo de resolucién y tipo de
Resolucién y Responsabilidades. sancioén y, en su caso, el monto de esta.

28 |Jefe del Departamento de Recibe y turna la resolucién al Notificador de
Resoluciones, Sanciones y Ejecucion. Resoluciones, Sanciones y Ejecucion, para que en un

plazo no mayor a 10 dias habiles haga de conocimiento a
las partes en el Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa. \
29 |Notificador de Resoluciones, Sanciones | Recibe resolucién y realiza diligencia de notificacion a las

y Ejecucién. partes en el Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa. i
30 |[Servidor Publico Responsable de la Recibe y otorga acuse de la Resolucion del Procedimiento
falta Administrativa No Grave. de Responsabilidad Administrativa.
31 |Notificador de Resoluciones, Sanciones | Obtiene acuse y entrega al Abogado Auxiliar de
y Ejecucion. Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.
32 |Abogado Auxiliar de Resoluciones, Recibe acuse y archiva en el expediente correspondiente.
Sanciones y Ejecucién. (Fin).
33 |Servidor Publico Responsable de la Revisa resolucién y, en su caso, interpone recurso de
falta Administrativa No Grave. revocacion contra la resolucién que sanciona a la persona
servidora publica responsable de la falta Administrativa No
Grave.

¢ Presenta Recurso de Revocacion?
N
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Actividad
No: Declina en presentar Recursos de Revocacion, y en
consecuencia el Abogado Auxiliar de Resoluciones,
Sanciones y Ejecucién elabora el proyecto de oficio para
cumplimiento de la resolucion.

Si: Elabora y entrega escrito en Oficialia de Partes de la
Contraloria Interna Municipal de Tlalnepantla de Baz.

34

Servidor Publico Responsable de la
falta Administrativa No Grave.

Declina en presentar Recursos de Revocacion vy, en
consecuencia, el Abogado Auxiliar de Resoluciones,
Sanciones y Ejecucion elabora el proyecto de oficio para
cumplimiento de la resolucién (Actividad 89).

35

Servidor Publico Responsable de |a
falta Administrativa No Grave.

Elabora y entrega escrito en Oficialia de Partes de la
Contraloria Interna Municipal de Tlalnepantla de Baz.

36

Oficialia de Partes de la Contraloria
Interna Municipal.

Recibe y acusa escrito de recurso de revocacion.

37

Servidor Publico Responsable de la
falta Administrativa No Grave.

Obtiene acuse del escrito de Recurso de Revocaciéon.
(Fin).

38

Oficialia de Partes de la Contraloria
Interna Municipal.

Registra y turna escrito de Recurso de Revocacién al
Abogado Auxiliar de Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

39

Abogado Auxiliar de Resoluciones,
Sanciones y Ejecucion.

Recibe y revisa escrito de Recurso de Revocacion.

;Cumple con el Articuo 197 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios?

Si: Elabora Proyecto de Acuerdo y oficio de admision del
recurso.

No: Elabora el Proyecto de Acuerdo y oficio de
Prevencion.

40

Abogado Auxiliar de Resoluciones,
Sanciones y Ejecucion.

Elabora Proyecto de Acuerdo y oficio de admisién del
recurso (actividad 64).

41

Abogado Auxiliar de Resoluciones,
Sanciones y Ejecucion.

Elabora y turna para revision el proyecto de Acuerdo y
oficio de Prevencion.

42

Jefe del Departamento de
Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

Recibe, valida y, en su caso, rubrica el Proyecto de
Acuerdo y oficio de Prevencion.

;Proyecto de Acuerdo y Oficio de Prevencion son
correctos?

No: Regresa para modificacion al Abogado Auxiliar de
Resoluciones, Sanciones y Ejecucién.
Si: Rubrica Proyecto de Acuerdo y oficio de Prevencion.

43

Jefe del Departamento de
Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

Regresa para modificacion al Abogado Auxiliar de
Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

44

Abogado Auxiliar de Resoluciones,
Sanciones y Ejecucién.

Recibe, modifica y devuelve el proyecto de Acuerdo y
oficio de Prevencién. (Actividad 42).

45

Jefe del Departamento de
Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

Rubrica y turna para firma del Subcontralor, el Proyecto de
Acuerdo y oficio de Prevencion.

46

Subcontralor de Substanciacion,
Resolucién y Responsabilidades.

Recibe, firma y turna el Acuerdo y oficio de Prevencion.

47

Notificador de Resoluciones, Sanciones
y Ejecucion.

Recibe y notifica Acuerdo y oficio de Prevencion.
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48 |[Servidor Publico Responsable de la Recibe y firma de recibido el Acuerdo y oficio de
falta Administrativa NO grave. Prevencion.

49  |Notificador de Resoluciones, Sanciones | Recibe y entrega el acuse de recibo del Acuerdo y oficio
y Ejecucion. de Prevencién.

50 [Abogado Auxiliar de Resoluciones, Recibe y archiva en el expediente correspondiente, el
Sanciones y Ejecucion. oficio y acuerdo de prevencion. (Fin)

51 [Servidor Publico Responsable de la Elabora y presenta escrito de desahogo de la prevencion
falta Administrativa No Grave. en la Oficialia de Partes de la Contraloria Interna

Municipal.

52 |Oficialia de Partes de la Contraloria Recibe y acusa escrito de desahogo de la prevencién.
Interna Municipal.

53 |Servidor Publico Responsable de la Obtiene acuse del escrito de desahogo de la prevencion.
falta Administrativa No Grave. (Fin).

54 |Oficialia de Partes de la Contraloria Registra y turna escrito de desahogo de la prevencion al
Interna Municipal. Abogado Auxiliar de Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

55 |Abogado Auxiliar de Resoluciones, Recibe y revisa escrito de desahogo de la prevencién.

Sanciones y Ejecucion.
¢Cumple con el requerimiento?

Si: Elabora acuerdo de admisién del recurso de

revocacion.
No: Elabora Proyecto de acuerdo de desechamiento del
o recurso.
168 56 |Abogado Auxiliar de Resoluciones, Elabora acuerdo de admisién del recurso de revocacion.
Sanciones y Ejecucién. (Actividad 64).
57 |Abogado Auxiliar de Resoluciones, Elabora el Proyecto de acuerdo de desechamiento del
Sanciones y Ejecucién. recurso, y lo turna para revisién correspondiente.
58 |Jefe del Departamento de Recibe, valida y, en su caso, ribrica el proyecto de

Resoluciones, Sanciones y Ejecucion. acuerdo de desechamiento del recurso.

¢ Proyecto de Acuerdo de desechamiento del recurso es
correcto?

No: Regresa para modificacion al Abogado Auxiliar de
Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

Si: Rubrica el Proyecto de acuerdo de desechamiento del b
recurso.
59 |Jefe del Departamento de Regresa para modificacion al Abogado Auxiliar de
Resoluciones, Sanciones y Ejecucion. Resoluciones, Sanciones y Ejecucién.
60 |Abogado Auxiliar de Resoluciones, Recibe, modifica y devuelve el proyecto del acuerdo de
Sanciones y Ejecucion. desechamiento del recurso. (Actividad 58).
61 |Jefe del Departamento de Rdbrica y turna a firma el proyecto de acuerdo de
Resoluciones, Sanciones y Ejecucion. desechamiento del recurso.
62 [Subcontralor de Substanciacion, Recibe, firma y turna el Acuerdo desechamiento del
Resolucién y Responsabilidades. recurso, para el tramite correspondiente.
63 [Notificador de Resoluciones, Sanciones | Recibe y notifica Acuerdo de desechamiento del recurso.
y Ejecucion. (Fin).
64 |Abogado Auxiliar de Resoluciones, Elabora Proyecto de Acuerdo de admision del recurso de
Sanciones y Ejecucién. revocacion.
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Recibe, valida y rubrica Proyecto de Acuerdo de admision
del recurso de revocacion.

;Proyecto de Acuerdo de admisién del recurso de
revocacion es correcto?

No: Regresa para modificacién al Abogado Auxiliar de
Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

Si: Rubrica Proyecto de Acuerdo de admision del recurso
de revocacion.

66

Jefe del Departamento de
Resoluciones, Sanciones y Ejecucién.

Regresa para modificacion al Abogado Auxiliar de
Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

67

Abogado Auxiliar de Resoluciones,
Sanciones y Ejecucion.

Recibe, modifica y devuelve el proyecto del Acuerdo de
admision del recurso de revocacion. (Actividad 65).

68

Jefe del Departamento de
Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

Rubrica y turna a firma del Subcontralor, el proyecto de
Acuerdo de admisién del recurso de revocacion.

69

Subcontralor de Substanciacion,
Resolucién y Responsabilidades.

Recibe, firma y turna el Acuerdo de admisién del recurso
de revocacion, para el tramite  administrativo
correspondiente.

70

Notificador de Resoluciones, Sanciones
y Ejecucion.

Recibe y notifica Acuerdo de admision del recurso de
revocacion; entrega acuse correspondiente al Abogado.

71

Abogado Auxiliar de Resoluciones,
Sanciones y Ejecucion.

Recibe acuse y archiva; realiza y turna a revision el
Proyecto de Acuerdo de admisién o desechamiento de las
pruebas.

72

Jefe del Departamento de
Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

Recibe, valida y, en su caso, rubrica el Proyecto de
Acuerdo de admisién o desechamiento de las pruebas.

¢ Proyecto de Acuerdo de admisién o desechamiento de
las pruebas es correcto?

No: Regresa para modificacion al Abogado Auxiliar de
Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

Si: Rubrica el Proyecto de Acuerdo de admisién o
desechamiento de las pruebas.

73

Jefe del Departamento de
Resoluciones, Sanciones y Ejecucién.

Regresa para modificacion al Abogado Auxiliar de
Resoluciones, Sanciones y Ejecucién.

74

Abogado Auxiliar de Resoluciones,
Sanciones y Ejecucion.

Recibe, modifica y devuelve el proyecto del Acuerdo de
admisién o desechamiento de las pruebas. (Actividad 72).

75

Jefe del Departamento de
Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

Rubrica y turna a firma el Proyecto de Acuerdo de
admisién o desechamiento de las pruebas.

76

Subcontralor de Substanciacion,
Resolucién y Responsabilidades.

Recibe, firma y entrega el Acuerdo de admisiéon o
desechamiento de las pruebas.

77

Notificador de Resoluciones, Sanciones
y Ejecucion.

Recibe y notifica Acuerdo de admisiéon o desechamiento
de las pruebas; entrega acuse correspondiente al
Abogado Auxiliar de Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

78

Abogado Auxiliar de Resoluciones,
Sanciones y Ejecucién.

Recibe acuse y archiva; elabora y turna para revision el
Proyecto de Resolucion del Recurso.
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79 |Jefe del Departamento de Recibe, valida y, en su caso, rubrica el Proyecto de
Resoluciones, Sanciones y Ejecucion. Resolucién del Recurso.

¢ Proyecto de Resolucion del Recurso es correcto?
No: Regresa para modificacion al Abogado Auxiliar de

Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.
Si: Rubrica el Proyecto de Resolucién del Recurso.

80 |Jefe del Departamento de Regresa para modificacion al Abogado Auxiliar de
Resoluciones, Sanciones y Ejecucion. Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

81 |Abogado Auxiliar de Resoluciones, Recibe, adecua y regresa el Proyecto de Resolucion del
Sanciones y Ejecucién. Recurso. (Actividad 79).

82 [|Jefe del Departamento de Rubrica y turna a firma el proyecto de Resolucién del
Resoluciones, Sanciones y Ejecucién. Recurso.

83 |Subcontralor de Substanciacion, Recibe, firma y turna para notificar la Resolucion del
Resolucién y Responsabilidades. Recurso.

84 |Notificador de Resoluciones, Sanciones | Recibe y notifica la Resolucién del Recurso y entrega
y Ejecucion. acuse para archivo.

85 |Abogado Auxiliar de Resoluciones, Recibe acuse y archiva la Resolucién del Recurso.
Sanciones y Ejecucion.

86 |Subcontralor de Substanciacion, En espera de la impugnaciéon de la Resolucién del
Resolucion y Responsabilidades. Recurso.

170 ¢, Se confirma la impugnacion de la Resolucion?

No: Solicita la elaboracién Proyecto de Acuerdo de
conclusion y archivo del expediente de Presunta.
Si: Solicita la elaboracion de cumplimiento de la

resolucién.
87 |Subcontralor de Substanciacion, Solicita la elaboracion del Proyecto de Acuerdo de
Resolucion y Responsabilidades. conclusion y archivo del expediente de Presunta
Responsabilidad Administrativa. (Actividad 95).
88 [Subcontralor de Substanciacion, Solicita la elaboracién de cumplimiento de la resolucién.
Resolucion y Responsabilidades.
89 |[Abogado Auxiliar de Resoluciones, Elabora y turna el proyecto del oficio, actas y diligencias
Sanciones y Ejecucion. de cumplimiento de la resolucidn.
90 |Jefe del Departamento de Recibe, valida y, en su caso, rubrica el proyecto del oficio,
Resoluciones, Sanciones y Ejecucién. actas y diligencias de cumplimiento de la resolucién.
¢ Proyecto del oficio, actas y diligencias de cumplimiento
de la resolucién son correctos?
No: Regresa para modificacion al Abogado Auxiliar de
Resoluciones, Sanciones y Ejecucién.
Si: Rubrica el proyecto del oficio, actas y diligencias de
cumplimiento de la resolucién.
91 |Jefe del Departamento de Regresa para modificacion al Abogado Auxiliar de
Resoluciones, Sanciones y Ejecucion. Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.
92 |Abogado Auxiliar de Resoluciones, Recibe, adecua y regresa el Proyecto del oficio, actas y
Sanciones y Ejecucién. diligencias de cumplimiento ge\l‘a resolucién. (Actividad
90). /Eﬁ -
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Rubrica y pasa a firma el Proyecto del oficio, actas y
diligencias de cumplimiento de la resolucion.

Subcontralor de Substanciacion,
Resolucién y Responsabilidades.

Recibe y firma Proyecto del oficio, actas y diligencias de
cumplimiento de la resolucion.

Abogado Auxiliar de Resoluciones,
Sanciones y Ejecucion.

Elabora y turna el Proyecto de Acuerdo de conclusion y
archivo del expediente de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

Jefe del Departamento de

Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

Recibe, valida y, en su caso, rubrica el Proyecto de
Acuerdo de conclusién y archivo del expediente de
Presunta Responsabilidad Administrativa.

¢ Proyecto Acuerdo de conclusion y archivo del expediente
de Presunta Responsabilidad Administrativa es correcto?

No: Regresa para modificacion al Abogado Auxiliar de
Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

Si: Rubrica el proyecto de Acuerdo de conclusién y
archivo del expediente de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

97

Jefe del Departamento de

Resoluciones, Sanciones y Ejecucién.

Regresa para modificacion al Abogado Auxiliar de
Resoluciones, Sanciones y Ejecucion, el proyecto de
Acuerdo de conclusion y archivo del expediente de
Presunta Responsabilidad Administrativa.

Abogado Auxiliar de Resoluciones,
Sanciones y Ejecucion.

Recibe, adecua y regresa el proyecto de Acuerdo de
conclusiéon y archivo del expediente de Presunta
Responsabilidad Administrativa. (Actividad 96).

Jefe del Departamento de

Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

Rubrica y turna a firma el proyecto de Acuerdo de
conclusion y archivo del expediente de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

Subcontralor de Substanciacion,
Resolucion y Responsabilidades.

Recibe, firma y turna el Acuerdo de conclusién y archivo
del expediente  de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

98
| -
|
[

100
I
|

0 | 101

Jefe del Departamento de

Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

Recibe Acuerdo de conclusion y archivo del expediente de
Presunta Responsabilidad Administrativa, notifica a las
partes y resguarda expediente que resuelve el
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa para
que en su oportunidad sea remitido al Archivo Municipal.
(Fin)
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XI. Medicion

Nombre del Indicador

Resolucién del
Procedimiento de
Responsabilidad

Administrativa.

Tlalnepantla

Descripcion Formula Periodicidad
B Numero de 7
Mide el cumplimiento de la Resoluciones
Resolucién de los realizadas.
Procedimientos de X 100
Responsabilidad Numero de Mamaual
Administrativa y atencién Resoluciones
a medios de defensa. programadas.

Xll. Formatos e Instructivos
> No aplica.
XIlll. Validacién del Procedimiento

Apoyo

Lic. Elin Jonan Beiza Castafieda
Jefe del Departamento de
Resoluciones, Sanciones y

Ejecuciéon

Reviso

Mtro. Luis Garcia Lopez
ubcontralor de Substanciacion,
Resolucién y Responsabilidades

Aprobo

Mtra. Graciela Josefina Camara

Guerrero
Contralora Interna Municipal
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Ejecucion de Auditorias Administrativas, Financieras y de Obra Publica

I Objetivo

Fortalecer las acciones de fiscalizacion a las dependencias que integran la Administracion Publica Municipal de
Tlalnepantla de Baz, México, a través de auditorias administrativas, financieras y de obra publica, aplicando
métodos, técnicas y procedimientos estandarizados, a fin de coadyuvar con los principios de transparencia y
mejora continua de la gestion publica.

1. Alcance

Aplica a la Contralora Interna Municipal; al Subcontralor de Auditoria Administrativa, Financiera, de Obra y
Social; y a los Titulares y servidores plblicos adscritos a los Departamentos de Auditoria Operacional y
Administrativa, Auditoria Financiera, y de Obra y Social; asi como, a las dependencias de la Administracion
Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll. Referencias
Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, Articulos 14 y 16;
Titulo Quinto, Articulo 115 fracciones Il y IV; Titulo Séptimo, Articulo 134 parrafo primero. Diario Oficial
de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones. 3%
Estatal 183

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Primero, Articulo
112; Capitulo Tercero, Articulo 123; Titulo Sexto, Articulo 129 parrafos primero y penultimo; y Titulo
Séptimo, Articulo 130. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de
1917, y sus reformas y atribuciones.

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo IV, Articulo 112 fracciones I, II, Ill, V,
VI, VII, XI, XIV y XX. Periodico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y
sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Capitulo V,
Articulos 157, 158, 159 fraccion I1l, 160 fracciones |, II, V, VI y XXXVII, 161, 162 fracciones |, Il, IX y XII,
173 fracciones |, Il y lll, 174 fracciones IlI, IV, V, VI y VII, 175 fracciones IV, VI, VIl 'y XIlI; 176 fraccién IV,
VII, IX y XI, y 177 fracciones Ill y XVII. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades
El Departamento de Auditoria Operacional y Administrativa; asi como, el Departamento de Auditoria Financiera;
y el Departamento de Auditoria de Obra y Social, son las areas responsables de planear, programar y realizar

las auditorias administrativas, financieras y de obra publica respectivamente, aplicando métodos, técnicas y
procedimientos bajo la supervision del Subcontralor de Auditoria Administrativa, Financiera, de Obra y Social.

181
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La Contralora Interna Municipal, debera:

> Determinar la auditoria administrativa, financiera y de obra publica que habrd de coordinar el
Subcontralor de Auditoria Administrativa, Financiera, de Obra y Social, con apego a sus atribuciones y al
Programa Anual de Auditoria a ejecutar en las dependencias de la Administracion Publica Municipal.

> Autorizar mediante su firma los oficics de Orden de Auditoria, Requerimientos de Informacion, asi como,
el Informe de Auditoria; el Informe de Resultados de Seguimiento y el Informe de Irregularidades
Detectadas.

El Subcontralor de Auditoria Administrativa, Financiera, de Obra y Social, debera:

> Instruir a los titulares de los Departamentos de Auditoria Operacional y Administrativa; de Auditoria
Financiera; y de Auditoria de Obra y Social, ejecutar las auditorias de acuerdo con el Programa Anual de
Auditoria autorizado por la Contralora Interna Municipal.

> Supervisar, validar y turnar para autorizacién de la Contralora Interna Municipal el Oficio de Orden de

Auditoria; Oficio de Requerimiento de Informacion, Oficio e Informe de Auditoria; Oficio e Informe de

Resultados de Seguimiento; y demas oficios inherentes a las auditorias administrativas, financieras y de

obra publica.

Firmar y turnar el Informe de Irregularidades Detectadas a la Contralora Interna Municipal, a fin de turnar

a la Subcontraloria de Investigacion, Denuncias y Evolucion Patrimonial.

v

El Jefe del Departamento de Auditoria Operacional y Administrativa; o de Auditoria Financiera; o de
Auditoria de Obra y Social, debera:

&% > Designar auditor (es) para cada una de las auditorias administrativas, financieras y de obra publica.

184 > Supervisar, revisar, analizar y validar mediante su rubrica los Oficios de Orden de Auditoria, de
Requerimiento de Informacién y de Envio de Informe de Auditoria, asi como, demas oficios inherentes a
las auditorias administrativas, financieras y de obra publica.

e Supervisar, revisar y autorizar la Guia de Auditoria, el Cronograma de Actividades, la Cédula de Alcance,
el Cuestionario de Control Interno, Papeles de Trabajo, Informe de Auditoria, Informe de Resultado de
Seguimiento y Cédulas de Observaciones y/o Acciones de Mejora.

> Supervisar, revisar y firmar el Informe de Irregularidades Detectadas, derivado de las observaciones
correctivas y preventivas no solventadas, a efecto de turnar a la Subcontraloria de Investigacion,
Denuncias y Evoluciéon Patrimonial.

El Auditor de los Departamentos de Auditoria Operacional y Administrativa; o de Auditoria Financiera; o
de Auditoria de Obra y Social, debera:

> Elaborar Guia de Auditoria, Cronograma de Actividades, Cédula de Alcance, Oficio de Orden de
Auditoria, Acta de Inicio de Auditoria, Oficios de Requerimiento de Informacién, Cuestionario de Control
Interno, Papeles de Trabajo, Informe de Auditoria, Cédulas de Observaciones y/o Acciones de Mejora,
Oficio de Envio de Informe de Auditoria; e Informe de Resultados de Seguimiento.

> Determinar una muestra de la informacién recibida y aplicar las técnicas de auditoria, obteniendo la
evidencia correspondiente.

> Elaborar y firmar el Informe de Irregularidades Detectadas sobre las observaciones correctivas y
preventivas que no fueron solventadas.

> Integrar, foliar y digitalizar el expediente de la Auditoria conforme a la clasificacion archivistica vigente.

El Titular de la Dependencia u Organo sujeto de auditoria, debera:

> Recibir el oficio de Orden de Auditoria debiendo asistir a las instalaciones de la Controlaria Interna
Municipal, para la firma de la Acta de Inicio de Auditoria a lo cualydebera designar un Enlace de
Auditoria.
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> Recibir y atender los oficios de requerimiento de informacion; asi como, el oficio de cita para la firma del
Acta de Cierre de Auditorias y, en su caso, firmar cédulas de observaciones y de acciones de mejora
derivadas de la auditoria de caracter administrativa, financiera o de obra y social, mismas que tendran
que atender hasta su total solventacion.

El Enlace de Auditoria de la Dependencia u Organo sujeto de auditoria, debera:

> Firmar el Acta de Inicio de Auditoria ademas de preparar la informacion necesaria para la atencién de los
oficios de requerimiento del Organo Interno de Control.

> Firmar el Acta de Cierre de Auditorias y, en su caso, firmar cédulas de observaciones y de acciones de
mejora derivadas de la auditoria de caracter administrativa, financiera o de obra y social; mismas que
tendra que atender hasta su total solventacion.

El Subcontralor de Investigacion, Denuncias y Evolucién Patrimonial, debera:

e Recibir y otorgar acuse del Informe de Irregularidades Detectadas debido a la no solventacion por parte
de las dependencias u érganos auditados de la administracion publica municipal.

V. Definiciones

> ACA: Acta de Cierre de Auditoria.

e Accién de Mejora. Son aquellas actividades que los titulares del area auditada deberan implementar
para mejorar el control interno, asi como, prevenir riesgos durante el cumplimiento de la normatividad
juridica-administrativa.

> AlA: Acta de Inicio de Auditoria.

> Auditor: Servidor publico adscrito al Organo Interno de Control habilitado para realizar las auditorias
administrativas, financieras o de obra publica.

> CA: Cédula de Alcance.

> CAM: Cédula de Acciones de Mejora.

be Cédula de Observaciones: Formato donde se plasman las observaciones correctivas y preventivas,
derivadas de la revision a la documentacion y sistemas de control para presentarse al area auditada.

> CIM: Contraloria Interna Municipal.

> CO: Cédula de Observaciones.

Vg Cr: Cronograma de Actividades a Desarrollar.

»

>
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CS: Cédula de Seguimiento.
Cuestionario de Control Interno: Consiste en formular diversos cuestionamientos relacionados con la
estructura organica, valores éticos, procedimientos, funciones y objetivos de la unidad a auditar, con el
proposito de tener un diagnostico de la situacion actual de la misma y medir el nivel de control interno
existente; para con ello, determinar o reorientar los alcances y objetivos de la auditoria.

> Expediente de Auditoria: Informacion sistematica y ordenada cronolégicamente proporcionada por el
area auditada; ademas de los papeles de trabajo que se generan durante los trabajos de la Auditoria,
para disponer de un respaldo documental con los apartados que sean necesarios y el numero de legajos

suficientes.
> GA: Guia de Auditoria.
> 1ID: Informe de Irregularidades Detectadas.
> Informe de Auditoria (IA): Documento que contiene antecedentes de la auditoria, objetivo, alcance,

problemas que hayan afectado el desarrollo de la auditoria, personal que intervino en la realizacion de la
misma, descripcion del procedimiento aplicado, resultados obtenidos y conclusién general.

e NAGA'S: Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas.

> NAGU: Normas de Auditoria Gubernamental.

e Normatividad Infringida: Es aquel o aquellos articulos de la normatividad juridica-administrativa que se
han transgredido y ha generado una presunta responsabilidad administrativa.

> OCFACA: Oficio de Cita para Firma de Acta de Cierre de Auditoria. ,)
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OEIA: Oficio de Envio de Informe de Auditoria.

OOA: Oficio de Orden de Auditoria.

ORI: Oficio de Requerimiento de Informacién.

ORS: Oficio de Resultado de Seguimiento.

PAA: Programa Anual de Auditoria.

PDT: Papeles de Trabajo.

SAAFOS: Subcontraloria de Auditoria Administrativa, Financiera, de Obra y Social.

Unidad Auditada (UA): A las unidades administrativas o areas de las dependencias de la
Administracion Publica Municipal.

VVVVVVVYY

VI. Insumos

> Denuncia ciudadana.

> Instruccion del Presidente Municipal o de la Contralora Interna Municipal.

> Solicitud de autoridad competente.

> Peticion por escrito de los titulares de las dependencias de la Administracion Publica Municipal.
> Programa Anual de Auditoria (PAA).

VIl. Resultados

> Informe de Auditoria Administrativa o Financiera o de Obra Publica.
> Informe de Irregularidades Detectadas.

VIIl. Politicas
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v

Las auditorias se realizaran conforme a las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas (NAGA'S); a
las Normas de Auditoria Gubernamental (NAGU); a la Guia General de Auditoria Publica, de la Secretaria
de la Funcién Publica; y a la normatividad aplicable en la materia.

Las auditorias se practicaran en horas y dias habiles y, en su caso, la Contralora Interna Municipal podra
habilitar dias y horas inhabiles, previa notificacién por escrito al area auditada.

v

IX. Descripcion de Actividades

No. Puesto / Unidad Administrativa Actividad

1 Contralora Interna Municipal. Determina la ejecucion de la auditoria administrativa o
financiera o de obra publica, de acuerdo a sus facultades y en
base al Programa Anual de Auditoria (PAA); peticion por
escrito; solicitud de autoridad competente o denuncia; e
instruye su ejecucién al Subcontralor de Auditoria
Administrativa, Financiera, de Obra y Social.

