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1.  Presentacion

El presente Manual e Procedimiantos establace los pasos a sequir en la gjecucion de ios tramites y [a prastacidn
de servicios, asl como, para &l cumptimiento de las obligaciones establecidas en la Legislacian Federal, Estatal y
Municipal aplicables al Organo Intema de Confrol, es decir, sefala con precisién el chjetiva, alcance, referencias,
responsabilidades, definiciones, Insumos, resullados, politices, ectividades, fiujo de la informacicn, medicion,
farmates & instructivos de cada uno de los procedimientos implemantados an la Coordinacion de Seguimiento de|
Sistema Municipal Anticarrupeion; Subcantralorla de Contral de Procadimientos; Subcontralorfa de Resolucian y
Responsabilidades;  Subconfraloria de  Fiscalizacidn; igualmente, en el Depadamento de Investigacion
Calificecién de Faltas  Administrativas; Depatamento de Conlrol Patrimonial; Deparaments da
Responsabilidades; Departamento de Sanclén y Ejecucion; Departaméento de Auditoria Operacional, Administrativa
y Legal; Departamento de Auditoria de Cumplimiente Financiero y Departaments de Auditoria de [nversian Fisica:
ademds del Enlace Administralive da la Contralerfa Interna Municipal.

El instrumento admintstrativo iene como objetiva principal precisar les responsabiiidades dal Gontralor Intermg
Municipal, lo mismo de los titulares y servidores pablicos sdscritos a las unidades administrathas que conforman
la eslruciura orgdnica del Organo Intemo de Control, duranie la planeacién, programacién, ejecucion y evaluacian
de las actividades para cumplimiento da Planes, Programas y Proyectos Municipales.

El Manual de Procedimientos permile eviiar duplicidad e identificar omisiones de las operaciones que se realizan
do manera cronoldgica ¥ secuencial para el desempefio de facultades ¥ cbligacicnes establecidas en los
ordenamientos juridicos-administratives.

i Este documento orenta al personal de nuevo ingrsso, coadyuva en la uniformidad dal trabajo v la ejecucién ﬁ
corracta da las tareas encomendadas a los servidores puiblicos, adicionalmente estd elaborada para consulta da
la cindadania en general del Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de Méxleo,

Es de imponancia mencionar, que fa actualizacidn del Manual de Procedimientos e efecluard cuando exista una
adicicn o reforma @ la legislacién federal, estatal o municipal gue madifique la estructura orgénica del Organa
Intema de Control, del misma modo cuando se incorpere un nueve procedimiento o mejore el ismpo da respuesta
de los ramites y serviclos, o de las obligaciones de la Contraloria Interna Municipal.

Finalmente, el Manual de Procedimientos de la Contralaria Interna Municipal se inlegra de siete apartados,
mismos que se enlistan a continuacion; presentacidn, objetive general, procedimiantos, gimbologia, registro de
wdiciones, distribucidn y valldacion del instrumante sdministrative.

2.  Objetivo General

Fortalecer las acciones para trdmites, servicios y demas abligaciones establecidas an |a Legislacidn Fadaral,
Estatal y Munizipal aplicables al Organo Interno de Control, mediante |a implementacidn del Manual de
rrocam:l‘ienlqs F;ﬂl' T de |os servidares pablicos adscritos a las unidades administrativas de la Contraloria
mMama Municipal, a fin de coadyuvar con la transparencia y rendicion de cusntas de los recursos prbi

Tlalnepantia de Baz, Estado de México. : i M
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3. Procedimientos de la Contraloria Interna Municipal

Emisién del Acta de Entrega-Recepcion de las Dependencias y Unidades Administrativas
del Municipio de Tlalnepantla de Baz

l.  Dbjetive

Maritener |a participacidn de la Contraloria Interna Municipal. en los actos de Entrega-Recepcion de las
Dependencias y Unidades Administrativas, mediante la carga de informacion en la plataforma tecnologica
denominada “Sistema CREG de Entrega - Recapcidn” en apego & |a normalividad aplicable a la maleria, para
trasparentar el ejercicio de los servidores publicos da la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
Estado da México,

. Alcance

Aplica @ los servidores plblicos tfulares o encargados de despacho de los Departamantos, Coordinaciones.
Subdireccianas y Direcciones de fas diferentes dependencias, incluyendo al Fresidenta Municipal de Tlalnepantla
de Baz, Estado de México,

. Referencias

B ™ B
%  Ley Organica Municipal dil Estado de México, Titule Cuarto, Capitulo IV, Articulo 112 fraccion Xil. Gaceta ded
Gobiemao del Estado de México, 02 de marzo de 1983, y sus reformas y adicionas, [
# Ley de Responssbilidedes Administrativas da| Estado de México y Municipios. Tilula Primero, Capitula I,
Articulo 7 fraccion 1 Tiulo Tercera, Capituls |, Articulo 50 fraccion X1l Gacata del Goblerno del Estada de
Méxice, DS de mayo de 2017, y sus raformas i adiciones. :
Cadigo Penal dei Estado de México, Titulo Sexto, Capitulo 11, Artieulo 333. Gacela del Gobierna del Estado de
Mexico, 03 de septiembre de 1999, y sus relormas y adicionas..
* Lineamientos que Regulan la Enirega-Recepcion de |a Administracion Publica Municipal del Estado de
México, Tiula |, Capitulo |, Articulos 1, 5 fraccién I, 7, 8 v 11; Capitulo Wi, Articulo 35. Gacela dal Gobierna dal
Estadno de México, 2 de agosto de 2018, y sus reformas y adiciones.

Municipal

% Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tialnepantla de Baz, Mexico. Titulo I,
Capitulo IV, Artizulo 160 fraccidn X, Gaceta Municipal, 18 de enera de 2018, v sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

v

tralaria intema Municipal es la dependencia responsable de participar a traviés de su Titular, en el Aclo de
Ié:l?::a-ﬂampciin de las Dﬁgﬂwﬂ,ﬁ,&uﬁm Administrativas que sea de su competencia; o bien mediante
la designacidn de servidores plblicos por parie da la Titular del Organo Intemo de Control qus deberan atender
y pariicipar en el Acto en comento, previa solicitud del Titular o Enlace Administrative dela Dapendenciau Organo
de g Administracién Pablica Municipal de Tialnepaniia de Baz. Estato de México.
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La Auxiliar do la Oficialia de Partes de la Contraloria Interna Municipal, deberd:

* Recibir, revisar y en Bu caso olorgar &l acuse del oficio para solicitud de la dave CREG vio Entraga-
Recopcion; posteriormente registrar en el Sistama de Correspondencia de la Conlraloria Interna Municipal; v
turnar a la secretaria del Contrakor Interno Municipal.

La socretaria del Contralor interne Municipal, debera:

= Recibir el oficlo de solicitud de la clave CREG yo Enlrega-Recepcion: y entragar al Contralor Intermo
Municipal para su conocimisnto.

# Dtargar y registrar ndmern de oficio para |a emision del oficio de respuesia al Tihular o Enlace de la
Dependsncia u Organo, o bien para el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, mediants el
cual s& envia Acta y CD de Enlrega-Recepcion.

El Contralor Interno Municipal, deberi:

F  Recibir ta solicitid de la elave CREG & instruir 2l encargado del Sistema CREG, para dar cumplimiento en la

imervancion del acta Entrega-Recepcion

= Firmar las actas que se gensran mediante dicho sistema; asi como el oficio de respussta ai Titular o Enlace
da la Dependencia u Organo; y en su caso firmar oficio que serd enviado al OSFEM para darie a conocer Ja
instrumentacicn del acta y CD de las dreas comespondientes.

El Encargado del sistema CREG de Ia Contraloria Interna Municipal, deberd:

# Elaborar la clave CREG con 8l oficio correspondiante: asi como, asesorar al servidar publico saliente como al
entranie; i parlicipar en el acto da Entrega-Recepcion.

+ Revisar los datos e informachdn cargada en el sistema CREG: genarar el acta y grabar en disca magnética
¥io unidad de almecenamients extema los anexos del acta en archives digilales: edemas de remitic a la
secrataria de la Contraloria Interma Municipal pars firma correspondienta.

= Elaborar el oficic de respuesta al Titular o Enlace de la Dependencia u Urgano; y en su caso emitir el ofick
dirigido al OSFEM para darke a canocer la instrumentacion del acla ¥ CD de [as draas corespondiantes,

# Archivar el Acta de Entrega-Recepcion y GO coraspondientes,

Los Servidores Publicos Saliente y Entrante, deberdn:
Servidor Pdblico Saliente.

= Reunir la informacién Inherente a la oficing que antrega, asl como los requisites obligatorios para llevar a
£abo la Enlrege-Recepcidn de Unidad Administrativa a su cargo.

# Integrar la Informacian en ef Sistema CREG de Entraga-Recepcion,

= Firmarlaz actas y los anexos corespnndientes.

Servidor Piiblico Entrante.

#  Revisary firmar el acta de Entrega-Recepsian y anexos corespondiantes.

V. Definiciones

=  Acta: Documenlto que contiene la relacién de ia IMormaecion dal acia de Entrega-Recepcidn del emple,

Gargo o comisian, desemperindo en la Administracion Poblica Municipal
# Anexos: Al conjunio de decumentos Gue contienen la informacion que se Integrard al acla de entraga-

# Archive liigilal.‘ También denominado Fichars, es una unidad de dalos o informacitn al :
medio que puede ser uliizada por aplicaciones de la computadra. Mmacenada en algin
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» Ofidlo de solichud para la Intervencién de la Contreloris Intema Municipal en la Entrega-Recepcian de a8
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CREG: Contrcl de Recursos en Entidades Gubsmamentales, es un sislema Web que aulomaltiza en su
totalidad los “Lineanentos gue Regulan is Entrega - Recepcion de la Administracién Piblica Municipal del
Estado de México"

Unidad de Almacenamiente Externo: CD, DVD, memana USE o Disca Duro.

OSFEM: Organa Suparior de Fiscalizacion del Eslado de México.

Servidor Publico Saliente: Al servidor plblico que se separa de su empleo, carge o comision y enrega el
daspacho de la unidad administrativa, con todos sus recursos, documentos e informacion inherentes 3 las
atribticiones, funciones, facullades y aclividades del drea.

Servidor Publico Entrante: Al servidor piblice que recibe el despacho de la unidad administrativa, con
lodos sus recursos, documentos e informacion inherentes a las alribuclones, funcianes, facullades y
actividades dal Area. )
Paguete: Folder o sobre tamafio cara que contiens el Acta y CD yio anexos en una unidad da
almacenamianto extarmo.

CIM: Contraloria Interna Municipal

E-R: Entraga — Recepcion.

Sria. de la C.L.M.: Secretaria dal Contralor Intarno Municipatl,

Aux. de OF. de Part. de la C.LM.; Auxiliar de la Oficialia de Partes de la Contralorfa Interna Municipal

Insumos

Dapandencias y Unidades Administrativas da la Administiracion Publica Municipal,

Vil

-

Resultados
Acta de Enlrega-Recepcidn,

Vil Politicas

-

¥

El Titular o Enlace Administralive de la Dependencia u Organo dabe informar inmediatamente ai Organo de
Conirel Inferna la separacion del cargo del servidor pdblico de la unidad administrativa mediante oficio, &l cual
debe contener lo sigulenls:

Nembra completo del servidor plblico salienta.

Nombre completa dal servider plblico entrarnte.
Denominacian de la unidad administrativa gua se entregs.
Facha de la separacidn del carga.

® & & @

£l servidor plblico saliente tendrd que solicitar las Constancias g No Ageudo Patrimonial, Documental ¥
Economica con las dreas correspondientes, fas cuales landra que escanear en formala POF pera podar
mmammmwmm. d érea auxlfiaric an la praparacién o
El servidor piblico sallente podrd designar a una persocna de SuU para aux an apal

inlegracion ggh los ﬁocbmanrc;ﬁ informacion carrespondiento a la Entrega-Recapcion en coordinagisn con ¢l

cargado del sistema CREG.
E'Ell-lsaﬂidﬂ!'pd:tblimﬂm contara conun plazo de cinco dias habiles contades a partirde que surta efactos &
notificacion de la separacion del cargo, para preparar la informacion y documentacion comaspandiente a su

Eus sanvidoras nublicos salients y entrants deberdn acudir al tirgano Inlerno da Cantrol a recoger & Acta
de Entrega-Recepcion firnada por la Coniralora Interna Municipal, después de tres dias habiles contados a

partir del dia siguiente dal Acto.
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Descripcién de Actividades

Puesto 'Unidad Administrativa

Titular o Enlace Administrativo de s
Dependencia u Organa

Actividad
Elabora y notifica a la Contraloria Interna Munizipal, el oficio
de salicitud para Is Entrega- Recepeidn, Indicando la unidad
adminisirativa, nombres de los senvidores pdblicos entrante y
saliente, y facha de separacidn dei cargo

Auxiliar da |8 Oficialia de Partas do 13
Contraloria interna Municipal.

Recibe; revisa y en su caso asigna faolio, estampa seflo y
escribe su nombré, la hora v firma en el acuse del oficio de
soficitud de la clave CREG y fecha de Enfrega-Recepeion,

¢El oficia esta dirigido al Contralor Interno Municips!?

Na: Devuelve 8l oficio para la entrega-recepcion y explica las
razonss por s cuales no se recibe el documento.

Si: Recibe al oficlo de solicitud de Entrega-Recepoion v
enirega el acuse del misma, Lina ver que estampa selio,
escribd su nombre, |3 hora, el folie v firma, ademas de
registrar en el Sistema de Comespondencia del Organo
Interno de Control y lo furna & la secretaria de la Contraioria
Interma Municipal

Auxlliar de la Oficialia de Partes da fa
Conlralaria Interna Municipal,

Dovuslve &l oficio para la antrega-recepcidn y explica lag
razones por las cusles no se reclbe al documento.

Titular o Enlace Administrativo de la
Dependancla u Organa,

Recibe el oficio de soficitud de Entraga-Recepcion, ademas
de conocer las razones de la no recepcidn del documento,
mismas que subsana y nolifica nuevamente 2l aoficio an
comento a Oficialia de Pardes de la Contraloria Interna
Municipal. {Actividad 2)

Auxiliarde la Micialia de Partes de la
Cantraloria Intarma Municipal

Recibe el oficio de solicitud de Enlrega-Recepcion y entrega
&l scuse dal mismo, una vez que eslampa sello, escriba su
nombre, la hora, &l folio v firma, ademas de registrar en &l
Sistema de Comespondencia del Organo Interno de Confrol y
ko turna a la secrefaria de la Contraloria Interna Municipal.

Secretzriz del Contralor Intema
Municipal.

Recibe el oficio de solicitud de clave CREG, v Io (urna a ia
Coniralora Interna Municipal,

Contralor intermo Municipal,

Recibe oficio para seguimianto v da [a indicacion al Encergado
del Sistema CREG de la Contraloria Intema Municipal, emita
lnRr::;:pyastaa la solicilud de clave CREG y fecha para Entrega
- apciin.

Encargadn del sistema CREG de ig
Ceniraloria interna Municipal.

Recibe oficio de solicliud & Ingresa al sistema CREG, para
comoborar los datos y en su caso aclualizados,
posteriormente genera fa clave de acceso a dicho sistema, i
finalmente solicta a la secretarla del Contralor Intama
Municipal un nimaro para generar oficie de contestacin.

Secretaria del Contralor Intemo
Municipal.

Reclbe paticidn, regisira y olorga un ndmerg de oficio para
generar conlestacion de la solicitud de Entrega-Recepcidn por
parte del Encargado del Sistema CREG de la Contraloria
Interna Municipal,

10

Encargado del sislema CREG de Iy
Cantraloria Interna Municipal

Racibe y genera oficio de contesiacién de 1a soliciod os
Eﬂrafg&?umpm; ¥ wrna para firma al Contralor Inlerno
Ln _FH.
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Puesio ! Unidad Administratiea

Conralor Interno Municipad,

Apotividad
Racibe, revisa y en su caso firma el oficio de contestacidn con
clave CREG vy Io turna para su seguimiento.

4Bl oficlo de conlestacion es comacte?

Mo: Devuslve oficio al Encargado del sistema CREG de la
Confralorfa  Intema. Municipal para las  corecciones
correspondientes.

§i: Firma oficio v Io lurna &l Encargado del Sistema CREG de
la Contraloria  Intema Municipal  para el trémite
comespondiente.

12

Contralor Interna Municipal.

Devuelve oficlc al Encargado del sistema CREG de |
Contraloria  Inlerna Municipal para las
Enrrﬁspmvdiarﬂes.

13

Encargado del Sisterna CREG de la
Coniraloria Interna Municipal.

Recibe oficio y le hace las comecciones corespondientes,
enfregendo nuevamente al Contralor Intarno Municipal para fa
firma correspondiente. (Actividad 11)

14

Caonfralor interna Municipal.

Firma oficio y o lurna & Encargado del sistema CREG de la

15

Encargado del Sistema CREG da la
Conlraloria Interna Municipat.

Contraloria Interna Municipal para trémite comespondiente..
Recioe oficio para notificar al Tilular o Enlace Administrative
de la Dependencia u Organo.

16

Titular o Enlace de 2 Dependenciau
Cirgano.

Recioe a oficio de contestacion e informa la facha y hora a los
senidores plblicos saliente v entranta.

17

Servidores Pablicos Sallenta y
Entranle.

Reciben notificacion con informacion referente a los raguisitos
para Enfrega-Recepcion, el servidor piblico saliemte prapara
informacién conforme ka requiere el sistema CREG para
entregartd al servidor piblico entrante; el servidor salients
informa al Encargado del Sistema CREG de la Contralorla
Interna  Municipal, que se ha cumplido con la carga de
informaclan en el software correspondiente.

18

do del Sistama CREG de la
Contraleria Interna Municipal.

Recibe notiicacion y revisa 18 infarmaciin cargada en el
sisterma CREG y en su caso, generan el acla de Entrega-
Recepcion;

ila nformaciin ¥ documentacian relerenie a los requisios
cargada en ¢l sistema CREG son correclos?

Mo Comunica al servidar plblico saliente como antrante que
fatta alguns documentacidn cargar en el sistema o aslan
Incorrecios algunos datos para que comijs los dalos o anexe
documentos faltantes,

Si- Ganera & acta de Entrega-Recepcion, graba &l CD en
maﬂnmﬂmrmrmmﬂmnahswﬁdm‘espﬂblm
antrante y saliente.

19

Encargado del Sistema CREG de la
Cantraioria Intema Municipal.

Comunica al sarvidor piblico saliente como enfrante que falta
algina documentacidn cargar ©n el sistema o estan
incomectos algunos dalos para que carrja los dalos o anaxe
documentos faliantas.

20

Sarvidores Piblicos Sakientay
Enfranie.

Recben informacion, comgen datas o anexan documentaciin
faltants, ‘& Informan nuevamente el encargado del sislema
CREG de la C.1LM, paralarevision cormaspondignie. (Actividad

18)
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Puoesto ! Unidad Administrativa

d
Genera el acta de Entrega-Recepcidn, graba al CD an cuatfo
tantos y tuma para firma a los sarvidores plblices entrante y
sallente, ademas de grabar &l CD yio unidad ce
almacenamianto externa en cuslo lanios.

Reciben'y firman & acta y CD wo unidad de almacenamiento
externo en cuatro tantes, davuslven al ancargada del Sistema
CREG de |a Contrakoria Interna Municipal,

Recive el acta de entrega-recepcion, v astablace el horano de
cierre de la misma, con su respectivo CD, posteriormente
Irtegra los cualro pagueles y turna para firma dal Contralor

Recibe, firma y tumna Ios paguetes de |a Enlrega-Recepcion al
Encargado del sistema CREG; e instruye slaborar aficio
dingide al OSFEM en casc de ser necasario remifir 8] Acta de

Racibe, revisa y en su caso delermina si el acla de entrega-
recepcidn y CD se anvian al DSFEM,

4La unidad administrativa se encuentra en sl supuests para
No: Regisira v enfrega a los senddores pdblicos entrante y
saliente dos tantos v firman da recibido | peuse del acta de

S5i: Solicita nimero de oficio para remitir el acta Entrega-
Recepcitny CD al OSFEM.

Registra v entrega a los servidores. piblicos entrante y
salhente dos lantos para que fimen el acuse de recibo dal Acta

Reciben acla'y C.D. de Enfrega-Recepcion, fiman acuse en
un tanle del acla que s& rasguarda en la Conlralorfa Intema

Recibe ol Acla de Entrega-Receapeidn en fa cual los servidores
plblicos entrante y saliente firmaron de haber recibido un
lanto de la misma; posteriomente archiva. (Fin)

Salicita ndmero de oficio a la sacretaria de la Contralona
Interna Municipal para remilic el acts y disco magnético de
Entrega-Recepcidn al GSFEM.

Recibe solicitud, registra nimero de oficio y comunica al
Encargade del Sistema CREG de la Gontraloria Intarna

Recibe nimero y genera el aficia para remitic el acta y C.D. da
Entrega-Recepcian el Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México [OSFEM) y lo tuma para firma del Contralor

Recibe, revisa y en su caso firma el oficio da envio de acta da
Enirega-Recepcitn al QSFEM y lo lurna para su seguimianto.

£El oficio de contestacitn es correcto?