2 Subcontralor de Auditoria Recibe instruccion para la ejecucion de la auditoria
Administrativa, Financiera, de Obray [administrativa o financiera o de obra publica; e instruye al Jefe
Social. de Departamento desarrollar la planificacion de la auditoria

determinada por la Contralora Interna Municipal de acuerdo a
sus facultades y en base al Programa Anual de Auditoria;
peticion por escrito; solicitud de autoridad competente o

denuncia.

3 Jefe del Departamento de Auditoria Recibe instruccién de la auditoria administrativa o financiera o
Operacional y Administrativa; o de de obra publica a ejecutar, para lo cual designa al auditor o0 a
Auditoria Financiera; o de Auditoria los auditores responsables e instruye elaborar Guia de
de Obra y Social. Auditoria (GA), Cronograma de Actividades (Cr), Cédula de

Alcance (CA) y Oficio de Orden de Auditoria (OOA).
SN \
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No. Puesto / Unidad Administrativa

4

Auditor del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Tlalnepantla

2021

Actividad
Recibe instruccion de la auditoria administrativa o financiera o
de obra publica a ejecutar; elabora Guia de Auditoria (GA),
Cronograma de Actividades (Cr), Cédula de Alcance (CA) y
Oficio de Orden de Auditoria (OOA), documentos que turna al
Jefe de Departamento para revision.

Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Recibe y revisa Guia de Auditoria (GA), Cronograma de
Actividades (Cr), Cédula de Alcance (CA) y Oficio de Orden de
Auditoria (OOA) y, en su caso, autoriza los tres primeros
mediante su firma y el restante a través de su ribrica.

.Guia de Auditoria (GA), Cronograma de Actividades (Cr),
Cédula de Alcance (CA) y Oficio de Orden de Auditoria
(OOA), son correctos?

No: Devuelve al Auditor designado para modificaciones
correspondientes.

Si: Autoriza mediante su firma la Guia de Auditoria (GA),
Cronograma de Actividades (Cr) y Cédula de Alcance (CA) vy,
en su caso, rubrica el Oficio de Orden de Auditoria (O0A).

Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Devuelve al Auditor la Guia de Auditoria (GA), Cronograma de
Actividades (Cr), Cédula de Alcance (CA) y Oficio de Orden de
Auditoria (OOA), para modificaciones.

Auditor del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Recibe Guia de Auditoria (GA), Cronograma de Actividades
(Cr), Cédula de Alcance (CA) y Oficio de Orden de Auditoria
(OOA), realiza modificaciones correspondientes y presenta
nuevamente al Jefe del Departamento. (Actividad 5).

Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Autoriza Guia de Auditoria (GA), Cronograma de Actividades
(Cr) y Cédula de Alcance (CA), mediante su firma; en tanto,
rubrica el Oficio de Orden de Auditoria (OOA); mismos que
turna para validacion al Subcontralor de Auditoria
Administrativa, Financiera, de Obra y Social.

Subcontralor de Auditoria
Administrativa, Financiera, de Obra y
Social.

Recibe, revisa y, en su caso, valida Guia de Auditoria (GA),
Cronograma de Actividades (Cr), Cédula de Alcance (CA) y
Oficio de Orden de Auditoria (OOA).

¢ Guia de Auditoria (GA), Cronograma de Actividades (Cr),
Cédula de Alcance (CA) y Oficio de Orden de Auditoria
(OOA), son correctos?

No: Devuelve Guia de Auditoria (GA), Cronograma de
Actividades (Cr), Cédula de Alcance (CA) y Oficio de Orden de
Auditoria (OOA), para modificaciones pertinentes.

Si: Valida mediante su firma Guia de Auditoria (GA),
Cronograma de Actividades (Cr) y Cédula de Alcance (CA);
rubrica y turna Oficio de Orden de Auditoria (OOA), a la
Contralora Interna  Municipal, para la autorizacién
correspondiente mediante su firma.

Subcontralor de Auditoria
Administrativa, Financiera, de Obra y
Social.

Devuelve Guia de Auditoria (GA), Cronograma de Actividades
(Cr), Cédula de Alcance (CA) y Oficio de Orden de Auditoria

(OO0A), para adecthes.
(}k\
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Puesto / Unidad Administrativa
Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Tlalnepantia

Actividad
Recibe Guia de Auditoria (GA), Cronograma de Actividades
(Cr), Cédula de Alcance (CA) y Oficio de Orden de Auditoria
(OO0A); y devuelve al Auditor para modificaciones. (Actividad
7).

12

Subcontralor de Auditoria
Administrativa, Financiera, de Obra y
Social.

Valida mediante su firma Guia de Auditoria (GA), Cronograma
de Actividades (Cr) y Cédula de Alcance (CA): en tanto,
rubrica el Oficio de Orden de Auditoria (OOA), mismos que
turna a la Contralora Interna Municipal para conocimiento,
autorizacion y firma correspondiente.

13

Contralora Interna Municipal.

Recibe Guia de Auditoria (GA), Cronograma de Actividades
(Cr) y Cédula de Alcance (CA) para su conocimiento; ademas
del Oficio de Orden de Auditoria (OOA) para su firma; y
devuelve a la Subcontraloria de Auditoria Administrativa,
Financiera, de Obra y Social.

14

Subcontralor de Auditoria
Administrativa, Financiera, de Obra y
Social.

Recibe firmado el Oficio de Orden de Auditoria (OOA), lo turna
adjuntando la Guia de Auditoria (GA), Cronograma de
Actividades (Cr) y Cédula de Alcance (CA), al Jefe de
Departamento para el trémite correspondiente.

15

Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Recibe Guia de Auditoria (GA), Cronograma de Actividades
(Cr) y Cédula de Alcance (CA), para su conocimiento; ademas
del Oficio de Orden de Auditoria (OOA) autorizados y los turna
al Auditor.

16

Auditor del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Recibe Guia de Auditoria (GA), Cronograma de Actividades
(Cr) y Cédula de Alcance (CA), para su conocimiento; ademas
del Oficio de Orden de Auditoria (OOA), este ultimo para
notificar al titular de la Dependencia u Organo que sera
auditado; en tanto los tres primeros, los archiva en el
expediente correspondiente.

Titular de la Dependencia u Organo
sujeto de auditoria.

Recibe y otorga acuse del Oficio de Orden de Auditoria, en el
cual se da a conocer el dia y hora que habra de presentarse
en la Contraloria Interna Municipal.

18

Auditor del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Recibe y archiva acuse del Oficio de Orden de Auditoria en el
expediente correspondiente. (Fin).

19

Titular de la Dependencia u Organo
sujeto de auditoria.

Asiste a la cita acompafado del servidor publico que fungira
como Enlace de Auditoria, mismo que debera ser el titular de
la unidad administrativa a la que se le practicara la auditoria,
asi como, dos testigos de asistencia, quienes son atendidos
por el personal comisionado para la auditoria (Subcontralor de
Auditoria Administrativa, Financiera, de Obra y Social, Jefe de
Departamento y Auditores), proporcionando copia simple de
sus identificaciones oficiales al Jefe de Departamento.

20

Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Recibe copias de identificaciones oficiales y entrega al Auditor
para que elabore el Acta de Inicio de Auditoria.
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Puesto / Unidad Administrativa
Auditor del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Tlalnepantla

Actividad
Recibe copia de identificaciones oficiales y elabora Acta de
Inicio de Auditoria (AlA), misma que da lectura y entrega para
firma en dos tantos de quienes participaron en la diligencia; y
en caso, de negarse a firmar se hara constar en el Acta, sin
que estd circunstancia afecte el valor probatorio del
documento.

22

Subcontralor de Auditoria
Administrativa, Financiera, de Obra y
Social / Jefe y Auditor del
Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social / Titular, Enlace de
Auditoria y Testigos de la
Dependencia u Organo sujeto de
auditoria.

Firma y rdbrica el Acta de Inicio de Auditoria por duplicado,
entregando en el acto un tanto original al Titular de la
Dependencia u Organo sujeto de auditoria, para los efectos
correspondientes.

23

Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Recibe y entrega un tanto original del Acta de Inicio de
Auditoria al Auditor para archivo en el expediente, ademas
solicita elaborar el Oficio de Requerimiento de Informacién y/o
documentaciéon (ORI) y el cuestionario de control interno.

24

Auditor del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Recibe y archiva ejemplar original del Acta de Inicio de
Auditoria en el expediente correspondiente; elabora y turna
Oficio de Requerimiento de Informacién y cuestionario de
control interno, para revision.

25

Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Recibe, revisa y, en su caso, autoriza mediante su rubrica el
Oficio de Requerimiento de Informacion y cuestionario de
control interno.

;Oficio de Requerimiento de Informacién y cuestionario de
control interno, son correctos?

No: Devuelve Oficio de Requerimiento de Informacion y
cuestionario de control interno para modificaciones.

Si: Valida mediante su rubrica y turna Oficio de Requerimiento
de Informacién y cuestionario de control interno, a la
Subcontraloria de Auditoria Administrativa, Financiera, de
Obra y Social.

26

Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Devuelve Oficioc de Requerimiento de Informacion vy
cuestionario de control interno para modificaciones.

27

Auditor del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Recibe, realiza modificaciones y turna nuevamente al Jefe de
Departamento para la validacion correspondiente, el Oficio de
Requerimiento de Informacion y Cuestionario de Control
Interno para modificaciones. (Actividad 25).

28

Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Valida mediante su rubrica Oficio de Requerimiento de
Informacién y Cuestionario de Control Interno, y turna a la
Subcontraloria de Auditoria Administrativa, Financiera, de
Obra y Social para visto bueno.

29

Subcontralor de Auditoria
Administrativa, Financiera, de Obra y
Social.

Recibe, revisa y, en su caso, valida mediante su ribrica Oficio

de Requerimiento d acion y-Guestionario de Control
Interno. / :
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Puesto / Unidad Administrativa

Tialnepantla

Actividad

¢Oficio de Requerimiento de Informacién y Cuestionario de
Control Interno, son correctos?

No: Devuelve Oficio de Requerimiento de Informacion y
Cuestionario de Control Interno para las modificaciones
correspondientes.

Si: Valida mediante su rubrica y presenta a la Contralora
Interna Municipal para obtener su firma en el Oficio de
Requerimiento de Informacién.

30 | Subcontralor de Auditoria Devuelve al Jefe del Departamento, el Oficio de
Administrativa, Financiera, de Obray |Requerimiento de Informacién y Cuestionario de Control
Social. Interno, para realizar las modificaciones.

31 | Jefe del Departamento de Auditoria Recibe y devuelve al Auditor, el Oficio de Requerimiento de
Operacional y Administrativa; o de Informacién y Cuestionario de Control Interno, para las
Auditoria Financiera; o de Auditoria modificaciones correspondientes. (Actividad 27).
de Obra y Social.

32 | Subcontralor de Auditoria Valida mediante su rdbrica Oficio de Requerimiento de
Administrativa, Financiera, de Obray |Informacion y Cuestionario de Control Interno, y gestiona firma
Social. de la Contralora Interna Municipal.

33 | Contralora Interna Municipal. Recibe, firma y devuelve Oficio de Requerimiento de

Informacién a la Subcontraloria de Auditoria Administrativa,
Financiera, de Obra y Social, debidamente firmado.

34 | Subcontralor de Auditoria Recibe y turna Oficio de Requerimiento de Informacién al Jefe
Administrativa, Financiera, de Obray |del Departamento, adjuntando el Cuestionario de Control
Social. Interno.

35 | Jefe del Departamento de Auditoria Recibe Oficio de Requerimiento de Informacién y Cuestionario
Operacional y Administrativa; o de de Control Interno, y turna al Auditor para la notificacién y
Auditoria Financiera; o de Auditoria aplicacion a la unidad auditada, respectivamente.
de Obra y Social.

36 |Auditor del Departamento de Auditoria | Recibe Oficio de Requerimiento de Informacion y Cuestionario
Operacional y Administrativa; o de de Control Interno, notifica el primero al Titular de la
Auditoria Financiera; o de Auditoria Dependencia u Organo sujeto de auditoria, en tanto, el
de Obra y Social. segundo aplica a la unidad administrativa auditada.

37 | Titular de la Dependencia u Organo Recibe Oficio de Requerimiento de Informacion, otorga acuse
sujeto de auditoria. al Auditor y turna al Enlace de Auditoria.

38 | Auditor del Departamento de Auditoria | Recibe acuse de Oficio de Requerimiento de Informacién y
Operacional y Administrativa; o de archiva en el expediente correspondiente. (Fin).

Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

39 |Enlace de Auditoria de la Recibe Oficio de Requerimiento de Informacion; coordina al
Dependencia u Organo sujeto de personal de la unidad administrativa auditada para la
auditoria. aplicacién del Cuestionario de Control Interno por parte del

Auditor;  posteriormente, prepara respuesta y envia
documentacion al Departamento de Auditoria correspondiente,
tales como: informes, documentos y, en general todo aguello
necesario para la realizacion de la auditoria, dentro del plazo
establecido, mediante oficio signado por el Titular de la
Dependencia u Organo sujeto de auditoria.
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Puesto / Unidad Administrativa
Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Tlalnepantla

Actividad
Recibe y turna informacion y/o documentacién al Auditor.

41

Auditor del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Recibe y revisa que la informacion y/o documentacion
corresponda con lo solicitado en el Oficio de Requerimiento de
Informacion.

¢La Informacion y/o documentacion es correcta?

No: Elabora oficio de solicitud de informacién complementaria,
turna para rubrica.

Si: Analiza la informacién proporcionada por la unidad
administrativa auditada. (Actividad 52).

42

Auditor del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Elabora oficio de solicitud de informaciéon complementaria, y
turna al Jefe del Departamento para rubrica.

43

Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Recibe oficio de solicitud de informacién complementaria,
ribrica y turna para validacion mediante rabrica del
Subcontralor de Auditoria Administrativa, Financiera, de Obra
y Social.

44

Subcontralor de Auditoria
Administrativa, Financiera, de Obra y
Social.

Recibe oficio de informacion complementaria y solicita
autorizacion y firma de la Contralora Interna Municipal.

45

Contralora Interna Municipal.

Recibe y firma oficic de solicitud de informacion
complementaria, devuelve a la Subcontraloria de Auditoria
Administrativa, Financiera, de Obra y Social.

46

Subcontralor de Auditoria
Administrativa, Financiera, de Obra y
Social.

Recibe y turna al Jefe del Departamento el oficio de solicitud
de informacién complementaria firmado.

47

Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Recibe y turna al Auditor oficio de informacién complementaria
firmado para la notificacion correspondiente.

8

Auditor del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Recibe Oficio de informacién complementaria firmado y realiza
la notificacion correspondiente al Titular de la Dependencia u
Organo sujeto de auditoria.

49

Titular de la Dependencia u Organo
sujeto de auditoria.

Recibe oficio de informacion complementaria, otorga acuse al
Auditor y turna al Enlace de Auditoria.

50

Auditor del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Recibe acuse de oficio de informaciéon complementaria y
archiva en expediente correspondiente. (Fin).

51

Enlace de Auditoria de la
Dependencia u Organo sujeto de
auditoria.

Recibe oficio de informacion complementaria, prepara
respuesta y la remite al Organo Interno de Control, mediante
oficio signado por el Titular de la Dependencia u Organo
sujeto de auditoria. (Actividad 40).

{/’_\ = .
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Tlainepantla

Actividad

52 | Auditor del Departamento de Auditoria | Recibe y analiza |a informacion, registra datos y, en su caso,
Operacional y Administrativa: o de realiza visita de inspeccion y elabora Papeles de Trabajo
Auditoria Financiera; o de Auditoria (Cédulas Analiticas, Cédulas Sumarias, Cédulas de Marcas,
de Obra y Social. entre otros) aplicando los procedimientos y técnicas de

Auditoria, determinando Cédulas de Observaciones y/o de
Acciones de Mejora, turna al Jefe del Departamento para su
revision.

53 | Jefe del Departamento de Auditoria Recibe y revisa Papeles de Trabajo, Cédulas de
Operacional y Administrativa; o de Observaciones y/o Cédulas de Acciones de Mejora.

Auditoria Financiera; o de Auditoria

de Obra y Social. ¢Los Papeles de Trabajo, Cédulas de Observaciones y/o
Cédulas de Acciones de Mejora, son correctas?
No: Devuelve al Auditor para modificaciones
correspondientes.
Si: Valida mediante su firma y presenta los Papeles de
Trabajo y las Cédulas de Observaciones y/o Cédulas de
Acciones de Mejora, al Subcontralor de Auditoria
Administrativa, Financiera, de Obra y Social para su
validacion.

54 | Jefe del Departamento de Auditoria Devuelve Papeles de Trabajo y Cédulas de Observaciones y/o
Operacional y Administrativa; o de Cédulas de Acciones de Mejora para modificaciones.

Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

55 | Auditor del Departamento de Auditoria | Recibe y realiza las modificaciones pertinentes a los Papeles
Operacional y Administrativa; o de de Trabajo y Cédulas de Observaciones y/o Cédulas de
Auditoria Financiera; o de Auditoria Acciones de Mejora, turna nuevamente al Jefe del
de Obra y Social. Departamento para visto bueno. (Actividad 53).

56 |Jefe del Departamento de Auditoria Valida mediante su firma los Papeles de Trabajo y Cédulas de
Operacional y Administrativa; o de Observaciones y/o Cédulas de Acciones de Mejora, y turna al
Auditoria Financiera; o de Auditoria Subcontralor de Auditoria Administrativa, Financiera, de Obra
de Obra y Social. y Social, para conocimiento y, en su caso, validacién.

57 | Subcontralor de Auditoria Recibe, revisa Papeles de Trabajo y Cédulas de
Administrativa, Financiera, de Obray |Observaciones y/o Cédulas de Acciones de Mejora y, en su
Social. caso, valida mediante su firma los documentos.

¢Los Papeles de Trabajo, Cédulas de Observaciones y/o
Cedulas de Acciones de Mejora, son correctas?

No: Devuelve para modificaciones correspondientes.

Si: Valida mediante su firma papeles de trabajo, Cédulas de
Observaciones y/o Cédulas de Acciones de Mejora. (Actividad
61).

58 | Subcontralor de Auditoria Devuelve al Jefe del Departamento para modificaciones
Administrativa, Financiera, de Obray |correspondientes.

Social.

59 | Jefe del Departamento de Auditoria Recibe Papeles de Trabajo y Cédulas de Observaciones y/o
Operacional y Administrativa; o de Ceédulas de Acciones de Mejora, devuelve al Auditor para
Auditoria Financiera; o de Auditoria modificaciones.
de Obra y Social.
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Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

R
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2021

Actividad
Recibe Papeles de Trabajo y Cédulas de Observaciones y/o
Ceédulas de Acciones de Mejora, realiza modificaciones y turna
nuevamente al Jefe del Departamento. (Actividad 53).

61

Subcontralor de Auditoria
Administrativa, Financiera, de Obra y
Social.

Valida mediante su firma las Cédulas de Observaciones y/o
Cédulas de Acciones de Mejora, las devuelve adjuntas con los
Papeles de Trabajo, y solicita al Jefe del Departamento la
elaboracion del Informe de Auditoria (IA) y Oficio de Cita para
Firma de Acta de Cierre de Auditoria (OCFACA).

62

Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Recibe y devuelve al Auditor Papeles de Trabajo y Cédulas de
Observaciones y/o Cédulas de Acciones de Mejora firmadas,
ademas, instruye se elabore el Informe de Auditoria, asi como,
el Oficio de Cita para Firma de Acta de Cierre de Auditoria.

63

Auditor del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Recibe y Archiva Papeles de Trabajo en el expediente
correspondiente, elabora Informe de Auditoria y Oficio de Cita
para Firma de Acta de Cierre de Auditoria, y turna para
revision.

64

Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Recibe, revisa y, en su caso, valida mediante su rubrica
Informe de Auditoria y Oficio de Cita para Firma de Acta de
Cierre de Auditoria.

¢Informe de Auditoria y Oficio de Cita para Firma de Acta de
Cierre de Auditoria, son correctos?

No: Devuelve Informe de Auditoria y Oficio de Cita para Firma
de Acta de Cierre de Auditoria al Auditor para modificaciones
correspondientes.

Si: Entrega a la Subcontraloria de Auditoria Administrativa,
Financiera, de Obra y Social, Informe de Auditoria y Oficio de
Cita para Firma de Acta de Cierre de Auditoria, para su
validacion.

65

Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Devuelve Informe de Auditoria y Oficio de Cita para Firma de
Acta de Cierre de Auditoria, al Auditor para adecuaciones.

66

Auditor del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Recibe Informe de Auditoria y Oficio de Cita para Firma de
Acta de Cierre de Auditoria, realiza modificaciones y turna
nuevamente al Jefe del Departamento. (Actividad 64).

67

Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Valida mediante su rubrica el Informe de Auditoria y el Oficio
de Cita para firma de Acta de Cierre de Auditoria, turna a la
Subcontraloria de Auditoria Administrativa, Financiera, de
Obra y Social.

68

Subcontralor de Auditoria
Administrativa, Financiera, de Obra y
Social.

Recibe, revisa y, en su caso, valida mediante su rubrica el
Informe de Auditoria, asi como, el Oficio de Cita para firma de
Acta de Cierre de Auditoria.

¢Informe de Auditoria y Oficio de Cita para firma de Acta de
Cierre de Auditoria son correctos?

No: Devuelve Informe de Auditoria y Oficio de Cita para firma
de Acta de Cierre de Auditeria, para i
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o1

Actividad

Si: Turmna a la Contralora Interna Municipal para su
conocimiento y autorizacién. (Actividad 72).

69 | Subcontralor de Auditoria Devuelve Informe de Auditoria y Oficio de Cita para firma de
Administrativa, Financiera, de Obray |Acta de Cierre de Auditoria, para adecuaciones.

Social.

70 | Jefe del Departamento de Auditoria Recibe Informe de Auditoria y Oficio de Cita para firma de
Operacional y Administrativa; o de Acta de Cierre de Auditoria y, turna al Auditor para
Auditoria Financiera; o de Auditoria adecuaciones.
de Obra y Social.

71 |Auditor del Departamento de Auditoria | Recibe Informe de Auditoria y Oficio de Cita para firma de
Operacional y Administrativa; o de Acta de Cierre de Auditoria, realiza adecuaciones y turna
Auditoria Financiera; o de Auditoria nuevamente al Jefe del Departamento. (Actividad 64).
de Obra y Social.

72 | Subcontralor de Auditoria Turna a la Contralora Interna Municipal, el Informe de
Administrativa, Financiera, de Obray |Auditoria y Oficio de Cita para firma de Acta de Cierre de
Social. Auditoria, para autorizacion mediante su firma.

73 | Contralora Interna Municipal. Recibe y firma Informe de Auditoria y Oficio de Cita para firma
de Acta de Cierre de Auditoria, devuelve a la Subcontraloria
de Auditoria Administrativa, Financiera, de Obra y Social.

74 | Subcontralor de Auditoria Recibe y turna al Jefe del Departamento, el Informe de
Administrativa, Financiera, de Obray |Auditoria y Oficio de Cita para firma de Acta de Cierre de
Social. Auditoria, debidamente firmados.

75 | Jefe del Departamento de Auditoria Recibe y entrega al Auditor para el Tramite correspondiente.
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

76  [Auditor del Departamento de Auditoria | Recibe y notifica Oficio de Cita para Firma de Acta de Cierre
Operacional y Administrativa; o de de Auditoria.

Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

77 |Titular de la Dependencia u Organo Recibe Oficio de Cita para firma de Acta de Cierre de
sujeto de auditoria. Auditoria, en el cual se informa el dia y hora, y otorga acuse al

Auditor.

78 | Auditor del Departamento de Auditoria | Obtiene acuse y archiva en expediente de la auditoria
Operacional y Administrativa; o de correspondiente. (Fin).

Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

79 |Titular de la Dependencia u Organo Asiste a la cita acompafiado del Servidor Publico que funge
sujeto de auditoria. como Enlace de Auditoria, asi como, de 2 testigos de

asistencia, quienes son atendidos por el Subcontralor de
Auditoria Administrativa, Financiera, de Obra y Social; el Jefe
de Departamento y el Auditor; ademas de proporcionar copia
simple de identificaciones oficiales, en este acto se dan a
conocer observaciones y/o acciones de mejora, y se establece
fecha para la solventacién.

80 | Jefe del Departamento de Auditoria Recibe y entrega al Auditor copias simples de identificaciones
Operacional y Administrativa; o de oficiales, ademas de solicitarle elabore Acta de Cierre de
Auditoria Financiera; o de Auditoria Auditoria.
de Obra y Social.
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2021

Actividad
Recibe copia de identificaciones oficiales y elabora Acta de
Cierre de Auditoria, misma que entrega para firma y rubrica
del Subcontralor de Auditoria Administrativa, Financiera, de
Obra y Social, del Jefe del Departamento, Titular de la
Dependencia u Organo, asi como, del Enlace de Auditoria y
de los dos testigos, en dos tantos originales.

82

Subcontralor de Auditoria
Administrativa, Financiera, de Obra y
Social / Jefe y Auditor del
Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social. / Titular, Enlace de
Auditoria y Testigos de la
Dependencia u Organo sujeto de
auditoria.

Firma las Cédulas de Observaciones y/o Cédulas de Acciones
de Mejora; asi como, el Acta de Cierre de Auditoria,
entregando un tanto original al Titular de la Dependencia u
Organo sujeto de auditoria.

83

Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Recibe y entrega al Auditor las Cédulas de Observaciones y/o
Acciones de Mejora, asi como, el Acta de Cierre de Auditoria,
debidamente firmados; ademas de solicitarle elaborar el Oficio
de Envio del Informe de Auditoria.

84

Auditor del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Recibe y archiva el Acta de Cierre de Auditoria y Cédulas de
Observaciones y/o Cédulas de Acciones de Mejora, elabora y
turna el Oficio de Envio de Informe de Auditoria, para su
revision.

85

Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Recibe, revisa y, en su caso, valida mediante su ribrica el
Oficio de envio de Informe de Auditoria.

¢ Oficio de envio de Informe de Auditoria es correcto?

No: Devuelve Oficio de envio de Informe de Auditoria, para
las modificaciones correspondientes.

Si: Valida mediante su rubrica el Oficio de envio de Informe de
Auditoria.

86

Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Devuelve Oficio de envio de Informe de Auditoria para las
modificaciones correspondientes.

87

Auditor del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Recibe, modifica y turna nuevamente el Oficio de envio de
Informe de Auditoria, al Jefe del Departamento para
validacion. (Actividad 85).

88

Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Valida mediante su rubrica Oficio de Envio de Informe de
Auditoria y turna a la Subcontraloria de Auditoria
Administrativa, Financiera, de Obra y Social, para su visto
bueno.

89

Subcontralor de Auditoria
Administrativa, Financiera, de Obra y
Social.

Recibe, revisa y, en su caso, valida el Oficio de Envio de
Informe de Auditoria.

¢ Oficio de Envio de Informe de Auditoria es correcto?
No: Devuelve para las modificaciones correspondientes.

193

Si: Valida mediante su rubri gestiona Jay firma de la
Contralora Interna Municipél. / )
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Actividad

Subcontralor de Auditoria Devuelve Oficio de Envio de Informe de Auditoria para
Administrativa, Financiera, de Obray |modificaciones.
Social.

91 [Jefe del Departamento de Auditoria Recibe y turna Oficio de Envio de Informe de Auditoria al
Operacional y Administrativa; o de Auditor para las modificaciones correspondientes. (Actividad
Auditoria Financiera; o de Auditoria 87).
de Obra y Social.

92 | Subcontralor de Auditoria Recibe y ribrica el Oficio de Envio de Informe de Auditoria y
Administrativa, Financiera, de Obray |turna a la Contralora Interna Municipal, para obtener su firma.
Social.

93 | Contralora Interna Municipal. Recibe y firma el Oficio de Envio de Informe de Auditoria y

devuelve a la Subcontraloria de Auditoria Administrativa,
Financiera, de Obra y Social.

94 | Subcontralor de Auditoria Recibe y turna Oficio de Envio de Informe de Auditoria firmado
Administrativa, Financiera, de Obray |al Jefe del Departamento.

Social.

95 | Jefe del Departamento de Auditoria Recibe y turna Oficio de Envio de Informe de Auditoria al
Operacional y Administrativa; o de Auditor, para el trdmite correspondiente.

Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

96 | Auditor del Departamento de Auditoria | Recibe Oficio de Envio de Informe de Auditoria, integra
Operacional y Administrativa; o de Informe de Auditoria y Cédulas de Observaciones y/o Cédulas
Auditoria Financiera; o de Auditoria de Acciones de Mejora firmadas y notifica.
de Obra y Social.

97 |Titular de la Dependencia u Organo Recibe mediante oficio el Informe de Auditoria y Cédulas de
sujeto de auditoria. Observaciones y/o Cédulas de Acciones de Mejora, turna al

Enlace de Auditoria y otorga acuse al Auditor.

98 | Auditor del Departamento de Auditoria | Obtiene acuse y archiva en el expediente correspondiente.
Operacional y Administrativa; o de (Fin).

Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

99 | Enlace de Auditoria de la Recibe mediante oficio, el Informe de Auditoria, Cédulas de
Dependencia u Organo sujeto de Observaciones y/o Cédulas de Acciones de Mejora, prepara
auditoria. respuesta y mediante oficio signado por el titular de la

Dependencia u Organo, remite documentacién al
Departamento de Auditoria correspondiente, dentro del plazo
establecido.

100 [Jefe del Departamento de Auditoria Recibe y entrega al Auditor, el oficio de respuesta con soporte
Operacional y Administrativa; o de documental.

Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

101 |Auditor del Departamento de Auditoria [ Recibe oficio de respuesta, analiza y elabora Cédulas de
Operacional y Administrativa; o de Seguimiento, mismas que turna para revision.

Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.
102 | Jefe del Departamento de Auditoria Recibe y revisa Cédulas de Seguimiento y, en su caso,

Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

autoriza mediante su firma.

/j)
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2021

Actividad
i Las Cédulas de Seguimiento son correctas?

No: Devuelve para adecuaciones.
Si: Autoriza mediante su firma Cédulas de Seguimiento.

103

Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Devuelve Cédulas de Seguimiento al Auditor para las
adecuaciones pertinentes.

104

Auditor del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Recibe, realiza las modificaciones y turna nuevamente al Jefe
del Departamento, para su validacién. (Actividad 102).

105

Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Autoriza mediante su firma las Cédulas de Seguimiento y
turna a la Subcontraloria de Auditoria Administrativa,
Financiera, de Obra y Social, para su validacion.

106

Subcontralor de Auditoria
Administrativa, Financiera, de Obra 'y
Social.

Recibe, revisa y, en su caso, autoriza mediante su firma
Cédulas de Seguimiento.

¢ Las Cédulas de Seguimiento son correctas?

No: Devuelve para adecuaciones.
Si: Autoriza mediante su firma Cédulas de Seguimiento.

107

Subcontralor de Auditoria
Administrativa, Financiera, de Obra y
Social.

Devuelve Cédulas de Seguimiento para adecuaciones.

108

Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Recibe Cédulas de Seguimiento y turna al Auditor para
modificaciones. (Actividad 104).

109

Subcontralor de Auditoria
Administrativa, Financiera, de Obra y
Social.

Autoriza mediante su firma Cédulas de Seguimiento y
devuelve al Jefe del Departamento de Auditoria, a quien le
solicita elaborar el Oficio de Resultados de Seguimiento.

110

Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Recibe y turna Cédulas de Seguimiento al Auditor para
integrar al expediente correspondiente; instruye la elaboracion
del Oficio de Resultados de Seguimiento.

11

Auditor del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Recibe y archiva en el expediente las Cédulas de
Seguimiento; elabora Oficio de Resultados de Seguimiento y
turna para revision del Jefe del Departamento.

112

Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria de
Obra y Social.

Recibe y revisa Oficio de Resultados de Seguimiento y, en su
caso, rubrica.

¢El Oficio de Resultados de Seguimiento es correcto?

No: Devuelve al Auditor para adecuaciones correspondientes.
Si: Autoriza mediante rubrica Oficio de Resultados de
Seguimiento.

113

Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Devuelve Oficio de Resultados de Seguimiento, para
adecuaciones correspondientes.

i /2\\
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Actividad

Auditor del Departamento de Auditoria | Recibe, modifica y turna nuevamente Oficio de Resultados de
Operacional y Administrativa; o de Seguimiento al Jefe de Departamento. (Actividad 112).
Auditoria Financiera; o de Auditoria

de Obra y Social.

115 | Jefe del Departamento de Auditoria Autoriza mediante rubrica el Oficio de Resultados de
Operacional y Administrativa; o de Seguimiento y, en su caso, determina emitir el Informe de
Auditoria Financiera; o de Auditoria Irregularidades Detectadas.
de Obra y Social.

¢ Solventa todas las observaciones?

Si: Rubrica y turna a la Subcontraloria de Auditoria
Administrativa, Financiera, de Obra y Social el Oficio de
Resultados de Seguimiento.

No: Instruye al auditor elabore el Informe de Irregularidades
Detectadas, para enviar a la Subcontraloria de Investigacion,
Denuncias y Evolucion Patrimonial. (Actividad 118).

116 | Jefe del Departamento de Auditoria Rubrica y turna a la Subcontraloria de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de Administrativa, Financiera, de Obra y Social, el Oficio de
Auditoria Financiera; o de Auditoria Resultados de Seguimiento.
de Obra y Social.

117 | Subcontralor de Auditoria Recibe, rubrica y turna Oficio de Resultados de Seguimiento a
Administrativa, Financiera, de Obray [la Contralora Interna Municipal para la firma correspondiente.
Social. (Actividad 125)

118 | Jefe del Departamento de Auditoria Instruye al Auditor elaborar el Informe de Irregularidades
Operacional y Administrativa; o de Detectadas, para turnar a la Subcontraloria de Investigacion,
Auditoria Financiera; o de Auditoria Denuncias y Evolucion Patrimonial.
de Obra y Social.

119 | Auditor del Departamento de Auditoria | Recibe instruccion, elabora y turna el Informe de
Operacional y Administrativa; o de Irregularidades Detectadas, al superior jerarquico, para su
Auditoria Financiera; o de Auditoria revision correspondiente.
de Obra y Social.

120 | Jefe del Departamento de Auditoria Recibe, revisa y, en su caso, firma el Informe de
Operacional y Administrativa: o de Irregularidades Detectadas.

Auditoria Financiera; o de Auditoria

de Obra y Social. ¢El Informe de Irregularidades Detectadas, es correcto?
No: Devuelve el Informe de Irregularidades Detectadas, para
las adecuaciones correspondientes.
Si: Firma el Informe de Irregularidades Detectadas, y lo turna
a la Subcontraloria de Auditoria Administrativa, Financiera, de
Obra y Social.

121 | Jefe del Departamento de Auditoria Devuelve el Informe de Irregularidades Detectadas para las
Operacional y Administrativa; o de adecuaciones correspondientes.

Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

122 [Auditor del Departamento de Auditoria | Recibe, modifica y regresa al superior jerarquico el Informe de
Operacional y Administrativa; o de Iregularidades Detectadas, para firma correspondiente.
Auditoria Financiera; o de Auditoria (Actividad 120).
de Obra y Social.
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Actividad

Firma y turna el Informe de Irregularidades Detectadas, para
la firma del Subcontralor de Auditoria Administrativa,
Financiera, de Obra y Social.

124

Subcontralor de Auditoria
Administrativa, Financiera, de Obra y
Social.

Recibe y firma el Informe de Irregularidades Detectadas, y lo
turna a la Contralora Interna Municipal.

125

Contralora Interna Municipal.

Recibe, firma y devuelve Oficio de Resultados de Seguimiento
o Informe de Irregularidades Detectadas, a la Subcontraloria
de Auditoria Administrativa, Financiera, de Obra y Social.

126

Subcontralor de Auditoria
Administrativa, Financiera, de Obra y
Social.

Recibe Oficio de Resultados de Seguimiento firmado y, en su
caso, Informe de Irregularidades Detectadas, y turna al Jefe
del Departamento de Auditoria correspondiente.

127

Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Recibe Oficio de Resultados de Seguimiento y, en su caso, el
Informe de Irregularidades Detectadas firmados y turna al
Auditor para el tramite correspondiente.

128

Auditor del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Recibe y notifica Oficio de Resultados de Seguimiento al titular
de la Dependencia u Organo, o en su caso, notifica el Informe
de Irregularidades Detectadas a la Subcontraloria de
Investigacién, Denuncias y Evolucion Patrimonial.

129

Titular de la Dependencia u Organo
sujeto de auditoria.

Recibe y otorga acuse del Oficio de Resultados de
Seguimiento, en el cual informa la conclusién de la auditoria,
indicando el estatus de las observaciones y/o acciones de
mejora; es decir, si fueron o no solventadas.

130

Subcontralor de Investigacion,
Denuncias y Evolucion Patrimonial.

Recibe Informe de Irregularidades Detectadas y otorga acuse
de recibido.

131

Auditor del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Obtiene acuse y archiva en el expediente de auditoria
correspondiente, coloca indices, folios y entrega al Jefe del
Departamento para la firma correspondiente.

132

Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Recibe, firma y turna el expediente de la Auditoria a la
Subcontraloria de Auditoria Administrativa, Financiera, de
Obra y Social, para la firma correspondiente.

133

Subcontralor de Auditoria
Administrativa, Financiera, de Obra y
Social.

Recibe, firma y devuelve el expediente de auditoria al Jefe del
Departamento, para resguardo.

134

Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Recibe y turna al Auditor el expediente de auditoria para
resguardo.

135

Auditor del Departamento de Auditoria
Operacional y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o de Auditoria
de Obra y Social.

Recibe y resguarda el expediente de la auditoria. (Fin).

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)
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L)
2

E CONSTITUC

2019 - 2021

Jefe del Departamento

de Auditoria Operacional

y Administrativa; o de

Auditoria Finaneior:

de Auditoria de Obra y
Social

¥
Recibe Indicacion,
designa auditor (es) e
Instruye la ejecucion
de |a auditoria
=

—

H. AYUNTAMIENTO

IONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Diagrama de Flujo

Subcontralor de
Auditoria
Administrativa,
Financiera, de Obray
Social

Recibe indicacién o
instruye al Jefe de
Departamento realizar

la planif

Contralora Interna
Municipal

mina la auditoria
con base a sus

facultades y al PAA, e

Instruye su ejecucién
alaSAAFOS.

Auditor del
Departaments
de Auditoria
Operacional
y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o
de Auditoria de Obra y
Social

Recibe instruccién y

elabora y turna: GA,
Cr, CA y OOA.

Recibe y revisa: GA,
Cr,CAy OOA, ensu
caso, valida.

OOA correctos?.

Devuelve GA, Cr, CA
y OCA para
correcciones.

si

Firma GA, Cr,CA y
rabrica OOA y los
turna al Subcontralor

@
Recibe documentos

y devuelve al Auditor
para modificaciones.

&

=

Recibe, Revisa y en
su caso valida GA,
Cr, CA y OOA.

ZLaGA,cr,cA
OOA correctos?,

Devuelve GA, Cr, CA
y OOA para
adecuaciones.

Firma GA, Cr, CA y, |
rubrica OOA, los
turna a la CIM.

Recibe, modifica y
turna los doctos.
para validacion,

Titular de Ia
Dependencia u Organo
sujeto de auditoria

Tlalnepantla

Subcontralor de
Inve:
Denuncias y Evolucién

igacion,
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla
2019 - 202! s

Auditor del
Departamento
Subcontralor de
lace uditori e
Auditoria - 9% hudnicia Titular de 1a Ep s te s g Subcontralor de
Contralora Interna Operacional la Dependencia u
Administrativa, Dependencia u Organo
Febine el Municipal y Administrativa; o de s s sdibors Organo sujeto de
il Auditoria Financlera;o 0 auditoria
& de Auditoria de Obra y
Social

Jefe del Departamento
de Auditoria Operacional
y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o
de Auditoria de Obra y
Social

Investigacion
Denuncias y Evelucion

Recibe GA, Cry CA
para conocimiento, y
OOA para firma,
devuelve.

Recibe documentos
autorizados y los
devuelve al Jefe de

Recibe GA, Gr, CA y
OOA autorizados y
turna al Auditor.

Recibe y archiva GA,
Cry CA, notifica
Oficio de Orden de
Auditoria (OOA|

Recibe y otorga
acuse del Oficio de
Orden de Auditoria

Recibe y archiva
acuse del OOA en
expediente de
auditoria.

201

Asiste a la Cita con el|
Enlace y testigos,
entrega copia de
r_ identificaciones.
@ . | ]

Recibe copias.

identificaciones y
turna al auditor para
elaboracién de AlA.

Recibe copia de
identificaciones y

elabora AlA para
firma.

: : ! ; — @
Firma Acta de Inicio | Firma Acta de Inicio Firma Acta de Inicio Firma Acta de Inicio Firma Acta de Inicio
de Auditoria (AIA). | de Auditeria (AIA). de Auditoria (AIA). de Auditoria (AIA). de Auditoria (AIA).

I + i ) i

Recibe y entrega AlA
al auditor, a quien
solicita elaborar ORI

co. |

= = ®

Recibe AlA y archiva
en expediente.

Elabera ORIy CCl, y
turna para revisién.
|

Recibe, revisa y en
su caso autoriza ORI
y ccl.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)
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H. AYUNTAMIENTO

¥ | CONSTITUCIONAL
M- | DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Jefe del Departamento
de Auditoria Operacional
y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o
de Auditoria de Obra y
Social

&)
/

ZORly CCl son

correc tus/’l/

Subcontralor de
Auditoria
Administrativa,
Financiera, de Obra y
Sacial

Devuelve ORI y CCl
para modificaciones,

Contralora Interna

Municipal

Auditor del
Departamento

de Auditoria

Operacional
y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o
de Auditoria de Obra y

Social

Titular de la
Dependencia u Organo
sujeto de auditoria

Rubrica ORIy CCl, y
turnaa la

Subcontraloria de

Auditoria.

Recibe, revisa y en
su caso valida ORI y
ccl.

ORIy CCl son
correctos?

Devuelve ORIy CCI
para modificaciones.

Recibe ORI y CCl, y
turna al Auditor,

Valida CCI; rubrica
ORI y gestiona firma
de la Contralora
Interna Municipal.

Recibe OR| y turna al
Jefe de
Departamento, junto
con el CCI.

Recibe ORIy CClI, y
turna al Auditor para
nofificar.

Recibe, firma y
devuelve Oficio de
Requerimiento de
Informacién (ORI).

Recibe, realiza
modificaciones y
turna al Jefe de
Departamento.

®

Recibe ORI y CCI
notifica y aplica al
ente auditado
respectivamente.

Enlace de Auditoria de

Tlalnepantla

Subcontralor de
Investigacién,
Denuncias y Evolucion

la Dependencia u
Organo sujeto de
auditoria
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

: | DE TLALNEPANTLA DE BAZ
: | 2019 -2021

Auditor del
s Departamento
Subcontralor de Ha Audiions otleie Enlace de Auditoria de
wuditoria st
3 Contralora Interna Operacional la Dependencia u
s Dependencia u Organo
. "“’“'““‘;‘“gs- Municipal y Administrativa; o de  DSPeneenel b OO Organo sujeto de
iariaiéia, e Qhe Auditoria Financiera; o i ! auditoria
Social de Auditoria de Obra y
Social

Jefe del Departamento
de Auditoria Operacional
y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o
de Auditoria de Obra y
Social

Subcontralor de
Investigacion,
Denuncias y Evolucién

Recibe ORI, otorga
acuse al Auditor y lo
turna al Enlace de
Auditoria. En el mismo
acto, el Auditor aplica
CCl al Area Auditada

@

 E—
Recibe ORI y archiva
en el expediente de

Auditoria. ecibe ORI e integra
|a respuesta y la
envia al Depto. de
Auditoria

=
®

® I

Recibe y turna

informacién yio
documentacion al

auditor.
= (41
— ®

Recibe y revisa que
la informacién
remitida corresponda
con la solicitada.

¢informacién
correcta?

No 42
o ®)
Elabora oficio de
solicitud de
informacién
complementaria.

L sis(1)

203

Recibe, rubrica y
turna oficio de
solicitud de
informacién.

Recibe, rubrica y
turna oficio a la
Contralora Interna
Municipal.

Recibe, firma y
devuelve oficio a la
Subcontraloria de
Auditoria.

Recibe oficio firmado
y turna al Jefe de
Departamento.

@ e

Recibe oficio firmado
|y turna al Auditor

para la notificacién
correspondiente. —~
@

Recibe oficio firmado
y realiza la
notificacién
correspondiente.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)
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SPRPM: | consTITUCIONAL ——
{SWPY’ | DE TLALNEPANTLA OE BAZ Tlalnepantla
=3 2019 - 2021

Auditor del
Departamento
de Auditoria Enlace de Auditoria de

ular d
Tesaros is la Dependencia u
Dependencia u Organo
Organo sujeto de
sujeto de auditoria :
auditoria

Jefe del Departamento
Subcontralor
de Auditoria Operacional it
y Administrativa; o de Contralora Interna Operacional
Administrativa, &
Autitoria Financiera; o . Administrativa, | Municipal y Administrativa; o de
de Auditoria de Obra y Sociat ¥ Auditoria Financiera; o
Social de Auditoria de Obra y
Social

Subcontralor de
Investigacién,
Denuncias y Evolucién

Recibe oficio, otorga
acuse y turna al
Enlace de Auditoria
para atencién.

Recibe acuse y
archiva en el
expediente de

Auditoria.

Recibe oficio, integra.
respuesta y notifica
al Organo Interno de
Control

Recibe, analiza la
informacién, elabora
PDT, emite CO y

CAM, tumna a
revisién.

Recibe, revisa PDT,
CO y CAM, y en su
caso autoriza

mediante firma.

¢PDT, CO y CAM

204

Devuelve PDT, CO y
CAM para
modificaciones.

®

Recibe PDT, CO y
CAM, realiza
modificaciones y
turna para revision.

Firma PDT, COy
CAM, tuma a
Subcontraloria de

Auditoria.

Recibe, revisa PDT y

en su caso Firma CO
¥ CAM.

LPDT, COy CAM

O]

Devuelve para
medificaciones.

Recibe PDT, CO y
CAM, devuelve al
Auditor para
modificaciones.

29 de noviembre de 2021



H. AYUNTAMIENTO

SR | consTITUCIONAL
i_ - OF TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla
2l 2019 - 2021 0

Auditor del
Departamento
de Auditoria Operacional Titular de la
y Administrativa; ode  Dependencia u Organo
Auditoria Financiera; o sujeto de auditoria
de Auditoria de Obra y
Soeial

Jefe del Departamento de
Auditoria Operacional y Subcontralor de
Administrativa; o de  Auditoria Administrativa Contralora Interna
Auditoria Financiera; o Financiera, de Obra y Municipal
de Auditoria de Obra y Secial
Social

Enlace de Auditoria de
la Dependencia u
Organo sujeto de

auditoria

Subcontralor de
Investigacion,
Denuncias y Evolucién

Recibe PDT, COy
CAM, corrigen y

turna al Jefe de
Departamento.

devuelve y solicita
elaboracién de |A

Recibe y devuelve
PDT, COy CAM.
Instruye elaborar el

1A y OCFACA.

Recibe y archiva
PDT,COy CAM,

o elabora IA y OCFACA
y turna para revisién.

Recibe, revisa 1A y
OCFACA y, en su
caso, valida
mediante rubrica.

A yOCFm

correctos? -

®

|Recibe |IA y OCFACA,| |
realiza
modificaciones y
(Eﬁ turna nuevamente.
= —— |

Rubrica 1A y
OCFACA ytumaa la
Subcontraloria de

Auditeria.

——— ®
Recibe, revisa y en
su caso valida
mediante su ribrica
IA y OCFACA.

2IA y OCFACA s ()

correctos? -

Devuelve |Ay
OCFACA para
adecuaciones.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)



H. AYUNTAMIENTO

¥l | CONSTITUCIONAL —
4 | DE TLALNEPANTLA OE BAZ Tlalnepantla
& 2019 - 2021

Auditor del

Jefe del Departamento P Departamento
de Auditoria Enlace de Auditoria de

Contralora Interna Operacional

Subcontralor de
Investigacién
Denuncias y Evelucion

de Auditoria Operacional
y Administrativa; o de

Titular de la
Dependencia u Organo
sujeto de auditoria

Auditoria

Auditoria Financiera; o Fm:::‘ﬂ';‘_f';z'g;'u Municipal y Administrativa; o de
de Auditoria de Obra y i y Auditoria Financiera; o
Social de Auditoria de Obra y

Social

la Dependencia u
Organo sujeto de
auditoria

Recibe 1A y OCFACA,
y turna al Auditor
para adecuaciones.

Recibe |A y OCFACA,
realiza adecuaciones
y tuma al Jefe de
Departamento,

D
©

72)

Tuma ala
Contralora Interna
Municipal IA y
OCFACA para firma.

Recibe, firma IA y
OCFACA, devuelve a
Ia Subcontraloria de
Auditoria

Recibe y turna IA y
OCFACA firmados al
Jefe de

Departamento, |

Recibe y entrega al

206

para notificacion.

Resguarda IA y
notifica Oficio de Cita
para Acta de Cierre

de Auditoria.

@
Recibe y otorga
acuse de OCFACA,

conoce y hora
para acudir a la CIM.

Obtiene acuse y
arehiva en el

expediente de @

Auditoria.

Asiste a la cita con
Enlace de Auditoria y
tostigos, conoce

observ
entrega ider

I

Recibe
identificaciones y
entrega al Auditor

para elaborar ACA. |

Recibe, elabora ACA
y presenta para firma
de quienes
participan.

29 de noviembre de 2021



M. AYUNTAMIENTO

3 ¢ | CONSTITUCIONAL :
ISWPY: | D TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla
i 2019 - 2021 : .
de Audito Op o ._ o LTy dito P de Audito d beo a d
y Ad od 2 o o e Depend Organo 6 i gacw
o e o de Ob P s o od dito S s D o .

irma Cédulas de

Observaciones y
Acciones de Mejora,
Acta de Cierre (ACA).

Firma Cédulas de
Observaciones y

[ Firma Cédulas de
Observaciones y
Acciones de Mejora,
Acta de Cierre (ACA).

Firma Cédulas de
Observaciones y
Acciones de Mejora,
Acta de Cierre (ACA).

Firma Cédulas de
Observaciones y
Acciones de Mejora,
Acta de Cierre (ACA).

@ {

Recibe y entrega
para archivo ACA,
solicita elaborar
OEIA.

Acciones de Mejora,

Recibe ACAy |
archiva; elabora
OEIA y turna para
revision.

Recibe OEIA y en su
caso valida mediante
rubrica.

[ de Auditoria _~

\\aoru"}'l,— g

~
Ry
O
L 2
Devuelve OEIA para
realizar (:'D

modificaciones.

i =

Recibe OEIA,
modifica y turna de
nuevo al Jefe de
Departamento.

O] '

Rubrica OEIA y turna
la Subcentraloria de
Auditoria.
t,l @

Recibe revisa y en su
caso valida mediante
su rubrica OEIA .

~Entr
da Auditoria
serrscto?

No

Devuelve Oficio de
Entrega de Informe
de Auditoria para
modificaciones.

Recibe OEIA y turna
al Auditor para
medificaciones

correspondientes.

\ Recibe, rubrica y
C'l turna a la Contralora
Interna Municipal
para firma.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)
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H. AYUNTAMIENTO

3 CONSTITUCIONAL TR
3 DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia
£ 2019 - 2021 g a
019-2021
Auditor del
Jefe del Departamento Subeontralor de Departamento
de Auditoria Operacional A de Auditoria Titular do L Enlace de Auditoria de Sub or'd
y Administrativa; o de Contralora Interna Operacional DEQE";E“HZM : grgmw }a Dependencia u ‘:VCE::;:;;" e
Auditoria Financiera; o x Municipal y Administrativa; o de Organo sujeto de s
de Auditoria de Obra y F'“""“;’:' :T Dhray Auditoria Financiera; o SUléto de auditoria ik Toria Denuncias y Evolucién
Social % de Auditoria de Obra y
Social
Recibe y firma OEIA,
y regresa ala
Subcontraloria de
Auditoria.
 E—
Recibe y turna
firmado OEIA al Jefe
de Departamento.
Recibe y turna OEIA
al Auditor para Ia
notificacion |
correspondiente.
T
¥
Recibe OEIA, adjunta
IA, COy CAM
firmadas, y notifica.
— . @
Recibe y acusa OEIA
que incluye 1A, CO y
| CAM. Turna al Enlace
de Auditoria.
—
Obtiene Acuse y
archiva en
expediente de _— @
Auditoria.
T Recibe, prepara y
remite respuesta al
@ Departamento de
| Auditoria.
} ]
Recibe oficio de |
respuesta e
informacién adjunta,
y turna al Auditor.
[
Recibe, analiza y
elabora Cédulas de
‘Seguimiento, turna
para revisién.
:
Recibe y revisaCSy
en su caso valida
mediante firma.
ZCédulas de
Seguimiento |
Devuelve Cédulas de
Seguimiento para
adecuaciones. ?
(- ®
! | Recibe S, realiza
| 7 2
[ | medificacienes y
\—"‘—““—‘\ turna nuevamente.
¥ [ L
Firma CSyturna ala [
Subcontraloria de
Auditoria para
validacién.
S

206
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Jefe del Departamento
de Auditoria Operacional
y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o
de Auditoria de Obra y
Social

Recibe Cédulas de
Seguimiento y turna
al Auditor para
medificaciones.

*°)

Recibe y turna CS
para integrar a
expediente; ademas
solicita ORS.

H. AYUNTAMIENTOD
CONSTITUCIONAL
< DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Subcontralor de
Auditoria
Administrativa,
Financiera, de Obra y
Social

Recibe, revisa y en
su caso autoriza
mediante su firma

Cs.
Cédulas de
Seguimiente >
correctas?

N @
o (@
Devuelve Cédulas de

Seguimiento para
adecuaciones.

|

Firma CS, devuelve
y solicita elaboracion
de ORS.

Auditor del
Departamento

de Auditoria

Operacional
y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o
de Auditoria de Obra y

Social

Contralora Interna
Municipal

112)

¥

Recibe y archiva CS
en expediente.

Elabora ORS y turna
para la ribrica.

Enlace de Auditoria de
la Dependencia u
Organo sujeto de

auditoria

Titular de la
Dependencia u Organo
sujeto de auditoria

i
Recibe, revisa Oficio
de Resultados de
Seguimiento, en su
caso, rubrica.

Oficio
Resultados de
Seguimiento
“gorrecto

No

Devuelve al Auditor
ORS para
adecuaciones.