29 Encargado del Sisterma CREG de la
Contraloria Interna Municipal.
23 Sarvidoras Piblieos Saliente y
Entrante.
a3 Encargado del sistema CREG da ja
Contraloria Interna Municipal
Interno Municipal.
24 | Contrabor Interno Municipal,
Enlrega-Recepcidn,
g5 | Encaigado del sistema CREG dala | @Miar al OSFEM?
Caontraloria Inferma Municipal.
i entrega-recepcian.
11
96 Encargado del sistema CREG de lg
Contraloria Interna Munleipal, de Entrega- Recgpcion.
27 Servidores Pablicos Salienta v
Erlll'ﬂnl-E. Hmm-
28 Encargado del sistema CREG e la
Contraloria Infema Municipal,
25 Encargado del sistema CREG de I
Contraloria Interna Municipal.
10 Secretaria de la Contraloria Intemna
Municipal. Muriicipal.
g1 | Encargado ded sistema CREG de la
Confraloria Interna Municipal.
Intemao Municipal
32 | Contralor Interne Municipal,
/
/
-_—
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No: Devuelve oficic &l Encargado del sistema CREG da 13
Coniraloria  Interma Municipal para s corecciones
correspondientes.
§l: Firma oficio y lo tumna al Encargado dal Sistema CREG de
la  Contraloria  Interma. Municipal para &l trémite
correspondiente.

33 | Contralor Infarno Municipal.

Devuelve oficio el Encargado del sistama CREG de la
Contraloria  Interna Municipa! para las. cofrecciongs
conmespendientes.

Encargado del sisema CREG o 1a

Racibe al aficlo, 1a corrige y lo turmna al Contralor Intemao

Contraloria interna Municipal,

34 Contraloria Interma Municipal. I'uh.mliclpalparaﬁma {Actividad 32) EE i
Firmva oficio v lo turna al Encargads ema 8 la
55| | Contaidrintama Municinal Contraloria Interna Municipal para el tramits correspondiente.
F Recibe oficia & integra paguate de acla y CD de Enirega-
Encargado del Sistema CREG de Ig 5
36 | contralorta intefna Municipal, m&:!h notifica al OSFEM en un plazo no mayor a
Recibe oficic que incluye el Acta y CO da Entraga-Recapcidn,
¥ DS olorga acuse de racibo.
| Acta
s | Encargado del Sistema CREG de Recibe su acuse de recibo del oficio con el cual envio e

y CD do Enl Recepcldn, procediendo a su archivo
cormespondianta. (Fin :
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Xl.  Medicién

Acta de Entrega-
Recapcion,

Nomire delindicador

Descripcion

Mide ef tumplimiento de
la imtervenciin en el acto
de Enlrega-Recepcidn,

Formula

Periodicidad

Trmestral

Xli. Validacién del Procedimiento

Apoys

Benhumea | Mtro, Efrain  Benhumea
Macedo Macodo
Contralor | Manicipal Can Intesrnic: Municipal

Aprobd

Mtro. rdo  Efrain Benhumea
Maced
Contralor interno Mundcipal

28 de noviembre de 2022
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Suministrar Bienes o Servicios para las Areas Administrativas de la
Contraloria Interna Municipal

I.  Objetive

Manlener las acciones para la adquisicidn de blenes y servicios necesarios para las dreas administrativas que
conforman al Grgano Interna de Gontrol, a través de la Requisician de Bienes y Servicios y, démas documentos
requaridos por la Subdireccitn de Recursos Materiales de la Direccitn de Administracion, para ol cumplmignto
de [as atribuciones y funciones de la Contralonia Interna Municipal.

I,  Alcance

Aplica al Contralor Intemo Municipal, Entace Administrative y Titulares de las unidades administralivas cal
Organo Intema de Control, Direccian de Administracidn, Subdireccin de Recursos Malteriales, Tesoreria
Municipal @ Sacretaria Téonica de Tialnepanila de Baz, Estado da México.

i, Referencias
Municipal

Reglamento Interno de la Administracién Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Tiulo ). Capitula |,
Articulo 15. Gaseta Municipal, 18 de enero de 2018, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

El Enlace Administrative es ol drea administrativa respansable de agministrar y dar seguimiento a la adquisicion
de bienes o servicios que requieren las dreas administrativas del Organo Intemo de Control, para el cumplimienta
te atribucionas y funciones eslabiecidas en la normatividad.

El Enlace Administrativa de la Contraloria Interna Munlcipal, debera:

» Recibir la solcitud de bianas o servicios; extender una solicitud de actualizacion o colizacitn de los bienes o
sarvicios a la Subdireccion de Recursos Materiales de la Direccitn de Adminisiracion; ademas de venficar
qua exista presupuesto da lo cantrario realizar la solicitud da movimiento presupuestal,

% Salicitar los bienes yio servicios @ la Subdireccion de Recursos Maleriales de la Direccitn de Administracion,
asf camo, el rotiro da los bienes del Almacén y entregar a las #reas administrativas del Organo Interna de

Controd.
El Jefo del Departamanto de Registra y Contrel Fresupuestal de la Tesoreria Municipal, debera:

b Recibir, validar y dar visto bueno da Ia partida presupuesial del Eormizto Unico de Salicilud de Cotizacldn; asl
como, de la Suficiencia Prasupuesial.

El Contralor Interno Municipal, deberd:

% Redibir y firmar gl Formato de Comprobante de Afectackn Presupusstaria; asi como, la Requisicion de
Bienes y Servicias, ademas de la Suficiencia Prasupuestal,

La Secretaria Técnica, debera:

+ Recibit, revisar y valicar al Eqrmato de Comprobante da Afectacion Presupuestaria, ademas del Dictamen da
Reconduccion y Actualizacion Programatica Presupuestal.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Quinta Seccidn)
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La Subdireccién de Recursos Materiales de la Direccién de Administracion, debera;

» Raciblr el Formata Unico de Solicitud de Colizacion, acluslizar catalogo de productos y proveedoras.
* Reciblr Requisicidn de Bienes o Servicios y Suficiencia Presupuestal; a3l come, realizar al pracadimienta
de adquisicién de los bienes o servicios

El Jefe de Departamenta de Almacén ¢ Inventarios de la Direceién de Administracién, debers:

# Informar al Enlace Administrativa que se encuentran los bienes an el Almacén, para el retiro correspondiente
afravés dal \Vale de Salida.

V. Definiciones

¥ Requisicién: Padida de ciertos bienes o servicios mediante un formato disefiade sxclusivamente para slio
# Suficlencla Presupuestal: Formata generado por el GEM Contabilidad de Tescreria, madiante el cuzl sa

puede observar si el drea sclicitante cuenta con recursos financieros pars ls adquigiciin de blenes yio
S00VICIoS,

Vi.  Insumos

# Dficio de solicltud para la adquisicidn de bienes o servicios dirigido al Enlace Administrativa.

VIl. Resultados

# . Bienes yio serviclos a disposicidn de las unidades administrativas de la Conlraloria Interna Municipal. a

Vill. Politicas

#  Lasolicitud debers cantener la descripcicn exacta del bien o servicio solicitado.

El oficic deberd mencianar la fecha en la que se requiere el bien o servicio solicitads,

En caso de requerlr publicidad esta deberd entregarse en dos discos magnéticos, asi coma. la firma de
aulorizackin de la Subdireccion de Medios de Comunicacion, de la Direccién da Gobierno Digital

Para la adquisicion de bienes o servicios debera solicitarse con una anticipacion de 45 dias habies,

La recepcidn de solichudes de bianes o serviclos serd en un horario de 08:00 a 18:00 horas, en dias hibiles de
lunes a viemes.

IX. Descripcion de Actividades

vy

T

Puestos Unidad Administrativa Descripeian de la Actividad
: Elabora y entrega oficio de solicitud para la adguisicion de
ﬁgmﬁaﬁﬁﬁdﬁﬁmw Bian_a& yio Servicios nacesarios para ia nperaqbérr de las dreas
: administrativas de la Contraloria Intema Municipal.

g |Entace Administrativo de fa Contraloria | Recibe oficio de soliciud para la adguisicion de blenss y
Intarna Municipal. servicios, otorgando un acuse de recibo;

3 | Tiulares de les Areas Administrativas | Obliene acuse de recibo de la solicilud de bienes ¥ SErVICIos,
de la Contraloria Inferna Municipal, {Fin)

28 de noviembre de 2022
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Uinidad Administraliva

Puesto

Enlace Administrativa da [a Contralaria
Interna Municipal.

1dn la Achvidad

Genera la Solicilud de Cotizacion de bienes o serviclos y [a fuma
|2 la Subdireccion de Recursos Materiales.

Subdireccidn de Recursos Materiales

Emite |2 cotizacion del bien o servicio v s entrega
al Enlace Administrativo para oblener la suficiencia
presupuestal cormespondiente,

Enlace Administrativo de a Contraloria
Interna Municipal.

Genera Ia Solicitud acompafiada de la cotizacion y ia Wwrna al
Dspartamento de Regisiro y Conlrol Presupuastal de la
Tesorerla Municipal, para |la validacion de la pariida y
comoboracidn da la suliciencia presupuestal

Jofe del Departamento da Registro y
Cantrol Presupuestal de ls Tesoreria
Municipal,

Recibe y vallda la padida presupuesial eslablecida en e
Formata de Colizacion, y en su caso da ef visto bueno de
suficiencia presupuasial,

iLa parlida presupussial es correctat

No: Devuelve el formato para su comeccitn
51: Otorga el visto bueno, mediante firma y selio en &l formato

Jefe dal Dapartamento de Registro y
Contral Presupuestal de |a Tesoreria
Munizipal.

Devuelve &l formatoe de Solicud de Colizacién para su
comeccin.

Entace Administrativo da la Contralaria

Recibe, comige y nuevamente entrega &l formato de Solicitud

20
8 | |nterna Municipal de Colizacion para el visto busno. (Actividad 8)
Jafe del Deparamento e Registro y | Otorga el visto bueno de suficiencia presupuestal, madiant
8 | Contral Presupuestal de la Tesoreria | firma v sallo an al formalo de Soliciiud de Colizacion y entreg
Municipal. al Enlace Adminisirativo.
Reribe y valida que ta partida presupuestal establecids en el Formato
de Colizacign cuents con recurso.
i Dispane de recurso?
10 Enlace Administrativo de |s Contraloria |
Interma Municipal, Mo: Genera el formato Comprobanta de Alaciacion Presupuestana,
misme gue s iumads al Contraler Intema Municipal para su firma.
§: Genere la Hequssicion de Blanes y Serviclos y Suficiancis
Prezupuestal ante la Subdiseccion de Recurses  Materiales.
{Actividad 24)
; Genera el formate Comprobante de Afectacion Prasupuestara,
" Eclace Administrativ de Ia Confralors mismo que es lumado al Contraler Interno Municipal para su
interna Municipal. pring
= Recibe frma y dewelve el formatc Comprobante de
12 | Conirslor Intarno Municipal. Afechation Prasu .
Eniace Admimistrative de la Contraloria | Recibe y remite al Depaftamento de Registro y Conlrol
13 Interna Municipal, Presupuesial de la Tesoreria Municipal,
Departamants de Registro y Conlral
14 |Presupuestal de |a Tesoreria | Recibe y otorgan acuse de racibo..
Municigal.
2B
/
f
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Fuesto ! Unidad Admintstrativa

Enlace Admin|strativo da la Contraloria

Obtiene acuse de recepeidn del formalo Comprobente  de

1k Interna Municipal. Afectacidn Presupuestaria. (Fin)
Departamento de Registro y Control | Mediante  oficic otorgan ol wisto boeno del  formalo
16 | Presupuestal de la  Tesoreria |Comprobante de Afectacion Presupuestaria para ser remitido
Municipal. al Secretaria Técnica.
Recibe formata Comprobanie de Afectacidn Presupueslaria
47 | Enlace Administrativo de la Contraloria |con  visto bueno, el cual remite al Secretaria Técnica,
Interna Municipal, adjuntande el Dictemen de Reconduccidn y Actualizacitn
Programadtica Presupuestal para Resulladas.
Recibe y vallda los formatos Comprobante de Afectacion
Presupuestaria y Dictamen de Reconduccion y Actualizacidn
Programatica Presupuestal, v en su caso olorga scuse de
racibido.
b Sscrutarla Técnion. L Los formalos estan debidaments requisitados?
No: Devuelve los formalos para las  adecuadiones
correspondientes.
8i: Olorga acuse de recibido.
; Devueive los farmatos para las adecuaciones
19 Secretaria Técnica, sotrespondinniag.
. Recibe, comige y nuevamente enirege  los  formatas
gp | Enlace Administrativo da fa Caniralarla | Comprobante de Afectacién Presupuestaria y Dictamen de
Interna Municipal. Reconduccitn y Actualizacion Programatica Presupuestal,
{Actividad 18)
Horga acuse de recibido de los formalos Comprobante de
21 Secrelaria Técnica; Afectacion Presupuestaria y Dictamen de Reconduccion y
Actualizacion Programatica Presupuestal
. Recibe acuse y archiva en el expedients; ademas solicita
22 Enfaca Adminisirativo de la Coniraloria | actualizacidn dal catdlogo de productos, mediante el farmalo
Interna Municipal denominado Soliciud de Colizacién a la Subdirecsion
Recursos Matarialas. 'h]
Subdireccion de Recursos Materiales | (2°/08 solichtud de colizacién y actualiza el catalogo de|
23  Ofici productos, € informa ia clave asignada al bien o servicio al
58 18 ol Moyos Enlace Administrativo, . 3 o
Enlace Administrative de la Coniralorla | S2nera la Requisicién de Biencs o Senvicios § Suficlencia
24 Intarna Municipal. - # | Presupuestal enirega al Contralor Intermo Municipal pars su
a5 Con . Recibe, firma y devuelve al Enlace Administrativo
tralor Interno Municipal, tramita acidiants: para el
Enlace Administrativa de la Contratoria | e ¥ ©nirega la Requisicin de Bienas y Servicios
%8 | iniemna Municipal. Sufiiencia Prosupuestal a la Subdireccién de Ristiras
a
Subdireccitn de Recursos Maleriales | Recibe la Requ: ienas
7 x ¥ olorga acuse de d
27 | de la Dirsccion de Adminisiracion. . |y Suficiencia Presupuestal. ¢ Eenes Y Servicios
25 | Eniace Adminstrativo de Ia Contraloria
Interna Municipal Recibe acuse y archiva en o expediente. |Fin)
) ; . Elecuta el procedimients de adquisician de o)
5 g#mﬁgt::hﬂammm Maleriales y & Iravés del Departamenio de Amacén e verntas ﬂ.m
Oificia yar. 8l Enlace Administrative que los bienes se encuentran a

21
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Puesta ! Unidad Administrativa

Enlace Administrativo de la Contraloria

vl da A

[ Ak
Racibe Informacién & inicia proceso de reliro de los bienes

30 Interna Municipal. adguiridos del Almacén.
Jefe de Departamento de Almacén e I

1 [ieitands & @ Dwessen: de anm Vale de Salida ua material del Almacén para valldacion
Administracian.

Recibe, revisa y e sU caso ratira el blen o los bienes del
Almacen.
| v

3 Enlace Administrative de la Contralaria Blsbihassn ion SMlicindas?

Irilerna Muricipal No: No firma vale de salida y no relira e bien o 108 bisnes del
Almacén.
Si: Firma vale vy refira del Almacén el bien o los bianes
adguiridos,

13 Enlace Adminiskrativo de 13 Gontraloria | Mo fimma vale de salida y no refira ol blen o los blenes del
Interna Municipal. Almacén. (Fin) =
Enlace Adminisirativo da i Contraloria | Firma vale, retira del Amacen el blan o los bienes adquiridos y

3 | interna Municipal. ' entrega a los solficitantas.

35 Tniarss ca __lax Linaces Radbanhﬁmq&osarviamyﬂrn'mﬂﬂ confarmidad.

Administratives de  la  Contralorda

Enlace Administrative de la Contralorfa
Interna Municipal.

Obtiene acuse y archiva. (Fin)

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Quinta Seccidn)
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Xl. Medicién

Moinbre-del Indicador

Descripcion Farmiila

sarvicios. de adquisicion de bisnes || atendidas.
o servicios. e
Mamera de
solicitudes de
adquisicidn  de
bianes o servicios
—Tecibidas.

Mimerg da .-l
solicitudes  de
Mige el cumphmianto de || adquisicién  de
Adquisician de bisnes yio | la atencion de solicitudes || bienes o sarviclos

X0

Pariodicidad

Trimestral

26

Sl

Lic. Alejandro hhnqén Havarrailo
Entace Adminisirafivo de la
Gontralora Irberne Municipal

X, Validacién del Procedimiento

F Apeys. i Rewss 1 Ammbd_______]

G

Alejandra M Navarrote
Enlace Adminisinlvo de la
Contraloria Interna Municipal
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Integracién del Anteproyects o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal (PbRM) de la Contraloria Interna Municipal

L. Objetive

Mantener las actividades para la integracion del Anteproyecto o Proyecto Definitive del Presupuesto Basado an
Resuitados Municipal de la Contraloria Interna Municipal, mediante la metodologia de planeacién, programacian
¥ presupuesto de fas acciones sustantivas de los proyectos de las éreas administrativas que confarman la
estructura orgénica del Organo Intemo de Contrgl, para dar cumplimiento a la narmatividad aplicable a la materia.

1. Alcance

Aplica al Canfralor Interno Municipal; Enlace Admimsirativo; Subcontraloria de Resolusion v Responsabilidades,
Subcontraloria de Contrd! Palrimontal; Subcontraloria de Fiscalizaclén; asi como a los departamenlos de las
Subcontralorias en comento y la Cogrdinecion de Seguimiento del Sistema Municipal Anficorrupeién; ademas de
la Secrelaria Técniva y Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

. Referenclas
Estatal

#  Manual de Planeacién, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal
2020. Gacela del Gobierno del Estado de México, 18.de noviembre de 2019, y sus raformas y
adicianas.

Municipal

* Reglamento Intermo de la Administracion Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Tilulo 1,
Capitulo I, Articuio 15. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

El Enlace Administralive es el drea administrativa respansable de la integracién dal Anfeprovecta o Proyects
Definitive del Presupuesto Basado en Resultados Municipal de la Contraloria Interna Municipal, con el apoyo de
las cemiss unidades administrativas que integran la estructyra orgénica del Organe Intemo de Control,

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

# Recibir, ravisar y en su caso olorgar el acuse del oficio de solicilud del Anteproyects o Proyscto Definltivo del
FLRM; posteriormante registrar en el Sistema de Correspondencia del Organo Interne de Contral: y tumar
& la Secretaria del Contralor Intamo Municipal.

La secretaria del Contralor Interno Municipal, debera:

= Fecibir el oficio de solicitud cel Anteproyecte o Provacts Dafinitive del PERM: v antregar al Contralor [interno
Municipal para su conocimiento y designacién del servidor publico que debera dar atencién

= Turnar el oficio de soficitud del Anteproyecto o Provects Definitivo det PoRM al Enlace Adminkstralivo para su
oncién corraspondiante

28 de noviembre de 2022
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El Contralar Interne Municipal, deberé;

¥ Recitir el oficio de solicilud del Anteproyecte o Proyecic Definitve del PbRM y designar al Enlace
Administrative para qua de Ia atencidn corraspondianie.

» Eﬂmlﬂr ; validar mediante su firma el Anteproyecto o Proyects Definitive del PbRM de la Contraloria Intema
unicipal.

E| Enlace Administrativo de Ia Centralaria Interna Municipal, debera:

+  Recitir ¢ oficio de soliciud del Anteproyecto o Proyecte Definitive del FbRM y lumar medianie oficio a los
titulares de a3 areas adminisirativas del Organo Intemno de Contro| para la atencion correspondients

Revisar el Anteprovecle o Proyecto Definitive del PbRM y emilir el oficlo de respuesia para Secretaria
Téenica, a fin de turnarlo a firma del Conlralor Interno Municipal.

Motificar & oficia v el Anteproyecto o Proyecto Definitive del PERM de la Contraloria Interna Municipal &
la Secretaria Técnica.

¥ W

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

% Planear, programar y rubricar &l Anteproyectd o Proyects Definitive del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal.
Secretaria Técnica, deberd: |

» Revisar y en su caso aulorizar ¢l Anteproyects o Prayecto Definitivo del PbRM de [a Contraloria Interna
Municipal.

El Jefe del Departamanto de Registro y Control Presupuestal da la Tescreria Municipal, debera:

% Recibir v asignar techa presupuestal sl Anteproyecto o Proyeclo Definitivo del PbRM di la Contraloria
Interna Municipal,

V.  Definiciones

» Acclones Sustantivas Relativas: Son fodas agusllas acciones establecidas en el Plan de Desarolio
Muriicipal y que se prelenden realizar durante el ejercicio presupuestal

*  IMPLAN: Instituto Municipal de Planeacian

+ PBbRM |Presupuesto Basado en Resultados Municipal): Documento en al que se realiza la planeaciin y

programacion de actividades a realizar por una dependencia durante el efercicio fiscal, de acuerdo al Manual

para ls Plansacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal

correspondients, considerando los formatos PhRM-01a, PoRM-01b, PbRM-01c, PERM-01d, PoRM-01e y

PbRM-02a.

PbRM-01a: Dimension Administrativa del Gaslo

PbRM-01b: Descripsion del Pragrama Prasupuestario.

PLRM-01e: Melas de Actividad por Proyecio.

PBRM-01d: Ficha Técnica de Disafio de Indicadores Estratiégicos o de Gestion,

PERM-01e: Matriz de Indicadoras para Resullados par Programa Presupuestario y Dapandencia General.
PbRM-02a: Calendarizacion de Motas de Actividad por Proyecto

VY VWYY

Vi. Insumos
+ Oficlo de seliciud dal Anteproyecta o Proyvecto Definitvo del FhRM emitido por la Secrataria Técnica

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Quinta Seccidn)
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Vil. Resultados

¥ Anteproyecto o Proyecto Definifive del Presupuesto Basado en Resultados Municipal de |& Contraloria
Irterna Municipal,

Vil Politicas

# El Enface Administralive deberd mantener comunicacidn permanante con los tilulares de las unidades
administrativas del Organo Interno de Conlrol, para establecer (a fecha y hora de entrega del Anteproyectc o
Proyecta Dafinitiva del Presupuesto Basado en Resullades para |a integracidn carrespondierie

# El Anleproyecto o Proyecto Definitivo del PbRM debera entregarse impreso v en archivo electrdnico, a
través de Oficio dirigide al Enlace Administrativa, en el dia v hora establecidos, debidamanta ravisado y
validado por el lider del proyects, sin excepcidn alguna.