&-—l
Rubrica ORS y en su
caso, determina

elaborar Informe de
Irregularidades

sm;ha\
bservaciones .
Acciones de

Mejora? ~

@
Recibe, modifica y
tuma ORS para
revision al Jefe de
Departamento.

[

Tlalnepantla

2010

Subcontralor de

I

restigacion,
Denuncias y Evolucion

209
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: H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Auditor del
Jefe del Departamento Departamento
Subcontralor de
-
de Auditoria Operacional Fishblens de Auditoria el Enlace de Auditoria de Buboriaorde
y Administrativa; o de G Contralora Interna Operacional a Dependencia u
Administrativa ) Dependencia u Organo
Auditoria Financiera;o . 2CTm SRS Municipal y Administrativa; o.de O oponc SUels 0O Organo sujeto de
de Auditoria de Obray ' =iy L Auditoria Financiera: o 2 auditoria
Social s de Auditoria de Obra y
Social

Investigacion
Denuncias y Evolucién

Rubrica y turna el
ORS ala
Subcontraloria de
Auditoria.
¥
Recibe y rubrica el
ORS, turna a la
Contralora Interna
q Municipal

Instruye al Auditor \
elabore el Informe de
Irregularidades
Detectadas.
| [ —
¥
Elaborael lIDy lo
turna al Jefe de
Departamento.

I

Recibe, revisa D y
en su caso firma.

LEIlD es
correcto?

210

Turna el IID para
adecuaciones.

, @
Recibe, corrige y
devuelve el lID para
autorizacién.

Firma el Informe de {
Irregularidades
Detectadas, y turna a

la S.A.AF.OS. @

Recibe y firma el
Dy lo turna a la
Contralora Interna
Municipal.

Recibe y firma el
ORS, o en su caso,
recibe y firma el 1D,

Recibe ORS firmado,
© en su caso, recibe

€l 1D, turna ORS o

@ | ID.
 — 71
Recibe ORS o IID
firmado, turna al
Auditor para
tifi .
notificacion @
N

Recibe y notifica
ORS al ente
auditado o, ID a la
Subcontraloria de
Investigacion.

29 de noviembre de 2021



% | 2019- 2021

Jefe del Departamento

de Auditoria Operacional

y Administrativa; o de

Auditoria Financiera; o

de Auditoria de Obra y
Social

(E]

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Subcontralor de
Auditoria
Administrativa,

Financiera, de Obra y

Social

Auditor del
Departamento
de Auditoria
Contralora Interna Operacional
Municipal y Administrativa; o de
Auditoria Financiera; o
de Auditoria de Obra y

Titular de la
Dependencia u Organo
sujeto de auditoria

Enlace de Auditoria de
Ia Dependencia u
Grgano sujeto de

auditoria

Tlalnepantla

Subcontralor de
Investigacion,
Denungias y Evolucién

| ®

Recibe ORS y otorga
Acuse.

(130)

Recibe IID y otorga

cuse,

I

Obtiene acuse de ORS
o lID, y archiva. Coloca

indices, folios y
entrega expediente de
auditoria.

N/

Recibe, firma y entrega
expediente a la
Subcontralorfa de
Auditoria,

Recibe, firma y
devuelve expediente de
auditoria para
resguardo.

Recibe y devuelve
|expediente de auditoria
para resguardo,

|
Recibe expediente de
auditoria y resguarda.

-

Xl. Medicién

Nombre del Indicador

Auditorias
Administrativas,
Financieras y de Obra
Publica.

Descripcion

Mide el cumplimiento de
Auditorias
Administrativas,
Financieras y de Obra
Publica.

Férmula

FNumero de Auditorias
Administrativas,

Financieras y de Obra
Publica realizadas.

Numero de Auditorias
Administrativas,
Financieras y de Obra
Publica programadas.

X100

Periodicidad

Trimestral

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)
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H. AYUNTAMIENTO S

CONSTITUCIONAL —
DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia
2019 - 2021

Formatos e Instructivos

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL i

| W AYUNTAMIENTO ==
TS| consTTUCIoNAL SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, o
=] | DETLALNEPANTLA DE BAZ FINANCIERA, DE OBRA Y SOCIAL Tlalnepantia
S | Guia de Auditoria neeslre chade
Ejercicio Fiscal =
2021. “Afio de la Consumacién de la iayla de México”™.
Departamento (1) Num. de Auditoria (4)
Titulo de la Auditoria
(5)
Dependencia
Auditada (2)
Objetivo (8)
Tipo de Auditoria
@
Fecha de Elaboracién: (7) echa de Gltima izacién: (8)
PROCEDIMIENTOS
TDocumentacion Requerida para la Ejecucion Fecha (12) l Apiicado et
No. (8} Descripeién (10) del Legal (13) 7
o o] (1) PR| nicle | Término | si | No | i Fapeus detiba (15)
3
R
P
R
P
R
P
R
®
R
P
R
P
R
®
R
P= Programado
R= Real
ELABORO (16) REVISO (17) AUTORIZO (18)
Nombre y cargo Nombre y cargo Nombre y cargo

Nomenclatura de formato: GA02/TL18
Plaza Dr. Gustavo Baz s/n, Col. Tlainepantia Centro, C.P. 54000, Tlalnepantla de Baz, Edo. de Méx.
Numero telefénico 53663800 |
www.tlalnepantla.gob.mx

29 de noviembre de 2021



M, AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Tlalnepantla

2021

Instructivo
Guia de Auditoria

1. Departamento. Nombre del departamento que realizara |a auditoria.
2. Dependencia Nombre de la dependencia sujeta a auditoria.
Auditada.
3. Tipo de Auditoria. Tipo de auditoria a realizar (Administrativa, Financiera y de Obra).
4. Numero de Auditoria. | Numero de la auditoria que se realiza de acuerdo con el Plan Anual de Trabajo
o el nimero que le corresponda tratandose de auditorias no programadas.
5. Titulo de la Auditoria. | Titulo de la auditoria.
6. Objetivo. El objetivo de la auditoria debe caracterizarse por ser claro, preciso, medible y
alcanzable.
7. Fechade Fecha de elaboracion de la Guia de Auditoria.
Elaboracion.
8. Fecha de ultima Fecha de la ultima actualizacion de la Guia de Auditoria.
actualizacion.
9.  No. Numero consecutivo de los procedimientos a realizar.
10. Descripcién. Descripcién de los procedimientos de auditoria a realizar.
11. Documentacién Documentacion requerida para realizar los procedimientos de la auditoria y su
Requerida para la marco normativo.
ejecucion del
Procedimiento y
Fundamento legal.
12. Fecha de Inicio Se refieren al tiempo de inicio y término en que se programa, llevar a cabo los
/Termino. procedimientos, y al tiempo real en que se realizaron.
13. Aplicado (Si/No). Se realizod o no los procedimientos de la auditoria.
14. Comentarios. Plantear de manera clara y precisa las situaciones, hechos, conductas u
omisiones detectadas.
15. Referencia Papeles Referencias que utiliza el auditor para sefalar el tipo de procedimiento,
de trabajo. simplificando con ello su papel de trabajo.
16. Elaboro. Nombre, cargo y firma de la persona que elaboré la Guia de Auditoria.
17. Reviso. Nombre, cargo y firma de la persona que revisé la Guia de Auditoria.
18. Autorizo. Nombre, cargo y firma de la persona que autorizé la Guia de Auditoria.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)

213



214

2019

-2021

7% | 4 AYUNTAMIENTO

[.74 | CONSTITUCIONAL
&> 2 | DETLALNEPANTLA DE BAZ
@ 2019 - 2021

Dependencia Auditada (1):

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Tlalnepantla
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, T ———
FINANCIERA, DE OBRA Y SOCIAL Tlalnepantla

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

V1420

2021. "Afio de la C de la yla de México’

Clave y Denominacion del Programa (2):
Rubro Auditado (3):

Fecha de elaboracion (4):
Nuamero de Auditoria (5):

Tipo de Auditoria (6):

Plaza Dr. Gustave Baz s/n, Col. Tlalnepantla Centro, C.P. 54000, Tlainepantla de Baz, Edo. de Mé7

ARO (1)
No. ACTIVIDAD AUD T
) ® @ | a0 MES A
SEMANA
(13)
E
R
E
&3
E
R
E
R
ELABORO (14) REVISO (15) AUTORIZO (16)
Nombre y cargo Nombre y cargo Nombre y cargo

Nomenclatura de formato: CRO3/TL19

Numero telefénico 53663800
www.tlainepantla.gob.mx

29 de noviembre de 2021



Informacion Requerida

. | w. avunTAMiENTO

| CONSTITUCIONAL
|

i 2019 - 2021

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Tlalnepantla

Instructivo
Cronograma de Actividades

Instruccion

1. Dependencia Nombre de la dependencia sujeta a auditoria.
Auditada.
2. Clavey No Aplica.
Denominacién del
Programa.
3. Rubro Auditado. Rubro a realizar en la auditoria.
4. Fechade Fecha de elaboracién del Cronograma.
Elaboracion.
5. Numero de Numero de la auditoria que se realiza de acuerdo con el Plan Anual de Trabajo o el
Auditoria. numero que le corresponda tratdndose de auditorias no programadas.
6. Tipo de Auditoria. Tipo de auditoria a realizar (Administrativa, Financiera y de Obra).
7. No. Numero consecutivo de los procedimientos a realizar.
8. Actividad. Descripcion de los procedimientos de auditoria a realizar.
9. Auditor. Nombre del auditor.
10. Tiempo. Tiempo establecido para realizar la auditoria.
11. Ano. Afio en que se realiza la auditoria.
12. Mes. Mes en que se realiza la auditoria.
! 13. Semana. Semana en que se realiza |a auditoria.
14. Elabord. Nombre, cargo y firma de la persona que el Cronograma.
15. Reviso. Nombre, cargo y firma de la persona que revisé el Cronograma.
16. Autorizo. Nombre, cargo y firma de la persona que autorizé el Cronograma.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)
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H, AYUNTAMIENTO

P | consTITUCIONAL
! < | DE TLALNEPANTLA DE BAZ
i 5

2019 - 2021
P CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL.
il 2&':‘%“ SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA,
OF FLALBEMAMELK € 7 FINANCIERA, DE OBRA Y SOCIAL

2021. "Afo de la Consumacion de la Independencia y la Grandeza de México”

Ejercicio Fiscal (1)

Ejercicio Fiscal

CEDULA DE INTEGRACION DEL ALCANCE DE LA AUDITORIA

~

Tlalnepantla

Tlalnepantia

Departamento (2)

Titulo de Auditoria (4)

Dependencia Auditada (3)

Numero de Auditoria (5)

Tipo de Auditoria (6)

Concepto Monto Porcentaje
Universo seleccionado (7)
Muestra auditada (8)
Integracién de la muestra ©)
ELABORO (10) REVISO (11) AUTORIZO (12)
2 1 6 Nombre y cargo

Nombre y cargo

Plaza Dr. Gustavo Baz s/n, Col. Tlalnepantia Centro, C.P. 54000, Tlalnepantia de Baz, Edo. de Méx.
Numero telefénico 53663800
www tlainepantia.gob.mx

Nombre y cargo

Nomenclatura de formato: CI01/TL19

29 de noviembre de 2021



H, AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

2019 - 202|

Informacion Requerida

Tlalnepantla

2021

Instructivo
Cédula de Integracion del Alcance de la Auditoria

Instruccion

Ejercicio Fiscal.

Afio que revisa su fiscalizacion.

2. Departamento. Nombre del departamento que realizara la auditoria.

3. Dependencia Nombre de |la dependencia sujeta a auditoria.
Auditada.

4. Titulo de la Auditoria. | Titulo de la auditoria.

Numero de Auditoria.

Numero de la auditoria que se realiza de acuerdo con el Plan Anual de Trabajo o
el numero que le corresponda tratandose de auditorias no programadas.

6. Tipo de Auditoria. Tipo de auditoria a realizar (Administrativa, Financiera o de Obra).
7. Universo El total del universo seleccionado.
seleccionado.
8. Muestra auditada. Parte seleccionada del universo para su revision.
9. Integracién de la Descripcion de la integracion de la muestra auditada de manera clara y precisa.
muestra auditada.
10. Elaboré. Nombre, cargo y firma de la persona que elaboré la Cédula de Integracion del
Alcance de la Auditoria.
11. Reviso. Nombre, cargo y firma de la persona que revisé Cédula de Integracién del Alcance
de la Auditoria.
12. Autorizé. Nombre, cargo y firma de la persona que Cédula de Integracion del Alcance de la

Auditoria.

~/

| ™

215
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H. AYUNTAMIENTO i

CONSTITUCIONAL p——
DE TLALNEPANTLA DE 8AZ Tlalnepantla
2019 - 2021 e

H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

DETLALNEPANTLADEBAZ ~ SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, Tial ntl

2019-2021 FINANCIERA, DE OBRA Y SOCIAL ainepantia
2021, "Afio de la C: ion de la yla de México” e e

Oficio No. (1)
Fecha (2)
Asunto: Solicitud de informacién

(Nombre de la persona a quien se dirige el oficio) (3)
(Cargo de la persona a la que se dirige el oficio) (4)
PRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos ---———(fundamento legal (5) )--—-- y derivado de la Auditoria —-
(nombre del area ejecutora (6))--—- (No. de auditoria (7)) al ----—-(area, departamento, programa o tipo (8))---—--
-, en cumplimiento al oficio No. -—(anotar el nimero de oficio (9))—- del -—(anotar fecha del oficio (10))--, se
solicita de esa area a su digno cargo, la documentacion e informacion que a continuacién se indica :

----------- --(informacién solicitada) -—--===--e==—=- (11)

218
La documentacion e informacion solicitada, debera proporcionarla dentro de un plazo de tres dias siguientes al
recibo del presente, conforme a lo establecido en el articulo 127 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México.

Sin otro particular por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
LA CONTRALORA INTERNA MUNICIPAL

Contralora Interna Municipal (12)

C.cp. - --(Nombre de los Servidores Publicos a los que se envia copia del oficio)-——— (13)

Plaza Dr. Gustavo Baz s/n, Col. Tialnepantia Centro, C.P. 54000, Tlainepantla de Baz, Edo. de Méx
Numero lelefénica 53663800 |
www tlainepantia gob.mx

29 de noviembre de 2021



2 | W, AvuNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL

Tlalnepantla

Publicos a los que se envia
copia del oficio.

%* DE TLALNEPANTLA DE BAZ
e 2018 - 2021 .
Instructivo
Oficio de Solicitud de Informacion
0 on Req a O

1. No. de oficio. Numero de oficio.

2. Fecha. Fecha del oficio.

3. Nombre de la persona a Nombre del titular de la dependencia a auditar.

quien se dirige el oficio.

4. Cargo de la persona a la Cargo del titular al que se dirige de la dependencia a auditar.

que se dirige el oficio.

5. Fundamento legal. Normatividad vigente en que se fundamenté la auditoria.

6. Nombre del area ejecutora. | Nombre del departamento que realizara la auditoria.

7. Numero de Auditoria. Numero de la auditoria que se realiza de acuerdo con el Plan Anual de
Trabajo o el nimero que le corresponda tratandose de auditorias no
programadas.

8. Area, departamento, Nombre de la dependencia, area, departamento o programa sujeta a

programa o tipo. auditoria.

9. Numero de oficio. Numero de oficio al que se le da cumplimiento.

10. fecha de oficio. Fecha de oficio al que se le esta dando cumplimiento.

11. Informacién solicitada. Informacion solicitada para realizar la auditoria.

12. Contralora Interna Nombre de la Contralora Interna Municipal.

Municipal.
13. Nombre de los Servidores Nombre de los Servidores Publicos a los que se envia copia del oficio.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)
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H. AYUNTAMIENTO B

CONSTITUCIONAL -
DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla
2019 - 2021 aiow

>

H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL Rl
DETLALNEPANTLADEBAZ ~ SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, TI % tl
| 2019-2021 FINANCIERA, DE OBRA Y SOCIAL ainepantia
2021. "Afio de la C de la iayla i de México" aDah 20

Oficio(1): TLA/CIM/SCA/____ 2021
Asunto:  ORDEN DE AUDITORIA

Fecha(2): de __de 2021
Nombre de la persona a quien se dirige el oficio) (3)
(Cargo de la persona a la que se dirige el oficio) (4)
PRESENTE
Con fundamento en lo dispuesto por los
articulos (5),
. se expide la presente ORDEN DE
AUDITORIA denominada * (6) “misma que tendra por objeto de
" (7) ", el periodo a revisar sera del __ (8)__al
___(9)__; asimismo los auditores desarrollardn sus actividades de solicitud y anélisis de informacion. Para tal
efecto, se comisiona a los CC.
(10). como Auditores; todos ellos
220 servidores publicos adscritos a esta Contraloria Interna Municipal, para que ejerzan las atribuciones previstas en el

marco legal descrito, ademas de que podran actuar en forma individual o conjunta, para la practica de la diligencia
y actuaciones que se requieran .

Por lo anterior, solicito su colaboracion a fin de permitir a los citados servidores el acceso a la oficina de la
dependencia auditada que representa , asi como otorgar las facilidades para la visita , verificacion e inspeccion de
los documentos y expedientes necesarios que seran objeto de |a auditoria, proporcionado todos los datos, informes
y documentos que les sean requeridos.

Finalmente, se le apercibe que de no brindar las facilidades a la practica de la auditoria o no proporcionar al
personal comisionado en forma completa, correcta y oportuna los informes, datos y documentos que soliciten para
el ejercicio de las facultades del Organo de Control Interno, se hara acreedor a las sanciones correspondientes
conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Nombre y Cargo del Titular del Organo Interno de Control (11)

C.c.p. -—-——(Nombre de los Servidores Publicos a los que se envia copia del oficio)——--- (12)

Plaza Dr. Gustavo Baz sin, Col. Tlainepantia Centro, C P. 54000, Tiainepantia de Baz, Edo. de Méx.
Nimero telefénico 53663800
www tlalnepantia.gob.mx

29 de noviembre de 2021



H. AYUNTAMIENTO

ERP: | CONSTITUCIONAL
= ~ DE TLALNEPANTLA DE BAZ

2019 - 2021

Tlalnepantla

Instructivo

Oficio Orden de Auditoria

1. No. de oficio. Numero de oficio.

2. Fecha. Fecha del oficio.

3. Nombre de la persona a | Nombre del titular de la dependencia a auditar.
quien se dirige el oficio.

4. Cargo de la persona a la| Cargo del titular al que se dirige de la dependencia a auditar.
que se dirige el oficio.

5. Fundamento legal. Normatividad vigente en que se fundamento la auditoria.

6. Titulo de la Auditoria. Titulo de la Auditoria.

7. Objetivo de la auditoria. | El objetivo de la auditoria debe caracterizarse por ser claro, preciso, medible y

alcanzable.

8. Periodo. Fecha de inicio del periodo a auditar.

9. Periodo. Fecha de término del periodo a auditar.

10. Auditores. Nombre de los auditores que realizaran la auditoria.

11. Nombre y cargo. Nombre y cargo del titular del Organo Interno de Control.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)
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H. AYUNTAMIENTO mag

CONSTITUCIONAL T
DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia
2019 - 2021

202

H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL S

DETLALNEPANTLADEBAZ ~ SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA,

2019-2021 FINANCIERA, DE OBRA Y SOCIAL Tlalnepantla
2021. *Afio de la C: dela yla deza de México”

ACTA DE INICIO DE AUDITORIA

AF012019001
En el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, siendo las hora(1), del
__fecha(2) , en las oficinas que ocupa la Contraloria Interna Municipal en el interior del Palacio Municipal de

Tlalnepantla de Baz, ubicado en Plaza Dr. Gustavo Baz, sin nimero, Colonia Centro, Tlalnepantla de Baz, Estado

de Meéxico, C.P. 54000 estando presentes los C.C. (3) (4) ;
(5) y (6) ., auditores adscritos a la Contraloria Interna

Municipal de Tlalnepantla de Baz, asi como el (7) . el
(8). y los C.C. (9). y (10),

a efecto de hacer constar los siguientes:

Hecho

En la hora y fecha antes mencionadas los auditores comisionados mediante oficio (11)

los C.C. (12) (13) ; (14) y
(15), , ante la presencia del (16) , procedieron a identificarse con

222 (18), (19 y _ (20)

respectivamente, expedidas por la Oficialia Mayor del Organo Oficial del. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz y

credenciales de empleados nimeros: ___ (17) i

con fundamento en lo dispuesto por los articulos (21). ,
solicitan al (22) se identifique, exhibiendo este, credencial para votar nimero
(23), . expedida a su favor por el Instituto Nacional Electoral, documento que se tiene a la

vista y en el que se aprecia una fotografia cuyos rasgos fisonémicos corresponden a su portador, a quien en este
acto se le devuelve por asi haberlo requerido, dandose por formalmente iniciada la Auditoria Financiera al Rubro

Especifico de (24) con la Orden de Auditoria nimero ___ (25) de fecha

(26) , @ continuacién se solicita al (27), que para efectos del desahogo de
los trabajos de dicha auditoria puede nombrar un representante para que dé seguimiento a ésta, a lo que
respondié que nombra al (28) para atender los trabajos de auditoria.----------------
Los auditores comisionados exponen al (29) el alcance de los
trabajos a desarrollar, los cuales se ejecutaran al amparo y en cumplimiento de la Orden de Auditoria nimero
_ (30 y su objetivo sera el de

(31).

pasa al folio AF012019002

Plaza Or. Gustave Baz &/n, Col. Tialnepantia Centro, C.P. 54000, Tlalnepantia de Baz, Eda. de Meéx
Numero telefénico 53663800
www tlainepantla.gob mx

29 de noviembre de 2021



H. AYUNTAMIENTO 5

CONSTITUCIONAL e
DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla
2019 - 2021 nuscha clud

H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
DETLALNEPANTLADEBAZ  SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA,
2019-2021 FINANCIERA, DE OBRA Y SOCIAL Tlalnepantia
20192021
2021. "Afio de la C dela ia y la de México”.

Viene del folio AF012019001

AF012019002
Acto seguido se solicita al (32) , designe dos testigos de asistencia, advertido de
que en su negativa seran nombrados por los auditores comisionados, a esta solicitud,
(33) designa a los c.c.
(34) y (35). . quienes se identifican con
credenciales de empleados numeros (36) y (37)__ respectivamente, expedidas

por Oficialia Mayor del Organo Oficial del. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, quienes aceptan la designacion.—

El (38) . manifiesta llamarse como ha quedado asentado, tener la edad de __(39)__ afios,
estado civil (40), , con domicilio en (41). ., con Registro
Federal de Contribuyentes (42) y se pone a las érdenes de los auditores comisionados para

atender los requerimientos que le formulen para que cumplan su cometido.

No habiendo mas hechos que hacer constar se da por concluida la presente acta, siendo las 223

__ (43) con (44) de la misma fecha en que fue iniciada, asi mismo, previa

lectura de lo asentado, la firman al margen y al calce, todos y cada uno de los que en ella intervinieron, -=---m------

Conste

(Nombre del Area auditada) (45)

(Nombre de la persona de la dependencia) (46)

pasa al folio AF012019003

Plaza Dr. Gustavo Baz sin, Col. Tlalnspantla Ceniro, C.P. 54000, Tialnepantia de Baz, Edo. de Méx
Niimero telefonico 53663800 ]
www tlalnepantia. gob.rmx
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. | H.avuNTAMENTD S
< | coNSTITUCIONAL e
% | DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla

2019 - 2021

G )

H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL CONTRALOR‘A INTERNA MUNICIPAL
DETLALNEPANTLADEBAZ ~ SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA,
20192021 FINANCIERA, DE OBRA Y SOCIAL Tlalnepantia
2018.2021.
2021. "Afio de la Ct ion de la yla ade México'

Viene del folio AF012019002.
AF012019003

Representante para atender los trabajos de auditoria.

(Nombre del encargo del enlace de la auditoria) (47)

Por |la Contraloria Interna Municipal.

( Nombre de la persona ) (48) ( Nombre de la persona ) (49)
Subcontraloria de Auditoria Administrativa, Jefe del Departamento de Auditoria
Financiera, de Obra y Social Financiera
(nombre del auditor) (50) (nombre del auditor) (51)
cargo cargo

(Nombre del auditor) (52)
Cargo

Testigo de Asistencia.

(Nombre del testigo) (53) (Nombre del testigo) (54)

FOLIO FINAL
Plaza Dr. Gustavo Bazs/n, Col. Tiainepanta Centro, C.P. 54000, Tiainepantia de Baz, Edo. de Méx
Nimero telefénico 53663800 |
www tlalnepantia.gob. me
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H. AYUNTAMIENTO

EL Y5
; I | CONSTITUCIONAL T
;%J OE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepanﬂa
‘mls 4- | 2019-202 -

2021

Instructivo
Acta de Inicio de Auditoria

Informacion Requerida Instruccion

1 Hora en gue se inicia la firma el acta.

2 Fecha en que se inicia la firma el acta.

3 Servidor Publico que llevara a cabo la auditoria.
4 Servidor Publico que llevara a cabo la auditoria.
5 Servidor Publico que llevara a cabo la auditoria.
6 Servidor Publico que llevara a cabo la auditoria.
7 Servidor Publico de la dependencia a auditar.

8 Servidor Publico de la dependencia a auditar.

9 Servidor Publico de la dependencia a auditar.
10 Servidor Publico de la dependencia a auditar.
11 Numero de oficio de comisién de los auditores.
12 Servidor Publico que llevara a cabo la auditoria.
13

14

15

16

17

18

19

Servidor Publico que llevara a cabo la auditoria.
Servidor Publico que llevara a cabo |a auditoria.
Servidor Publico que llevara a cabo la auditoria.
Servidor Publico de la dependencia a auditar.
Numero de credencial del auditor.

Numero de credencial del auditor.

Numero de credencial del auditor.

20 Numero de credencial del auditor. 225

21 Normatividad vigente.

22 Servidor Publico de la dependencia a auditar.

23 Numero de la credencial del INE O IFE del servidor publico de la dependencia a
auditar.

24 Rubro especifico de la auditoria.

25 Numero de la auditoria.

26 Fecha de orden de auditoria.

27 Servidor Publico de la dependencia a auditar.

28 Nombre del representante que le dara seguimiento.

29 Servidor Publico de la dependencia a auditar.

30 Numero de la auditoria.

31 Objetivo de la auditoria.

32 Servidor Publico de la dependencia a auditar.

33 Servidor Publico de la dependencia a auditar.

34 Nombre del testigo designado.

35 Nombre del testigo designado.

36 Numero de empleado del testigo designado.

37 Numero de empleado del testigo designado.

38 Servidor Publico de la dependencia a auditar.

39 Edad del Servidor Publico de la dependencia a auditar.

40 Estado civil del Servidor Publico de la dependencia a auditar.

41 Domicilio del Servidor Publico de la dependencia a auditar.

42 Registro Federal de Contribuyentes del Servidor Publico de la dependencia a
auditar.

43 Hora en que se termina el acta.

44 Minutos en que se termina el acta. s .

7 > 22
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H. AYUNTAMIENTO

PRI | CoNSTITUCIONAL .
f*} OE TLALNEPANTLA DE BAZ Tiinepantia
i = | 2019 - 2021

Informacion Requerida Instruccion

45 Nombre del departamento auditado.

46 Nombre del Servidor Publico de la dependencia a auditar.

47 Nombre del enlace de la auditoria.

48 Nombre del Subcontralor de Auditoria Administrativa,
Financiera, de Obra y Social.

49 Nombre del Jefe de Departamento.

50 Nombre y cargo del auditor.

51 Nombre y cargo del auditor.

52 Nombre y cargo del auditor.

53 Nombre del testigo.

54 Nombre del testigo.
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i sicntdianiig CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

A p =
| DETLALNEPANTLA DE BAZ SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, TIaIn ntla
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2021. "Afo de la C delalr yia de México”

Oficio No. (1)
Fecha (2)
Asunto: Solicitud de informacion

(Nombre de la persona a quien se dirige el oficio) (3)
(Cargo de la persona a la que se dirige el oficio) (4)

PRESENTE
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos ------- (fundamento legal (5) )====-== y derivado de la Auditoria ----
(nombre del area ejecutora (6))---- (No. de auditoria (7)) al ===---- (area, departamento, programa o tipo (8))--=-=-

-, en cumplimiento al oficio No. -—-(anotar el nimero de oficio (9))--- del ---(anotar fecha del oficio (10))---, se
solicita de esa area a su digno cargo, la documentacion e informacién que a continuacion se indica :

e (informacion solicitada) -----------=------ (11)

227

La documentacion e informacion solicitada, debera proporcionarla dentro de un plazo de tres dias siguientes al
recibo del presente, conforme a lo establecido en el articulo 127 del Codigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México.