IX. Descripcién de Actividades

Puesta f Unidad Administrativa Actividarl
Elabora y notifica oficio de solicilud del Anteproyecto o
1 Secrataria Técnica, Proyecto Definilive del Presupuesto Basade en Resultados
Municipal de la Coniraloria Interna Municipal.

Recibe, revisa y en su caso asigna folia, estampa seflo ¥
escribe su nombre, la hora y firma en el acuse dal oficio de
solicitud  del  Ameproyecto o Proyecto Definitive  dal
i Presupuesio Basado en Resullados Municlpal de la

No

20 Contralaria Interna Municipal

19 4 El oficio esta dirigido al Contralor Interno Municipal? 24

R

No: Davuelve el oficio de solicitud del Anteprayecto o Prayects
e ﬂ{ﬂaﬁi ﬁmﬁ*ﬂﬂﬁp;‘” s 2 18 Dafiniivo del Presupuesto Basado en Resultades Municipal
' de la Contrzloria Interna Municipal, y explica ias rzones par
la5 cuales no se recibe ef documanto.
Si: Recibe el oficio de solicilud del Anteproyacts o Proyecto
Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal
de la Confraloria Interna Municipal, ¥ entrega el acuse del|
mismo, una vez que astampa selio, escribe su nombre, la
hora, al folio y firma, ademds de registrar an of Sistema de
Correspandencia del Organo Intemo de Gontrod y lo turna a la
Sacretaria de la Contraloria Intema Municipal

Dewvuelve el oficio de solicilud del Anteprayecto o Proyeclo
5 |Auxiliar de la Oficialia de Partes dala | Definitivo dal Presupuesto Basado en Resullados Municipal

Contralarid Interna Municipal. de la Contralorfa Interna Municipal y explica lus razones por
las cuales no e recibe &l decumanto.

Recibe el oficio de soliciud del Anteproyecto o Proyacto
Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal
da la Contraloria Interna Municipal, ademds de conocer las
4 Secretarla Técnica. razones de la no recepcidn del documento, mismas que
subsana y notifica nuevamente el oficio en comento en la
%ﬂmalln de Partes del Organo Intemo de Contral. (Actividad
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Puesio ! Unidad Administrativa

Auxiitar de la Oficialia de Parles de 1a
Contralaria Infarna Municipal,

AL el
Reciba el oficio de soficitud dal Anfeproyecic o Proyecio
Defintive del Presupuesio Basado en Resultados Municipal
de lg Contraloria Interna Municipal, v enfrega el acuse del
misme, une vez que estampa sello, escribe su nombre, la
hora, el folio y firma.

Secretaria Téonica.

Recibe acuse dal oficdo de solicitud del Anleproyecto o
Proyecto Dafinitlive del Presupuesto Basado an Resultados
Municipal de la Contraloria Interna Municipal. [Fin

Contraloria Interma Municipal.

Auxiliar de la Qlicialia de Panes da lj

Registra en el Sistema de Correspondencia del Organo
Intermo da Control y lo lume a la secretaria de la Caniraloria
Interna Municipal,

Secretana del Contralor intemo
Municipal.

Recibe oficic de soficitud del Anleproyects o Proyecto
Definitivo del Presupueslo Basado en Resullados Municipal y
lurmna sl Contralor Interme Municipal para designar el desehogo
del mismo.

Contraler intermo Municipal

Recibe oficis de solicihud del Antaproyects o Proyecto
Definitivo del Presupuesto Basado en Resultadas Municipal v
deslgna al personel gue alenderd &l @sunto ¥ fuma ala
secretara para el trémite comrespondiente.

10

Secrelaria del
[nterno++hMunicipal

Recibe oficlo de soliciiud del Ameproyects o Proyacto

Confratod Definitive del Presupuesto Basado en Resultados Municipal

con la designacion y la luma para al desahogo
comrespondiente.

i 11

Enlace Administrative da la Contraloria
Interna Municipal,

Recibe coficio de scligiud de Aneproyecio o Proyecto
definitive del Presupuesio Basado en Resultados Municipal,
solicita mediente oficio a los titulares de las unidades
adminisirativas sus acciones sustantivas a plasmar en el
PbRM.

12

THutares de las  Unidades
Administrativas de la Confralaria
Interna Municipal.

Reciben oficic da solicilud del Anteproyecto o Proyecto
Definitive del Presupuesto Basado en Resullados Municipal;
planean y programan las acciones a realizar duranta el
glercicio fiscal y remiten oficio de respuesta al Enlace
Administrative para enalisis cormespandiante.

13

Enlaca Administrativa de la Contratoria
Interna Mumncipal,

Racibe, revisa los formalos del Anteproyecto o Proyecto
Definitiva del PERM y en su caso Integra y remile a la
Secretaria Técnica.

Jlos formatos se encuentran debidamente reguisitados
segan 8l Manual para la Planeacion, Programacion y
Fresupuestn de Egrescs Municipal para el Ejercicio Fiscal
vigente?

Mo: Reamite al responsable del proyecto sus formalos pars
COMmeCgon,

Si: Integra los lormatos del Anteproyecto o Proyecto Definitivo)
del Presupuesto Basado en Resultados Municipal de las
unidades adminietmlivas y remita a 2 Secrotaria Tecnica.

14

Enace Administraiivo de la Gontralaria
Interna Municipal.

Ramite al responsable del proyacio sus formatos  del
Antaproyects o Proyecto Definitive del Prosupuesta Basado
en Resullados Municlpal para correntidn,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Quinta Seccidn)
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Puesic Unidad Administrativa

Achividad

Reciben y modifican los formatos del Anteprovects o Provesto

Titwlares: de las  Unidades i
Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal, y
15 ﬁmm;“ QN T nuevamente los remiten al Enlace Administrativo, (Actividad
Bl 13)
i los tormatos del Anteproyesto o Proyecto Definitive del
15: [FONSCE MGt da i (o iglorta Prostguissio Brends sr Reeultados Mriciugl ¢ tae unidedes
Interra Municipal. administrativas y remile a la Secrelaria Técnica,
Reclbe los formatos del Anteproyecle o Proyecio Definltivo del
Presupuests Basado en Resullados Municipal debidaments
integrados ¥ apaliza sl son corectos,
4Se encuentran debidamente requisitado i Anteproyects o
Proyecto Definitive del PBRM?
17 Eecrelarfa Téenica.
No:  Devuslve al Enlace Administrative para realizar las
adecuacionss en los formatos del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal,
Si: Remile al Enlace Administrallve para recahar firmas de los
responsables en log formatos del Anteproyecls o Proyecio
Dafinitive del Presupuasto Basado en Resultados Municipal.
Devuelve al Enlsce administrative para  realizar las
18 Secretaria Técnica. adecuaciones en los formatas dal Anleproyecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesto Basado en Resullados Munizipal.
Recibe y realiza las adecuaciones en jos Jormatos del
19 Enlace Administrative de la Contraleria Antegmmw o Proyeclo Definitivo dal Prasupuesto Basado
nterna Municipal, en Resultades Municipal gue fueron marcadas por Ia
Secrelarla Técnica. (Actividad 17)
Remite al Enlace Administrative para recabar firmas de los
20 Secrelaria Técnica responsablas an los formalos del Anteproyecto o Proyeclo
Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal
Recibe y remite los formatos dal Anteprovecta o Proyecto
27 | Enlace Administrative de la Contraleria | Dafinitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal al|
Interria Municipal Departamento da Registro y Conirol Presupuestal para g
asignacian del techo presupuestal,
: Recibe y asigna ol techo presupuestal por provects del
dal Dej
22 [Coniol Pronopansi o o e |AMeptoyeco 0 Provecio O el Prosupapte Seseds
Municical. an Resuitados Municipal; ret_rl!ba al Enlace Administrativo para
enlrega a |a Secrelaria Técnica,
o Recibe e imprime la varsitn defindiva del Anteproyecio o
23 mﬁ m:;;rluﬂun de la Contralaria Froyecta Definitivo del Presupuesto Basade an Resultados
E Municipal para firma de los responsables.
Tilwlares e las . Unidades Raciben y firman version definitiva de los formatos del
24 | Administrativas da la Contraloria Antaproyecls o Proyecto Definitivo disl Presupueslo Basads
Interna Municipal an Resultados Municipal, y enfregan al Enlace Administrativa,
o Recibe formatos del Anteproyecto o Proyecto Definitiva dal
25 Enlace Administrathvo de la Contraloria Presupuesto Basado en Resullades Municipal; realiza el oficio
Interma Municipal, para remitir a la Secretaria Técnica v lo tuma a firma del
Contraber Interno Municipal,
Reciba, analiza ol Antegr o o Proyecto Definitive del
26 | Contralor Interno Municipal, Presupuesto Basado an R%ﬁuﬂm Municipal y, en su caso,

firna cada uno de los formatos correspandianies.

28 de noviembre de 2022
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Puesto | Unidad Administrativa

Aclividad

4Es comeclo el Anteproyecto o Prayecto Definitive del
Presupuesio Basado en Resultados Municipal?

No: Devuelve al Eniace Administralivo para su comaccidin elf
Antaproyecto o Proyacts Definitivo det Presupuesto Basado
an Resultados Municipal.

&l:  Firma cada uno de los formatos dal Anteproyecto. o
Proyecto Definilive del Presupuesto Basado en Resullados
Muinicipal, y remite al Enlace Administrativa para los framites
administrativos.

i

Contralor Interno Municipal

Devuelve al Enlace Administrative para su comsccitn al
Antaproyecio o Proyecto Defipllive del Presupuesto Basado
en Resultados Municipal.

28

Enlace Adminisirativo de la Contralaria
Interna Muricipal,

Recibe y comge e Anleproyecto o Proyecio Definitivo del
Presupuesto BEesade en Resultados Municipal, [Actividad 26)

24

Conlralor Interna Municipal.

Firma cada uno de los lormates del Anteprayecte o Proyecto
Definitiva dal Presupuesto Basado an Resultedos Municipal, ¥
remite al  Enlace Administrative para  los  trémites
administrativos,

30

Enlace sdministrativo de la Contraioria
Imterna Municipal.

Recibe y nolifica al Anteproyecto o Proyecto Definilivo del
Presupuesto Basado en Resultados Municipel del Organo
Interno de Control a la Secrataria Técnica,

8 [,

Saecrataria Técnica,

Recibe oficio con anexos del Anteproyecio o Proyaclo
Definitive del Prasupuests Basado en Resultados Municipal, v
2 atusa.

iz

Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal. '

Recibe acise da recibido v archiva para consultas posterioras.
{Fir)

B -

3

<
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Ejecucién de Movimientos de Personal de la Contraloria Interna Municipal

.. Objetivo

Mantener acluslizeda la plantiia de sarvidoras punlicos adscrites & la Contralora Intema Municipal. mediante el
Formalo de Movimiento de Personal por alta (Nueva Creacitn, Sustitucion, Reingresa), baja (Renuncia, Térming
de Funciones, Defuncidn, Remocion, Convenio y Término de Contrato) o cambio (Categoria, Tipo de Plaza,
Adscripcién, otros), a fin de que la Direceisn de Administracion aclualice la némina del Organo Intemo de Gonlrol

Il.  Alcance

Aplica al Contralor Interno Municipal, Enlace Administrativo, Tiulares de las Unidadas Administrativas v demds
servidares piblicos adscritos al Organo Interno de Control, Direccion de Administracin, Subdireccion de Capital
Humano y Departamento de Némina de Tlalnepantla de Baz, Estads de México: adamas de personas de nuevo
ingresa al servicio publice con adscripeidn a la Contraloria Interna Municipal,

. Referencias

Estatal

# Ley dal Trabajo de los Servidores Piblicos del Estade y Municipios. Tiule Tercers, Capitulo |, Articulas 45,
46, 47 y 48. Gaceta dal Gobiemo ded Estado de México, 23 de aclubre de 1998, y sus reformas yadiciones

i Municipal i

# Reglamento Intemo de la- Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantls di Baz, Mésico. Tiuls I,
37 Capitulc |. Articula 15. Gaceta Municipal, 18 de 2nero de 2019, y sus reformas y adiciones. 4%

IV. Responsabilidades

El Enlace Adminisirativo es el drea administrativa responsable de gestionar los movimientos del personal par
alta, baja o camblo de los servidores piblicos adscritos al Organo Inlermo de Conlrol, asi como de las personas
de nuevo ingreso al servicio piblico con adscripeion a fa Com-alur_h Interaa Municipal

La Contralora Interna Municipal, debera:

* Solicilar, rml-..-tsar y firmar los movimientos del personal por alta, baja o cambio de la Contraloria Interna
Municipal,

El Enlace Administrative de la Contraloria Interna Municipal, debera:

* Realizar las gestiones necessrias para documentar los mevimientos de paersanai por alla, baja o cambio de
la Conlraloria Interma Municipal.

= Elaborar el Formato de Movimiento de Personal par alta, baja o cambio, adamas de mbegrar su respectivo
soporte documental.

® Tunar a firma del Contralor Interno Municipal el Formato de Movimiento de Persanal por alta, baja o cambio,
asi como nadificar en la Subdireccidn de Capital Humana da la Diraccion de Administracitn yarchivar el acuse
de recibo en el expediente correspondiente.

El Servidor Pablico adscrito a la Gontraleria Interna Municipal, deberd:

# Proporcionar la documientacion necesaria para el movimients de personal por baja o camiio,
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El Aspirante a ingresar al Servicio Pdblico en la Contraloria Interna Municipal, deberi:

# Proporcionar la documentacidn necesarta para gl movimisnto de parsoral por aita.
La Subdireccién da Capital Humano de la Direccidn de Administracién, debera:

#*  Recibir e: Formato de Maovimianto de Personal por alta, baja o cambio signade por &l Contralar Intemo
Municipal.

V. Definicionas

Movimientos de Personal: Procescs administrativos inlemos relacionados con |a situacién laboral del
personal adscrilo o de personas dé nueve ingrese a les unidades administralivas da 1a Conlraloria Internz
Municipal

Movimiento de Alta: Nueva Creacion, Sustitucicn, Licencla, Promocian,

Movimiento de Baja: Renuncia, Jubilacidn, Cambio de Adscripcion, Licencia, Defuncion.

Movimiento de Cambio: Categoria, Tipo de Plaza, Adscripcisn, Gratificacion, Compensacson.

Estructura Organica: Es la represantacion grafica en el organigrama de las responsabllidades y niveles de
auloridad de los recursos humanos gue conforman una organizacion para alcanzar objetivos especiicos.

'

b R

VI  Insumos
¥ Formato Unico de Movimienla da Personal.
Vi, Resultados

> Alta, baja o cambio del servidor piblico o persona fisica de nuevo ingreso con adscripcidn al Organo Intemo
de Controf,

Vill. Politicas

# Bl servidor publico adscrito a la Contraloria Interna. Municipal debera proporcionar la documentacion
necesaria al Enlace Administratho, an un plazo de cinco dias habiles para realizar al movimiento de perscnal
por baja o cambio.

% El aspirante @ ingresar &l Servicle Publico en la Contraloria  Interna Municipal deberd entregar |8
documentacian que raqulera el Enlace Administrativo, an un término de cinco dias hdbiles para realizar el
movimianto de personal por alla.

IX. Descripcién de Actividades

Puesto | Unidad Adminisirativa Actividan

' Solicita al Enlace Adminisirative el movimiento del personal
Contralcr interno Municipal aite. baja o cambio). .
Recibe la instruccion, revisa el tipo de movimienio del personal
y &n su caso solicita fa documentacion requerida al aspirante
o servidor publico.

No

nlace Administrativa da la Confraloria
2 Ell.elrl'!a Municipal. ¢ El ramile solicltato corresponde a un alta?
Mo: Se trata de un movimianto de personal para baja.
Si: Salicita @l ciudadana 1a documentacion para realizar su
ingreso al senvicio pdiblico.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Quinta Seccidn)
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Unidad-Adminisirativa

Pussio

LEltrdmite solicitads corresponde a una baja?

Mo: Sa trate de un movimiento de personal para cambin. Si:
Solicita al servidor poblico el documento o documentos
necesarios para el iramite de haja.

Enlace Administrativo de la Conlraloria

El trémite corresponde a un cambio de calegoria o lipo de

3| a Municipal 5&:}& o adscripoien o gratificacian o compansacian. (Actividad
4 Enlace Administrative oe 1a Confralania | Informa al aspirante do la documentacién necesara para su
Interna Municipal. Ingreso al servicio piblico en la Contraleria Inlema Municipal.
5 Aspirante a ingresar al servicio pdblico | Recbe informacién, decumenta y entrega la documeniacion e
an la Contraloria Interna Municipal. informacion solictada por &l Enlace Administrative.
Racibe, revisa la documentaclén y en su caso gensra el
Formate Movimiento de Parsanal por alta,
ila documentacidn se encuentra complsta?
8 Enlace Administrative de la Contraloria
Interna Municipal. Na: Salicita los documentos laliantes al aspiranta a ingresar al
servicio piblico en la Conlralora Interna Municipal:
Si: Genera ol Formato Movimiento de Personal por alta para
turnario a la firma de! Contraler Intarmo Municipal, (Actividad
18]
7 | Enlace Adminisirativo de fa Confraloria | Solicita los documentos faltantes al aspirante o ingresar al
Interna Municipal. senvicio publico en la Contraloria Interna Munlsipal.
g |Aspirante a mgresar al servicio pdblico |Recabs la documentacion  laltante para alla v antrega al
an la Contraloria liema Municipal. Enlace Administrativo. {Actividad 8)
) Infarma de la documenlacion necesaria por renuncia o término
g Eniace Administrativa de la Conlralora | de funcienes o defuncion o remocisn o convenia o término da
Interna Municipal contrato al servidor pdblico adscrilo & la Contralaria Intarna
Municipal.
Servidor Pablico adscrito a la Recibe Informacién, prepara y enlrega la documentacion
19| Contraloria Interna Municipa. solicitada al Enlace Adminisirativo,
Recibe, raviza la documentacion ¥ BN su caso gerera al
Formate Mavimisnto de Personal por baja
La decumenlacitn se encua
Enlace Administrative de la Cantraloria f e e
5 Intarna Municipal T i .
] No: Salicita al servidor piblico los documentos faltantes para
&l tramite de haja
5i: Genera sl Formato Movimiento ge Persanal para
?s?aﬂna la firma del Cantralor Intermo Munlﬁp_al.mg:?m
Enlace Administrative de fa Contralona
2 |intema Municipal Sclicita al servidor ptlico los documentos fallantes
Sarvidor piblico adecrito a |
11 a Recaba la documentacion falianta I i
L~ Contraloria Municlpal Enlace Administrativo. (Actividad 11?&4’! 4 baja  entrega 2|
14 | Senvidor poblico adscrito a la Recibe informacion e integra la documentacion

Contraloria Interna Municipal,

generar el formato Mavimiento de Parsonal par cambia. e
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Puasto ! Unidad Administrabiva

Enlace Administrativo de 1a Contraloria
Intarma Municipal.

Recibe, revisa |a documentacidn v en su caso genera el '
Formato Mavimiento de Parsonal para cambio.

JLa documenlaciin se encuentra complata?

Mo: Saolicita al servidor pablico los documenias faliantes para
el tramite da camibio.

Si; Genera sl Formata Movimienta de Personal por cambio
pera lurnarle a la firma del Contralor Interne Munigipal.

16

Enlace Admmistrativo de la Contralorla
Intama Municipal,

Soliclia al servidor piblica los documentos faltantes para el
trémile da camblo.

7

Servidor piblico adscrito a la
Contralodia Interna Municipal,

Recaba la documentacion lallanie para cambio v entrega al
Enlace Administrathva. (Actividad 15)

18

Enlace Adminisirativo de ia Contraloria
Interna Municipal,

Genera el formato Movimiento de Personal por afta o baja o
cambio, y entrega al Contralar Intema Municipal para su frma.

2

Conralor interna Munictpal.

Recibe, revisa y en su caso firma el formato de Movimienio de
Personal por alta, baja o cambio,

+Formato de Movimiento de Personal correcto?

No: Tuma a! Enlace Administrativo para gue realice fas
meodiflcaciones al lommato de Movimients de Personal.

Si: Firma el Formata de Movimiento de Personal y devuelve al
Enlace Administralivo.

an
20

Contralor Intermo Municipal.

Tuma al Enlace Adminisirativo para que realice las
madificaciones al formato de Movimiento da Parsonal.

21

Eniace Administrative de la Contraloria
Interna Municipal,

Recibe, camge y turna nuevamente el Formato de Movimiento
de Parsanal por alta o baja o cambio. {Actividad 19)

Cantraler Intarne Municipal.

Firma &l Formalo de Movimiento de Personal y devuslve al
Enlace Administrativa,

23

Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal.

Recibe y notifica el formato Movimiento de Personal por alta o
baja o cambic debidamente firmado & la Subdireccion de
Capital Humana.

24

Subdireccion de Capital Hurrano de la
Direccion de Administracion,

Recibe el Formato s Movimianta de Personal y soporte
documental; proporciona acuse.

25

Enlace Administrativo de la Contraloria
Intema Municipal.

Obtiens acuse de recibo ¥ archiva en el expediente
correspondiente. (Fin)

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Quinta Seccidn)
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XI.  Medicion

Nombre del Indicador

Movimigntos del personal
por alta, beja o cambio de
fa  Contreloria  Interma
Municipal.

Oescrlpoion

ice el cumplimieniode la
gestidn de movimientos de
pargonal por alta, baja o
cambic de la
Cantraloria Interna
Municipal,

Formilka

Periodicidad

Nimero de

movimienios de

persanal atendidas. Trimestral
100

Murmera de

moAmientas de

personal solictados.

¥ill. Validacion del Procedimiento

Enlace Adminisirativo

jandro Mopdoza Navarrete
Contraloria nlerna Municipal

Lic. Alejandro Mendoza Navarrete

dals Enlace Administratvo de la

Contrakaia Intemna Municipal

Miro. Eduapfe Efrain Benhumea
acedo

Contralor intemo Municipal

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Quinta Seccidn)
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Actualizacion del Inventario de Bienes Muebles en uso y custodia de la
Contraloria Interna Municipal

I. Objetive

1= 10F f joria Interna
Mantener aclualizade el registro y conlrol de bisnes muebles en uso y custodia de Ia Contra
Municipal, mediante la revision fisica preliminar por parte del Enlace Admmm:mlrup ¥ e!_ leventamiento fislco de
bienes muebles hecho por la comisidn integrada por la Coordinaclén  de Patrimonio Municipal, Segunda
Sindicatura y Organo Intermo de Control, para confirmar [a existencia fsica ¥ &n su caso actualizar el formalo de

Resguardo por Trabajadaor.

Il.  Alcance

Aplica &l Contralor Interna Municipal, Enlace Administrativo, Tiulares de las Unidades Adminisirativas del Organo
Interno de Conlrol v senddores poblicos adscrites a las 4reas en comento; asl como, a la Coordinacidn de

Patrimanio Municipal dependiente de la Secretaria dal Ayuntamiento del Municipio de- Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

lil. Referencias

Estatal

= Linsamientos para e Regisiro ¥ Control del Inventario y la Coneliacian ¥ Désincorporacicn de Bianes
Muebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México. Gaceta de Goblerno del Estado
de México, 11 da julio de 2013, y sus reformas ¥ adiciones,

Municipal

* Reglaments Interna de la Administracian Pablca Municipal de Tlainepantia de Baz, Méxjcn, Tila |,
Capllulo |, Articulo 15. Gaceta Municipal, 18 de snars e 2019, y sus reformas y adicionas,

V. Responsabilidades

El Eniace Administrativo es &l drea administrativa respansable de elaborar el Pre-Levantamiento y participar en
&l Levantamianto Fisico de Bienes Muabins para mantener acluglizada af registro ¥ conlfral de los bienes muebles
enuso y custodia de la Contraloria Interna Municipal, mediante 8| formato de Resguardo por Trabajador

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

* MNaolificar el oficio signada por la Contralora Interna Municipal medlante al cual comunica al Enlace
Administrativo de los plazos para el Pre-Levantamiento y Levantamienta Fisico de Bienes Muebles en usa y
custadia del Organs Interna de Cantrol,

*  Participar m Levantamiento Fisico de Bianes Muebles. emitir v firmar ol A Cireunstanciada

El Enlace Administrative da la Contraloria Interna Municipal, debera:

*  Comunicar por oficio a los tilulanes de las Areas Administrativas da I3 Contralorfa Interna Municipal, sobre s
. focha a realizar of Pro-Levantamianta y Levantamiento Fisico de Bienes Muebles.
Realizar ol Pra-Levantamients con el Servidor Pablico Habilitedo en materia de gj
_ 1 : enag :
Administrativas de Ia Contraloria: Intama Municipal: deblendo infermar @ Ia Cﬂ:::m l‘::

Palrimanin Municipal sl nombre de los resguardatarios para actualizer el Fommate da Rezguardo
laric,

Trabajador y en su caso, solicitar las etiquetas de nimero de inven P

45
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» Participaren el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles y firmar el Acla Cirounstanciada correspondienis.

# Recibir y recopilar la firma del Formato de Resguardo por Trabajador con el apoya del Servidor Publico
Habilitado en maleria de Blenas Muebles de las Areas Administrativas de la Contralorfa Interna Municipal,
mismos que habra de entregar por oficio a la Coordinacidn de Patrimonio Municipal

Las Titulares de las Areas Administrativas de la Contraloria Interna Municipal, deberdn:

» Racibir oficio emitids por el Entace Administralivo scbre la fecha a realizar gl Pre-Levantamienta ¥
Lavantamiento Flsico de Bienes Muebles, asl como dar respuesta por oficia a la solicitud de designar a un
Sanvidor Pablico Habilitado en materia de Bienes Muebles.

El Servidor Pablico Habllitado en materia de Bienes Muebles de las Areas Administrativas de la
‘Contralora Interna Municipal, deberd:

Reailzar 81 Pre-Levantamiento con el Enlace Administrativa & informar del nombre de los resquardatarios de
jos hignes mueblas,

Participar an el Levantamiento Fisico da Bienes Muables

Reconpilar la firma dé los resguardatarivs en el Farmalo de Rasguardo por Trabajadar.

. Definiciones

{. "I‘ ‘l’ \ ]

v

Activo Fijo: Conjunto de bisnes tangibles qua utiliza 1a Adminisiracisn Pablica Muricipal en el desarrollo da
sus actividades.
> Resguarde; Bien mueble designado a un servidor piiblico para su uso y custodia, mismo del cual serd
responsable del uso correcte del bien.
% Bien Patrimonial: Recursa fisico que por su naluraleza es de uso o consumo, propiedad de una entidad
fincalizable. 47

Vi. Insumos

<

¥ Oficio dirigide al Enlace Administrative mediante ef cual se da a gonocar las plazos para realfizar el Pre-

Levantamiento y Levantamiento Fisico de Bienes Muebles enusoy custodia del Organo Intermo de Control,
Vil. Resultados

% Formato oe Resguardo por Trabajados acluzlizads de los bienes muebles asignades a cada sanidar
‘pliblico adscrilo a la Contraloeia intema Municipal.

Vill. Politicas
+  Camuricaren un témmina de cinco dias habiles previo al Levantamianto Fisico de Blenes Muebles, sobre (o8

camblos de resguardatario para que la Coardinacidn da Patrimanio Municipal, emita & formatn de Resguardo

r Trabajador. _
" Elcmgﬂﬂam de bienes musbles debera firmar el formato de R&sgumﬂuhdualmidﬂmmt&nnm de tres

dias hablles.

Actividad
3 ia | Notifica oficio signado por &l Contralor Inteme Municipal del
! :::?:Bi Mnﬁrﬂd‘:namﬁ'ﬂ;?:: Levantamiento Fisico de Bienas Muebles
Ja Contraloria Inferna Municipal. an uso y cusiodia del Organo Interno de Contrcl.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Quinta Seccidn)
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Puesta i Unidad Adminisirativa

Enlace Administrative de s Contraloria

A ad
Recibe v olorga acusa sobre el oficio mediante el cusl se s da
conacer los plazos para el Pre-Levantamiento y Levantamiento

de la Contraloria Interna Municipal.

2 | inerna Municipal. Flsico de Blenes Muables en uso y custodia del Grgano Intemo
da Control
Auditer Dapartamanta de Auditoria : ; aréhi = —
3 | Operacional, Administrativa y Legal def Roo¢ acuse ?:In]m oy -archiva en. of exped
ta Contraloria Interna Municipal. s A
Elebcra e informa mediants oficia a los Titulares de las Areas
Administrativas de la Contralorla Interma Municipal, sobre 1a
facha y hora en la cual se llevard a cabo o Pre-Levantamiento
4 |Enlace Administrative de la Contralorfa |y Levantamients Fisico de Blenes Muebles; ademds de
Intarna Municipal solicitar la designacién de un servidor piblice que fungira
como  Servidor Pdblico Habilitade en maleria de Bienes
Muebles de cada una de las dreas del Grgans Interno de
Conlrod,
Raciben y otorgan acuse de recibo dal oficio que comurica la
. g facha y hora en la cual se llevard a cabo &l Pre-Levantamisnto
5 gﬂ“g;ﬁ;ﬂm&amm“m y Levantamiento Fisico de Bienes Muebies; ademds de
. solicilar [a designacidn del Servidor Piblico Habiiitlado en
mzteria de Biones Musablas
g |Enlace Administrativo da la Contraloria |Recibe acuse de recibo y archiva en e expediante
Interna Municipal. correspondiente. (Fin)
Tilulares de las Areas Administrativas Elaboran y notifican al Enlace Administrativa el oficio en el que

informan del nombre de la persona que fungird como Servidor
Publico Habilitado en materia de Bienes Muebles.

Enlace Admiristrativo de la Contraloria
[nterna Municipat,

Recibe y oforga acuse de recibo sobre el oficio de re

de log Titulsres de [as dreas administralivos, a lraveés del cual
designan al servidor plblica que fungird como Enlace da
Bienes Mucbles.

Titulares de las Areas Administrativas
de la Cantraloria Interna Municipal,

Obtiene scuse y archiva. (Fin)

10

Enlace Administrative de la Cantraloria
Interna Municipal,

Servidor Piblico Habilitado en materta
diz Bienes Musbles de las  Areas
Administrativas  de la  Contraloria
Interna Municipal,

Efaclian Pre Levaniamiento Fislco de Bienes Musbles que
consiste en  revisar [isicamenle [os bienes  muebles
congiderands  sus datos de identificackén, tales  comao:
descripoion, marca, modelo, nimers da sarie, color, antre
olros; odemas de documentar aquelios blenes que sa
encuentren an el supuesto de robo, siniestro, ochsolescencia Y|
no localizados.

1

Servidor Piblico Habilitado en materia
de Bienes Muebles de las Areas
Administralivas de la Contraloria
Intarna Municipal.

Infarma al _Enlace Administrative el nombre da los
resguardatarios de los bienes muehles en usg y cusladia del
areg administrativa que representa.

12

Enlace Adminisiraliva defa Contralaria
Intema Municipal

Recibe informacién y natifica mediante oficio a la Coordinacion
de Patrimonio Municipal, los nombres de las resquardatarios y
}un su casa, solicita la emision de etiquetas de nimeno de
nvaniario.

13

Coordinacion de Patrimanic Municipal,

Recibe oficlo que incluye el nombre de los resguardatarios ¥
an su caso de la sollcitud de eliquatas de nkmero da Invantario;

14

Enlace Administrativo da la Contralonia
Interna Munlsipal

oforga acuse de recibo.

Obtlens acuse y archiva. (Fin) _J
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Pucsio !l Unidad Adminisirativa

Coordimacidn de Patrimonio Municipal.

Actividad
Revisa e contenido del oficlo enviado por el Enlace
Atministrative y en su caso amile aliguelas de ndmero de
inventario y entrega mediante oficio al Enlace Administrativo,
previo al Levantamienio Fisico de Bienas Musbies.

4 Solicitaron eliguetas de nimero de inventara?

No: Acluaiiza informacion sobre &l Resguardatario en el
Inventaric de Bienes Musbies.

Si: Elsbora eliguetas de ndmero de jnventario y enlrega
medianie oficio-al Enlace Administrativo.

16

Coordinaciin de Patrimanio Municipal.

Aciualiza informacian sobre el Resguardatarnio en sl Inventario
de Bienes Muables. (Actividad 23)

17

Coordinacion de Patrmanio Municipal.

Elabora etiguetas de nimero de Inventario y enirega mediante
oficic &l Enlate Administrativo,

18

Enlace Administrativo de 1a Contraloria
Interna Municipal.

Recibe oficio y proporciona etiquetas ce numero de inventario
al Servidor Pablica Habllitade en maléria de Bienes Musblas.

18

Servidor Pliblica Habilitado en materia
de Bienes Muebles de las
Administratlvas de' la  Contraloria
Interna Municipal.

Recibe y coloca eliquetas de nimero de inventario en los
bienes muebles. (Fin)

A

Enlace Administrative de la Cantralorfa
Interpa Municipal / Coordinacidn de
Patrimonio  Municipal [ Segunds
Sindicatura f Auditor del Departamento
de Auditoria Operacional,
Administrativa y Legal de la Contralorfa
interna Municipal | Servidor Publico
Habilitado  en  matera de Bienes
Muebles de las Areas Administrativas
de la Contralorla Interna Municipal

Efectian el Levaniamiento Fisico de Bienes Muebles. el cual
consisie en revisar fisicaments los blenes muebles que astan
en uso y custodia de las dreas administrativas que conforman
Ia esiructura del Crgana Intemo de Contrel,

21

Auditor del Departamento de Auditoria
Oparacional, Administrativa y Legal de
Ia Contralonia Intarna Municipal,

Emite Acta Gircunstanciada de los hechos del Levantamiento
Flsico de Bianas Musbles y turna a Jos participantes para firma
de la misma.

Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal | Coordinacidn de

Patrimonio Municipal / Segunda
Sindicatura ! Auditor del Departamento
e Auditoria Oparacional y

Administrativa de ta Contraloria Intems
Municipal / Servidor Pablico Habilitado
en materia de Bienes Muebles de las
Areas Administralivas de la Contraloria
Interra Municipel.

Firman @l Acta  Circunstanciada de los  hechos del
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles., (Fin)

23

Coardinaclon de Patrimonio Municipal,

Emita y entragn resguardos aclualizadas por oficio & Enlaca
Adminisirativo, para 8| control inferna de los bienes muebles
en uso y custodia de la Contraloria Intema Municipal.

Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal,

Hembermmaampdarsﬂmdhlqlﬁnnmmdnﬂsa
entragan los uardos de los bienes muables.

B

Coordinacion de Patimonio Municipsl.

Obliene acuse y archiva. (fin]

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Quinta Seccidn)
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Pugsio ! Unidad Administrativa

Enlace Administrativo da la Contraloria

2

d
Entrega resguardes al Servidor Pubfice Habilitada en matera

Interna Municipal.

26 & de Bienes Muebles, para oblener del resguardatario |a firma
Interna Municipal. correspandiente.
Servidor Pdblico Habilitado en materia

27 de Bienes Muebles de las Recibe, requisita y recaba firma an los resguardos y devuelve
Administrativas de is Contraloria al Enlace Administrativo:
Interna Municipal.

gg |Eniace Administrativo de la Contraloria | Recibe resguardes debidamente firmades, genera y notifica
Interna Municipal. oficla para |a Coordinacion de Paltimonio Municipal.

29 | Coordinacién de Patrimonio Municipal. | Recibe y olorga acuse de recibo.

an Enlace Administrative de la Contraloria Obtiane acuse de recibids y archiva, {fin)

28 de noviembre de 2022
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Xl Medicién

Nombre del Indicador Buscrpocion Formuia Poriodicidad

Mumaero da
Resguardos por
Reglsire y contral de | Mide el cumplimiente de Trabajadar
bienas muebles a travas | registro v control & través actualizados.

del Resguards por |dal  Resguarda  por X 100 Semesiral
Trahajadar Trahajadar Wimero  de

Resguardos por

Trabajador

reqibidas.

Xll. Foermatos e Instructives

(=] Mo aplica.

X, Validacién del Procedimiento

Bpoyl AOTo
54 i i Aprobo ﬁ
| gead

r a3 c3

AN

Lic. Alejandro Mendoza Navarrate Lic. Alejandro Men
Enlace Administrabivo de la Enlace Administrativo da la
Contraloria intarna Municipai Cantraboria Infeoni Municipal

28 de noviembre de 2022
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Atencion de Denuncias de Manera Personal por Faltas Administrativas en
_contra de Servidores Phblicos del Municipio de Tlalnepantla de Baz

l.  Objetivo

Mejorar la atandian da las denuncias de manera perscnal en contra de servidores poblicos adscritos al Municiplo

de Tlalnepantia de Baz, Estado da México, asl coma de parficulares, a través de la integracion fundada y motivada

de la investigacion y |a emision da acuerdos procedaentes, por la presunta comision de fallas administrativas por

mm omisiones en qua astos Incurran, a fin de determinar la responsabilidad administrativa conforme a la
.

Il. Alcance

Aglica al Subcontralor de Control de Procadimiantos, al Jele de Departamento dé Investigacian y Calificacidn de
Faltas Administrativas, asi como a los senvidores piblicos adacrlos a las dreas administrativas dal Ayuntarmiants;
ademas a los ex-servidores piblicos dal Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado da México, o particulares, con
excapcitn de Ios Organns Auldnomas.

Ill. Referencias
Federal

% Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Tilule Primera, Capitula |, Articulos 1, 8, 14y 18y
Titude Cuartn, Ariculos 108, parrafo cusrto, 108 fraccidn 1l y 113, Diaria Oficial de la Federacian, 5 de febrers
da 1917, ¥ sus raformas y adiciones,

Estatal

* Constlucibn Politica del Estado Libre y Soberano de México, Capitubo Tercero, Aricule 122: y Tilulo
Sptimo, Articulo 130, Gacata del Gobiemo del Estado de México, 17 de noviembre de 1917, v sus reformas y
adiciones.

*  Ley de Responsabilidadas Administrativas del Estado de México y Municipios. Tilula Primero, Ariculos 1.3
fracciones |, X1, X1l y ¥Vl y 4; Capltulo Segundo, Articulo 7; Capitula Tercero, Articulos 10 y 141 Thulo
Sequndo, Caplulo Primero, Arliculos 50, 51, 52, 84, 95 y 87, Capltule Segundo, Ardiculos 98, 998 y 101;
Capitulo Tercers, Articulo 104; y Seccion Tercera, Articula 125, Gacata del Gobierno del Estado de Maxico, 30
de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

¥ Cidigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Meéxico. Tilulo Primero, Capliislo Primero,
Articulos 1, 2y 3; Caplwlo Segunde, Articulos 7 y 15; Capitule Cuarto, Seccitn Tercera, Articulo 83; Capliulo
Segundo, Seccion Primera, Articulos 113 y 114 y Seccion Sagunda, Articulo 127. Gacela def Goblamo del
Estado de México, 7 da febrerc de 1997, ¥ sus reformas y adiclanes.

Municipal
» Reglamanto Interno de la Administracion Publice Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Capitulo YV,
Articulos 157 y 159 fraccidn 1, 161, 162 y 163 fraceionas |, I, iIFy XVilly 167, Gaceta Municipal, 18 de engto

de 2018, y sus reformas ¥
V. Responsabilidades

El Departamentn de Denuncias e Investigaciin es el area responsable de brindar atencidn a la cludadania,
respecto de sus denuncias de manera personal por hechos presuntamants canstitutivos de faltas administrativas
de los servidores pablicos del Municiplo de Tlalnepantia de Baz, Estado de México,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Quinta Seccidn)
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El Auxiliar de la Oficlalia de Partes de la Contraloria Interna Municipal, deberé;

#  Indicar al ciudadano denunciante se regisire en e Libro de Registro que sa encuentra a la entrada de la
Contraloria Interna Municipal,
Recibir y registrar la Cédula de Denuncia y lumar al Subcontralor de Confrol de Procedimientos.

s
¥ Recibir la documentacidn donde sl ciudadano apottard mayores elemsntos a su denuncia, askgndndole
nimero de folio, fecha y hora, y sa tuma al Subcontralor de Control de Procedimientos.

El Subcontralor de Control de Procedimientos, debera:

*  Recibir, analizar, ordenar, organizar, dingic y firmar la integracisn del procedimiento de invesligacion de
actos ‘u amisiones posiblemente constitulivos o vinculantes de faltas administrativas, para determingr la
existencia de faltas administrativas, su calilicacion y emision de Informe de Presunia Responsabilidad
Administrative; o bien |a inexistencia de la infraccion o de i presunta respensabilidad administrativa,
emitiando el correspondiente Acuerdo de Canclusién v Archiva.

El Jefe de Departamento de Contral Patrimonial, debera:

¥ Recibir instruccion del Subconlzalor de Control e Procedimientos scbre la procedencia de las denuncias,
conforme a lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Eslado de México ¥
Municipios.

Tumar las denuncias a los abogados dependienles da! Departamento de Control Patrimenial,

Revisar, rubricar & instruir a los abogados sobre la elaboracin de los provectos de Acuerdos da Tramite,
de Incompelencia, de Conclusign y Archivo, de |as diligencias que procadan en el procedimiento de
investigacion, determinacion de Calificacién de la Falla, y en sy caso, s Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

El Abogado del Departamento de Denunclas e Investigacion, debera:
® Elaborar y rubricar los proyectos de Acuerdos de ridmile, de Incompatancia, de Conclusién v Archive, de las

diligencias que procedan en el procedimienta de investigacian, determinacion de Calficacion do la Falts, y en
&u casn, el Informe de Presunts Responsabllidad Administrativa.

Ak ¢

El Auxiliar de la Subcontraloria de Resolucin y Responsabilidades, debara:
* Recibir y olorgar el acuse correspondiente del Informe de Presunta Responsabilided Administrathva.
V. Definiciones

# Acguerde de Conclusién y Archive: Instumento en el que la Autoridad Investigadora, concluye el

procedimiento de investigacidn.
* Acuerdo de Incompetencia: Acto madiante el cual la Autoridad Investigadora determina que la denuncia
ingresada por el Ciudadano no es de su compatencia,
Acuerdo de Inicio de Investigacion Administrativa: Acto mediante el cual la autaridad determinag y lunda su
competencia para conocer del asuntc que se s plantea, asi como su decision de abocarse a su alencian,
Autoridad Investigadora: A la autoridad en la Cantralaria Interna Municipal con aulanomia técnica en sus
datarmminaciones encargada de la investigacion de las faltas administrativas,
* Denunciante: A |a persona lisica o Juridica colectiva o el servidor publico gque denuncla actos u omislones
que pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas ante la Auloridad Investigadora, en terminos
de la Ley de Respensabilidades Administmativas dal Estads da Méco ¥ Munjcipios.