Sin otro particular por el memento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

LA CONTRALORA INTERNA MUNICIPAL

Contralora Interna Municipal (12)

C.c.p. (Nombre de los servidores publicos a los que se envia copia del oficio). (13)

Plaza Or. Gustavo Baz s/n, Cal Tialnepantia Centro, C.P. 54000, Tlainepantia de Baz, Edo. de Méx
Numero telefdnico 53663800 |
www tlalnepantla gob.mx
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Instructivo
Oficio Solicitud de Informacion

Informacion Requerida Instruccion

1. No. de oficio. Numero de oficio.
. __Fecha. Fecha del oficio.

3. Nombre de la persona | Nombre del titular de la dependencia a auditar.
a quien se dirige el
oficio.

4. Cargo de la persona a | Cargo del titular al que se dirige de la dependencia a auditar.
la que se dirige el

oficio.
5. Fundamento legal. Normatividad vigente en que se fundamenté la auditoria.
6. Nombre del area Nombre del departamento que realizara la auditoria.
ejecutora.

7. Numero de Auditoria. | Numero de la auditoria que se realiza de acuerdo con el Plan Anual de Trabajo o
el nimero que le corresponda tratandose de auditorias no programadas.

8. Area, departamento, Nombre de la dependencia, area, departamento o programa sujeta a auditoria.
programa o tipo.

9. Numero de oficio. Numero de oficio al que se le da cumplimiento.

10. fecha de oficio. Fecha de oficio al que se le estd dando cumplimiento.

11. Informacion solicitada. | Informacién solicitada para realizar la auditoria.

12. Contralora Interna Nombre de la Contralora Interna Municipal.
Municipal.

228 13. Nombre de los Nombre de los Servidores Publicos a los que se envia copia del oficio.

Servidores Publicos a
los que se envia copia
del oficio.
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO ’ cn
“2021. Afio de la Consumacién de la Independencia y la Grandeza de México”.
Numero de auditoria (1) Obra auditada (3)

Numero de contrato (4)

Fecha de Elaboracion: (2)

endencia auditada (5)

CUESTIONARIO (6

1 ¢Qué criterios utiliza para 1a seleccion y evaluacion de las obras a ejecutar con Recursos del Fondo para la infraestructura Sotial Municipal y de las Demarcaciones Teritonales del
Distrito Federal (FISMDF) 20187

2 (Se ha verificado la asignacidn de los recursos conforme al programa ge obra anual?

3 ¢Que actividades de control tiene implementadas para registrar y controiar [as obras, Inversiones o acciones relacionadas cen el recurso FISMOF?

4 (Que acciones de control tienen Implementadas para garantizar que Ias obras reportadas como terminadas, efectivamente lo estén. en condiclones de funclonamiento y operacion?

§ ¢ Qué actividades de controf se han establecido para verificar gue el destine del racurse FISMDF. tenga 1a finalidad de fortalecer i infraestructura del Municiplo, ejecutando obras
piolicas que contribuyan sustancialmente al desarrollo regional?

229

6 (Como verifica la correcta aplicacion de la normatividad en los procesos e adjudicacion y contratacion de obra pablica?

7 (De qué manera conlrola que la ejecucion de las obras se realice en los tiempos pactados en contratos y convenios. y que los trabajos cumplan con las especificaciones contratadas?

8 LQué mecanismos se han implementado para evitar que se generen conceptos extraordinarios. y/o volimenes excedentes de obra?

9 (De qué manera controla para que los trabajadores del drea a su cargo realicen las funciones v responsabilidades acecuadamente. en 1as obras?

10 Medios de control que utiliza para asegurar y resguardar la documentacion comprobatoria del gasto. asi como los Expedientes Unicos de obra

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA (7) CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL (8)

Nombre y cargo Nombre y cargo

Nomenclatura de formato: CIH0/TL19

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)
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Informacion Requerida

Instructivo
Cuestionario de Control Interno

Instruccion

Tlalnepantla

021

1. Numero de Auditoria. | Numero de la auditoria que se realiza de acuerdo con el Plan Anual de Trabajo o
el numero que le corresponda tratédndose de auditorias no programadas.
2. Fechade Fecha de elaboracion del cuestionario de Control Interno.
Elaboracion.
3. Obra Auditada. Nombre de la obra sujeta a auditoria.
4. Numero de contrato. | Numero de contrato.
5. Dependencia Nombre de la dependencia sujeta a auditoria.
Auditada.
6. Cuestionario. Resolver el cuestionario.
7. Direccion de Nombre, cargo y firma de la persona de enterada.
Infraestructura
Urbana.
8. Contraloria Interna Nombre, cargo y firma de la persona de enterada.
Municipal.
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2021

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

% | M. AYUNTAMIENTO

" CONSTITUCIONAL SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA,
DF TLALNEPANTLA DE BAZ FINANCIERA, DE OBRA Y SOCIAL
Y 2019-20n Cédula Analitica
2021. “Afo de la Ct de a indep: yla de Méxica".
Ejercicio Fiscal (1) Titulo de Auditoria (4)
Departamento (2) Nimero de Auditoria (5)
Dependencia Auditada (3) Tipo de Auditoria (6)
Tipo de Cédula (7)
Numero y descripcion del procedimiento (8)
DESCRIPCION (9)
MARCAS
€ Viene de = Va hacie ~1X Documento Revisado | ! Cotejado con normatividad
FUENTE (10)

CONCLUSIONES (11)

ELABORO (12) REVISO (13) AUTORIZO (14)

Nombre y cargo Nombre y cargo Nombre y cargo

Nomenclatura de formato: CA11/TL19

Plaza Dr. Gustavo Baz s/n, Col Tlalnepantia Centro, C.P. 54000, Tlainepantia de Baz, Edo. de Méx
Numero telefénico 53663800 1
‘www.tlalnepantia.gob.mx

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)
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Instructivo
Cédula Analitica

Informacion Requerida Instruccion

1. Ejercicio Fiscal. Afo que revisa su fiscalizacion.

2. Departamento. Nombre del departamento que realizara la auditoria.

3. Dependencia Nombre de la dependencia sujeta a auditoria.
Auditada.

4. Titulo de la Titulo de la auditoria.
Auditoria.

5. Numero de Numero de la auditoria que se realiza de acuerdo con el Plan Anual de Trabajo o
Auditoria. el nimero gue le corresponda tratandose de auditorias no programadas.

6. Tipo de Auditoria. Tipo de auditoria a realizar (Administrativa, Financiera o de Obra).

7. Tipo de Cédula. Cédula Analitica.

8. Numeroy Numero consecutivo de los procedimientos a realizar y descripcion de los
descripcion del procedimientos de auditoria a realizar.
procedimiento.

9. Descripcion. Descripcion de los procedimientos de auditoria a realizar de manera clara y

precisa las situaciones, hechos, conductas u omisiones detectadas.
10. Fuente. Normatividad en la que se fundamento el analisis de la descripcién de los
procedimientos de auditoria a realizar.
11. Conclusiones. Conclusién que derive de la aplicacion de los procedimientos de auditoria.
12. Elaboré. Nombre, cargo y firma de la persona que elaboré la Cédula Analitica.
L 13. Revisé. Nombre, cargo y firma de la persona que revisé la Cédula Analitica.
232 14. Autorizd. Nombre, cargo y firma de la persona que autorizé la Cédula Analitica.
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e Mo SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA. -
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— "2021. Afio de la C dela yla deza de México”. - 20
Ejercicio Fiscal 1) Titulo de Auditoria (6)
Departamento @ Nimero de Auditoria (]
Dependencia Auditada o) Tipo de Auditoria 8)
Tipo de Cédula ) Periodo Auditado )]
Nombre y cargo del
servidor piiblico a quien 10
r:d“:::m de inicio de & sérviot petaca. B
Fecha de elaboracion o1
Ol con p: falta grave
Fundamento legal (12)
Procedimiento de Auditoria:  (13) ]Dlrlvado: (14)
Observacién No. (15)
Observacion {16)
Cuantificacion del
Dafio | Beneficio | Perjuicio
1 [ (18) [ 9)
Fecha de Materializacién
= 233
Evidencia comprobatoria
(21)
Causa (22)
Efecto (23)
Fundamento Legal
(24)
Normatividad Infringida
(25)
Fuente Obligacional
(26)
Presunto Responsable
Nombre y cargo [ @n
Fecha compromiso: l (28)
Origen de los Recursos (29)
Federal | Estatal \ Municipal | Propios
Por el area auditada (30)
Nombre completo

Cargo del Servidor Publico

Elaboré (31)

Por la Contraloria Interna Municipal

Revisd (32)

Nombre completo

Cargo del Servidor

Publico

Nombre completo
Cargo del Servidor Piblico

Nombre completo
Cargo del Servidor Piblico

Autorizé (33)

Nombre completo
Cargo del Servidor Pablico

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)
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Instructivo
Cédula de Observaciones

1. Ejercicio Fiscal. Afio que revisa su fiscalizacion.
2. Dependencia. Nombre de la dependencia.
3. Dependencia Nombre de la dependencia auditada.
auditada.
4. Tipo de Cédula. Nombre de la cédula.
5. Numero de oficio de | Numero de la orden de auditoria.
auditoria.
6. Titulo de la Titulo de la auditoria.
Auditoria.
7. Nimero de la Numero de la auditoria que se realiza de acuerdo con el Plan Anual de Trabajo o
Auditoria. el numero que le corresponda tratandose de auditorias no programadas.
8. Tipo de Auditoria. Tipo de auditoria a realizar (Administrativa, Financiera o de Obra).
9. Periodo Auditado. Periodo de revisién de la auditoria.
10. Nombre y Cargo del | Nombre y Cargo del Servidor Publico responsable de la observacion.
Servidor Publico a
quien se le aplica la
Cédula.
11. Fecha. Dia, mes y afio en que se realiza la cédula de observacion.
12. Fundamento Legal. | Normatividad vigente en que se fundamentd la auditoria.
13. Procedimiento de Numero de procedimiento.
Auditoria.
14. Derivado. Numero de procedimiento observado de las cédulas analiticas.
15. Numero de Numero de observacion.
observacion.
16. Observacion. Observacion que derive de la aplicacion de los procedimientos de auditoria.
17. Dafio. Monto total del dafio causado por la observacién.
18. Beneficio. Monto total del beneficio causado por la observacion.
19. Perjuicio. Monto total del perjuicio causado por la observacion.
20. Fecha de Fecha en que se realizé la omision del procedimiento.
materializacion.
21. Evidencia Documentos que comprueben la observacion.
Comprobatoria.
22. Causa. Causa que derive de la aplicacion de los procedimientos de auditoria.
23. Efecto. Efecto que derive de la aplicacién de los procedimientos de auditoria.
24. Fundamento legal. Normatividad vigente en que se fundamenté la auditoria.
25. Normatividad Normatividad detectada incumplida.
Infringida.
26. Fuente Leyes que obligan al Servidor Publico a cumplir con sus obligaciones.
Obligacional.
27. Presunto Nombre y Cargo del Servidor Publico responsable de la observacion.
Responsable.
Nombre y Cargo.
28. Fecha compromiso. | Fecha compromiso para subsanar la recomendacion.
29. Origen de los Tipo de recurso (Municipal, Estatal o Federal) utilizado.
recursos.
30. Nombre de los Nombre, cargo y firma de las personas responsables de la observacion.

responsables.

== 7y

-
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Informacion Requerida Instruccion

31. Elabord. Nombre, cargo y firma de la persona que elaboré la cédula de observaciones.

32. Reviso. Nombre, cargo y firma de la persona que reviso la cédula de observaciones.

33. Autorizé. Nombre, cargo y firma de la persona que autorizo la cédula de observaciones.

235

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)



236

H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL ——
OE TLALNEPANTLA OE 8A2 Tlalnepantla
2019 - 2021 i E
01 202
ﬁl}t HAVUNTAMIENTO CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL =t
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— "2021. Afio de la Consumacién de la Independencia y la Grandeza de México".
Ejercicio Fiscal i Titulo de Auditoria )
Departamento 2) Numero de Auditoria )
Dependencia Auditada (3 Tipo de Auditoria 4
Tipo de Cédula 4) Periodo Auditado (@)
INFORME DE AUDITORIA
I. Antecedentes
1. Del Area Auditada
9)
2. De la Auditoria
(10)
Il. Objetivo
(11)
Ili. Alcance
(12)
IV. Procedimientos
(13)
V. Li
(14)
V. Resultados (15)
Observaciones:
Procedimiento:
Tipo de Observacion:
Hallazgo 1:
Cuantificacion del
Dao (16) | Beneficio (17) [ Perjuicio (18)
000 [ 0.00 [ 0.00
Fecha de material on de la d
(19)
Evidencia Documental
(20)
Fundamento Legal
(21)
Normatividad Infringida
(22)
Fuente Obligacional
(23)
Nombre y cargo del (los) servidor (es) publico (s) p p |
(24)
Origen de los recursos (25) | federal ] | Estatal I Municipal I Propios |
ELABORO (26) REVISO (27) AUTORIZO (28)

Nombre del Servidor Pablico

Puesto del Servidor Publico

Nombre del Servidor Piblico
Puesto del Servidor Publico

D

Nombre del Servidor Plblico
de! Servidor Publico
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Instructivo
Informe de Auditoria

1. Ejercicio Fiscal. Afo que revisa su fiscalizacion.
2. Departamento. Nombre del departamento que realizara la auditoria.
3. Dependencia Nombre de la dependencia auditada.
auditada.
4. Tipo de Cédula. Tipo de auditoria a realizar (Administrativa, Financiera o de Obra).
5. Titulo de Auditoria. Nombre de la Auditoria.
6. Numero de Numero de la auditoria que se realiza de acuerdo con el Plan Anual de Trabajo o
Auditoria. el niimero que le corresponda tratandose de auditorias no programadas.
7. Tipo de Auditoria. Tipo de auditoria a realizar (Administrativa, Financiera o de Obra).
8. Periodo Auditado. Fecha del periodo que se auditara.
9. Antecedentes del Introduccion del Departamento Auditado.
Area Auditada.
10. Antecedentes de la Introduccion de la Auditoria realizada.
Auditoria.
11. Objetivo de la El objetivo de la auditoria debe caracterizarse por ser claro, preciso, medible y
auditoria. alcanzable.
12. Alcance. El alcance debe caracterizarse por ser claro, preciso y medible.
13. Procedimientos. Procedimientos a realizar en la auditoria.
14. Limitaciones. Limitaciones para realizar la auditoria.
15. Observaciones. Observaciones que derive de la aplicacion de los procedimientos de auditoria.
16. Dafio. Monto total del dafio causado por la observacién.
17. Beneficio. Monto total del beneficio causado por la observacion.
18. Perjuicio. Monto total del perjuicio causado por la observacion.
19. Fecha de Fecha en que se realizé la omisién del procedimiento.
materializacion.
20. Evidencia Documentos que comprueben la observacion.
Documental.
21. Fundamento Legal. Normatividad vigente en que se fundamento la auditoria.
22. Normatividad Normatividad detectada incumplida.
Infringida.
23. Fuente Obligacional. | Leyes que obligan al Servidor Ptiblico a cumplir con sus obligaciones.
24. Nombre y Cargo de Nombre y Cargo del Servidor Publico responsable de la observacion.
los Presuntos
Responsables.
25. Origen de los Tipo de recurso (Municipal, Estatal o Federal) utilizado.
recursos.
26. Elaboro. Nombre, cargo y firma de |a persona que elaboré la cédula de observaciones.
27. Reviso. Nombre, cargo y firma de la persona que reviso la cédula de observaciones.
28. Autorizo. Nombre, cargo y firma de |a persona que autorizé la cédula de observaciones.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)
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Xlll. Validacion del Procedimiento

Apoyo

Palafox Guerrero
Subcontralor de Auditoria Contralora Interna Municipal
Operaciofal y Administrativa. Administrativa, Financiera, de
y Obra y Social

Reviso

Lic. César Alfonso Espinosa

Tlalnepantia

Aprobo

s

Mtra. Graciela Josefina Camara
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Ejecucion de Arqueos al Fondo Fijo de Caja y Cajas Recaudadoras
1. Objetivo

Fortalecer las acciones de vigilancia y control de los recursos publicos de la Administracion Publica Municipal de
Tlalnepantla de Baz, mediante la elaboracion de arqueos de cajas con apego a los principios de transparencia y
rendicion de cuentas, para el cumplimiento de los objetivos establecidos en la normatividad aplicable a la
materia.

. Alcance

Aplica a la Jefa del Departamento de Auditoria Financiera; al Subcontralor de Auditoria Administrativa,
Financiera, de Obra y Social; al Auditor del Departamento de Auditoria Financiera; al Subcontralor de
Investigacién, Denuncias y Evolucién Patrimonial y al Cajero o Cajera Habilitado por la Tesoreria Municipal
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

. Referencias
Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Sexto, Capitulo Cuarto, Articulo 129,
pentltimo pérrafo. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917,
y sus reformas y adiciones.

> Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, Capitulo
Segundo, Articulo 7 fraccién I. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo
de 2017, y sus reformas y adiciones.

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo Cuarto, Capitulo Cuarto, Articulo 112 fracciones Il y
XIV. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y
adiciones.

e Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del
Estado de México. Titulo Primero, Capitulo V, Lineamiento Décimo Primero fraccion XV. Periédico Oficial
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 11 de julio de 2013, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo
Primero, Capitulo Quinto, Seccidn Ill, Subseccion Il, Articulos 157, 158, 159 fraccion I, 173 fraccion Il y
176 fracciones Il y Ill. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

El Departamento de Auditoria Financiera es el area administrativa responsable de gestionar y ejecutar los

arqueos al fondo fijo de caja que manejan las areas administrativas y cajas recaudadoras de la Tesoreria

Municipal, para comprobar que los recursos obtenidos por los servicios que brinda el Municipio de Tlalnepantia

de Baz, Estado de México a la ciudadania se vigilen, administren y cobren de manera clara y oportuna.

La Jefa del Departamento de Auditoria Financiera, debera:

e Elaborar y turnar para autorizacién el Programa de Arqueos de Fondo Fijo de Caja que manejan las
areas administrativas y Cajas Recaudadoras.

> Revisar y rubricar el oficio para inicio del Arqueo de Fondo Fijo de Caja que manejan las areas
administrativas y Cajas Recaudadoras, asi como, el informe de resultados del Arqueo; ademas de la
denuncia por la no solventacién de diferencias detectadas en el Arqueo para notificar a la Subgontraloria
de Investigacion, Denuncias y Evolucion Patrimonial. S

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)
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El Subcontralor de Auditoria Administrativa, Financiera, de Obra y Social, debera:

> Revisar y autorizar el Programa de Arqueos de Fondo Fijo de Caja que manejan las dreas administrativas
y Cajas Recaudadoras.

> Autorizar y firmar el oficio para inicio del Arqueo de Fondo Fijo de Caja que manejan las areas
administrativas y Cajas Recaudadoras, asi como, el informe de resultados del Arqueo: ademas de la
denuncia por la no solventacion de diferencias detectadas en el Arqueo para notificar a la Subcontraloria
de Investigacion, Denuncias y Evolucién Patrimonial.

El Auditor del Departamento de Auditoria Financiera, debera:

v

Elaborar el oficio para inicio del Arqueo de Fondo Fijo de Caja que manejan las areas administrativas y
Cajas Recaudadoras, asi como, el informe de resultados del Arqueo, ademas de la denuncia por la no
solventacién de diferencias detectadas en el Arqueo para notificar a la Subcontraloria de Investigacion,
Denuncias y Evolucién Patrimonial.

Realizar Arqueos al Fondo Fijo de Caja que manejan las areas administrativas y Cajas Recaudadoras de
la Tesoreria Municipal.

Notificar el oficio para inicio del Arqueo de Fondo Fijo de Caja que manejan las areas administrativas y
Cajas Recaudadoras, asi como, el informe de resultados del Arqueo, ademas de la denuncia por la no
solventacion de diferencias detectadas en el Arqueo para notificar a la Subcontraloria de Investigacion,
Denuncias y Evolucion Patrimonial.

\%

v

El Servidor Publico responsable del Fondo Fijo o Cajero Habilitado, debera:

Y

Coadyuvar en todo momento con la informacién requerida por el Auditor durante el arqueo.
Solventar las diferencias detectadas en el Arqueo.

v

240
El Subcontralor de Investigacion, Denuncias y Evolucién Patrimonial debera:

> Recibir y otorgar el acuse del oficio de denuncia por la no solventacion de diferencias detectadas durante

el Arqueo.
V. Definiciones
> ACC: Arqueo de Cajas Recaudadoras.
> AFFC: Argueos de Fondo Fijo de Caja.
> Arqueo de Caja: Consiste en el analisis de las transacciones del efectivo, durante un lapso determinado,

con el objeto de comprobar si se ha contabilizado todo el efectivo recibido y, por tanto, el saldo que arroja
esta cuenta corresponde con lo que se encuentra fisicamente en caja, en dinero efectivo, cheques o
vales. Sirve también para saber si los controles internos se estan llevando adecuadamente.

> Arqueo: Proceso mediante el cual se verifica el dinero que hay fisicamente en caja en un momento
determinado.

> Auditor: Servidor publico habilitado adscrito al Departamento de Auditoria Financiera para realizar los
arqueos.

e Caja: El lugar fisico habilitado por la Tesoreria Municipal en el cual se recaudan recursos de competencia
del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

> Cajeros: Aquellos servidores puiblicos que estan legalmente habilitados y facultados, para desempefiarse
en las tareas de recaudacion de dinero a beneficio o de responsabilidad municipal y que realicen su
funcién en las cajas habilitadas para tal efecto.

> Comprobante de pago: Es la denominacién que se le asigna a los documentos que sustentan las
operaciones comerciales que realizan las empresas o personas en el desarrollo de su actividad, estos
comprobantes se registran en la contabilidad.

-
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Factura: Documento mercantil que refiere una operacién de compra-venta en la que se describen las
caracteristicas individuales de los bienes adquiridos, debiendo reunir los requisitos fiscales de
conformidad a lo establecido en el Codigo Fiscal de la Federacion.

Fondo Fijo: Es el monto de dinero del que disponen las unidades ejecutoras para financiar los gastos
menores que por su importancia, urgencia y volumen permita la operacioén de estas.

Formato: Es el formulario mediante el cual se realiza el Arqueo de Fondo Fijo de Caja que manejan las
areas administrativas y las Cajas Recaudadoras.

Ticket: Es el resguardo que contiene datos que acreditan ciertos derechos, en la mayoria de los casos
obtenidos mediante un pago; es decir, el ticket es un comprobante de pago que se emite en operaciones
que se realizan con consumidores o usuarios finales.

Voucher: Al momento de realizar una compra de tarjeta de crédito o de débito se recibe un vale o
comprobante, el cual sera firmado por la persona que compra, siendo este el respaldo de dicha compra,
tanto para la persona que compra como para la empresa o institucion que emite la tarjeta de crédito o
débito, es de suma importancia tanto para la persona fisica como para el negocio o institucién, ya que
sera el comprobante final de haber ocurrido algtn error en la transaccién.

Insumos

Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

Instrucciones Superiores del Presidente Municipal o por la Titular del Organo Interno de Control del
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Denuncias ciudadanas o anénimas.

Resultado

Arqueos al Fondo Fijo de Caja que manejan las areas administrativas y Cajas Recaudadoras (Faltante o
sobrante de efectivo y/o documentos comprobatorios).

Politicas

Los arqueos seran sorpresivos, en dias y horarios habiles, es decir, de lunes a viernes, de 09:00 a 18:00
horas.

Los arqueos se aplicaran solamente a las cajas habilitadas por la Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México.

Todo ingreso a caja debe estar justificado con el comprobante correspondiente; ademas de que los
documentos comprobatorios deben estar debidamente foliados.

Los arqueos se aplicaran solamente al fondo fijo de caja que manejan las areas administrativas de la
Administracién Publica Municipal.

Descripcion de Actividades

! Puesto / Unidad Administrativa Actividad

1 Jefa del Departamento de Auditoria | Elabora y presenta al Subcontralor de Auditoria Administrativa,
Financiera. Financiera, de Obra y Social, la propuesta para el Programa
de Arqueos de Fondo Fijo de Caja que manejan las areas
administrativas y las Cajas Recaudadoras dependientes de la
Coordinacion de Caja General de la Tesoreria del Municipio de

Tlalnepantla de Baz.
2 Subcontralor de Auditoria - Recibe, revisa y, en su caso, valida la propuesta del Programa

Administrativa, Financiera, de Obra | de Arqueos de Fondo Fijo de Caja y Cajas Recaudadoras.
y Social.

¢ Es correcta la propuesta de Arqueos de Fondo Fijo de Caja y
Cajas Recaudadoras?
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Actividad
No: Devuelve propuesta de Programa de Arqueos de Fondo
Fijo de Caja y Cajas Recaudadoras, a la Jefa del
Departamento de Auditoria Financiera, para efectuar las
modificaciones correspondientes.

Si: Valida y turna la propuesta de Programa de Arqueos de
Fondo Fijo de Caja y Cajas Recaudadoras, a la Jefa del
Departamento de Auditoria Financiera, para la ejecucién del

Puesto / Unidad Administrativa

mismo.
3 Subcontralor de Auditoria Devuelve propuesta de Programa de Arqueos de Fondo Fijo
Administrativa, Financiera, de Obra |de Cajay Cajas Recaudadoras, a la Jefa del Departamento de
y Social. Auditoria Financiera, para efectuar las modificaciones

correspondientes.

4 Jefa del Departamento de Auditoria | Recibe, corrige y turna nuevamente al Subcontralor de
Financiera. Auditoria, Administrativa, Financiera, de Obra y Social, la
propuesta de programa de Arqueos de Fondo Fijo de Caja y
Cajas Recaudadoras, para su autorizacién. (Actividad 2)

5 Subcontralor de Auditoria Valida y turna la propuesta de Programa de Arqueos de Fondo
Administrativa, Financiera, de Obra |Fijo de Caja y Cajas Recaudadoras, a la Jefa del
y Social. Departamento de Auditoria Financiera para la ejecuciéon del
mismo.
6 Jefa del Departamento de Auditoria | Recibe el Programa de Arqueo de Fondo Fijo de Caja y Cajas
Financiera. Recaudadoras; designa al Auditor que realizara dichos
a trabajos conforme a la programacion.
= 7 Auditor del Departamento de Recibe, elabora y turna el oficio de notificacion para llevar a
242 Auditoria Financiera. cabo Arqueos de Fondo Fijo de Caja y Cajas Recaudadoras, a
la Jefa del Departamento de Auditoria Financiera, para su
autorizacion.
8 Jefa del Departamento de Auditoria | Recibe, revisa y, en su caso, valida mediante su rubrica el
Financiera. oficio para practicar Arqueos de Fondo Fijo de Caja y Cajas
Recaudadoras.