'
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‘presunta  responsabilidad administrativa, Integrada, por la auloridad investigadora cuando  fiene
conocimients de algdn aclo u omisidn posiblementa constitutiva de (altas adminisiralivas

Falta Administrativa Grave: A las faltas administrativas de los servidores piblicos calalogadas como
graves en |os temminos de la presente Ley, cuya sansién carresponde al Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de México,

Falta Administrativa No Grave: & las fallas administrafivas ce los servidores plblices en los lérminos de fa
presente Ley, cuya imposicidn de la sancion corresponde a la Secretarla de la Conlralor|a del Estado de
México v a los Organos [nternos de Contral,

Faltas Administrativas: A las faltas administrativas graves y no graves, asi como lag fallas cometidas por
particulares conforme a lo dispuesto en la Lay de Responsabliidadas Administrativas del Estedo de Maxico v
Municipios.

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA): Al instrumento en el gue la Auloridad
Investigadora describe los heches refacicnados con alguna de las faltas sefisladas en la Ley de
Responsahilidadas Administrativas del Estado de México y Municipios, exponiende de forma documentada,
los motivos de la presunta responsabilidad del servidor pablico o da un particular en la comisitn de faltas
adminisirativas.

JUD: Jafe de Dapartamanto.

OP: Oficialia de Partes.

Servidoras Publicos: A las personas gue desempenian un empleo, ¢arge o comisidn en jos entas plblicos,
en @l ambito estatal y municipal, conforme a lo dispuesto en la Constitucitn Politica del Estado Libre y
Soberano de México.

Insumos
Caduts e Denuncia por Comparacencia de Manegra Personal,
Resultados

Acuerdo de Incompeddncia.
Acuerdo de Conclusion y Archivo,
Infurme de Presunta Responsabilidad Adminstrativa.

Vill. Politicas

=

W

E| Deparlamento da Investigacién y Calificacion de Faltas Administrativas daré atencion al publica de 02:00
a 15:00 horas, en dlas habiles, de lunes a viemes.

Toda persona que presante una denuncia por comparecencia de manara perscnal, deberd anotarse an sl Librm
de Registro de la Contralaria Interna Municipal.

Mo se dard copia simple de la integracion del expediente al denunciante o a ninguna persona ajuna al
Departamento da Investigacion y Calificacidn da Faltas Administrativas.

El expedienta de |a denuncia por comparecencia de manefa personal no dabard encontrarse fiera de la
oficina del Depatamento de Investigacian y Calificacion de Faltas Administratives
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Wosssoys

Descripcion de Actividades

Puasta ! Unidad Admunigtrativa

Ingresa a la Contraloria Intema Municipal con e fin de

1 Denwnciante pr it b
Atiende al cibdedano y |2 da la indicecion que debers
registrarse an el Libro de Gobiemo; al mismo liempo inferma

Z || Auoriiarin b Oficialla da-Partes al Subcontralor de Control de Procedimientos, gue se

encuentra un ciudadano para levantar una denuncia personal,
Racibe informacién y ordana al Jafa de Departamenio da
R el investigacian y Calificacion de Falias Administrativas, brinde fal
atencion al ciudadano,
Jefa de Depariamento de Recibe instruccidn y designa al abogado para que le brinde la

4 investighclin y. Calicacion de debida atencidn al denunciante

Faltas Administrativas, -
ado del D T HRecibe s ingresa al ciudadang a la Bub-uun’a'alm_a de Control

5 I::g acién v Callficacian de Fallis de Procedimientos, le  expica e procedimientc de

M“mu.ul i y i invesiigacion; vy le otorga @ cédula de denuncia para su
. ns Henado correspondiante.
: Recibe, requisita y enfraga el formata da cédula de denuncia

6 | Dernmiante debidamenta lianado.

Abogato del Departamento da Reciha |la Cédula de Denuncia v 13 ingresa &n la Oficialla de

T Investigacién y Calificacién de Fallas | Parles, v le informa al ciudadano gue su denuncia sera
Administrativas. radicada. .

Recibe Informacion por parte del Abogado del Departamento

& | Denunciante de Investigacion y Calificacion de Faltas  Administrativas,

respecio a que la denuncia serd radicada, (Fin)
¢ 1 Reciba y registra en sistema ja Cédula de Deponcia,
g mmmlﬂbaﬂwu de la Oficialia asigndrdol& numears de folio, hora y fecha, misma que entrega
S al Subcontralor de Gontrol da Procedimientos.
Recibe, revisa y analiza fa denuncia presentada, y en 5u cago
da la indicacién para la elaboracién del acuerdo de
incompetancia.
LEs compatente la denuncia?

3g | Subcontralor de Control de No: Se canaliza al Jefe de Departamento de Denuncias e

Procedimientos. Investigacidn  para |3 elaboracidn  del  Acuerdo de
Incompatancia.
Si: Se turmna al Jefe de Departamento de Investigacidn ¥
Cafificacion da Fallas Administrativas, para elaborar al
Acuerdo de Radicacion, (Actividad 23)
Canaliza la denuncia da  manera personal al Jefa d

11 mp!;?mllde Conlrol de Dapartamenio de [nvestigacion y Calificacion da Fal‘tﬂ;

5 Administrativas para emitir Acuardo de Incompetencia,

i Jefe de Mm{;ﬂaﬂﬁm d?j i Recibe la denuncia de manera personal y designa al Abogado
F1 Blutﬂa 5:9,*" 3 Innfzu'nl.tvm. f para la alaboracién del Acuerdo da Incompetencia.
Abogado del Depanamenta de Recioe y slabora &l proyecto o& Acuercs de Incompeienciay &l oficia

13 lrwgslb-adﬂn y Callficacién de Fallas | de notificacidn correspandiens; bos luma al Jefe de Depardaments

Administrativas,

de Invesigectn y Callicacién de Fallas Administiativas para s
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Actividad

Recibe, revisa y en SU caso rubrca el proyecto de Acusrda da

Incompetencia y el oficio de nofificacion correspondiente,

cAcuerdo de Incompelencia y oficio de nolificacidn corectos?
Jele da meanto de

14 | Investigacion y Calificacién de Faltas | No:  Se regresa el proyacta y el oficio de notificacion !

Administrativas. Ahogade para las carecciones necesarias.
5i: Sa rubrican &l proyacto de Acuerdo de Incompetencia y el
oficio da notificackin, =e pasan al Subcantralor de Control de
Procadimiantos para su firma.

i il:vtgshga?m . mmm Fau:: Regresa el proyecto de Acuerdo de Incompetencia y oficio de
Fraishativas. nalificacsin al Abogado para las cormecciones necesanas.
Abogada  del Departamenio  del Reciba, corrige ¥ devuslve el proyecto y oficio de notificacidn

16 | Investigacidn y Calificacion de Faltas| @l Jefe de Deperamento de Investigacion v Calificacidn de
Administrativas. Falias Administrativas (Actividad 14).

Jefe de  Depertements de | Rubrica y pasa el Acuerdo de Incompetencia y el oficio de

17 | Investigacion y Calficacicn de Faltas | natificaciin al Subcontraior de Control de Procadimientos para
Administrativas. su fima

Recibe y firma al Acuerdo de Incompetancia y al oficio de

18 Subcontralor de  Gonfrol  de natificacion; ordena al Jefe de Departamenta da Investigacidn

Procedimiantos, y Calificacidn . de Faltas Administrativas se nolifiguen los
MISTIOS.
Jefa.  da Departamento  de

19 | Investiacién y Calificacidn de Faltas m & Instruye al Abogado notificar al denunciante el oficlo
Agministrativas. y Acusedo d Incompetancla.

Abogado  del mento  d

P Inv:';hgmn y ﬂam de Faila dR:?the instruccion y nofifica al denunciante el oficio y Acuerdo
Adminisirativas. noompelencln,

21 | Denunciante rﬁmﬂﬁdbm Oficio y Acuerdo de incompelencia, firmando de

a3 Abogade del Departamenio de Recibe acuse & infegra el Acuerdo dé Incompetencia al
Denuncias e Investigacitn. axpediente para su archivo. (Fin)

Tumna la denuncia de manera personal al Jefe de

23 gmm "-'t’?hﬂ Ui (Gupbel o8 Departamenic de |nvestigacidn y Calificacidn de Falia

' Administrativas, para elaborar el Acuerde de Radicacidn.
Jefe de  Deparfamentos de | Recbe [a Cédula de Denuncia ¥ asigna al Abogado para

24 | Investigacicn y Calificacion de Fallas | elaborar el Acuerdo de Radicaciin e Iniciar la Investigacion
Administrativas. comespondiente.

Recibe la denuncia y elabora el Acuerdo de Radicacian
ademas varifica gue cumpla con los elementos & indicios
suficientes para la investigacidn de la misma, y én su caso
inicia con [as diligenciss & ntegracidn det expediente,

4 Se ancuantra intagrada l;i denuncia da manara parsanal con
los elamentos necesarios

25 m;ﬂﬂ c;ﬂ?ﬂ‘pﬂmmﬁ“ﬂ Mo: Elabors el proyecto de oficio para solicitar al denunciante
Adrninietratheas poporcione - mayores elemenios para la-integracion de la

: investigacion,
Si: Inicia Ja investigacion para la Integracion del axpediente
bajo la supervisién del Jefe de Departamento de Investigacidn
y Calification de Faltas Administralivas. (Actiided 38)
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Actividad

Administrativas

Abogado  del Departamento  del Elabora al provecto oficio para solicitar al denunciante
26 | Invastigacion y Calificacion de Fallas| proporcione mayorss elemantos pars la integracian dela
Administrativas, investigacin. y o turna para revisidn.
Recibe, revisa y en su caso rubrica el proyecto de oficio para
solicitar al denunciante proporcione mayaras slemeantos para
la intagracion de la investigacidn.
Jefe de  Depafamento de | JOfico comecta?
27 | Investigacion y Calificacidn de Falas | No: Regresa el proyecto de oficic para sdlictar al denunciante
Administrativas. proporciohe mayorss alemantos para |a Integracién de la
irves :
Si: Se rubrica el proyecto de oficio y 52 pasa al Subcontralor
de Control de Procedimientos para su firma
Jefe de  Deparfamenle de | Regresa e proyecio de oficlo para solicitar &l denunciante
28 | Invesligacion y Calificacidn de Fallas | proporcione mayores alememos para la integracién de fa
Administrativas investigacion, 3 efeclo de que sa realicen las adecuaciones.
Recibe, corrge y devuele al Jefe de Departamento de
Abogado  del  Deparamento ﬂ Imeestigacion y Calfilicacion de  Faltas Agministrativas |
29 | Investigacidn y Calificacidn de Faltas| proyecto de oficio para solicitar al denunciante proporcione
Administrativas. mayores elementos para |8 Integracidn de |a invesligacion
{Actividad 27).
Jefe  de ento  de . :
30 | Investigacion y Calificacion de Faltas ;‘;b;;“h{aﬂm;; G L SRR e e
Administrativas. i
Recibe y  firma e Eluﬁm para s::lin:lur al denumﬁ:an
proporcione mayores elementos para |a inlegracian
3 ﬁ:‘mﬁﬂﬂm te| Coniral de investigacion; ordena &l Jele de Depardaments d
: Investigacidn y Calificacion de Fallas Administrativas s
notifigue el mismo.
Jefe de riamento  de : "
32 | investigaciény gmacmn as Ealikn m;lﬂ:idn @ [nstruye al abogado realice |8 notificacion al
Administrativas. =
Abogado  del Departamenio Reciba el oficio dirigide al denunciante para que -aporls
33 | Investigacidn y Calificacidn de Fallasl mayores elementos derivados de su denuncia, prasentada
Adminlstrativas. ania la Contralor(a Interna Municipal, v lo notifica.
Recibe oficio y firma de recibido; prepara la documentacion
Denunciarnie para aportar meyores elementos a la denuncia, misma qua
debera entragar por escrite ante la Oficlalla de Pares.
g’;‘r’lg;i;g‘: m‘g’f da Recibe acuse y I integra al expediante, (Fin)
Recibe al ciudadano que se presenta a ngresar los elementos
36 Auziliar Administrativo de la Oficlalla | de prueba madiante escrito, asignandols, numera de registro,
de Partes. fecha, hara, mismo que lurma al Subcontralor de Control de
Procedimientos.
Recbe el esorito con la decementacion ingresada por parte
57 Subcontralar de  Contral de | del denunciente y ordepa @l Jefe de Deparamento de
Procedimientos. Invesligacién y Calificacion de Faltas Administrativas, se
imtegre la informacién al expediente.
Jefa de Dapartamanto da | Recibe escritc de los elemenios ingresados por el
38 | Investigacién y Calificacion de Fallas | denuncinte, v ordena al Abegado realice su infegracion y

atencién correspondienta.
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Puesto ! Unidad Administrativa

Actividad

Reclka |o5 alamentos ingresades por el denunciante y
continua con ia inwvesfigacion para la integracion del
axpedlants 2 ravés de las diigencias necesarias, a fin de
agotar las lineas da investigacion determinadas, previa
autorizacion ded Jefe de Departamento de |nvestigacian y
Calificacidén de Faltas Administrativas y determinar si existen

Adminisirativas.

Abogade  del  Departamento @ elamentos suficientes para sustentar la determinacitn da |3
38 | Investigacibn y Calilicacidn de Fal Falta Adminestraliva.
Administrallvas. £Existen alamentos suficientes para o Informe de Fresunla
Responsabilidad Administrativa?
No: Elabors acuerdo de conclusidn vy archive por falta de
elementos, v luma al Jefe de Deperamento de Investigeaian
y Caliicacién de Faltas Administrativas para su revisidn,
Si: Elabora el provecto para la determinacidn de la calificacion
de la falts. {Activided 50}
Abogads  del  Departamenta Elabora acuerdo de conclusion 'y archive por falta de
40 | Investigacidn y Calficacion de Faltas elementos, v tuma al Jefe da Departamanto da Investigacidn
Administrativas. v Calificacion da Faltas Administrativas para su revisidn.
Reciba, revisa y en su caso rubrica el proyecto de Acuerdo da
Conciusidn y Archive por falla de elementos.
LAcuerdo de Conclision v Archive y Oficio de notificacidn son
afe  ds enfo  de | COMECleS?
1 ‘II | 5 mn da Fallas No: 3e regresa el Acuerde de Conciusidn y Archivo, asi como
P "“f&amm“vﬁ"f ¢l Oficio de notificacion al Abogado para las cofrecciones
NECESanas.
Bi: Se rubrica el Acuardo de Conclusion ¥ Aschivo; asi como
el Oficio de notificacion, mismos que se pasan al Subcontralor
de Control de Procedimiantos para su firma.
Jefa da Departamento  da R
- egrasa ol proyecto de Acuerda de Conclusidn y Archive, asi
¥ rdmmz Callicae Srrtie Eakes. como, 8l Oficio de notificacion, para cnrrm':durra:
Reckba, corrige devusive el provecta de Acusrdo de
43 :‘huga:ln dﬁ: mﬁ?mjmg;mr:md Conclusidn v Nci"':im ¥ a! Dﬁm de :::‘tll'miﬂn. al Jefe de
Mm{rmmeg: !-.rns. Departtamento de Investigacidn y Calificacion de Fallas
Administrativas (Activedad 41).
Jefa de Deparlamento de | Rubrica y pasa e Acuerdo de Conclusidn y Archivo, sl como
44 | Investigacion v Calificacion de Fallas | el Oficio de nofificacion, al Subcontralor de Investigacidn
Administratheas, Contral de Procedimientos para su firma.
Firma e instruye se nolifique el Acuerdo de Conclusidn vy
45 | pubconiralor  de. Gontrel de | archivo, asi como el Oficio de notificacion; ademas autoriza el
] cierre de |a investigacidn.
- il:::aﬂgagrﬁn g g:f’amm'“d“m"’ ";g Faug Recibe &l Acuerda de Conclusion y Archivo, asi coma &l Oficio
Administrativas. de notificacion; & instruye al Abogado notifigue al denunciante,
47 | Awgata del Departamento da |m..ug.r.m W Reclbe &l Acuerdo de Conclusion ¥ Archivo, ademais del
Calcncdn g Fottan Oficio de notificacion firmado; v notifica al denunciante.
» Fecibe &l  Acuerdo de Conclusidn y Archive, ademds del
45 | Denunciante Micla de notificacidn de la denuncie presentada de manera
personal, v firma de enlerado.
Abogado  del Departamento Recibe el acuse firmado por el denunciante, del Acuerdo de
48 | Investigacidn y Calificackdn de Falq Condlusidn y Archive, asi como dal Oficio de notificacion,

mismas que archiva en el expedienta. (Fin)

aE
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Abogado  del

Departamanio  de

wCtivdad

Elabora el proyecto para la determinacion de la calificacidn de
la falta v el oficio de notificacidn, los fuma al Jele del

a mmﬁﬁa: Calificacion de. Faitas Departamento  de Investigacion y Calificacion de Faitas
. Administrativas para su visho busno.
Reciba, revisa y en suU caso rubrica ol proyecto sobre la
determinacidn de fa Calificaciin de la Falla v al oficio de
natificacidn,
Jofs  de  Departaments . de i Calificacidn de ia Falta v oficio de notiicacidn correctos?
51 Investigacian y Calificacidn de Faltas
A;mnl!lrib;g “ i Ne: Se regresa el proyecto sobre la determinacion de la
Calificacién de la Falta y el oficio de nolificacian, al Abogado
para [as CoMecciones Necesanas.
Si: Se nubrican el proyecto Sobre la determinacién de |a
Calificacion de la Falta y el oficio de notificacin, e pasar al
Jofe  de  Deparamento de | Regresa el proyecto sabre la detarminacian de la Calificacion
52 | Investigacion y Calificacidn de Falies | de la Falta y el oficic de notificacion, al Abogada para las
Administrativas. COMMECCIONes NEcesaras.
Recibe, corrige y devuelve el proyecto sobre |3 determinacion
i ;";ﬂ:’l;:cmd‘:'r GE%WFW da la Calificaciin de la Falta y el oficia de rofificacion, @l Jefe
Bttt de Departamento de Investigacidn y Calificacidn de Faltas
Administrativas (Actividad 51).
Jefe de  Departamento  de | Rubrica el proyecto sobre la determinacidn de la Calificacion
54 | Investigacidn y Calificacion da Faltas | dala Falta y el oficio de notificacion; pasa al Subcontralor de
Adminislralivas, Control de Procedimientos para su firma.
Recibe y firma la determinacion de Cabilicacion de la Falla y el
55 | Subcontralor de Control de | oficio de notificacion: y ordena al Jefe de Departamento de
Procedimientos. Investigacion v Calificacién de Faltas Administralivas se
noftifique al denunciante.
- IJﬂn\I;i:el‘.lg d.’E y gap ].ﬂmmr;";z Fag Recibe la daterminacidn de calificacion de la falla y ordena al
Administralhess. Abogado le natifique el oficio al ciudadano,
Abogada del Deparlamento de Reci < .
g : be oficio y determinacidn da la Calificacian de la Falia
57 |1 tigaciin ificacion Faltas| "™ 5 L
:ﬂqn?hisualhra: Gel de migmos que notifica al denunciante.
Recibe el oficio v la determinacidn dela Calificacion de la Falta
5B Denunciante Administrativa, dervada de su denuncie inicial, firmado al
acuse correspondiente.
Abogado del Depariamanio r:,:] Recibe acuse yarchiva en ol expediente; posleriormente
53 | Investigacidn y Calificacién da Fa elabora el proyecto de Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativas. Administrativa ¥ oficio de nolificacion, los luma para revision.
) Recibe, revisa y en su caso rubrica al proyecto Informe do
Jafe. de  Deparlamento  de | Presunta Responsabilidad Administrativa y el oficle de
80 | Investigacian y Calificacidn de Faitas | notificacidn:
Administrativas, tInforme de Presunla Responsabilidad Administrative v el

oficic de notificacidn son correclos?
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Mo: Se regresa el proyecto del Informe de Presuma
Responsabliidad Administrativa v &l oficio de nofificacion al
Abagado para las correccionas necesarias.
Sii Se rubrca ol proyects dal Infarme de Presunta
Responsabllidad Administrativa v el oficio de: notificacion, sa
pasa-al Subconiralor de Confrol de Procedimiantos para su
firma.
Jefe de  Departamentd  de | Regresa el proyecto del informe de Presunta Respensabilidad
61 | lnvestigackin y Calificacidn de Faltas | Administrativa v el oficio de nofificacion al Abogada pars las
Administrativas. | COMBCCiones NECesanas. g
Recibe, comige y devuelve el proyecto del Informe de Presunta
6 ﬁm?"“ del Departamenlo 08 @ el REsponsabiidad Administrativa y el oficia de natificacion, al
At igacior ng Jefe de Departamanto da Investigacidn y Calificacidn de Faltas:
i ; Administrativas (Actividad 60),
Jefe  de: Departamento. de | Rubncael proyects del Informe de Presunia Responsabilidad
63 | Investigacion y Calificacion de Faltas | Administrativa v el oficio de notilicacion, fo pasa &l
Administrativas, Subeontralor de Control de Procedimienios para su firma
Subconfralor de Invasligacion v Firma el Informe de Presunla Responsabilidad Administrativa
G4 | Calificaciin de Faltas y &l oficio de nolilicacion, ardena se remita a la Subcontralaria
Adminisiralivas. de Resolucidn y Responsabilidades.
Jete-  da entg. de | ReciDe el Informe de Prasull;m ﬂml::;;?nsablﬂdaﬂ
/ PRk, ; : Administrativa ¥ el oficio de notificacian y:lurna. &l
63 mﬂ"ﬂm Calificacion de Faltas | u0 0240 para notificario a la Subcontralorla de Resolucion y
. Responsabilidades.
Abopado  del  Departamento Reclbe y notifica el Informe de Presunta Responsabiidad
66 | Investigacion y Calficacidn de Fal Agministraliva y &l oficio de nolificacion a la Subcontraloria de
Adminisirativas. Resolucitn y Responsabilidadas.
& mm"" Subcontralorfa de Recibe Informe de Presunta Responsabllidad Administrativa y
Rias 1 yidﬂdﬂ-. el aficio de notificacion, v otorga acuse,
) Abogado  del  Departamenta Reciba acuse de Informe de Présunta Responsabilidad
68 | Investigacion y Calificacidn de F. Administrativa y lo archiva an la carpeta de asuntos tumados
Administrativas. a la Subconiraloria de Resolucion y Responsabifidades.
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Nombredal Indicador Deasciipcon Formuls Pariodicidad

Nimero de
Denuncias.  de

Mide &l cumplimianto de

Denuncias de Manera la atencidn de las Manera Personal

Personal por Fallas | Denuncias de Manera | 1‘;‘8“"”“ Semestral
Adminisirativas. Personal por  Falias " e
Administrativas.