¢ Es correcto el oficio para practicar Arqueos de Fondo Fijo de
Caja y Cajas Recaudadoras?

No: Devuelve para modificaciones el oficio de Arqueos de
Fondo Fijo de Caja y Cajas Recaudadoras.

Si: Rubrica y turna al Subcontralor de Auditoria Administrativa,
Financiera, de Obra y Social, para revision y autorizacion del
oficio para practicar Arquecs de Fondo Fijo de Caja y Cajas

Recaudadoras.
9 Jefa del Departamento de Auditoria | Devuelve para modificaciones el oficio de Arqueos de Fondo
Financiera. Fijo de Caja y Cajas Recaudadoras.
10 | Auditor del Departamento de Recibe, modifica y turna nuevamente el oficio para practicar
Auditoria Financiera. Arqueos de Fondo Fijo de Caja y Cajas Recaudadoras.

(Actividad 8).

11 Jefa del Departamento de Auditoria | Rubrica y turna al Subcontralor de Auditoria Administrativa,
Financiera. Financiera, de Obra y Social, para revision y autorizacion del
oficio para realizar Arqueos de Fondo Fijo de Caja y Cajas
Recaudadoras.

m / ///_f 240
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Subcontralor de Auditoria
Administrativa, Financiera, de Obra
y Social.

Tlalnepantla

2021

Actividad
Recibe, revisa y valida con su firma el oficio para realizar
Arqueos de Fondo Fijo de Caja y Cajas Recaudadoras.

¢ Es correcto el oficio para realizar Arqueos de Fondo Fijo de
Caja y Cajas Recaudadoras?

No: Devuelve el oficio de Arqueos de Fondo Fijo de Caja y
Cajas Recaudadoras para modificaciones correspondientes.
Si: Firma y devuelve el oficio a la Jefa del Departamento de
Auditoria Financiera, a efecto de ejecutar los Arqueos de
Fondo Fijo de Caja y Cajas Recaudadoras conforme a lo
programado.

13

Subcontralor de Auditoria
Administrativa, Financiera, de Obra
y Social.

Devuelve el oficio de Arqueos de Fondo Fijo de Caja y Cajas
Recaudadoras, a efecto de realizar las modificaciones
correspondientes.

14

Jefa del Departamento de Auditoria
Financiera.

Recibe y devuelve el oficio para practicar Arqueos de Fondo
Fijo de Caja y Cajas Recaudadoras a fin de madificarlo.
(Actividad 10).

16

Subcontralor de Auditoria
Administrativa, Financiera, de Obra
y Social.

Firma y devuelve el oficio a la Jefa del Departamento de
Auditoria Financiera, a efecto de ejecutar los Arqueos de
Fondo Fijo de Caja y Cajas Recaudadoras conforme a lo
programado.

16

Jefa del Departamento de Auditoria
Financiera.

Recibe y turna al auditor el oficio para realizar Arqueo
conforme a lo programado.

17

Auditor del Departamento de
Auditoria Financiera.

Recibe y notifica el oficio para practicar Arqueos de Fondo Fijo
de Caja y Cajas Recaudadoras, al servidor publico habilitado
del manejo del fondo fijo o al Cajero habilitado para efectuar el
cobro de las contribuciones.

18

Servidor Publico responsable del
Fondo Fijo o Cajero Habilitado.

Recibe, acusa de recibido de su pufio y letra, el oficio para
practicarle Arqueo de Fondo Fijo de Cajas o Cajas
Recaudadoras y pone a disposicion del auditor, de forma
impresa los ingresos recaudados (efectivo, cheques, Voucher,
depésitos parciales y comprobantes de pago) al momento de
realizar el arqueo en original o en su defecto el oficio de
reposicion o rembolso del fondo fijo, el responsable (cajero) de
los cobros realizados; asi como la impresion del reporte con
corte al momento de realizar el arqueo correspondiente.

19

Auditor del Departamento de
Auditoria Financiera.

Recibe el efectivo y/o documentos en presencia del Servidor
Publico responsable del Fondo Fijo o Cajero Habilitado,
procede a contar y cuantificar el monto de dinero al momento
de practicar el arqueo de caja, verificando la documentacion
en original.

Debera poner a disposicion del auditor de forma impresa los
ingresos recaudados (efectivo y comprobantes de pago) en
presencia del cajero, procede a contar y cuantificar el monto
del dinero; asi como, la impresién del reporte con corte al
momento de realizar el arqueo, ademas, de llenar el formato
de Arqueos de Caja y Cajas Recaudadoras, concluyendo con
las firmas del auditor, Servidor Publico o Cajero Habilitado y
testigos, anexando a este copia de identificacion oficial de

cada uno de ellos; posteriormente turna a ba Jefa de

Departamento de Auditoria Fipanciera.
¢
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Actividad

20 | Jefa del Departamento de Auditoria | Recibe, revisa y, en su caso, informa al Subcontralor de
Financiera. Auditoria Administrativa, Financiera, de Obra y Social, el
resultado obtenido en los Arqueos de Fondo Fijo de Caja y
Cajas Recaudadoras.
¢ Existen diferencias en el Arqueos de Fondo Fijo de Caja y
Cajas Recaudadoras?
No: Turna el formato del Arqueo y anexos al Auditor para el
archivo en el expediente.
Si: Solicita al auditor que elabore el oficio informando la
diferencia detectada.
21 Jefa del Departamento de Auditoria | Turna el formato del Arqueo y anexos al Auditor para el
Financiera. archivo en el expediente.
22 | Auditor del Departamento de Recibe y archiva el formato de Arqueo y anexos en el
Auditoria Financiera. expediente. (Fin).
23 | Jefa del Departamento de Auditoria | Solicita al Auditor que elabore el oficio informando la diferencia
Financiera. detectada.
24 | Auditor del Departamento de Recibe instruccion, elabora y turna para revisién de la Jefa del
Auditoria Financiera. Departamento de Auditoria Financiera, el oficio de aclaracién,
recomendacién o reintegro de la diferencia detectada.
25 | Jefa del Departamento de Auditoria | Recibe, revisa y, en su caso, turna oficio de aclaracion,
Financiera. recomendacién o reintegro de la diferencia detectada.
¢ El oficio es correcto?
No: Turna oficio al Auditor del Departamento de Auditoria
Financiera para su correccion.
Si: Turna el oficio del Resultado de Arqueo para firma del
Subcontralor de Auditoria Administrativa, Financiera, de Obra
y Social.
26 | Jefa del Departamento de Auditoria | Turna oficio al Auditor del Departamento de Auditoria
Financiera. Financiera para su correccion.
27 Auditor del Departamento de Recibe y realiza las modificaciones al oficio para turnarlo
Auditoria Financiera. nuevamente ha visto bueno de la Jefa del Departamento de
Auditoria Financiera. (Actividad 25).
28 | Jefa del Departamento de Auditoria [ Turna el oficio del Resultado de Arqueo para firma del
Financiera. Subcontralor de Auditoria Administrativa, Financiera, de Obra
y Social.
29 Subcontralor de Auditoria Recibe, firma y devuelve el oficio al Departamento de Auditoria
Administrativa, Financiera, de Obra | Financiera.
y Social.
30 | Jefa del Departamento de Auditoria | Recibe y envia el oficio al Auditor para notificar al Servidor
Financiera. Publico responsable del Fondo Fijo de Caja o Cajero
Habilitado.
31 Auditor del Departamento de Recibe y turna el oficio al Servidor Publico responsable de caja
Auditoria Financiera. para aclarar y/o atender recomendaciones o reintegrar faltante.
32 Servidor Publico responsable del Acusa y devuelve el oficio recibido para aclarar y/o atender
Fondo Fijo o Cajero Habilitado. recomendaciones o reintegrar faltante.
33 | Auditor del Departamento de Recibe y archiva el oficio con acuse de recibido en el
Auditoria Financiera. expediente correspondiente—Fm)—~. ~
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Actividad

34 [Servidor Publico responsable del Prepara y envia soporte documental a la Jefa del
Fondo Fijo o Cajero Habilitado. Departamento de Auditoria Financiera para solventar las
diferencias obtenidas en el Arqueo.
35 |Jefa del Departamento de Auditoria [Recibe y turna el oficio con las aclaraciones,
Financiera. recomendaciones, o en su caso, copia del Recibo Oficial no
Fiscal con el Reintegro faltante.
36 |Auditor del Departamento de Recibe y emite papeles de trabajo; y turna para determinar la
Auditoria Financiera. solventacion.
37 |Jefa del Departamento de Auditoria | Recibe, revisa y, en su caso, determina si se solventa las
Financiera. diferencias derivadas del Arqueo.
¢ Solventa diferencias?
Si: Turna al Auditor para integrar y archivar en el expediente
correspondiente.
No: Instruye al auditor elaborar oficio de la no solventacion de
las diferencias del Arqueo.
38 Jefa del Departamento de Auditoria | Turna al Auditor para integrar y archivar en el expediente
Financiera. correspondiente.
39 | Auditor del Departamento de Recibe documentacién y archiva en el expediente
Auditoria Financiera. correspondiente.
40 |Jefa del Departamento de Auditoria | Instruye al auditor a elaborar oficio de la no solventacion de las
Financiera. diferencias del Arqueo.
41 Auditor del Departamento de Elabora oficio y turna para el tramite correspondiente.
Auditoria Financiera.
42 | Jefa del Departamento de Auditoria | Recibe y turna el oficio de no solventacién de diferencia
Financiera. detectadas en Arqueo, al Subcontralor de Auditoria
Administrativa, Financiera, de Obra y Social.
43 | Subcontralor de Auditoria Recibe, revisa y, en su caso, firma y turna el oficio
Administrativa, Financiera, de Obra | correspondiente.
y Social.
¢ El oficio es correcto?
No: Devuelve el oficio para modificaciones correspondientes.
Si: Firma y turna el oficio a la Jefa de Departamento de
Auditoria Financiera.
44 | Subcontralor de Auditoria Devuelve el oficio a la Jefa de Departamento de Auditoria
Administrativa, Financiera, de Obra | Financiera para modificaciones correspondientes.
y Social.
45 | Auditor del Departamento de Recibe, corrige y devuelve el oficio de no solventacion de
Auditoria Financiera. diferencias detectadas en el Arqueo. (Actividad 42).
46 | Subcontralor de Auditoria Firma y turna el oficio a la Jefa de Departamento de Auditoria
Administrativa, Financiera, de Obra | Financiera.
y Social.
47 | Jefa del Departamento de Auditoria | Recibe y turna el oficio al Auditor del Departamento de
Financiera. Auditoria Financiera para la notificacién correspondiente.
48 | Auditor del Departamento de Recibe y notifica al Servidor Publico responsable del Fondo
Auditoria Financiera. Fijo o Cajero Habilitado.
49 Servidor Publico responsable del Recibe y otorga acuse del oficio de no solventacion de
Fondo Fijo o Cajero Habilitado. diferencia detectadas en Argueo.
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50 Auditor del Departamento de Recibe acuse e informa a la Jefa del Departamento de
Auditoria Financiera. Auditoria Financiera.
51 Jefa del Departamento de Auditoria | Recibe informacion sobre la notificacion del oficio de no
Financiera. solventacién al Servidor Publico responsable del Fondo Fijo o
Cajero Habilitado; e instruye al Auditor integrar el expediente y
emitir el oficio de denuncia a la Subcontraloria de
Investigacién, Denuncia y Evolucién Patrimonial.
52 | Auditor del Departamento de Recibe instruccion, integra el expediente; emite y turna el oficio
Auditoria Financiera. de denuncia a la Subcontraloria de Investigaciéon, Denuncia y
Evolucién Patrimonial para firma correspondiente.
53 Subcontralor de Auditoria Recibe, revisa y, en su caso, firma el oficio de denuncia a la
Administrativa, Financiera, de Obra | Subcontraloria de Investigacién, Denuncia y Evolucién
y Social. Patrimonial por la no solventacién de diferencias detectadas
- en el Arqueo.
¢ Oficio correcto?
No: Devuelve el oficio para modificaciones correspondientes.
Si: Firma y turna el oficio al Auditor para notificaciéon a la
Subcontraloria de Investigaciéon, Denuncia y Evolucion
Patrimonial.
54 Subcontralor de Auditoria Devuelve el oficio al Auditor para modificaciones
Administrativa, Financiera, de Obra | correspondientes.
y Social.
55 | Auditor del Departamento de Recibe, corrige y devuelve el oficio para firma del Subcontralor
Auditoria Financiera. de Auditoria Administrativa, Financiera, de Obra y Social.
(Actividad 53).
56 Subcontralor de Auditoria Firma y turna el oficio de denuncia a la Subcontraloria de
Administrativa, Financiera, de Obra | Investigacién, Denuncia y Evoluciéon Patrimonial, por la no
y Social. solventacién de diferencias detectadas en el Arqueo.
57 | Auditor del Departamento de Recibe y notifica el oficio de denuncia a la Subcontraloria de
Auditoria Financiera. Investigacion, Denuncia y Evolucién Patrimonial, por la no
solventacion de diferencias detectadas en el Arqueo.
58 | Subcontralor de Investigacion, Recibe y otorga acuse sobre del oficio de denuncia por la no
Denuncia y Evolucion Patrimonial. | solventacion de diferencias detectadas en el Arqueo.
59 | Auditor del Departamento de Recibe y archiva acuse del oficio de denuncia por la no

Auditoria Financiera.

solventacién de diferencias detectadas en el Arqueo en el
expediente correspondiente. (Fin).
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expediente.

v
®

Recibe instruccién,

elabora y turna para

revisién, el oficio de
diferencias.

.
X

Servidor Publico
responsable del Fondo
Fijo o Cajero Habilitado

—

Recibe y acusa oficio
para ejecutar arqueo.

|

At

Tlalnepantia

Subcontralor de
Investigacion,
Denuncias y Evolucion
Patrimonial

021
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Jefa del Departamento
de Auditoria Financiera

Subcontralor de
Auditoria
Administrativa,

nciera, de Obra y
Social

Auditor del
Departamento de
Auditoria Financiera

+

Recibe, revisay en
Su caso turna el
oficio de aclaracién
para firma.

LEs
correcto
el oficio?

v @
vy @
Turna el oficio de

aclaracién para su
correccién.

-

Servidor Pablico
responsable del Fondo
Fijo o Cajero Habilitado

T

Revisa, valida y en su
caso turna, el oficio
del resultado de
Arquec para su firma.

|

—— ®

devuelve el oficio para

Recibe, firma y

el tramite
correspondiente.

 —
Recibe y turna el
oficio al Auditor para
notificar al Servidor
Publico responsable.
T

—]

T @

Recibe y realiza las
modificaciones al
oficio para turnario a
revisién nuevamente.

I

— ®

Recibe y turna el
oficio al Servidor
Publico para aclarar
ylo justificar.

| E—

O —

Recibe y archiva oficio
con acuse de recibido.

Recibe, acusay
devuelve al Auditor,
el oficio para aclarar
ylo justificar o
reintegrar faltantes.

Tlalnepantla

Subcontralor de
Investigacién,
Denuncias y Evolucion
Patrimonial
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Subcontralor de
Auditoria
Administrativa,
Financiera, de Obra y
Social

Jefa del Departamento

de Auditoria Financiera

Tlalnepantla

20102021

Subcontralor de
Investigacion
Denuncias y Evolucién
Patrimonial

Servidor Publico
responsable del Fondo
Fijo o Cajero Habilitado

T e

Prepara y envia
soporte documental al
Departamento de
Auditoria Financiera.

Auditor del
Departamento de
Auditoria Financiera

:

Recibe y turna oficio
con las aclaraciones o
en su caso copia del
Recibo con el
reintegro faltante.

.

Recibe y emite
papeles de trabajo;
turna para determinar
la solventacién.

@ ¢

Recibe, revisa y en su
caso determina si se
solventa las
diferencias.

1
Turna al Auditor para
integrar y archivar en
el expediente
correspondients.

251

—NOT

Instruye al auditor a
elaborar oficio de la
no solventacién de las
diferencias del
Arqueo.

:

Recibe
documentacidn y
archiva en el
expediente
correspondiente.
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v el s

P A
N

Subcontralor de

: " - Subcontralor de
Audits
Jefa del Departamento uditoria Auditor del Servidor Publico

e 5 Investigacion,

: x 4 Administrativa, Departamento de responsable del Fondo

de Auditoria Financiera . 3 z ¢ at i i
Financiera, de Obra y Auditoria Financiera Fijo o Cajero Habilitado pniinG iss Y EYolibEin

Social Patrimonial

3

Elabora oficio y turna
para su revisioén.

@ g -

Recibe y turna el
oficio de no
solventacién.

—_——m_

— = @

Recibe, revisa, en su
caso firma el oficio de
no solventacién.

LEs
correcto
ol oficio?,

¥ ®
2, O
Devuelve el oficio de
252 no solventacién para
Si modificaciones
correspondientes.
|

—— @

Recibe, medifica y

* de::a!v- el oficio de

Firma y turna el |
oficio de no
solventacion al
Auditor.
f——
——

Recibe y turna el
oficio de no
solventacion al
Auditor para notificar.
[

B

Recibe y notifica el
oficio de no
solventacién.

|—__+

Recibe y acusa el
oficio de no
solventacién.

1

F —
Obtiene acuse e
informa a la Jefa
del Departamento.

250
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Subcontralor de
Auditoria
Administrativa,
Financiera, de Obra y
Social

Jefa del Departamento

de Auditoria Financiera

Auditor del
Departamento de
Auditoria Financiera

2

Recibe informacién e
instruye prepare el
expediente y oficio de
denuncia.

i

!

Integra expediente,
elabora y turna oficio
de denuncia de la no

solventacion.

&

Servidor Publico
responsable del Fondo
Fijo o Cajero Habilitado

¥

Recibe, revisa y en
su caso firma el
oficic de denuncia.

LEs
correcto
ol oficio?,

Y @
v ®
Devuelve el oficio
al Auditor para
modificaciones
correspondientes.

1

Firma y turna el oficio
y el expediente al
Auditor para notificar.

 —

_—‘

Recibe, corrige y
turna el oficic para
firma.

3

Recibe y notifica el
oficio junto con el
expediente a la
Subcontraloria de
Investigacion.

Subcontralor de
Investigacién,
Denuncias y Evolucion
Patrimonial

¥

Recibe oficio de la
denuncia, otorga
acuse y devuelve

al Auditor.
E— |

¥

Recibe acuse y
archiva en el
expediente.

—>(5)—>
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Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)



254

2 ieia | H.AYUNTAMIENTO

| CONSTITUCIONAL
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Xl.  Mediciéon

Nombre del Indicador

Arqueos al Fondo Fijo de
Cajay Cajas
Recaudadoras.

Descripcion

Mide el cumplimiento de la
ejecucién de Arqueos de
Fondo Fijo de Cajay
Cajas Recaudadoras.

Formula

Numero de arqueos
realizados.

Numero de arqueos
programados.

X100

Tlalnepantla

Periodicidad

Trimestral
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S

CONSTITUCIONAL =SS
OE TUALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia
2019 - 2021 I e
Xll. Formatos e Instructivos
CONTRALORIA
SLIE C
"2021. Afio de la Consumacién de la Independencia y la Grandeza de México”.
ARQUEO DE CAJA
DEPENDENCIA: {1)
ARQUEOC DE CAJA, BAJO LA CUSTCDIA Y RESPONSABILIDAD DEL C. (2)
CON CARGC
DE {3) No, EMPLEADC (4) MISMO QUE FUE
PRACTICADC EL DiA (5) DE (&) DE_ (7)__.ALAS (8} HORAS, REALIZADO POR EL
(LA) C. (9).
ADSCRITG {A) A LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO.
RECIBOS EXPEDIDOS SEGUM CORTE DE CAJA DEL FOLIO (10) AL FOLIC (11) CON
IMPORTEDE § (12)
IMPORTE DEL ARQUEO DECAJA S (13)
EFECTIVO: BILLETES
) 255
DENCMINACION CANTIDAD (14) IMPORTE (15)
$1,000.00 5
$ 500.00 5
£ 200,00 s
3 100.00 5
s 50.00 g
s 20,00 5
SUBTOTAL BILLETES 5__ (18)__
EFECTIVO: MONEDAS
DENOMINACION CANTIDAD (17) IMPORTE (18)
s 20.00 s
§ 10.00 5
$  5.00 s
£ 200 5
$ 100 5
s 050 5
s 020 5
s 010 5.
SUBTOTAL MONEDAS £ (19)
TOTAL DE EFECTIVO (20)
= 253
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"2021. Afio de la Consumacién de la Independencia y la Grandeza de México".

DOCUMENTOS (anexar copias)

FACTURAS (21) 5

CHEQUES/FICHAS DE DERPOSITC (22) H
VALES DE CAJA/PAGARES (23) s
TARJETA DE DESITO (24) s
TARJETA DE CREDITO (25) s
OTROS (26) H

SUBTOTAL DOCUMENTOS  § (27)

TOTAL ARQUEO (efectivo mas documentos) 3 (28)

SOBRANTES Y/O FALTANTES £ (29)

DIFERENCIA PORCENTUAL ENTRE SOBRANTES Y /O FALTANTES

% 30
RESPECTO DEL IMPORTE DEL ARQUEO DE CAJA (z0)

LA CANTIDAD DE § (31)

256 .
QUE CORRESPONDE AL ARQUEQ DE CAJA, QUE ESTA BAJD MI CUSTODIA Y ES MI RESPONSABILIDAD SU

CORRECTO USO Y APLICACION CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE YA QUE SON PROPIEDAD DEL
MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ Y ESTOS RECURSOS FUERON CONTADCS EN MI PRESENCIA Y

DEVUELTOS A MI ENTERA SATISFACCION A LAS (32) HORAS DEL___(33) DE__ (34 DE
_ (3m)
MOMBRE Y FIRMA DEL CAJERO (36) MOMBRE Y FIRMA DEL AUDITOR (37)
G c
TESTIGO (38) TESTIGO (39)
c G

29 de noviembre de 2021
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5 DF TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla
¢ : | 2019- 202 cops ighezn
Instructivo
Arqueo de Caja
Informacion Requerida Instruccion
1 Hora en que se inicia el argueo.
2 Dia en que se inicia el arqueo.
3 Mes en que se inicia el arqueo.
4 ARo en que se inicia el arqueo.
5 Nombre de la Dependencia.
6 Ubicacion de la Dependencia.
7 Nombre del servidor publico responsable de la caja.
8 Cargo del servidor publico responsable de la caja.
9 Nombre del servidor publico que realiza el arqueo.
10 Cargo del servidor publico que realiza el arqueo.
11 Nombre del fondo.
12 Nombre del oficio.
13 Fecha del oficio.
14 Fecha inicial del periodo revisado.
15 Fecha final del periodo revisado.
16 Cantidad total de cada una de las denominaciones de los billetes.
17 Importe total de cada una de las denominaciones de los billetes.
18 Subtotal de billetes.
19 Cantidad total de cada una de las denominaciones de las monedas. e
20 Importe total de cada una de las denominaciones de las monedas. 257
21 Subtotal de monedas.
22 Total, de Efectivo.
23 Facturas existentes en caja.
24 Cheques de deposito existentes en caja.
25 Vales o pagarés existentes en caja.
26 Cualquier otro documento existente en caja.
27 Subtotal de documentos.
28 Total del subtotal de documentos y efectivo de la caja.
29 Sobrantes y/o faltantes.
30 Diferencia porcentual entre sobrantes y/o faltantes.
31 Monto de la diferencia entre sobrantes y/o faltantes.
32 Hora en que se finaliza el arqueo.
33 Dia en que se finaliza el arqueo.
34 Mes en que se finaliza el arqueo.
35 Afio en que se finaliza el arqueo.
36 Nombre y firma del cajero.
37 Nombre y firma del auditor.
38 Nombre y firma del testigo.
39 Nombre y firma del testigo.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)
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|
CONTRALC( NTERNA MUNICIPAL
o A4 DE & {7 o
"2021. Afio de la Consumacién de la Independencia y la Grandeza de México".
ARQUEO DE FONDO FIJO
JEPENDENCIA | AREA: (1)
ARQUEC DE FONDO FLJC QUE CBRA EM PODER DEL C. (2)
CON CARGO DE (3) MISMO QUE
UE PRACTICADOC EL DIA (4) DE (5) DE (8) A LAS (7) HORAS, EN LAS
JFICINAS QUE OCUPA (8) UBICADAS EN
(9) Y
QUE FUE PRACTICADO POR EL {LA) C (10) ADSCRITO
A} A LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO. DE CONFORMIDAD CON LO
SIGUIENTE: FUNCIONARIO QUE AUTORIZG EL
=ONDDO, (11) MEDIANTE OFICIO (12)
JE FECHA (13) PERIODO DE REVISION DEL (14) AL
(15) ;
EFECTIVO: BILLETES
258 DENCMINACION CANTIDAD (16} IMPORTE {17)
$1,000.00 5
% 500.00 s
$ 200.00 £
% 100.00 3
£ 50.00 5
s 20.00 s

SUBTOTAL BILLETES (18) 3

EFECTIVO: MONEDAS
DENOMINACION CANTIDAD (13) IMPORTE (20)
s 20.00
s 10.00
$ 5.00
s 2.00
s 100
5 050
s 020
$ 010

5
5
5
3
s,
3
H
5

SUBTOTAL MONEDAS (21) s
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2019-202

ERNA MUNICIPAL

"2021. Afio de la Consumacién de la Independencia y la Grandeza de México™.