Denuncias de
Manera Parsonal
racibidas.
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Expedicion de la Constancia de No Inhabilitacion

l.  Objetive

Maritener la expedicion de |a Constancie de Mo Inhabilitacion mediante la plataforma de la Secretaria de la
Contraloria del Goblerno del Estado de México, para el semvidor pablico vigente y las personas fisicas que espiran
a desempafiar un empleg, cargo o comisidn an el servicio piiico del Municipio de Tlalnepantla de Baz

. Alcance

Aplica 8l Contralor Interno Municipal, Tilukar y senidores plblicos habiitades del Departamento da Contral
Patrimaonial, la Auxiliar de la Oficialia de Partes v la secretana del Gontralar Interno Municipal, ademds de los
sarvidores plblicos v ciudadania en general que aspira a desampediar un empleo, cargo o comisidn on &l servicio
plblleo dal Municipio de Tlalnepantla de Baz.

lll.. Referencias
Estatal

# Ley del Sistema Anticorrupcidn del Estado de México y Municipies. Capitulo Detavo, Articulo 3. Gacela
del Goblermo del Estado de México, 30 de mayo de 2017, ¥ sus reformas ¥ adiciones.

¥ Ley de Responsabilidades Administratives del Estada de. México y Municipios, Libro Primers, Titulo
Primaro, Articulo 2. Gaceta del Goblemo del Estado de México, 30 de mayo de 2017, v sus reformas y
adiciones.

* Chadigo Administrativo del Estadn de México. Capltulo Primers, Aricule 1.75. Gacela del Gobiemno dal
Estado de Mexico, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

Municipal

¥ Reglamanto Intemc de e Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla do Baz, México, Capitulo V,
Seccitn |, Articulo 166 fracciones | v Vil Gaceta Municipal, 18 de enero de 2018, v sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

El Departamento de Conlrol Patrimonial es el drea administrativa encargada de emifir las Canstancias de No
Inhabilitacién ‘para los servidores publicos vigentes: asi como, para las personas fisicas que aspiren a
desempefiar un empleo, cargo o comisidn en el servicio pdblico del Municipio de Tlalnepantia 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 Consiancia de Mo Inhabitecion al servidor piblico, asi como para la
civdadania en general que aspire 8 desempediar, un empleo, cargo o comision en el servicio publice del
KMunicipio de Tlalinepantia de Baz.

* Reclbir y revisar que 13 copia de |a idenfificacion oficial del servidor piblico o cledadania en general, esté

dabidamente integrada con A solicitud de la Constancia de No Inhabilitacidn, las cuales pueda ser:

credencial para votar vigente, expadida por al Instituto Nacional Electaral {antes Institute Federal Electoral),
pasaparte vigente o cédula profesionsl vigenis.

Realizar el registro, asignar folo, fecha y tumar la solicitud de la Constancia de No Inhabiltacion al Jefe de

Departamento de Cantrol Patrimonial,

AT

28 de noviembre de 2022
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El Jefe de Departamento de Control Patrimanial, debera:

# Roecibir y registrar en Exce! la solicilud de |la Constancia de Mo Inhabilitacion, describiendo & nombre del
solicitante v Registro Faderal da Contribuventes (RFEC), ademas del nimero de folio de papeleta v fecha que
& remitich 1a Auxiliar de la Oficlalia de Pares de ls Contraloria Interna Municipal,

* Solisitar el ndmar de oficio para generar la Constancia de No Inhabilitacién con registro o anotacidn de
sancion.

» Racibiry revisar la Constancia de Mo Inhabiltacidn con registro o anotacidn de sancion, para posteriormente

turnar a firma del Contralor Internc Municipal.
#  Resguardar las Constancias de No inhabilitacién pera la entrega de & misma al solicitante.

El Servidor Piblico Habilitado del Departamento de Control Patrimonial, debera;

= Ingresar a la direccidn elecirénica hitp:/fsecogem gob me/constanciasl, con un usuario ¥y conlrasena, para
consullar e imprimir la Conslancia de No Inhabililacion.

= Elaborar y turnar la Consiancia de No Inhablitacidn con registro o anolackdn de sancidn, para la firma del
Contralor Interno Municipal.

#  Uevar un control estadistioo de las Constancias de Mo Inhabiltacion que son expedidas v [as que no se

hayan antregado al solicitante
¥ Registrar y generar al expediente con cardtula da las Constancias de no Inhabiitacidn, faliadas. testadas y
gnumeradas.
ﬁ = Enlregar a los solicitantes las Gonstencias de No Inhabilitacion. i 73
4
La secretaria del Contralor Interno Municipal, debera; B
7z 72

¥ Designar nomero de oficio para que el Jefe de Departamento de Control Patrimanial genere & raves de
Sarvidor Plblico Habilitado, la Constancia de No Inhabiiitackén can reglstro o anotacién de sancion,

# Tumar la Constancia de No Inhabiliacion con regisiro o anolacidn de sancidn al Contralor inlermo Municipal
para su firma

El Contralor Intermo I;IunldplF. debers:

#  Recibir y firmar fa Constancia de Mo Inhabilitacidn con registro o anolacidén de sancion, de los servidores
publicos, asi como de las personas fisicas que pretenden desempenar un empleo, cargo o comisian en el
sernvicio pdblico del Municipio de Tiainepantia de Baz, 0 en su caso, que exponga los mativos de la paticiin

V. Definiciones

# Constancia de No Inhabilitacion: Es un documento que expide |a Secretaria de la Contralora del
Gobismao del Estado de México, cuyo objeto s acreditar que na se encuentre inhabilitado el senvidor piblica
vigenie o ciudsdania general que aspira A ocupar un empleo, cargo o comisidn an el Municipio de
Tialnepanila de Baz.

* Formato de Sollcitud de la Constanclia da Mo Inhabliitacién: Formaio de llenado para soiicitar la

Constancia de No Inhakilitacian

:‘upgl_ml: Documento de conlral interno para el ramile de carrespondencia didgide al Contrator Interno

unicipal.

"I‘

V1. Insumos

# Formato de solicitud de la Constancia de Mo Inhabilliacion adjuntando copia simple de identificacton oficial, las
cuales puede ser; credencial para votar vigente, expedida por ef Institulo Nacional Electoral {antes Instiluto
Fedaral Electoral), pasaporte vigente o cédula profesional vigente.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Quinta Seccidn)
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Vil. Resultados

* Constancia de No Inhabilitacidn.

Vill. Politicas

* La atencidn para el rdmita de la Constancia de No Inhabilitacidn serd en un horario de 8:00 a 18:00 horas, en
dias habiles de lunes a viernes.
» Se entregard formato al solicitante. mismo que lienara y entregara con copia simple del misme, as! coma

copia simple de una identificacion oficial, las cuales puede ser; cradencial para volar vigente, expedida por 8l
Instituto Nacional Electoral (antes Instiulo Federal Electoral), pasaporie vigente o cédula profesional

vigenta.

% Eltiempodeentrega sera de 2 dias habiles, contados s partir del dia siguients de la recepcidn da la solicitud por
parte de la Contraloria Interna Municipal.

® Parala entrega de la Constancia de no Inhabilitacién tiene que acudir el solicitante con su acuse, en caso de
exiravio tiene que presentar una identificacidn oficial, las cuales puede ser: credencial para votar vigente,
expedida por el nstilute Nacional Electoral (antes Instifulo Federal , pasaporta vigenta o cédula
profesional vigente; y cuandso no acuda la persona que solicito [a Constancia de Ne Inhablltacion podréd
raalizario otra persona con una carta poder simple.

* El horarlo de entrega de la Constancia de No Inhabilitacién serd de 10:00 a 14;00 horas, en diss habiles de
lunes a viernes.

IX. Descripcion de Actividades

Na Puesto [ Unldad Administrativa
Servidores Publicos del Mumcipio de
1 Tlalnepantla da Baz y Ciudadaniaen
General.

aActividad

Acude a |a Oficialia de Pares de la Contraloria Intema
Municipal para solicitar la Constancia de Mo fnhabilitacion,

Recibe, atiende v entrega el formato de Solicitud de |a
Constancia de Mo Inhabilitacion, requiriendo el llenado v
copla simple del mismo, ademds de una copia de . su
identificacion oficial, las cuales puede ser: credancial para
votar vigenle, expedida por el Institute Nacienal Electoral
{antes Instituto Federal Electoral), pasaporie vigente y cedula
profasional viganta.

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

Servidores Publices del Municiplo de
Tialnepantla de Baz y Ciudadania en
Ganeral,

Recibe, requisita vy entrega &l formato de Soficitud de |a
Constancia de Mo Inhabiltacidn, anexande una identificacidn
oficial

Auiliar de fa Oficialia de Partes de la
Contraloria Interna Municipal,

Recibe, revisa yen su caso eslampa sello y escribe su
nombre, |a horma, lolio y firma en la copia de ta Soicitud de la
Constancia de Mo Inhabilitacidn

ila soficitud cumpls con la Informacidn y documentacion
requerida’

Mo: Devuealve ol formato de le Solicitud de la Copstancia de
Mo Inhabilitacian, y explica las razones por las cusles no se
recibe el documanta.

8i: Recbe el formate de Solicitud de Constancia de No
Inhabifitacian, y entraga el acuse de la misma, una vez que
estampa sello, escribe su nambra, 1a hora, el folia y firma.

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

Devuelve 8l formate dit In Solicilud de la Conslancia de No
Inhabilitacidn, y explica las razones por las cuales no se
recibe al documeanta.

28 de noviembre de 2022
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Puesta I Unldad Administeativa

Actlvidad

Recibe el formato do Solicilud de la Conslancia de No
Sanvidores Publicos del Municipia de | Inhabilitacion; ademds de conocer (a5 razones de la no
& Thalnepantla de Baz v Ciudadania an | recepcién del documento, mismas que subsana v nofifica
Genearal. nuevaments el formato en comento; @ la Oficialia de Paries
de la Contraloria Interna Municipal. (Actividad 4).
" Recibe o formats de Solicitud de Constancia de No
: Mcmﬂw;?a?nmm nrfui?miﬂim 9818 | inhabiltacién, y entrega el acuse de la misma, una vaz que
' estampa sello, escribe su nombre, la hora, 8l folio y firma,
Eervidores Poblicos del Municipio de = alad = .
" : encibue use del lormato de Solicilud de la Constancia de
B Tlalnapantla de Baz y Ciudadania an Na Inhabilitacién, (Fin),
General.
Registra en el sistema y genera une papeleta de Control
g | Auxiliar de la Oficlalia ce Partes dala | |ntema para Tramite de Correspondencia, y turma al Jefe del
Contraloria Interna Munbcipal. Departamento da Control Patrimanial, &l formato de Solicitud
de la Constancie de Mo Inhabilitacion.
Reciba v registra en Excel, el nombre del solicitante y Registro
0 Jata del Departamento de Evolucion Federal de Contribuyentes (RFC), escribiendo & nlimero de
Patrimonial y Controf interno. folio de pepeleta y fecha, posteriormente tuma sl Servidor
Publico Habiltade del Departamento de Contral Patrimanial,
Recibe ld solicitud y accede & la Péagina Extranet
hitp:iisecogem.gob.mx/constanciasl, con  un  usuaro
conlrasena asignada por la Sacmrh'ﬂa de la Contraloria del
. g"ﬂ‘“’"’“ Fﬂﬂ“’ *;zh“"g“ gﬂ Gotlerno el Estato de México; escribe el nombre completo
P':ﬂprimonl:tn i del solicitante, empezando con apellidos y RFC (Regqstio
; Federal de Confribuyentes); genera |a consulla & imprime la
Constancia de No Inhabilitacidér v la turna al Jefa dal
Departaments da Control Palrimanial.
Reciba y analiza la Constancia de No Inhabiltacion para
determinar si cuenia o no, con algin registro o anolacidn de
sancion.
Lla Constancia de Mo Inhabilitacion cuaenta o no, con registro
4p | Jefe del Departemenio de GConiral o-anotacin de sancion?
Patrimonial
No: Conserva la Constancia de Mo Inhabilitacion para gu
debida antraga al solizitanta.
SI: Solicita a fa secratara del Contralor Interna Municipal, un
nimaro de oficio para genersr 3 Constancia de No
Inhabilitacidn con registro o anctacion de sancidn,
13 Jefe del Departamento de Control | Cormsarva la Constancis de No Inhabilitacidn para su debida
Fatrimonial. enfrega al solicitante. (Fin),
; Solictta a |z Secrelaria del Contralor Internc: Municipal, un
14 gﬁ'}%ﬂngﬂmﬂ"m de Control | oimero de oficio para generar fa Constancia de No
Inhabiitackin con registro o anctackon de sancion.
Otorga numera de oficio v fecha para [a Constancia de No
15 m’:?;“ (el Corsmioymetne: Inhabilitacidn con registro o anatacién de sancidn, a la Jela
pa del Departamento de Controd Palrimonial.
{
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Puesto [ Unidad Administrativa

Jafe del Departamento de Conlrol

Antividad
Recibe 'y entrega &l numero de oficio al Servidor Pablico
Habilitado del Departamenio de Contral Patrimonial, para gue

18 | patrimonial genare [a Constancia de No Inhabilitacidn con registia o
anotacion de sancicn.
Recibe nimers de oficio y fecha, genera en dos tanlos el
17 Servidor Puablico.  Habilitado . dell oficio de 1a Conslancia de Mo Inhabilitacidn con regisiro o
Departamenta de Control Palimonial. | anolacidn  de  sancidn, el cual entrega al  Jefe del
Departamento de Contral Patrimonial, para su visto bueno.
Recibe, revisa y en su caso tuma @l oficio en dos tantos a la
Secretaria del Contralor Initerno Municipal,
4L Oficio da |a Constancia de No Inhabilitacién con reglsiro o
; >
15 |Jete del Departamenta de Gonirof BnOtaCIen de'sancion, &5 correcto?
Patrimanial. Mo: Devualve para modificackn &l oficio ge ia Constancia de
No Inhabiltacidn con registro o anotacidn de sancldn
Si: Turma la Constancia.de No Inhabllitacidn con registro o
anotacién de sancion a la sacretaria del Conlralor Intarno
Municipal.
Cevuelve para medifieacion &l oficla de la Constancia de No
19 ;“;;i del i ?w‘mmm de Control Inhabilitacicn con registro o anotacidn de sancién, al Servidar
e Publico Habilitado de! Departamanto de Contral Palrimonial.
Servidor Piblico Habifitado del Recibe y corrige el oficio de la Constancia de No Inhabilitacién
20 | Depatamenle de  Control can registro o anotacldn de sancion, devohiendo para su
Patrimonial. autorizacidn. (Actividad 18).
Tuma la Constancia da No Inhapilitacion con regisiro o
gy |dJete dol Departamenta de Control | o iorion de sancion & la Secretaria del Contrator Intemo
Patrimanial, Manicipal.
29 Sacrelaria dal Contralor Intemo Recibe v tuma &l ofidio para firma del Contralor Interna
Municipal. Municipal.
Recibe y firma los dos lantos del oficio de la Constancia da
Contralor Inlermo Municipal. Mo Inhabilitacian con registro o anatacidn de sancidn, y furma
a la Secretaria del Contraler Interno Municipal.
Recibe ¥ entrega el oficio firmado a la Jefa de Departamento
Secrelana del Confralor Intermo de Contrel Patrimonial, relative a la Constancla de No
24 Municipal. Inhabiitacién con registro o anctacion de
sancidn.
Racibe los dos tantos del oficio firmado, los conserva pars
25 gel&ﬂallgapanmenm ds Control reglizer |2 entrega al servidor publico del Municipio de
SEn Thalpepantla de Baz yo cludadania en general, (Fin}
Servidores Piblicos del Municiplo de | Acude a la Oficialia de Parles de la Contraloria Intemna
26 | Tlalnepantia de Baz v Ciudadaniz en | Municipal, enfrega el acuse de su solicitud de la Constancia
General. da No Inhabilitacién.
Recibe acuse de iy Solicitud de (3 Constancia ‘de no
inhabilitacién o identificacion oficial, y en su caso la cara
27 Auxiliar de la Oficialia d'.! !’artﬂs dela podar simpla ancasa de no sarel snlbcit&ﬂte. yturna al Jefe del
Contralaria Intarna Municipal Departamento de Contral Patnmonial, para que realice
fa biisqueda y entrega el documants.
f
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Puesto [ Unkdad Adminiatralids

Actiidad

28 | Jefe del Departamentc de Control | Recibe scuse, o identificacion oficial, ¥ en su caso la carta
Fatrimonial. poder simple en caso de noser el solcitante; realiza la
bisgueda de la Constancia de Mo Inhabilitacion y tuma-al
Servidor Pablico Habilitado del Departamenta de Control
Patrimonial y  Control  Interno, para la antraga
correspondiente,
29 | Servidor Publico Habilitado del Recibe y entrega la Constancia de no inhablitacion al servidor
Departamenlo  de  Control plblico y'o ciudadania en general,
Patrimanial. _
30 Servidores PUbicos del Murnicipio de Recibe [a Conslancia de No Inhabditacién v firma de
Tlalnepantia.de Baz y Ciudadania en | confarmidad ol acuse,
Ganeral,
31 | Servidor Publico Habilitado dal Obtiene & acuse y archiva en ol expediente correspondiante.
Departamanlo  da  Control {Fin).
Patrimonial,

T

B -
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Xl  Medicién

Nambire el Indlicador

Constancia de
N
Inhabilitacidn,

L. minenas

Mide el cumplimienio de
la expedicién de la

Constancia de No

Inhabilitacicn

Farmula

MNEmara de
Constancias de hNo
Inhabllitacién
axpedidas
MNomaro de
Constancias de Mo
Inhabilitacidn
Salichadas.

X100

Semestral

Xll. Formatos e Instructives

Xlll. Validacién del Procedimiento

\

b

Lic. Esteban Ramirez Castro
Jete del Departamento de Contral
Patrimonial.

Contralorfinterno Munbcipal
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Asesorar al Servidor Pablico en la Declaracion de Situacién Patrimonial y de Intereses

L Objetive

Ampliar las asesorias a los servidotes piblicos del Municipio de Tlalhepantla de Baz, a fraves del Sistema
Declan@net de s Secretaria de ta Confraloria del Gobiemo del Estado de Meéxico, pars que presenten la
Declaracicn de Situecion de Patrimonigl y de Intereses dentro del plazo establecido en la normatividad aplicable
& ta materia.

. Alcance

Aplica & la Tilular y servidores pdblicos habilitados del Departamento de Control Patimonial; & la Auxiliar de la
Oficialla de Parles del Organo Interno de Control, asi como, a los servidores piblicos del Municipio do
Tialnepantla de Baz, Estado de México.

ill. Referencias
Estatal

# Loy del Sistema Anticorrupciin del Estado de Méwco 'y Municipios. Capitulo Octavo, Anliculo 53, Gaceta
def Gobierno del Estado de Médxico, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

+ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Libro Primero, Tilulo
Primero, Adiculy 2. Gaceta dol Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y
adicionas.

= Codlgo Administrativo del Estado de México. Capilulo Primero, Artlculo 1.75. Gaceta del Goblemo od
Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus relormas y adiciones.

Municipal

* Reglamento Intermo de la Administracidn Pablica Municipal de Tlainepantia da Baz, México. Capltula v,
Saccion |, Articulo 166 fracciones | v VIl, Gaceta Munlicipal, 18 da enem de 2019, v sus reformas y adicionas.

IV, Responsabilidades

El Departamentc de Control Patrimonial es el drea administrativa responsable de asesorar al servidor piblico
adscrito 8l Municipio de Tlalnepantla de Baz, para que presenta en liempo y forma la Declaracién da Situacion
Patrimonial y de Intereses.

La Auxiliar de la Oficlalia da Partes da la Contraloria Interna Municipal, debeard:

¥ Atender al sarvidor pdblico del Municipio de Tlalnepantla de Baz, solicitare una identificacion oficial e
informar al Jefe del Departamento oe Control Patrimaonial, para gue se e brinde asesoria sobre la Daclaracion
de Situacitn Palrimonial y da Intereses.

El Jofe del Departamento de Control Patrimonial, deberd:

# Rediblr identificacion dal senvidor piblico del Municipio de Tialnepantia de Baz y designar al senvidor plblico
habilitada del Departamenta de Caontrol Patrimenial, pars que brinde la asesoria sobre [a Declaracion de
Situenidn Patrimonial y de Intereses,

28 de noviembre de 2022
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El Servidor Plblice Habllitado del Departamanto de Control Patrimonlal, debera;

* Recibir al servidor piblico que fequiers 8 asesors sobre 3 Declaracidn de Siluacion Patrimenial v de
Intereses

* Ingresar a la direccin elecirdnica www secogam.gob.mx/deciaranel/, para que el servidor plblico realice el
Registro de Lisuario de Declari@net, ganerd el Codigs de Barras y NIP con sus datos perscnales.

* Acegorar sobre el llenado de 1a Declaracion de Siluacion Patrimonial y de Inlsreses, ademas de aclarar
pregunias del servidor pablico del Municipio de Tialnepantla de Baz. )

# Enfregar al servidor piblico del Municipio de Tlalnepantla de Baz el Registro de Asesorias de fa Declaracion
de Siluacion Patrimonial y de Inlereses, a fin de gue sea requisitado.

V. Definiciones

» Declaracién de SHuacién Patrimonial y de Intereses: Es le informacion que deben presentar ante Lo
Secrataria de la Coniraloria del Goblerno del Estado de México, los servidores plblicos del Municipio de
Tlalnepanila de Bez, respecto de la siluacion de su palrimenio (ingresos, bienes muebles e inmusbles,
invarsiones financieras, adeudos) en los medios elecirdnicos que defina la propia Secretaria de la
Contraloris del Gobierno del Estado de México, pare dar cumplimiento a lo estipulado en @ Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estedo de México ¥ Municipios .

# Formato de Registro de las Asesorias de la Declaracion de Situacidn Patrimonial y de Intereses:
Formalo para el registro del servidor pabiico adscrito al Municipio da Tlalnepantla de Baz.

VL. Insumos

i P ldentificacidn Olficial, las cuales pueden ser: credencial para votar vigents, expedida por al Inslituto i
Macional Electoral (antes Instituto Faderal Elaciaral), pasaparte vigente o cédula profesional vigante,

Vil. Resultados

>  Servidor Pubhco adscrto al Municipio de Tlalnepantia de Bar presenta la Declaracidn de Situacion
Patrimonial v da Intereses.

Vill. Politicas

o E:

B2

* La stencidn para brindar asesorias de |a Declaracién de Siuscidn Patrimonial y de Inlgreses, serda en un
horarko 900 a 18:00 horas, an dias hablles de lunes a viemas.

# El servidor plblico adscrito al Municipio de Tlalnepantla da Baz, debera presentar una ideniificacion oficial, la
cual puade ser; credancial para vaotar vigante expadida por el Institutc Nacional Electoral (antes nstitulo
Federal Electoral), pasaporte vigente o cédula profesional vigente.

= El servidor publico tendrd que regislrar sus datos en el formalo para 18 asesofia de la Declaracion
Patrimenial y de Inlereses,

1X. Descripcién de Actividades

Puestod Unidad Adimiaisiraliva | Actividad
1 Sanvidores Pdblicos del Municipio Acudea Ofjcialia de Pares deé Ja Conlralatia |nterna
de Tialnepantla de Baz. Municipal, para solicitar ta ssesoria de la Declaracion de
Siluacidn Patrimanial y de Interases.
2 Auxiliar de la Oficialla de Pares de | Recibe al servidor poblico y le solicita una |dentificacién

1a Contraloria Interna Municipal. oficial.
3 | Servidores Pibiicos del Municipio Atiende solicitud, entregande una identilicacion oficial a la
de Tlainepantla de Baz. Agodiiar dela Ofcialla de Partas.
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Puestal Umdad Administrativa
Auxlliar da la Oficialia de Partes da
la Contralorfa Interna Municipal,

Reciba v entrega la I»uanm‘hcacldn oficlal al Jefe del
Departamento de Control Patrimonial, a quien ke informa gue
se encuentra un servidor publico para que |8 brinden asesoria
de la Declaracion de Situacion Patrmronial y de Intedeses,

Jafe del Departamento de Controf
Patrimaonial.

Recibo |a identificacidn oficial & informa al Servidor Publico
Hakbilitado del Departamento de Contral Patrimonial, que se
encuanira un sanvidor publco para que le brinde asesoria de la
Declaracion de Situacion Patimonial y de Interesss.

Servidor Pabilico Habilitado del
Departamento de Control Patrimonial,

Recibe al servidor pablice del Municipio de Tlalnepanila de
Baz, y en su casg le brinda la asesoria en la Pagina Extranst
{www, secogem.gob.mx/declaranat/),

JEl servidor piblico se encuentra registrado como usuario del
Dacl@araNET?

Ne: Asesora al sarvidor piblico dal Municipia de Tialnapantla
de Baz, indicindole los pasos a seqguir para &l Reglstro de
Usuarin de Decl@araMET a Iravés de la Pagina . Extranet
(oo secooem.gob.mxfdeclaranet), a fin de oblener i3
contraseia de Lsuaro.

8i: 4 El servidor piblico cuenta con el Codigo de Barras y NIP
{Namero de Identificacion Personal}?

MNo: Asesora al servidor piblico del Municipio de Tlainepantia
de Baz. indicéndole gque consulte el Codigo de Barras y NIP
(Mumero de |dentificacidn Personal) de fa Cédula de
Idenlificacion del Servidor Publico, mediante ai CURF y
contrasefia de usuario.

Si; Asesora al servidor publice del Municipio de Tlalnepantia
de Baz, indicandola capture &l Cddigo de Barmas y NIF
(Mumero ‘de |dentificacion  Parsonal) en el sisteama
Decl@@aralNET, ademas de sefialarle los pasos a saguir para
#l llenado de la Declasacion de Siuacion Patrimonial y de
Intereses.

4

Servidor Publico Habilltago del
ents de Control
Palrimonial.

Asesora al servidor pdblico del Municipio de 'ﬁamapanﬂa de
Baz, indicéndole los pasos a seguir para &l Registro de
I.Jsuarln de Decl@araNET a trav&a de la Pdgina Extranat
[ BCOge jaclaranet), a fin de oblener la
contrase: adﬂ usuario,

Servidores Publicos del Municipia
de Tialnepaniia de Baz

Recibe asesaria v obtiena |a contrasefia de usuario meadianta
gx?:gislmde Usuarluﬁa Decl@araNEl‘a h'avés de la Pégina
net | W, Secao:

Sarvidor Publico Habiltado del
Departameants  de  Contnol
Patrimonial.

Fsnsomm al seridor puhlm del Mmmpw d-a Tlalnepanila de
Baz, indicandole que consulte el Codigo de Barras y NIF
{Mimere da Identificacidn  Personal) de la Cédula de
|dentificacién de Servidor Plblica, mediante su CURP y
conlrasena de usuario,

10

Servidores Poblicos del Municipio
de Thalnepanila de Baz.

Reclbe ssesorfa y consulta el Codigo de Baras y NIP
{MNamere: de idenlificacion Personal) de la Cédula de
Identificacidn dﬂ! Smdd-nr Publ’im a trmrés de la Pagina
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Pucsiol Unidad Adminisirativa

Actividad

11 | Servidor POblico Habiltado del Asesora al servidor plblico del Municipio de Tlainepantfa de
Departamento 'da  Control Baz, indicandole capture el Codigo de Barras y NIP (Numero
Patrimonial. de identificacion Perscnal), sdemas de senalarle los pasos a

sequir para el lenado de (@ Declaracion de Situacidn
Fatrimonial v da Intaresas,

12 | Servidores Pdblicos dal Municipia Recibe asesora ¥ capiura el Codigo de Barras y MIP (Numera

de Tialnepantia de Baz. de Identificacién Personal) en la Pagina Extranet
fwrw secogem gob.mxideclaranet!), procediendo a realizar el
llenado de la Declaracidn de Situacion Patimonial y de
Interesas, v en su caso realiza preguntas al Servidor Plblico
Hahilitado del Departaments de Control Patdimaonial.
iRealiza pregunia sobre el lenado de la Declaracidn da
Situacion Patrimonial y de intereses7
Bi: Emite pregunta sobre e lenado dé |3 Declaracion de
Situacion Patrimonial y da Interases,
No: Concluys enviando a través del sistema Decl@araNET su
Declaracion de Situacidn Patimanial y de Intereses.

13 | Servidores Piblicos del Municipio Emila pregunta soore &l lienado de [a Declaracion de Siuacien
de Tlalnapantla de Baz. Patrimonial y da Interases.

i 14 | Servidor Plblico Habilitado del Asesara 8l servidar pdblico del Municipio de Tlalnepantia de
Departaments . de  Control Baz, dando respuesta a su pregunta para que continde con al
Patrimonial. lenado de la Declaracidn da Situsckdn Patimonlal y da

Intereses; (Actividad 12).

15 | Senidores Publicos del Municipio Condluye envianda @ ravés del sistema Decl@araNET su
de Tlalnepantla de Baz. Declaracion de Siluacidn Patrimonial y de Intereses.

16 | Sarvidor Pdblico Habililado del Entraga farmato da Ragistro de Asesorias de la Declaracion
Departamentn. da  Contral de Situscidn Patrimonial v de Inlereses, para que sea
Patrimanial, requisitado.

17 | Senidores Piblicos del Municipio Recibe y registra fecha, nombre completo ¢ @rea de
de Tialnepantla da Baz. adscripcion, nombre del abogado que le brindo la asesoria

sobre la Declaragion de Siluacidn Patimonial y de Intereces,

asi como la firma; entrega formato de regisiro de Asesoriasde

la Declaracién de Siuacién Patimonisl y de Intereses al

Servidor Publico Habilitado del Departamento de Control
_— Patrimanial.

18 | Servidor Pablico Habilitado del Recibe del Servidar Pablico del Municipio de Tlalnepantia de
Departamenta de Control Palrimonial| Baz, el formeato de Registro de Asesorias de la Declaracidn de

Siweciin Patrimonial y de Inlereses y archiva en el expedienta
correspondienta. (Fin).
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Xl. Medicién

Nombro del Indicadar Descrpoion Farmula Ponodicid ad

Mide el cumpimienic de
las asesorfas a los
Declaracidn de Situacidn | servidores pdblicos para Nﬁmear;::wa:':nha
Patrimanial y de presentar en fiempo y r %100 Mensual
Inlereses, forma su Declaracidn de ]
Situacién Patrimonial y g || NUMe 42 dessorias
Interases, ¥
S —

Xll.  Formatos e Instructivos

Xlll. Validacién del Procedimiento
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Lic. Esteban Ramirez tro
Jefe del Departamento de Contral
Patrimgnial

Contralor Interno Municipal
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Denunciar a los servidoras piblicos omisos en presentar la Declaracién da Situacién
Patrimenial y de Intereses adscritos al Municipio de Tlalnepantia de Baz

I Objetive

Mantenar informade al Subcontralor de Investigacion y Calfficacion de Fallas Adminisirativas, mediante la
denuncia de los sarvidoras poblicos que omitiersn presenter fa Declaracion Patrimonial y de Inlereses. para que
inicie el procedimienta da responsabilidad administrativa comespondients

(8 Alcanceo

Aphica al Contralor Interno Municipal, al Subcentralor de investigacidn y Calificacidn de Faltas Adminisirativas, a
la Tiular y servidoras plblicos habilitados del Departamento da Control Patrimanial, asl come a |a Secrelaria del
Contralor Inferma Municipaly la Auxilar de la Oficialia de Partes del Organo Interna de Control.

. Referencias
Estatal

¥ Loy del Sistema Anticorrupcidn del Estado de México y Municipios. Capitulo Octave, Artlculo 53, Gaceta del
Gobierno del Estads de México, 20 de mayo de 2017, v sus reformas y adicionas.

# Lsy de Responsabilidades Administralivas del Estado de Mexico y Municipics. Libro Primero, Tilulo
Segundo, Articulos 33, 34 y 44, Gacela del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus
raformas y-adiciones,

Municipal

» Reglamento Interno de la Adminisiracion Pablica Municipal de Tlalnepantia de Baz, México. Capitulo V.
Sectidn |, Articulo 188 fracciones | y Il Gacela Municipal. 18 de enarc de 2019, y sus reformas y adiciones,

V. Responsabilidades

El Dapartameanto de Contrel Palrimonial es el drea responsable de verificar y denunciar anta el Subcontralor da-

[nvastigacién y Calificacién de Faltas Administrativas, a los servidores plblicos adscrilos al Municipio de
Tlalnepania de Baz, que fueron omisos en presentar la Declaracion de Situacidn Patimonial y de Inlaresas,

El Jafa de Departamento de Control Patrimonial, deberd:

» |ngresar y verificar a través del Sisteme de la Direccion General de Responsabilidades y Situacian
Patrimonial, de la Secrataria de la Confraloria del Gobiemo del Estado de Mdxico, gue los servidoras pablicos
del Municiplo de Tlainepantla de Baz, resullarcn omisos en la presentacidn de la Declaracidn de Situacion
Patrimonial i de Inlereses,

* Remitir a la Subconiraloria de Investigacion y Calificacion de Faltas Administrativas, el oficio de la denuncia de
Ius’samdm publicos que resullarsn omisos en la presentacion de la Declaracicn de Situacion Palfmanial y
de Intereses,

El Servidor Pablico Habilitado del Departamento de Control Patrimonial, debera:

Realizar el oficio de denuncia de los servidores piblicos gue résultaran omisos en 3 presentacion de la
Declaracion de Sitluzcsin Patrimonial y de Intereses.

La Auxiliar de la Oficialla de Partes de la Contraloria Interna Municipal, deberi:
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* Recbir e oficio que nofifica el Jefe del Depsrtamento de Control Patrimonial, sobre la denuncia de los
servidores plblicos que fueron omisos en 8 presentacion de |a Declaracion de Siluacldn Patrimonial y da
Interesas.

* Realizar el regisiro, asignando folis, Tacha v luma el oficio de denuncia a la Secrelaria del Cantralor Interng
Munizipal,

La Secretaria de la Contraloria Interna Municipal, deberd::

# Racibir y mar al Contralor Intermo Municipal el oficio de la depuncia de los servidores pdblicos que Tueron
omisosen la presentacién de la Declaracion de Situacian Patrimenial y de Intereses: posteriormente nolificar a
la Subcontraloria de Investigacion y Calificacion de Faltas Administrativas dal Organa Interno de Cantrol.

El Contralor Interno Municipal, deberd:

* Recibir y lumar el oficio de a denuncia de los servideres pablicos gue fueron omises en la presentacidn da la
Declaraciin de Situacidn Patrimonial y da |nterases] posteriormente, asigna al funcionano gue habrd de
atender &l asunto, devolviando a |a Secretaria para al trémite cormaspondienta.

El Subcontralor de Investigacién y Calificacidn de Faltas Administrativas, debera:

# Recibir y realizar lo comespondiente para la atencidn del oficio de 1a denuncia de los servidores pablicos que
fuaren omisas &n |a presentacion de la Declaracion de SAuacion Patrimanial y de inlereses.

V. Definiciones

* Papeleta: Documento de conlrol intemo para el framite de Correspondencia dirigida al Contraler Intermno i
Municipal.

= Verificacién del Sistema de la Direccion General de Responsabilidades y Situacién Patrimonial de [a w9
Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México. Sislema donde se encusniran
registrados los servidores pdblicos del Municipio de Tlalnepantla de Baz. que resuliarcn omisos en la
presantacion de la Daclaracidn de Situackdn Patrimonial y de Intereses.

+ Sistema DGRSP: Sislema Disefiado para consullar y actualizar infarmaciin de los servidores plblicos
obligados & presentar su Declaracidn de Situacidn Patrimonial por Inicio, conclusidn o modificacidn
patrimonial.

Vi, Insumos

¥ Lislado de los servidores publicos omisos en presentar la Declaracldn de Situacion Patimonial y de
Intereses, generado del Sistema de la Direccion General de Responsabilidades y Situacidn Patrimonial de la
Secretaria de a. Contraloria de! Gobiemo del Estado de México,

Vil. Resultados

= Oficio de denuncia de los servidocres pablicos gue omitisron presentar la Declaracion de Siluacion
Patrimonial y de Intereses, dirigido a la Subcontraloria de Investigacitn v Calificacion de Faitas
Administralivas del Organa ntema da Cantrol

Vill. Politicas

¥ La denuncia ante el Subcontralor de Invesligacion y Caliicacian de Faltas Administrativas debe realizarse
medianta oficio, deblends anexar el listado de los servidorss poblicos que omitierdn an presentar la
Declaracion de Situacidn Patrimonial y da intereses.
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IX. Descripcidn de Actividades

Puesio | Unidad Administrativa
Jefa de Deparamento de Coniro
Patrimonial,

Actividsd

Ingresa v wverfica en la direccidn  elecirdnica
hitp:/leecogem.gob.mx/Dgrspd, con  wsuariop ¥ conlrasefia
asignada por la Secrelaria de la Contraloria del Goblemo del
Eslado de México, los servidores plblicos que Tusrcn omisos
en la presentacion de la Declaracion do Situacién Patrimonial
y de interases; Imprime ¥ lurna al Servidor Piblico Hablltado
del Departamento de Confrcl Fatimonial. el listado
estadiefico de los servidores pOblicos gue lueron emisos én
prasentar la Declaracién de Situecion Palimonial y de
Interases.

Sarvidor Publico Habilitedo del

Departaments  de  Control
Patrimanial,

Recibe listado estadistico y genera oficio de denuncia de los

sanvidasas plblicos que fusron omlisos en la presentacion de

la Declaracién de Situacion Pstrimonial y de Infereses, y luma

:L:BEE de Departamento de Control Pattimonial para visto
no;

Jefa ‘del Departamenio de Conirol
Patrimonial.

Reciba, ravisa el oficic de la denuncia de los servidores
piblicos que fueron omisos en la presenlacion de la
Declaracion de Situacion Palimanial y de Intereses.

L Oficio de denuncia de los servdongs publicos que fueron
omisos en presentar |8 Declaracion de Siuacidn Patrimonial y
de Interases, es correcta? '

MNo: Devuelve &l oficio de denuncia 'y explica ias razanes por ef
cual no esta comrecto.

Si: Auloriza y entrega al Servidor Piblico habilitada del
Departamento de Confral Patrimanial, el numara de aficio para
que genare &l oficio de la denuncia de los. servidores plblicos
que fueron omiscs en presentar la

declaracidn de Siluacion Palimonial y de Inlereses

Jefe del Departamente de Cenbrol
Patrimonial.

Devuslve el oficio de denuncia y explica las razonas por el cual
no esta correcho.

Servidor Pablico Habilitado del
Departamante de  Control
Patrimanial,

Recibe y conoca las razones por la cual no estd comecto el
oficio de denuncla, mismas gue sdbsana ¥y entrega
nuevamente @l Jefe del Departamantn de Control Patrimanial.
(Activided 3).

Jele del Departamenio de Controlf Autoriza y entrega al Servidor Puiblico  habilitado  del

Patrimonial.

Departemento de Conlrol Patdmanial, el nimero de oficlo para
que generc ol olicio de la denuncia da los servidores piblices
que fusron omisos en presantar & Declaracidn de Siluacion
Patrimonial y de Intereses.

1
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L Puesto Unidad Administrativa Actividad

T Servidor Pablico Habilitado del Recibe nimero y emite e oficio de la denuncia de los
Departamantoc  de  Control sarvidores plblicos que fueron omisos en presentar la
Fatrimonial. Declaracion de Siuacidn Patrimanial y de Intereses; mismo

que turna al Jele del Departamento de Control Patrimonial..

8 Jela del Departamento de Control Recibe y firma oficio de la denuncia de los servidores plblicos
Patrimonial. que fueron omisos en presentar la Declarecidn de Siuscion

Palrimonial y de Inlereses; vy enirega -al Servidor Poblico
Habilitado del Departamento de Conirel Palrimonial, mismo
gue nolifica a la Auxiiar de la Oficialia de Parles de la
Contraloria Inlerna Municipal.

a Servidor Plblico Habilitado ded Recibe v entrega a la Auxiliar de la Oficialia de Pares de la
Departamento  de  Control Contraloria Interna Municipal, el oficlo de denuncla de los
Patrimeoniat. servidores poblices gue fuercn omisos en presentar la

— Eleclarach&n de Siluacion Patimonial y de Intereses.

10 | Auxifisr de la Oficialla de Parles de | Recibe &l oficio de la denuncia de los senvidores piblicos que

la Contraloria Interna Municipal. fueron omisos en presentar la Daclaracidn de Situacion
Patrimanial y de Intereses; anlrega el acuse del mismo una vez
N que astampa sello, ascrbe sy nombre, la hora, &l folie y fima.

11 Servidor Pablico Habilfado del Recibe acuse del oficio de denuncia de los servidores pablicos
Cepartaments de  Control que fueron emisos en presentar la Declaracion de Situacion
FPatrimanial Fatrimonial y de Inlereses; y archiva en el expedients

comespandlente. (Fin).

12 | Aunibar de la Oficialia de Partes de Reglsh'a ylurnaa la Secretana de la Contralora Intemna
la Contralaria [nterna Munfcipal. Municipal &l oficio de la denuncla de los servidores. pablicos

que fueron omisos en presentar la Declaracidn de Siluacion
Fatrimonial y de Intereses.

13 Secretaria de la Contraloria Interna Raciba y turna al Contralor Intarno Municipal, &l oficio de 1a

Municipal denuncia de los servidores pablicos que fueran omilsas en
presentar |8 Declaracion de Situacidn. Patrimonial ¥ de
Intereses.

14. | Contralar Interno Municipal Recibe v designa el funcionaro que dard alencion al
documento, devueive a la Secrelaria el oficic de la depuncia
de los servidores plublicos que fueron omisos en presantar |a
Declaracion de Situacidn Patrimanial y de Intereses.

15 Secretaria de la Contraloria Interma Recibe y tuma al Subcontralor de Investigacidn y Callficaclin

Municipal. de faltas Administrativas, el oficio de la denuncia de los
servidoras pdblicos que fuaron omisas en presentar I
Declaracidn de Siuacién Patrimonial v de Intereses.

16 | Subcontralor de Invastigacidn y Reciha y firma acuse del oficio da la denuncia de los sanvidoros
Calificacion de faltas publicos que fueron omisos en prasentar la Declaracidn de
Adminisirativas §H:.Ia:“im Patrimonial y de Intarases,

17 | Secretaria de la Contraloria Intema | Reclbe acuse de recibo en |a papelata de contral inferno de la
Municipal. comespondencia y archiva. (Fin),

I'r

/
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Substanciacién del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

L. Objetivo

Mantener una metodalogla de forma sistermdlica, ordenada v congruente en el desahogo de 1as etapes procesales
dal Procadimiants de Responsabilidad Administrativa (F.R.A.), mediante la substanciacion de los expedientes,
con esfricls apego & derecho, determinando les chiigaciones y actuaclones a realizar, los documenlos que se
generan y los plazos para su atencidn, a fin de que fas partes en ol pracedimients cuenten con una debida
imparticion de |usticia.