TOTAL DE EFECTIVO (22) $

DOCUMENTOS (anexar copias)

FACTURAS (23) 3
CHEQUES/FICHAS DE DEPOSITO (24) s
VALES DE CAJA/PAGARES (25) 5 |
TARJETA DE DEBITO (26) s
TARJETA DE CREDITC (27) H
OTROS (28) 5

SUBTOTAL DOCUMENTOS (29) s |

TOTAL ARQUEO (efectivo mas documentos) (30) s
SOBRANTES Y /O FALTANTES (31) s

DIFERENCIA PORCENTUAL ENTRE SOBRANTES Y/O FALTANTES

%
RESPECTO DEL IMPORTE DEL ARQUEQ DE CAJA (32)

L& CANTIDAD DE §, (33)

QUE CCRRESPONDE AL ARQUEC DE FONDO FIIO, QUE ESTA BAJO MI CUSTODIA Y ES MI RESPONSABILIDAD 259

SUCORRECTC USO Y APLICACION CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE YA QUE SON PROPIEDAD DEL
MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ Y ESTOS RECURSOS FUERON CONTADOS EM MI PRESENCIA Y
DEVUELTOS A MI ENTERA SATISFACCION A LAS _ (34)  HORAS DEL__(35)__ DE __ (36)__ DE

{(37)

37)

MOMBRE Y FIRMA DEL CAJERO (38) NOMBRE Y FIRMA DEL AUDITOR (39)

TESTIGO (40) TESTIGO (41)

C C
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B

Instructivo
Arqueo de Fondo Fijo

O D 0 U O

1 Hora en que se inicia el arqueo.

2 Dia en que se inicia el arqueo.

3 Mes en que se inicia el arqueo.

4 Afio en que se inicia el arqueo.

5 Nombre de la Dependencia.

6 Ubicacién de la Dependencia.

7 Nombre del servidor publico responsable de la caja.

8 Cargo del servidor publico responsable de la caja.

9 Nombre del servidor publico que realiza el arqueo.

10 Cargo del servidor publico que realiza el arqueo.

11 Nombre del fondo.

12 Nombre del oficio.

13 Fecha del oficio.

14 Fecha inicial del periodo revisado.

15 Fecha final del periodo revisado.

16 Cantidad total de cada una de las denominaciones de los billetes.

17 Importe total de cada una de las denominaciones de los billetes.

18 Subtotal de billetes.
i 19 Cantidad total de cada una de |las denominaciones de las monedas.
— 20 Importe total de cada una de las denominaciones de las monedas.
260

21 Subtotal de monedas.

22 Total, de Efectivo.

23 Facturas existentes en caja.

24 Cheques de deposito existentes en caja.

25 Vales o pagarés existentes en caja.

26 Cualquier otro documento existente en caja.

27 Subtotal de documentos.

28 Total, del subtotal de documentos y efectivo de la caja.

29 Sobrantes y/o faltantes.

30 Diferencia porcentual entre sobrantes y/o faltantes.

31 Monto de la diferencia entre sobrantes y/o faltantes.

32 Hora en que se finaliza el arqueo.

33 Dia en que se finaliza el arqueo.

34 Mes en que se finaliza el arqueo.

35 Afio en que se finaliza el arqueo.

36 Nombre y firma del cajero.

37 Nombre y firma del auditor.

38 Nombre y firma del testigo.

39 Nombre y firma del testigo.

29 de noviembre de 2021
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Xlll. Validacion del Procedimiento

Apoyé

L.C. César Alfonso Espinosa
Palafox
Subcontralor de Auditoria
Administrativa, Financiera, de

Obra y Social

Revis6é

\‘J/;/’
L.C. César Alfonso Espinosa
Palafox
Subcontralor de Auditoria

Administrativa, Financiera, de
Obra y Social

Tlalnepantla

2021

Aprobo

il

Mtra. Graciela Josefina Camara
Guerrero
Contralora Interna Municipal
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Ejecutar Inspecciones y Supervisiones del Empleo, Cargo o Comisién de los Servidores
Publicos de las Dependencias del Municipio de Tlalnepantla de Baz

. Objetivo

Mantener las inspecciones y supervisiones mediante la verificacién de las atribuciones, funciones y actividades
de los servidores publicos adscritos a todas las unidades administrativas de las dependencias de la
Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, a fin de validar que cumplan con su empleo, cargo o
comision que tienen conferidas en apego a lo establecido en la normatividad.

1. Alcance

Aplica a la Contralora Interna Municipal, Coordinadora de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcion y
personal adscrito al area administrativa en comento; asi como, a los servidores publicos que integran la
Administracion Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll.  Referencias
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Cuarto, Articulos 108 y 109 fraccion III;
Titulo Quinto, Articulo 115 fraccién II. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus
reformas y adiciones.
262 > Ley General de Responsabilidades Administrativas. Titulo Primero, Capitulo Il, Articulos 6 y 7; Titulo
Tercero, Capitulo |, Articulo 49 fracciones | y IV. Diario Oficial de la Federacién, 18 de julio de 2016, y sus
reformas y adiciones.

Estatal

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo I, Capitulo Primero, Articulos 1, 2 y 3; Titulo I,

Capitulo Primero, Articulo 48 fracciones XI, XIIl y XVII; Titulo IV, Capitulo Primero, Articulos 86, 88, 89 y

90; Capitulo Cuarto, Articulos 110, 111 y 112. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de

México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo Segundo,

Articulos 113, 114 y 124. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de

1997, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo, Capitulo
Primero, Articulos 16 y 17. Periodico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de
2017, y sus reformas y adiciones.

\74

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo
Primero, Capitulo V, Articulo 178. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

La Coordinacién de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcion es el érea responsable de implementar el
procedimiento para ejecutar inspecciones y supervisiones del empleo, cargo o comisién de los servidores
publicos de las dependencias de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

29 de noviembre de 2021
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La Coordinadora de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcion, debera:

> Elaborar el Plan de Trabajo, Oficio de Comision, Actas e Informe de Resultados de Supervisiones del
Empleo, Cargo o Comision de los Servidores Publicos de la Administracion Publica Municipal de
Tlalnepantla de Baz.

> Notificar al Supervisor como al area administrativa el Oficio de Comisién de la Supervision del Empleo,
Cargo o Comisién de los Servidores Publicos.

e Notificar el Informe de Resultados de la Supervision del Empleo, Cargo o Comisién de los Servidores
Publicos, en caso de que existan observaciones.

La Contralora Interna Municipal, debera:

> Revisar y, en su caso, firmar el Plan de Trabajo de Supervisiones del Empleo, Cargo o Comisién de los
Servidores Publicos de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz.

e Revisar y, en su caso, firmar el Oficio de Comisién, asi como el Informe de Resultados de las
Supervisiones del Empleo, Cargo o Comision de los Servidores Publicos de la Administracion Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz.

La Secretaria de la Contralora Interna Municipal, debera:

> Recibir, asignar nimero al Oficio de Comision de la Supervision del Empleo, Cargo o Comision de los
Servidores Publicos, ademas de turnar a la Contralora Interna Municipal para la firma correspondiente.

e Recibir, sellar y entregar el Oficio de Comision de la Supervision del Empleo, Cargo o Comision de los
Servidores Publicos, a la Coordinacién de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcion.

El Supervisor de la Coordinacion de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcion, debera:

e Recibir el Oficio de Comisién y ejecutar la supervisién del Empleo, Cargo o Comision de los Servidores
Publicos del area administrativa supervisada.
» Recibir y firmar el Acta de la Supervisién del Empleo, Cargo o Comision de los Servidores Publicos.

La Unidad Administrativa de la Administracion Publica Municipal, debera:

> Recibir el Oficio de Comisién y participar en la supervision del Empleo, Cargo o Comisién de los
Servidores Publicos.

> Recibir y firmar el Acta de la Supervision del Empleo, Cargo o Comisioén de los Servidores Publicos, a
través del Titular de la Unidad Administrativa.

V. Definiciones

> Control: Significa comprobacién, inspeccion, fiscalizacion o intervencion; también puede hacer referencia
al dominio, mando y preponderancia, o a la regulacion sobre un sistema.

e Evidencia: Es el soporte que permite emitir o no, una observacion en la visita para encuestas y
supervision.

> Informe de la Visita: Documento en el que se resume el desarrollo de la visita y se informan los
resultados obtenidos con las observaciones, posibles irregularidades y recomendaciones a la unidad
administrativa visitada.

> Norma: Se refiere al establecimiento de reglas o leyes, dentro de cualquier grupo u organizacion que
rigen el comportamiento adecuado de las personas en sociedad.

> Observacion: El término hace referencia al registro de ciertos hechos mediante la utilizacion de
instrumentos; es decir, detectar algun hecho, acto o conducta irregular o con alguna inconsistencia.

> Oficio de Comisién: Es el documento por el que la Contralora Interna Municipal instruye eI objeto de la

Visita de Inspeccion y Supervision y designa el personal que ha de eje@

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Cuarta Seccion)
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Servidor Piblico: Es una persona que brinda un servicio de utilidad social; esto quiere decir, que aquello
que realiza beneficia a otras personas y no genera ganancias privadas (mas alla del salario que pueda
percibir el sujeto por este trabajo). Los servidores publicos, por lo general, prestan servicios a una
institucién publica.

Supervision: Se trata de una exploracion fisica que se realiza principalmente a través de la vista: el
objetivo es hallar caracteristicas fisicas significativas para determinar cuales son normales y distinguirlas
de aquellas caracteristicas anormales.

Vigilar: Es el cuidado y la supervision de las cosas que estan a cargo de uno; es decir, la persona que
debe encargarse de la vigilancia de algo o de alguien tiene responsabilidad sobre el sujeto o la cosa en
cuestion.

Visita: Accién de asistir a una unidad administrativa en especifico con motivo de una comisién a efecto
de practicar una supervision y/o inspeccion.

Insumos

Presupuesto Basado en Resultados Municipal.
Plan de Trabajo de Supervisiones del Empleo, Cargo o Comisién de los Servidores Publicos de la
Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz.

Resultados

Acta e Informe de Supervision del Empleo, Cargo o Comisién de los Servidores Publicos de las areas
administrativas de las dependencias de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

Politicas

Los servidores publicos comisionados deberan realizar las supervisiones, bajo los principios de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, que deben ser observados en la prestacion del servicio
publico.

Todas las actuaciones efectuadas por la Contraloria Interna Municipal deberan constar por escrito.

El personal comisionado durante la supervision debera permanecer plenamente identificado con la
credencial de empleo emitida por la Oficialia Mayor.

Para la integracion del Acta de la supervision se debera recabar en copia la documentacién ofrecida por
el area administrativa supervisada.

El Acta de la supervision que se levante debera estar firmada en tinta azul por quienes intervienen al
margen y al calce.

Los actos de supervision seran entre 09:00 y 18:00 horas, de lunes a viernes, en dias habiles.

Descripcidon de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa Actividad

1 Coordinadora de Seguimiento del Elabora el Proyecto del Plan de Trabajo de Visitas de

Sistema Municipal Anticorrupcion. Inspeccion y Supervisiones; y turna para autorizacién de la
Contralora Interna Municipal,

2 Contralora Interna Municipal. Recibe y analiza el proyecto del Plan de Trabajo de Visitas

de Inspeccion y Supervisiones y, en su caso, firma de visto
bueno y lo devuelve a la Coordinaciéon de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcién.

(El proyecto del Plan de Trabajo de Visitas de Inspeccién y
Supervisiones es correcto?

=i, W <.
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Puesto / Unidad Administrativa

i

Tlalnepantia

2021

Actividad
No: Devuelve el proyecto del Plan de Trabajo de Visitas de
Inspeccion y Supervisiones, haciendo observaciones para
correcciones correspondientes.

Si: Da visto bueno al Plan de Trabajo de Visitas de
Inspeccion y Supervisiones, y lo devuelve a la Coordinacion
de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcion, para
Su ejecucion.

Contralora Interna Municipal.

Devuelve el proyecto del Plan de Trabajo de Visitas de
Inspeccién y Supervisiones, haciendo observaciones para
correcciones correspondientes.

Coordinadora de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcion.

Recibe, corrige y entrega nuevamente a la Contralora
Interna Municipal, el proyecto del Plan de Trabajo de Visitas
de Inspeccion y Supervisiones, para recabar la firma.
(Actividad 2).

Contralora Interna Municipal.

Da visto bueno al Plan de Trabajo de Visitas de Inspeccién y
Supervisiones, y lo devuelve a la Coordinacion de
Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcion, para su
ejecucion.

Coordinadora de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcion.

Recibe y archiva el Plan de Trabajo de Visitas de Inspeccion
y Supervisiones; y en cumplimiento a este, elabora oficio de
comision para la visita de inspeccion y supervision, el cual se
envia a la Secretaria de la Contralora Interna Municipal.

Secretaria de la Contralora Interna
Municipal.

Recibe el oficio de comisién para la visita de inspeccién y
supervisién, registra y asigna numero de oficio, y remite a
firma de la Contralora Interna Municipal.

Contralora Interna Municipal.

Recibe, revisa y, en su caso, firma el oficio de comision para
la visita de inspeccion y supervision.

,El oficio de comisién para visita de inspeccion y supervision
es correcto?

No: Devuelve el oficio de comision para visita de inspeccion
y supervision, a fin de que se realicen las correcciones.

Si: Firma y devuelve el oficio de comisién para visita de
inspeccion y supervision para notificacion.

Contralora Interna Municipal.

Devuelve el oficio de comisién para visita de inspeccion y
supervisién, a la Secretaria para que lo turne y se realicen
las correcciones.

10

Secretaria de la Contralora Interna
Municipal.

Recibe y turna el oficio de comisién para visita de inspeccion
y supervision, a la Coordinadora de Seguimiento del Sistema
Municipal Anticorrupcion, para su correccion
correspondiente.

1"

Coordinadora de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcion.

Recibe, corrige y entrega nuevamente a la Secretaria de la
Contralora Interna Municipal, el oficio de comisién para visita
de inspeccion y supervision, a fin de obtener la firma.

12

Secretaria de la Contralora Interna
Municipal.

Recibe y turna el oficio de comision para visita de inspeccion
y supervision a la Contralora Interna Municipal para firma.
(Actividad 8).

13

Contralora Interna Municipal.

Firma y devuelve el oficio de comisién a la Secretaria para
turnarlo a la Coordinacion de Seguimiento del Sistema
Municipal Anticorrupcion.
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Secretaria de la Contralora Interna
Municipal.

Puesto / Unidad Administrativa

Tlalnepantla

Actividad
Recibe el oficio de comisién para la visita de inspeccion y
supervisién, y turna a la titular de la Coordinacion de
Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcién.

15

Coordinadora de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcion.

Recibe el oficio de comisién para la visita de inspeccién y
supervision, mismo que notifica al Supervisor de la
Coordinacion de Seguimiento del Sistema Municipal
Anticorrupcion y a la unidad administrativa a supervisar.

Supervisor de la Coordinacion de
Seguimiento del Sistema Municipal
Anticorrupcion.

Recibe oficio de comisién donde se hace de conocimiento el
dia, la hora, el area a visitar y los alcances de la misma;
firma de enterado y entrega acuse.

17

Coordinadora de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcién.

Recibe acuse del Supervisor de la Coordinacion de
Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcién; y entrega
oficio a la unidad administrativa a supervisar.

18

Unidad Administrativa de la
Administracién Publica Municipal.

Recibe oficio de comision para la visita de inspeccion y
supervisién; firma acuse de recibo.

19

Coordinadora de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcién.

Supervisor de la Coordinacién de
Seguimiento del Sistema Municipal
Anticorrupcion.

Unidad Administrativa de la
Administracion Publica Municipal.

Obtiene acuse y archiva.

Lleva a cabo la supervisién en el lugar, dia y hora sefalados
en el oficio de comision, en compariia del Supervisor de la
Coordinacién de Seguimiento del Sistema Municipal
Anticorrupcién y del area administrativa revisada.

20

Coordinadora de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcion.

Elabora acta de visita de supervision y entrega a firma del
Supervisor y del Titular de la unidad administrativa
supervisada.

21

Supervisor de la Coordinacién de
Seguimiento del Sistema Municipal
Anticorrupcién.

Unidad Administrativa de la
Administracién Pdblica Municipal.

Recibe, lee, anota comentario y firma el acta y entrega a Ia
Coordinadora de Seguimiento del Sistema Municipal
Anticorrupcion.

22

Coordinadora de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcion.

Recibe el Acta de Visita y elabora un informe de Ia actividad
de visita de supervisién; y lo entrega junto con el acta a la
Contralora Interna Municipal.

23

Contralora Interna Municipal.

Recibe y revisa el informe y, en su caso, firma de visto
bueno.

¢El Informe de la visita de inspeccion y supervision es
correcto?

No: Devuelve a la Coordinadora de Seguimiento del Sistema
Municipal Anticorrupcién, el informe para las correcciones
necesarias.

Si: Firma el Informe de la Visita de Inspeccion y Supervision
y lo regresa junto con la Acta de Visita para el tramite
correspondiente.

24

Contralora Interna Municipal.

Devuelve a la Coordinadora de Seguimiento del Sistema
Municipal Anticorrupcion, el informe para las correcciones
necesarias. D
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Puesto / Unidad Administrativa
Coordinacion de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcion.

.

Tlalnepantla

2021

Actividad
Recibe, corrige y regresa nuevamente el Informe de la Visita
de Inspeccién y Supervision, para firma de la Contralora
Interna Municipal. (Actividad 23).

Contralora Interna Municipal.

Firma el Informe de la Visita de Inspeccion y Supervision y lo
regresa junto con la Acta de Visita para el tramite
correspondiente.

27

Coordinacién de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcion.

Recibe y revisa el informe y, en su caso, lo notifica a la
unidad administrativa supervisada.

.El Informe tiene observaciones derivado de la visita de
inspeccion y supervision?

No: Archiva en el expediente el informe de la visita de
inspeccion.

Si: Notifica el Informe de la Visita de Inspeccion y
Supervision a la unidad administrativa supervisada.

28

Coordinacién de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcion.

Archiva en el expediente el informe de la visita de inspeccion
debidamente firmado por la Contralora Interna Municipal.
(Fin).

29

Coordinacién de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcion.

Notifica el Informe de la Visita de Inspeccién y Supervision a
la unidad administrativa supervisada, mediante el cual se da
a conocer las observaciones.

30

Unidad Administrativa de la
Administracion Publica Municipal.

Recibe y acusa de recibido el Informe de la Visita de
Inspeccion y Supervision a través del cual se da a conocer
las observaciones.

267

31

Coordinacién de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcion.

Recibe y archiva acuse de recibido del Informe de la Visita
de Inspeccion y Supervision. (Fin).
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Diagrama de Flujo

Coordinadora de
Seguimiento del
Sistema Municipal
Anticorrupcion

Elabora y turna el Plan
de Trabajo de

Inspecciones y
Supervisiones.
>

Contralora Interna
Municipal

o,
entrega el Plan de

, analiza y, en su

caso, autoriza Plan de
Trabajo de Inspecciones y
Supervi

Trabajo de Inspecciones y
Supervisiones, para
correcciones.

Trabajo de Inspecciones
y Sups: i k.

®
Recibe y archiva el Plan
de Trabajo, elabora y
turna oficio de comisién
para la visita,

Autoriza el Plan de Trabajo
de Inspecciones y
Supervisiones mediante su
firma y turna.

Secretaria de la
Interna

@

¥
Recibe el oficio de
comisién y remite a la
Contralora Interna
Municipal.
:

Seguimiento del Sisitema
Municipal Anticorrupcion

®
Recibe, revisa y, en su
caso, firma al oficio de
comisién para la
inspeccién y supervisién.

Su correccion.

Recibe el oficio de comisién
y remite a la Coordinadora
de Seguimiento del Sistema
Municipal Anticorrupcion.

y  ®

Autoriza mediante su
firma el oficio de
comisién y devuelve para
tramite.

@
—

Recibe el oficio de comisién
'y remite a la Contralora
Interna Municipal.

&

Tlalnepantla

01 i29

Unidad Administrativa
de la Administracién
Publica Municipal
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Coordinadora de & Supervision de la
S5 Secretaria de la
Seguimiento del = Coordinacion de
% Contralora Interna Municipal Contralora Interna 7
Sistema Municipal Miihioinat Seguimiento del Sisitema
Anticorrupcion I Municipal Anticorrupcion

Unidad Administrativa
de la Administracion
Publica Municipal

Firma el Informe de
Resultados de la
Supervisién y turna para el
tramite correspondiente.

@

Recibe, revisa y, en su

caso, notifica el Informe
de Resultados.

I

ZEl Informe tien:
observaciones?.

-

Archiva el Informe de
Resultados de la
Supervisién en el

expediente
correspondiente.

I

Notifica el Informe de
Resultados de la
Supervisién a la Unidad
s Administrativa.

[

270 )
Recibe y otorga acuse
del Informe de
Resultado de |a

Supervisién, el cual
tiene observaciones.

@ '
Recibe acuse y archiva
el Informe de

Resuitados de la
Supervision.

Xl. Mediciéon

Nombre del Indicador Descripcion

Férmula

Periodicidad

Numero de
Mide el cumplimiento de Supervisiones
realizar supervisiones a realizadas.
las unidades X100
Supervisiones. administrativas de las Numero de Mensual
dependencias de la Supervisiones
Administracion Publica programadas.
Municipal.
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Xll. Formatos e Instructivos
> No Aplica.

Xlll. Validacion del Procedimiento

Apoyo

C. Sara Eugenia Carranza Pita
Coordinadora de Seguimiento del

Sistema Municipal Anticorrupcion.

Reviso

'\
A\

)
C. Sara Eugenia Carranza Pita

Coordinadora de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcién.

Tlalnepantla

021

Aprobé

=

Mtra. Graciela Josefina Camara
Guerrero
Contralora Interna Municipal.
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Implementar Encuestas para Monitorear la Calidad de la Atencién a los
Usuarios de Tramites y Servicios

. Objetivo

Fortalecer las acciones de monitoreo a los servidores publicos que dan atencion y orientacién al publico en
general, a través de la aplicacién de encuestas a los usuarios para la toma de decisiones que permitan
satisfacer las necesidades y expectativas de |a ciudadania que realiza tramites y servicios en las dependencias
de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

1. Alcance

Aplica a la Contralora Interna Municipal, Coordinadora de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcion y
personal adscrito al area administrativa en comento; asi como, a los servidores publicos que integran la
Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México y ciudadania en general.

lll. Referencias

Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Cuarto, Articulos 108 y 109 fraccion IlI;

Titulo Quinto, Articulo 115 fraccién Il. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus
reformas y adiciones.

= > Ley General de Responsabilidades Administrativas. Titulo Primero, Capitulo I, Articulos 6 y 7: Titulo

272 Tercero, Capitulo |, Articulo 49 fracciones | y IV. Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016, y sus
reformas y adiciones.

Estatal

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero, Articulos 1, 2 y 3; Titulo 1l
Capitulo Primero, Articulo 48 fracciones XI, XIIl y XVII: Titulo IV, Capitulo Primero, Articulos 86, 88, 89 y
90; Capitulo Cuarto, Articulos 110, 111 y 112. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

> Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo Segundo,
Articulos 113, 114 y 124, Periodico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de
1997, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo, Capitulo
Primero, Articulos 16 y 17. Periodico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de
2017, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo
Primero, Capitulo V, Articulo 178. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

La Coordinacion de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcion es el area responsable de implementar
acciones de monitoreo a los servidores publicos de las dependencias de la Administracion Publica Municipal de
Tlalnepantla de Baz, a través de la ejecucién de encuestas a los ciudadanos respecto a la calidad de atencion
durante la prestacion de tramites y servicios. / %
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La Coordinadora de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcion, debera:

e Elaborar el Plan de Trabajo, Oficio de Comisién, Actas e Informe de Resultados de Encuestas aplicadas
a los Usuarios respecto a la Calidad de la Atencién, por parte de los Servidores Publicos de la
Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz.

> Notificar al Supervisor asi como al area administrativa, el Oficio de Comision de Encuestas a los Usuarios
respecto a la Calidad de la Atencion, por parte de los Servidores Publicos de la Administracion Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz.

e Notificar el Informe de Resultados de Encuestas a los Usuarios respecto a la Calidad de la Atencién, por
parte de los Servidores Publicos de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, en caso
de que existan observaciones.

La Contralora Interna Municipal, debera:

> Revisar y, en su caso, firmar el Plan de Trabajo de Encuestas a los Usuarios respecto a la Calidad de la
Atencion, por parte de los Servidores Publicos de la Administracion Plblica Municipal de Tlalnepantla de
Baz.

> Revisar y, en su caso, firmar el Oficio de Comision asi como el Informe de Resultados de Encuestas a los
Usuarios respecto a la Calidad de la Atencion, por parte de los Servidores Publicos de la Administracion
Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz.

La Secretaria de la Contralora Interna Municipal, debera:

> Recibir, asignar nimero al Oficio de Comisién de Encuestas a los Usuarios respecto a la Calidad de la
Atencion, ademas de turnar a la Contralora Interna Municipal para la firma correspondiente.

> Recibir, sellar y entregar el Oficio de Comisién de Encuestas a los Usuarios respecto a la Calidad de la
Atencion, a la Coordinacién de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcién.

El Supervisor de la Coordinacién de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcion, debera:

e Recibir el Oficio de Comision y ejecutar las Encuestas a los Usuarios respecto a la Calidad de la
Atencion, por parte de los Servidores Publicos de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de
Baz.

> Recibir y firmar el Acta de Encuestas a los Usuarios respecto a la Calidad de la Atencion, por parte de los
Servidores Publicos de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz.

La Unidad Administrativa de la Administracion Publica Municipal, debera:

» Recibir el Oficio de Comision y participar en las Encuestas a los Usuarios respecto a la Calidad de la
Atencién, por parte de los Servidores Publicos de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de
Baz.

> Recibir y firmar el Acta de Encuestas a los Usuarios respecto a la Calidad de la Atencion, por parte de los
Servidores Publicos de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz.

V. Definiciones

> Control: Significa comprobacién, inspeccion, fiscalizacién o intervencion, también puede hacer referencia
al dominio, mando y preponderancia, o a la regulacién sobre un sistema.

> Evidencia: Es el soporte que permite emitir o no una observacién durante la aplicacion de encuestas.

» Informe de la Visita: Documento en el que se resume el desarrollo de la visita y se informan los

resultados obtenidos, con las observaciones, posibles irregularidades y recomendaciones a la Unidad

Administrativa visitada. C
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e Monitoreo: Es el proceso sistematico de recolectar, analizar y utilizar informacion derivada de encuestas

aplicadas a los usuarios, sobre la calidad en la atencidn de los tramites y servicios por parte de los

servidores publicos de las dependencias de la Administracién Publica Municipal.

Oficio de Comisién: Es el documento por el que la Contralora Interna Municipal instruye el objeto de la

Visita de Encuestas; y designa el personal que ha de ejecutarlas.

> Servidor Publico: Es una persona que brinda un servicio de utilidad social; esto quiere decir, que aquello
que realiza beneficia a otras personas y no genera ganancias privadas (mas alla del salario que pueda
percibir el sujeto por este trabajo). Los servidores publicos, por lo general, prestan servicios a una
institucion publica

> Supervision: Es el acto de vigilar ciertas actividades de tal manera que se realicen en forma
satisfactoria.

> Vigilar: Es el cuidado y la supervision de las cosas que estan a cargo de uno; la persona que debe
encargarse de la vigilancia de algo o de alguien tiene responsabilidad sobre el sujeto o la cosa en
cuestion.

> Visita: Accion de asistir a una Unidad Administrativa en especifico con motivo de una comision a efecto
de practicar encuestas.

v

VL. Insumos

> Presupuesto Basado en Resultados Municipal.
> Plan de Trabajo de Encuestas a los Usuarios respecto a la Calidad de la Atencion, por parte de los
Servidores Publicos de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz.

VIl. Resultados

274 > Acta e Informe de Encuestas a los Usuarios respecto a la Calidad de la Atencién, por parte de los
Servidores Publicos de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz.

VIIl. Politicas

> Los servidores publicos comisionados deberan realizar encuestas bajo los principios de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, que deben ser observados en la prestacion del servicio
publico.

Todas las actuaciones efectuadas por la Contraloria Interna Municipal deberan constar por escrito.

»

> El personal comisionado durante la aplicacion de encuestas debera permanecer plenamente identificado.

> Para la integracion del Acta de Encuestas se debera recabar en copia la documentacion ofrecida por el
area visitada.

> Las actas de encuestas que se levanten deberan estar firmadas en tinta azul por quienes intervienen.

> Los actos de encuestas seran en horas y dias habiles, de lunes a viernes, de 09:0 18:00 horas.

IX. Descripcion de Actividades

Actividad
Elabora el Proyecto del Plan de Trabajo de Encuestas a los
Usuarios respecto a la Calidad de la Atencién al Publico, y
turna para autorizacién de la Contralora Interna Municipal.

2 Contralora Interna Municipal. Recibe, analiza el Plan de Trabajo de Encuestas a los
Usuarios respecto a la Calidad de la Atencién al Pablico Y,
en su caso, da el visto bueno y lo devuelve a Ia
Coordinacion de Seguimiento del Sistema Municipal
Anticorrupcion.

— )

Puesto / Unidad Administrativa
Coordinadora de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcién.
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Puesto / Unidad Administrativa

N

Tlalnepantla

Actividad
(El Proyecto del Plan de Trabajo de Encuestas a los
Usuarios respecto a la Calidad de la Atencion al Publico, es
correcto?

No: Devuelve el Proyecto del Plan de Trabajo de Encuestas
a los Usuarios respecto a la Calidad de la Atencién al
Publico, para correcciones correspondientes.

Si: Da visto bueno al Plan de Trabajo de Encuestas a los
Usuarios respecto a la Calidad de la Atencién al Publico, y
lo devuelve a la Coordinacion de Seguimiento del Sistema
Municipal Anticorrupcion, para su ejecucion.

Contralora Interna Municipal.

Devuelve el Proyecto del Plan de Trabajo de Encuestas a
los Usuarios respecto a la Calidad de la Atencion al Publico,
haciendo observaciones para correcciones
correspondientes.

Coordinadora de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcion.

Recibe, corrige y entrega nuevamente a la Contralora
Interna Municipal, el Proyecto del Plan de Trabajo de
Encuestas a los Usuarios respecto a la Calidad de la
Atencion al Publico, para recabar la firma.

Contralora Interna Municipal.

Da visto bueno al Plan de Trabajo de Encuestas a los
Usuarios respecto a la Calidad de la Atencion al Publico, y
lo devuelve a la Coordinacién de Seguimiento del Sistema
Municipal Anticorrupcién, para su ejecucion.

Coordinadora de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcion.

Recibe y archiva el Plan de Trabajo de Encuestas a los
Usuarios respecto a la Calidad de la Atencién al Publico; y
elabora oficio de comisién para la visita, el cual se envia a la
Secretaria de la Contralora Interna Municipal.

Secretaria de la Contralora Interna
Municipal.

Recibe el oficio de comision para la visita, registra y asigna
numero de oficio, y remite a firma de la Contralora Interna
Municipal.

Contralora Interna Municipal.

Recibe, revisa y, en su caso, firma el oficio de comision para
encuestas a los usuarios respecto a la calidad de la
atencion al publico, a la Secretaria de la Contralora Interna
Municipal.

¢El oficio de comision es correcto?

No: Devuelve el oficio de comision para su correccion.
Si: Firma el oficio de comision y devuelve para el tramite
correspondiente.

Contralora Interna Municipal.

Devuelve el oficio de comisién a la Secretaria para su
correccion.

10

Secretaria de la Contralora Interna
Municipal.

Recibe y devuelve oficio de comision para su correccion a la
Coordinadora de Seguimiento del Sistema Municipal
Anticorrupcion.

11

Coordinadora de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcién.

Recibe, corrige y entrega nuevamente a la Secretaria, el
oficio de comisién para encuestas a los usuarios respecto a
la calidad de la atencién al publico, a fin de recabar la firma
de la Contralora Interna Municipal.

12

Secretaria de la Contralora Interna
Municipal.

usuarios respecto a la calidad de la atencion al publico, a la

Recibe y turna el oficio de comisién para encuestas a los
Contralora Interna Municipal«pmmqiv:g 8).
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Puesto / Unidad Administrativa

Tlalnepantla

Actividad

13 | Contralora Interna Municipal. Firma y devuelve el oficio de comision a la Secretaria para
que lo entregue a la Coordinacion de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcién.

14 | Secretaria de la Contralora Interna Recibe y da tramite al oficio de comisién para encuestas a

Municipal. los usuarios respecto a la calidad de la atencion al publico,
entregando a la Coordinadora de Seguimiento del Sistema
Municipal Anticorrupcion.

15 | Coordinadora de Seguimiento del Recibe el oficio de comisién para encuestas a los usuarios
Sistema Municipal Anticorrupcion. respecto a la calidad de la atencion al publico, mismo que

notifica al Supervisor y al area a visitar.

16 | Supervisor de la Coordinacion de Recibe oficio de comision donde se hace de conocimiento el
Seguimiento del Sistema Municipal dia, la hora, y el area administrativa a visitar y los alcances
Anticorrupcion. de la misma; firma de enterado y entrega acuse.

17 | Coordinadora de Seguimiento del Recibe acuse del Supervisor comisionado, y entrega oficio a
Sistema Municipal Anticorrupcién. el area administrativa a visitar.

18 | Titular de la Unidad Administrativa de | Recibe oficio de comisién para llevar a cabo la visita; firma
la dependencia de la Administracion acuse de recibo.

Publica Municipal.
19 | Coordinadora de Seguimiento del Obtiene acuse y archiva.
Sistema Municipal Anticorrupcién.
Lleva a cabo la actividad de encuestas a los usuarios
Supervisor de la Coordinacién de respecto a la calidad de la atencion al publico, en el dia y
Seguimiento del Sistema Municipal hora sefialados en el oficio de comisidn, en comparia del
Anticorrupcion. Supervisor y del area administrativa visitada.
Unidad Administrativa de la
Administracién Publica Municipal.

20 | Coordinadora de Seguimiento del Elabora acta de la actividad de encuestas a los usuarios

Sistema Municipal Anticorrupcion. respecto a la calidad de la atencion al publico; y entrega a
firma del Supervisor y del Titular de la unidad administrativa
visitada.

21 Supervisor de la Coordinacién de Recibe, lee, anota comentario y firma el acta y entrega a la
Seguimiento del Sistema Municipal Coordinadora de Seguimiento del Sistema Municipal
Anticorrupcion. Anticorrupcion.

Unidad Administrativa de la
Administracién Publica Municipal.
22 | Coordinadora de Seguimiento del Recibe el Acta y elabora un Informe de la Actividad de
Sistema Municipal Anticorrupcién. Encuestas a los Usuarios respecto a la Calidad de la

Atencion al Publico; y lo entrega junto con el Acta a la
Contralora Interna Municipal.

23 | Contralora Interna Municipal. Recibe y revisa el Informe de la Actividad de Encuestas a
los Usuarios respecto a la Calidad de la Atencién al Pblico
Yy, €n su caso, firma de visto bueno.
¢El Informe de la actividad de encuestas a los usuarios
respecto a la calidad de la atencion al publico, es correcto?
No: Devuelve a la Coordinadora de Seguimiento del
Sistema Municipal _Anticorrupcién, el informe para las
correccione esarias. _—
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Puesto / Unidad Administrativa

Tlalnepantia

Actividad
Si: Firma el Informe de la Actividad de Encuestas a los
Usuarios respecto a la Calidad de la Atencién al Publico, y
lo regresa junto con la Acta para el tramite correspondiente.

24

Contralora Interna Municipal.

Devuelve a la Coordinadora de Seguimiento del Sistema
Municipal Anticorrupcion, el informe para las correcciones
necesarias.

25

Coordinacion de Seguimiento del

Sistema Municipal Anticorrupcion.

Recibe, corrige y regresa nuevamente el Informe de
Encuestas a los Usuarios respecto a la Calidad de la
Atencion al Publico, para firma de la Contralora Interna
Municipal. (Actividad 23).

26

Contralora Interna Municipal.

Firma el Informe de Encuestas a los Usuarios respecto a la
Calidad de la Atencion al Publico, y lo regresa junto con la
Acta para el tramite correspondiente.

27

Coordinacién de Seguimiento del

Sistema Municipal Anticorrupcion.

Recibe y revisa el Informe de Encuestas a los Usuarios
respecto a la Calidad de la Atencion al Publico y, en su
caso, lo notifica a la unidad administrativa supervisada.

4El Informe tiene observaciones derivado de la actividad de
encuestas?

No: Archiva en el expediente el Informe de la Actividad de
Encuestas a los Usuarios respecto a la Calidad de la
Atencion al Publico.

Si: Notifica el Informe de la Actividad de Encuestas a los
Usuarios respecto a la Calidad de la Atencién al Publico, a
la unidad administrativa supervisada.

28

Coordinacion de Seguimiento del

Sistema Municipal Anticorrupcion.

Archiva en el expediente el Informe de la Actividad de
Encuestas a los Usuarios respecto a la Calidad de la
Atencion al Publico, debidamente firmado por la Contralora
Interna Municipal. (Fin).

29

Coordinacion de Seguimiento del

Sistema Municipal Anticorrupcion.

Notifica el Informe de Encuestas a los Usuarios respecto a
la Calidad de la Atencion al Publico, a la unidad
administrativa supervisada, mediante el cual se da a
conocer las observaciones.

30

Unidad Administrativa de la
Administracion Publica Municipal.

Recibe y acusa de recibido el Informe de la Actividad de
Encuestas a los Usuarios respecto a la Calidad de la
Atencién al Publico, a través del cual se da a conocer las
observaciones.

31

Coordinacién de Seguimiento del

Sistema Municipal Anticorrupcion.

Recibe y archiva acuse de recibido del Informe de
Encuestas a los Usuarios respecto a la Calidad de la
Atencién al Publico. (Fin).
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XI.  Medicién

Nombre del Indicador Descripcion

REE

Tlalnepantla

Formula Periodicidad
Numero de T
Mide el cumplimiento de Encuestas
realizar Encuestas en las realizadas.
unidades administrativas X 100
Encuestas. de las dependencias de la Numero de Menguel
Administracion Publica Encuestas
Municipal. programadas.
— e
Xll. Formatos e Instructivos
> No Aplica.
XIll. Validacién del Procedimiento
Apoyd Reviso Aprobo

AN A

C. Sara Eugenia Carranza Pita
Coordinadora de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcién

C. Sara Eugenia Carranza Pita
Coordinadora de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcion

R

Mtra. Graciela Josefina Camara
Guerrero
Contralora Interna Municipal
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Realizar Capacitaciones de Etica y Anticorrupcion para los Servidores Publicos

1. Objetivo

Incrementar capacitaciones a los servidores publicos de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, mediante
talleres, cursos y platicas para fortalecer la cultura ética y prevenir la corrupcion en el servicio publico.

. Alcance

Aplica a la Contralora Interna Municipal, Coordinadora de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcion y
personal adscrito al area administrativa en comento; asi como a los servidores publicos que integran la
Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

ll. Referencias
Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Cuarto, Articulos 108, 109 fraccion IlI;
Titulo Quinto, Articulo 115 fraccién Il. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus
reformas y adiciones.

> Ley General de Responsabilidades Administrativas. Titulo Primero, Capitulo Il, Articulos 6 y 7: Titulo
Tercero, Capitulo |, Articulo 49 fracciones | y IV. Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016, y sus
reformas y adiciones.

282 Estatal

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo I, Capitulo Primero, Articulos 1, 2 y 3; Titulo Il

Capitulo Primero, Articulo 48 fracciones XI, Xl y XVII; Titulo IV, Capitulo Primero, Articulos 86, 88, 89 y

90; Capitulo Cuarto, Articulos 110, 111 y 112. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de

México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo Segundo,

Articulos 113, 114 y 124. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de

1897, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo, Capitulo
Primero, Articulos 16 y 17. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de
2017, y sus reformas y adiciones.

v

Municipal

» Reglamento Interno de la Administraciéon Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Primero,
Capitulo V, Articulo 178. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

La Coordinacion de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcion, es el area administrativa responsable de
realizar las acciones de capacitacion para el fortalecimiento de una cultura ética y de valores, dirigida a los
servidores publicos adscritos a las unidades administrativas de las dependencias de la Administracion Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
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La Coordinadora de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcién, debera:

20192021

» Elaborar y turnar el Programa Anual de Capacitacion a la Contralora Interna Municipal, para la autorizacion
correspondiente.

> Elaborar y turnar oficio de convocatoria de la capacitacion para la firma de la Contralora Interna Municipal.

> Notificar oficio de convocatoria de la capacitacién a las dependencias de la Administracién Publica
Municipal.

» Dar la capacitacion y enviar la informacion de la misma, a los servidores publicos de las dependencias de
la Administracién Publica Municipal que asistieron al evento.

La Contralora Interna Municipal, debera:

»  Autorizar mediante su firma el Programa Anual de Capacitacion, asi como oficios de convocatoria dirigidos
a los titulares de las dependencias de la Administracion Publica Municipal.

La Secretaria de la Contralora Interna Municipal, debera:

» Recibir y turnar oficios de convocatoria de capacitacion dirigidos a los Titulares de la Administracion
Publica Municipal, a la Coordinacién de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcion.

Las dependencias de la Administracion Pablica Municipal, debera:

»  Recibir oficio de convocatoria de capacitacién; ademas de confirmar, mediante oficio la asistencia de los
servidores publicos a la Capacitacién dentro de un término de tres dias habiles previo al evento.

V. Definiciones 283

> Evidencia: Es el soporte que permite emitir o no una observacién en la visita para encuestas y
supervision.

» Servidor Publico: Toda persona que se desempefia un empleo, cargo, funcion o comision de cualquier
naturaleza en la Administraciéon Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Vl. Insumos

> Presupuesto Basado en Resultados Municipal.
e Programa de Capacitacién Anual.

Vil. Resultados

> Servidores Publicos capacitados para sensibilizarlos en el desarrollo de principios, valores y reglas de
integridad sobre el Cédigo de Etica y Prevencién de la Corrupcion.

Vill. Politicas

> Los oficios de convocatoria se remitiran con seis dias habiles de anticipacion a las dependencias de la
Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz.

> Las dependencias de la Administracion Publica Municipal tendran tres dias habiles, para confirmar la
asistencia de los servidores publicos via oficio o via electrénica, a la Coordinacion de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcion.

Los servidores publicos deberan estar presentes 10 minutos antes de la hora, en el lugar de capacitacion.
Los servidores publicos registraran sus datos en la lista de asistencia, hora de llegada y firma.

Los servidores publicos que se registren recibiran la informacion de la capacitacion por correo electrénico
a mas tardar 3 dias habiles después.

v YV Y
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Descripcién de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa
Coordinadora de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcion.

Tlalnepantia

Actividad
Elabora Programa Anual de Capacitacién en materia ética y
de valores; y entrega a la Contralora Interna Municipal para
su aprobacién.

Contralora Interna Municipal.

Recibe, analiza y, en su caso, autoriza el Programa Anual de
Capacitacién.

¢El Programa Anual de Capacitacion es correcto?

No: Devuelve el Programa Anual de Capacitacién para su
correccion.

Si: Da visto bueno y devuelve para el tramite correspondiente
el Programa Anual de Capacitacion.

Contralora Interna Municipal.

Devuelve el Programa Anual de Capacitacién para su
correccién.

Coordinadora de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcion.

Recibe, corrige y entrega nuevamente el Programa Anual de
Capacitacion. (Actividad 2).

Contralora Interna Municipal.

Autoriza mediante su visto bueno y devuelve para el tramite
correspondiente el Programa Anual de Capacitacién.

Coordinadora de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcién.

Recibe el Programa Anual de Capacitacién y elabora
convocatoria y oficios dirigidos a los titulares de las
dependencias de la Administracion Publica Municipal a
capacitar; y los turna a la Contralora Interna Municipal para
firma.

Contralora Interna Municipal.

Recibe, revisa y, en su caso, firma oficios y autoriza
convocatoria dirigidos a los titulares de las dependencias de
la Administracion Publica Municipal.

¢ El oficio y convocatoria son correctos?

No: Devuelve el oficio y convocatoria de capacitacion para
sus adecuaciones correspondientes.

Si: Firma y devuelve a la Secretaria para que entregue a la
Coordinadora de Seguimiento del Sistema Municipal
Anticorrupcion.

Contralora Interna Municipal.

Devuelve el oficio y convocatoria de capacitacion a la
Coordinadora de Seguimiento del Sistema Municipal
Anticorrupcion, para las adecuaciones correspondientes.

Coordinadora de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcién.

Recibe, corrige y devuelve nuevamente oficio y convocatoria
a la Contralora Interna Municipal. (Actividad 7).

10

Contralora Interna Municipal.

Firma oficio y autoriza convocatoria; devuelve a la Secretaria
para que lo entregue a la Coordinadora de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcién.

"

Secretaria de la Contralora Interna
Municipal.

Recibe y turna oficio y convocatoria a la Coordinadora de
Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcion.

12

Coordinadora de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcién.

Recibe y notifica oficio y convocatoria de capacitacion seis
dias habiles previo al evento, a las dependencias de la
Administracion Pablica Municipal.

13

Dependencias de la Administracion
Publica Municipal.

Reciben oficios de convocatoria firmando acuse de recibo

correspondiente, ——
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Coordinadora de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcion.

Puesto / Unidad Administrativa

Tlalnepantla

2018-2021

Actividad
Obtiene acuse y archiva. (Fin).

Dependencias de la Administracion
Publica Municipal.

Remiten oficios de confirmacién de asistencia de los
servidores publicos a la capacitacién tres dias habiles previo
al evento.

Coordinadora de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcion.

Recibe oficios de confirmacién de asistencia de los
servidores publicos para seguimiento; gestiona los recursos
necesarios para la capacitacion y prepara programa de
actividades para llevar a cabo el evento en el lugar, dia y
hora referidos en los oficios y convocatoria notificados a las
dependencias de la Administracion Publica Municipal.

17

Coordinadora de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcion.
Dependencias de la Administracion
Publica Municipal.

Otorga la capacitacion a los servidores publicos de las
dependencias de la Administracion Publica Municipal,
quienes deberan realizar el registro de asistencia, a efecto de
que la Coordinadora de Seguimiento del Sistema Municipal
Anticorrupcién envie via e-mail informacion de la capacitacion
dentro de los tres dias habiles posteriores al evento.

18

Coordinadora de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcion.

Envia dentro de los tres dias posteriores a la Capacitacion,
informacién a los servidores publicos que asistieron.

19

Dependencias de la Administracion
Publica Municipal.

Servidores publicos que registraron asistencia de la
capacitacion reciben informacion por correo electronico. (Fin).

20

Coordinadora de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcion.

Archiva el Registro de Asistencia y evidencia de la
Capacitacion en el expediente correspondiente (Fin).
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Diagrama de Flujo

Coordinadora de

Seguimiento del Sistema

Municipal
Anticorrupcion

=

Elabora Programa
Anual de Capacitacién
y entrega a la
Contralora para su
aprobacién.

Contralora Interna
Municipal

1 ®

Recibe, analiza y en su
caso autoriza el
Programa Anual de
Capacitacién.

ZAutoriza el

Secretaria de la

Contralora Interna

Programa Anual
e Capacitacion

® %

Devuelve el Programa
Anual de Capacitacion
para su correccion.

@ |

Recibe, corrige y
entrega nuevamente el
Programa Anual de
Capacitacion.

L]

®

Autoriza el Programa
Anual de Capacitacién y
lo entrega a la
Coordinadora.

J

® |

Recibe y elabora oficios
y convocatoria para los
titulares de las
dependencias y turna a
la Contralora para firma.

Tlalnepantia

02

Dependencias de la
Administracién Publica

Municipal Municipal
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Coordinadora de
Seguimiento del Sistema
Municipal

Anticorrupcion

Contralora Interna
Municipal

v ®

Recibe, revisa y en su
caso autoriza oficios y
convocatoria.

ZAutoriza oficios

Secretaria de la Contralora

convocatoria?,

¥

Devuelve convocatoria
para su correccion.

®

Recibe, corrige y
entrega nuevamente
oficios y convocatoria.

]

Autoriza mediante firma
oficios y convocatoria y
turna a la Secretaria de la
Contralora Interna
Municipal
[

Interna Municipal

1T @

Recibe y turna
convocatoria y oficios
para entregar a la
Coordinadora.

|

Recibe oficio y
convocatoria; entrega a
las dependencias a
capacitar en un términos
de 6 dias habiles previo a
la capacitacion.

Tlalnepantia

Dependencias de la
Administracion Publica
Municipal

y @

Reciben oficio y
convocatoria y acusan
de recibido.
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Coordinadora de
Seguimiento del Sistema Contralora Interna
Municipal Municipal

Anticorrupcién

Tlalnepantla

Dependencias de la
Administracion Publica
Municipal

Secretaria de la Contralora
Interna Municipal

Iy

Obtiene acuse y archiva.

&

@®

y

Remite oficios de
confirmacion de
asistencia un término de
3 dias habiles previo a la
capacitacion.

¢

Recibe oficio de
confirmacién de
asistencia y programa
actividades para llevar a
cabo la capacitacion.

@

Otorga la Capacitacién a
los servidores publicos
de la Administracién
Piblica Municipal.

o @

Asisten a la capacitacion
los servidores publicos,
registran asistencia.

Envia dentro de los 3
dias habiles, la
informacion de la
Capacitacién por e-mail a
los servidores publicos
que registraron
asistencia.

Servidores publicos que
asistieron a la
Capacitacion reciben
informacion de la misma
por correo electrénico.

]

:

Archiva el Registro de
Asistencia en el
expediente.
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XI.  Medicién

Nombre del Indicador

Descripcion Form

Tlalnepantla

ula Periodicidad

Mide el cumplimiento de caN:r:itea r;:r?es
Capacitacion de Etica y brindar capacitacion a r?aalizadas
Anticorrupcion para los los servidores publicos ) X 100 Mensual
Servidores Publicos. de la Administracién Nomerode
Publica Municipal. capacitaciones
proyectadas.
Xll. Formatos e Instructivos
No aplica.
Xlll. Validacion del Procedimiento
Apoyo Reviso Aprobo
N N\

C. Sara Eugenia Carranza Pita
Coordinadora de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcion

C. Sara Eugenia Carranza Pita
Coordinadora de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcion

s

Mtra. Graciela Josefina Camara
Guerrero
Contralora Interna Municipal
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4. Simbologia

Simbolo Significado

Inicio Inicio del procedimiento.

@ @ Numero de actividad.
B3888888888888484
SR&ALBRB8RARELL Cu.ac.iro con extracto de
58888888 actividad.

Linea de flujo.

Decision.

Linea de comunicacion via
correo o telefénica.

Determina el final del

i -
procedimiento.

Conector de pagina.

i HEl

290 Conector de actividad.

5. Registro de Ediciones

Numero de Edicién Descripcion Pagina (s)

Primera Edicion de la Abril 2019 Elaboracion del Manual de Procedimientos | De la pagina1 a
Administracién Publica conforme a la estructura organica y atribuciones la 254.
Municipal 2019-2021. conferidas en el Reglamento Interno de la

Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla
de Baz, Meéxico, publicado en la Gaceta
Municipal, el 18 de enero de 2019; asi como, en
lo establecido en los Lineamientos para la
Elaboracion y Actualizacién de los Manuales de
Organizacién y  Procedimientos de la
Administracion Publica Municipal 2019-2021, de
fecha Marzo de 2019, emitidos por la Oficialia
Mayor previa opinién de la Contraloria Interna
Municipal, los cuales consideran la metodologia
para la formulacion de los instrumentos
administrativos en comento, recomendada por el
Instituto Hacendario del Estado de México
(IHAEM).
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Numero de Edicién
Segunda Edicién de la
Administracion Publica

Municipal 2019-2021.

Julio 2020

Descripcion

Actualizaciéon del Manual de Procedimientos
conforme a la estructura orgénica y atribuciones
conferidas en el Reglamento Interno de la
Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla
de Baz, Meéxico, publicado en la Gaceta
Municipal, el 18 de enero de 2019; asi como, en
lo establecido en los Lineamientos para la
Elaboracién y Actualizaciéon de los Manuales de
Organizacion y  Procedimientos de la
Administracion Publica Municipal 2019-2021, de
fecha Marzo de 2020, emitidos por la Oficialia
Mayor previa opinion de la Contraloria Interna
Municipal, los cuales consideran la metodologia
para la formulacién de los instrumentos
administrativos en comento, recomendada por el
Instituto Hacendario del Estado de México
(IHAEM).

ReeRid

Tlalnepantia

2021

Pagina (s)
De la pagina 1 a
la 289.

Tercera Edicién de la
Administracién Publica
Municipal 2019-2021.

Julio 2021

Actualizacién del Manual de Procedimientos
conforme a la estructura organica y atribuciones
conferidas en el Reglamento Interno de la
Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla
de Baz, México, publicado en la Gaceta
Municipal, el 18 de enero de 2019; asi como, en
lo establecido en los Lineamientos para la
Elaboracion y Actualizacién de los Manuales de
Organizacion y  Procedimientos de la
Administraciéon Puablica Municipal 2019-2021, de
fecha Marzo de 2020, emitidos por la Oficialia
Mayor previa opinién de la Contraloria Interna
Municipal, los cuales consideran la metodologia
para la formulacion de los instrumentos
administrativos en comento, recomendada por el
Instituto Hacendario del Estado de Meéxico
(IHAEM).

De lapagina 1a
la 291.

6. Distribucion

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en resguardo del Enlace Administrativo de la Contraloria

Interna Municipal.

Las copias estan distribuidas de la siguiente manera:

» Subcontraloria de Investigacion, Denuncias y Evolucion Patrimonial.

s Departamento de Denuncias e Investigacion.
* Departamento de Evolucién Patrimonial y Control Interno.

» Subcontraloria de Substanciacién, Resolucién y Responsabilidades.

» Departamento de Substanciacion y Responsabilidades.

* Departamento de Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.
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19-202

> Subcontraloria de Auditoria Administrativa, Financiera, de Obra y Social.

+ Departamento de Auditoria Operacional y Administrativa.
* Departamento de Auditoria Financiera.
» Departamento de Auditoria de Obra y Social.

> Coordinacién de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcién.

292
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7. Validacién del Manual
Validé

Autorizo

s

Mtra. Graciela Josefina Camara Guerrero
Contralora Interna Municipal

Mtro. RacielPérez Cruz

Presidente Munjefpal Constitucional de
Tlalnepantla d€ Baz, Estado de México

Coordiné

Revis6 en el Ambito Juridico
293

Mtra. Nancy Ameérica Estudiante Negrete
Oficial Mayor

Mtra. Verenisse Coronado Pineda
Consejera Juridica

Apoyo

Elaboré

cisco Martinez Reyes
ditoria Operacional

Mtra. Graciela Josefina Camara Guerrero
Contralora Interna Municipal Jefe del Depa
y Administrativa defa Contraloria
Interna Muynicipal
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2019 - 2021

C. Raciel Pérez Cruz
Presidente Municipal

C. Ixtlilxéchitl Maldonado Ceceia
Primera Sindica

C. Martha Elba Soto Mojica
Tercera Sindica

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Segundo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Cuarto Regidor

C. Jorge Morales Jiménez
Sexto Regidor

C. Francisco Vicente Dominguez Ramirez
Octavo Regidor

C. Karen Aketzali Zamarripa Quifiones
Décima Regidora

C. ltze Lizbeth Nava Lopez
Décima Segunda Regidora

C. Juan Andrés Lopez Camacho
Décimo Cuarto Regidor

C. Gabriela Bernardo Avila
Décima Sexta Regidora

C. Eduardo Guerrero Villegas
Segundo Sindico

C. Maria de la Luz Hernandez Camacho
Primera Regidora

C. Maria Evangelina Castillo Pinén
Tercera Regidora

C. Victoria Hernandez Arellano
Quinta Regidora

C. Maria de Lourdes Curiel Rocha
Séptima Regidora

C. Arleth Stephanie Grimaldo Osorio
Novena Regidora

C. José Gutiérrez Avila
Décimo Primer Regidor

C. Alina Alejandra Luna Goémez
Décima Tercera Regidora

C. Irma Lorena Roa Lépez
Décima Quinta Regidora

C. Miguel Angel Bravo Suberville
Secretario del Ayuntamiento
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