.  Alcance

Aplica a la Subcontraloria de Investigacion y Celificacion de Faltas Administrativas; al Auxliiar Administrativo de
la Subcontreloria de Resolucion y Responsabilidades; al Subcontralor de Resolucidn y Responsabilidades; al Jefe
del Departamento de Responsabilidadas; al Abogado Auxiliar dal Departamants Responsabilidadas; al Notificador
del Deparlamento de Responsabilidades; al Jafa del Departamento de Sancidn y Ejecucidn del Organa Interno
dir Cantrol; asl como 3 la Secretaria del Ayuntamiento de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, an suma a las
pareas dal Procedimiento de Responsabilidad Administrativa,

.  Referencias

Federal
96 ﬁ *  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titula Primers, Capitula Primars, Articulos 8, 14 y i
| 18; Titulo Cuart, Articulos 108 y 109 fraccion (Il Diario Oficial de la Federacion, 5 de febraro.de 1817, y
r sus reformas y adiciones. a5

i # Lay General de Responsabilidades Administrativas. Libre Primero, Tilule Primero, Capitule 1Il, Articulos
8,10 y 13, Titdo Sequndo, Capitulo Primero, Seccitn Primera, Articuls 115; Titule Segundo, Capitulo
Primero, Seccin Cuarta, Articulos 130 al 143; Tiwle Segundo, Capltulo Prlmam. Seccitn Sexta, Articulo
182; Tiule Segundo, Capltulo Primero, Secclén Décima, Arliculos 196 y 197; Tilulo Ssgundo. Capliulo
Primero, Seccidon Décima Primera, Arlculo 198; Thulo Segundo, Capitulo Primaro, Seccion Décimas
Segunda, Arliculos 200, 2071 y 202. Diario Oficial de la Federacidn, 18 de julla de 20151 y sus reformas y
adiciones. 3

Estatal .

¥ Constitucién Politica del Estado: Libre y Soberano de Meéxico. Titule Guarlo, Capitule Cuarlo, Secsidn
Primera, Articulos 108 y 109 Gacata del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, ¥ S5
reformas v adiciones;

~ lay de Responsabilidades Administratives del Eslado de México vy Municipios. Libro Primara; Tihula
Primerc, Capilule Primero. Articulos 2 y 3 fracciones |1y |l Libro Primera, Titula Primero, Capitulo Segunido,
Ariculo T, Libro Primero, Tituls Primero, Capitulo Tercers, Articulo 2 fraccidn V; Libro Primero, Tilulo Primero,
Seccidn Octava, Capltulo Guinto, Articulo 78; Libro Primera, Tilulo Cuarlo, Capilulo Primero, Articulo 81; Libre
Segundo, Tlule Segunde, Capitulo Primero, Seccidn Primera, Arliculos 115 al 123; Libro Ssgundo, Titulo
Segundo, Capiiulo Primero, Seccién Segunda, Ariculo 124; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo
Primers, Seccidn Tercera, Ariculos del 125 al 128, Libro Segunde, Tiulo Segundo, Capitulo Primera,
Seccidén Cuarta, Articulo 129 al 140; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitule Prmaers, Seccidn Quinda,
Artfeulos 147 el 172; Libro Segundo, Titulo Sagundo, Capliule Primers, Secoion Sexta, Articulas 173 ¥ 174;
Libro Segundo, Tilulo Segunda, Capliule Primero, Seccidn Octava, Ariculos 175 ol 179, Libro Segundo,
Titulo Segundo, Capitulo Primaro, Seceién Movena, Arficulos 180 y 181, Libro Segundo, Titwe Segundo,
Capilula Primera, Seccitn Décima, Ariculos 182 y 183; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capilula Primera,
Seccidn Décima Primera, Arllculos 184 y 185; Libro Segundo, Tlule Segunds, Capltula Primers, Seccidn
Dédcima Segunda, Arficulos 186 al 193: Likro Segundo. Tiuke Segunde, Capituls Segundo, Articuln 194, Libro
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Segundo, Tiule Segundo, Capitule Tercero, Articulo 195; Libro Segundo; Titulo Segunde, Capitula Tercaro,
Baceidn Primara, Articulos 196 al 198, Libro Segundo, Titulo Segunda, Capitulo Tercero, Seccién Segunda,
Arlieulos 199 y 200, Gaceta del Gobierno del Estade de México, 30 de 'mayo de 2017, v sus reformas y
adiciones.

# Cddigo de Procedimientos Adminisirativos del Estade de Meéxico. De aplicacidn Supletoria. Todo el
Cocumento. Gacela del Gobierno del Estado de México, 07 de fabrero da 1887, i sus reformas y adiciones.

=  Ley Organica Municipal del Estado de Méxice, Titulo Cuarto, Capitula 1V, Articulos 110

al 112, Gaceta del Goblerno del Eslado de México, 02 de marzo: de 1993, y sus

reformas v adiciones.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Eslado de México y

Municipios. Arliculs B Parralo Segundo; Tiule Primero, Capitulo Primero, Articulo T; Titvlo Segundo, Capiuls

Primera, Ariculos 15, 18, 19 y 20 Paralo Cuarlo, 25 Parafe Segundo inciso aj; Tiulo Décima, Capltulo

Sequndo, Articulo 108, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo 2017, y.sus reformas y

adiclonas.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciin Piblica del Estado de Méxiea y Munizipios. Thulo Sexto,
Capliulo I, Articulo 140 fraccion VI, Gacata dal Gobisma del Estade da Méxice, 04 de mayo de 2016, y sus
reformas y adiciones

Municipal

# Reglamentz Internc de ka Administracién Poblica Municipal de Tlalnopanta de Baz, Mexico. Capituin VI,
Artleulos 176 fraccidn I, 179, 188, 187, 189, 190, 131, 192; Capitlo Sagurndo, Articulo 33 fraccion IV. Gaceta
Municipal, 22 da febrero de 2022, v sus reformas y ediciones _

¥ Bando Municipal de Tlalnepanila de Baz, Estado de México. Capitilo Segundo, Articulo 33 fraceidn (V.
Gaceta Municipal, 05 de febrem de 2022, y sus reformas y adiciones.

I¥. Responsabilidades

w

£l Deparfamanto de Responsabilidades an conjunto con la Subcontralorie de Resalucidn y Responsabliidades,
son |as dreas responsables de substanciar en sus distintas etapas el desshogo del Procadimisnto de
Responsabllidad Adminlstrativa (P.R.A), desde la recepcién del Informe de Presunia Responsabilidad
Adminstrativa (LP.R.A ) hasta al cleme del pericdo ce alegalos, y lraléndose de faltas administrativas NO
GRAVES hasta el cierra de [a avdiancia inicial ¥ remision al Tribunal de Justicia Adminisiraliva del Estado de
Maxbco,

Subcontralor de Control de Procedimientos, debera:

* Remitir & Intorme de Presunta Responsabilided Administrativa ¥ su expadiente en su elapa de
Inwestigacion a la Subcontralorie de Resolucion y Respansabilidadas.

Auxillar Administrative de la Subcontraloria de Resolucién y Responsabilidades, deberd:

# Recibir y otorgar acuse del oficio de remisidn del Informe de Présunta Responsabilidad Administrativa
(LP.R.A) vy del expediente en su etapa de Investigacion, para entregar al Subcantralor da Resclucién y
Responsabilidades.

El Subcontralor de Resolucion y Responsahbilidades, debera:

» Rechir & Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (LP/R.A.) y af expediente en su etapa da
Investigacian, para eniregar al Jefe del Deparfamento de Responsabilidades. _

» Firmar el Acuerdo de Sobreseimianio, Acverdo de  Provencidn, Acusrdo de Desschamientc para
Motificacion, Acuerdo Admisorio, oficios de cumplimiento de medidas cautalarss, oficlo de solicitud de copias
cerificadas del expedienle substanciado, oficio de citatorio | emplazamiento, oficlo de nolificaciin de
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Acuerdo Admisong y citaciin a audiencia inicial, asi como el oficio de turno dal expedienta al Tribunal de
Justicia Admmistrativa del Estado de México
¥ Substanciar y resolver el incidenle con la colaboracibn del Jefs del Dapartamento de
Responsabilidades y abogados.
Establecer [as directrices al smpara da la Ley para la substansiacién del Procedimiante de Responsabllidad
Administrativa.
Acordar con ¢l Jefe del Departamento de Responsabilidades la tramitacion, desahogo y resolucion del
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa
Ordenar |a aperiura de incidentes por mposicon de medidas cautslares y de apremio,
Desahogar audiencia Inicial con la colaboracion del Jete dal Departamenio  de

Responsabilidades y Abogado Auxiliar de Responsabilidades.

Revisar, autorizar y firmar [as actuaciones procesales, sudiencias iniciales y en general instruir la debida
substanciacidn dal Procedimianta de Responsabilidad Administrativa hasta la resolucidn que en derecho
eorresponda; asi como al cumplimisnto de la misma..

El Jefe del Departamento Responsabllidades, deberd;

vowy

b i

Recibir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (LP.R.A.) y el expediente en su elaps de
Investigacion, para entregar al Abogado Auxiliar de Responsabilidades.

Analizar el contenido del Infofme de Presunta Responsabilidad Adminisirativa, asi como las consiancias
que Integran el expediente de myestigacion.

v Y

» Registtar en el Libro de Gobisme y tumar al Abogado Auxiliar de Responsabilidades, para su
substanciacion
i = Walidar, corregir yo rubricar el contenido de acuerdos, aclas, razones y actuaciones procesales. i
* Remitir acuerdos y actuaciones realizadas en los expedientes para firma del Subcontralor da Resolucidn
y Responsabilidadas. -
» Firmar oficlo de remisién y lumar los expedientss para resolucion al Departamento de Sancidn y
Elecucion.

El Abogado Auxiliar de Responsabilidades, debera:

» Anahizer el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, emitir los proyectos de Acuerda y oficios de
las sigulentes actuaciones: Acuerdo de Recepcion, Acuerdo de Admisian, Acuerda de Prevencion en su case,
‘oficio citatoro / emplazamiento del presunto responsable, oficio de solicitud de copias cenificadas a la
Secrelarfa del Ayuntamiento, Acuerde de admisién y desahogo de pruebas y speriura tde alegatos,
oumplimiento de medidas cautelares, apertura de’ incidente, cficic de remision de expedients al
Departaments de Sancion y Ejecucion, Acuerdo de recepcidn de alegatos o cualquier olro scuerdo que derive
de la actuaciin dal procedimiento (impracedencia, sobresaimiento, acumulacidn, abstencidn, diferimiento de
audiencia. incidentes).

* Desahogar la sudiencia inicial en compaia del Subconiralor de Resolucidn y Responsabilidades y el Jefe
del Deparlamento de Responsabilidades.

¥ Elaborar oficios en general y la debida inlegracion fisica de los expadientes.

El Notificador de Responsabilidades, debera:
¥ Realizar todas aquellas notificacionses que deriven del Procedimignts de Rasponsabilidad Administrativa
La Secretaria del Ayuntamiento, debera:

» Racibir y otorgar acuse del oficio de selicitud de copias certificadas y 8| expediente substanciacion; ademas da
realizar, le certificacion del expediente de substanciacion.
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El Jefa del Departamento de Sancién y Ejecucion, debera:
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Recibir el oficio mediante &l cual sl Jefe dal Departamento de Responsabliidades anvia &l expediente de
substanciacian para el irdmite correspondiente.

Definiciones

Autoridad Investigadora (A.1.}: Subconiraloria de Investigacion y Calificacion de Faltes Administretivas.
Autoridad Substanciadora y  Resolutoria: Subconfralora de  Resolucion ¥ Responsabilidades.
Cédigo; Cadige de Procedimientos Administratives del Estado de Mésico y Municipios,

D.5. y E.: Departamento de Sancidn y Ejecucion.

Expadiente Investigacion: — Expediente en su etapa de investigacion qua realiza la Subcontraloria oe
Control da Procedimiantos.

Expadiante Substanciacidn: Expediante que radica la Subconiraloria de Resalucion y Responsabilidades
LP.R.A.: Infarma de Prasunia Responsabllidad Administrativa.

J.0.S,; Jefa del Departamenta de Sancion y Ejecucion.

J.D.R.: Jefe del Deparaments de Responsabllidades.

Ley.: Ley de Responsabllidades Adminlstrativas del Estado da México y Municipios.

Notificader.: Servidor Pibleo habilitado para realizar las diligencias de nalificacisn.

P.R.A: Procedimiento de Respensabilidad Administrativa.

Subcentralor: Subcontralor de Resclucitn y Responsabilidadas.

Tribunal; Saia Regional Especializada en Matera de Responsabilidades Administrativas dal Tribunal da
Justicla Administrativa del Estado de México,

99
Insumos r'z
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, 98
Acluaciones del expediente en su etapa Investigacion,

Vil. Resultados

.

-~

vl

F

=
-

Expadiente substanciado con todas les elapas procesales previstas en la Ley.
Politicas

Horario de atencidn de 08:00 a 18:00 horas y.en dias hdbiles de lunes a viemes.

Las agtuaciones se realizaran en letra Arial 12

Las acluaciones que se practiguen en I8 infegracidn de los Procedimientos Agministrativos deberan aestar
firmadas en tinta azul por quienes intervienan an ellas.

Las partes en el procedimiento de Responsabilidad Adminkstraliva y las personas servidoras pablicas
adscritas &l Departamenio de Responsabilidades deberan porlar yio presentar una identificacion oficial

vigante con fotografia.
Reallzar & acuardo da recepcidn dal IPRA an &l término de un dia

Apegarse esirictamenta a las reglas del procedimients alendiando a lo dispuests por las leyes de la malaria,
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I¥. Descripcidn da Actividades

Puasto | Unidad Admimstrativa Actividad
Subconftralor Conirol de Remite &l Informe de Presunta Responsabilidad
Procedimientos, Administrativa y su expedients #n su etapa de invastigaciin a)
la Subcontralora de Resolucion y Responsabilidades,

2 | Auxiiar Adminmstrative  de la Recibe y acusa el clicio o remisien del Informe de ﬁ‘tmn!ﬁ
Subcontraloris de Resolucidn v Responsabllided Administrative v &l expediente en su elap

Respansabilidades. de Investigacion, para entregar al Subcontrator de Resalucion|
y Responsabilidades.
3 | SBubconlralor de  Resclucion y Recibe el [nforme de  Presumla Responsabilidad
Responsabilidades. Administrativa ¥ el expedients &n su elapa de investigacion
luma mediante coficie a la Jefe del Deparamenic d
Responsabilidades,
4 Jele del Departamenio de Anusa y recibe el Informe de Presunta Responsabilidad
Responsabllidades. Administrativa ¥ &) expediente an su etapa de Investigacian|

para su analisis, rogistra en @l Gbro de gobiemo asignal
numers de expodiente, para ser tunado al Abogado Auxiliar

= de Responsabilidades.
5 Abogado Auxiliar del Recibe y revisa el Infarme de Presunta Responsabilidad
Responsabilidadas. Administrativa y suU expediante para determinar lo siguiante:
100 i +Existe alguna cousal de Sobresaimienia? ﬁ
je—
r Mo: Elabora al Proyeclo de Acuerdo Admisoro o dej 54
" Prevencion del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa,
Si: Elabora el Proyects de Acuerdo Sobraseimiento.
& | Abogado Aaxiliar del Elabora el Proyecto de Acuerds Admisorio o de Prevencian|
Responsabilidades. del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.|
{Actividad 38).
T | Abogado Auiliar del Elabora 8l Proyecto de Acuerdo Scbreseimisnto, y tuma a la
Responsabllidades. Jafe  del Deperamentc  de Responsablidades.

a Jefe del Dapartamento dey Revisa y valida el Proyects de Acuarda de Sobreseimisnio.
‘Responsabilidades.
LMalida Proyects de Acuerda?

No: Regrasa al Abogado Auxifiar del Deparamento’ del
Responsahilidades, para su modificacion. Si: Rubsica Proyactol
de Acuerdo de Scbreseimiento.

9 |dJefe  del  Departamento -:Ia] Regresa al Abogado Audlar del Deparamento del

Respansabilidadas. Responsabiiidades. para su modificacian.
10 | Abogedo Auliar del Recibe, corrige  y  devuelve el Proyecta de Acuerdo
iEdades. Sobresaimiento. (Actividad 8),
11 | Jefe dal Departamento Rubrica y turnar el Proyects de Acuerde de Sobreseimiento all
Responsabilidades. Subcontralor de Resolucién y Responsabilidades,
12 | Subcontralor da Raesolucion y Racibe, firma y tuma el Acuerdo de Sobreseimiento al Jefe
Responsabilidades. Departamento de Responsabilidades.
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Pucsio ! Unidad Administrativa

Bctwidad

13 Jefe dal Deapartamento de Recibe y envia para notificacidn e Acuerdo de
Respansabiiidades. Sobreseimiente a las parfes en el Procedimienio de
Responzabilidad Administrativa,
14 | Molificador de Responsabilidades. Recibe las docementales para ejecular la nofificacion del
Acuerdo de sobresaimiento. (Fin). .
15 | Abogado Auiliar del Analiza el conlenido dal Informe de Prasunta Responsabididad
Responsabilidades, Administrativa.
LCumple con el Articule 180 de fa Ley de Responsabilidades|
Administrativas del Eslado de México y Municipios?
Si; Elabora el Proyecio de Acuerdo Admisorio.
No: Elabora el Proyecto de Acuerdo de Prevencidn,
18 | Abogado Auxiliar de| Elabora el Pmyectﬂ de Acuerdo Admisonio. (Actividad 38),
Responsabllidades. 1
17 Abagado Auxiliar 'd|1 Elabora y turna el Proyecto de Acuerdo de Prevencidn,
Responsabilidades. _ _ [
18 Jele del Departamento dey Revisa y valida el Proyecto de Acuerdo de Prevenchn.
Responsabilidades.
¢ Valida Proyects de Acuerde?
Mo: Regresa al Abogado Auxiliar de Responsabllidades paral
su modificacion.
S5l: Rubrica Proyecto de Acuerdo de Prevencian,
19 | Jefe del Departamento dj Regresa al Abogado Auxliar  de Responsabilidades,
Respensabilidades. para su modificacion.
20 | Abogado Auxifiar dej Recibe, comige v devuelve ¢l Proyecto de Acuerdo de
Respansabilidades. Prevencidn. (Actividad 18).
21 |Jefe  del  Departamenio  de| Rubrica Proyecto de Acuerdo de Prevancien y turna para firm
s Responsabilidades. del Subcantralor. a|
22 | Subconiralor de Resolucion 'y Recibe, firma y lumna & Acusrdo da Prévencion pam|
Responsabilidades, notificacian,
23 | Abopado Auxiliar dal Notfica mediante oficio el Acuerda de Prevencidn a |a
Responsabilidades; Autoridad Investigadora, concedidgndala un plazo da 3 dia
para que sa subsane, apercibido de que en caso de no hacerlo
se tendrd por no presentade el Informe de Presunia
Responsabilidad Administrativa
24 | Subcontralor de  Control  de Reclbe, revisa el Acuerdo de Prevencion del |.PiR.A. y en sul
Procedimientos caso desahoga.
i-Se realiza ol desahogo de la pravencicn?
No: Dotermina no amilir respuesta y, en consecuencia, el
Abogado Auxiliar de Responsabilidades, elabora el proyecto
de acuerdo de admision,
Si: Emite y tuma &l desahogo del Acuerdo de la Fravencian|
del |LP.RA
25 | Subcontralor de  Control de Mo emile respuesta y, en consecuencia, el Abogado Auxilia
Procedimientos. de Responsabilidades, elabora el proyecio de acuerda d
admisidn, (Actividad 38},
f
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Puesto | Unidad Administrativa

Activicad

26 | Subcontralor de  Control  de Desahoga el Acuerdo de la Prevencion del |LP.R.A. v lo lumal

| | Procedimientos Administrativas. al Abogado Auxiliar de Responsabilidades

27 | Abogado Aurliar del Recibe; ravisa al desahogo del Acuerdo da Prevencidn dal

Responsabilidades. LP.R.A, ¥ &n 5u caso alabara Acusrdo de Admision,
LCumple con el Articule 180 de |3 Ley de Responsabilidades|
Adminisirativas del Estado de México y Municipios?
Si: Elabora 8l Proyecto de Acuerdo de Admisidn,
MNo: Elabare el Proyecto de Acuerdo de Desechamignto o no
presentacién del Informe da  Presunta Responsabilldad
Adm|nistrativa,
28 | Abogado Auxitiar det Elabora el Proyectn de Acverdo de Admisidn. (Actividad 38).
= Raspnnxabllld&das 1 = — E
28 Auiliar del Elabora y turna of Proyecto de Acuerdo de Desechamiento o
Raspmsabmdadas no presentacidn dal Informa de Presunta Responsabilidad
Administraliva,
30 | Jale dej Departarmenta def Recibe, revisa y valda el Provecto de Acuerdo o
Responsabilidades. Desechamiento o no presentacidén del Informe de Fresumgl
Responsabilidad Adminisirativa.
¢ Proyecio de Acuardo de Desechamiento es comecta?
No: Regresa al Abogado Auxiliar de Responsgbiidades
para su modificacion.
Si: Rubrica Proyecto de Acuerdo de Desechamiento o n
presentacion del Informe de Presunta Responsabil
Administrativa.
31 | Jefe dal Departameanto aaI Regresa al Abogado Auxiliar  de Responsabifidades|
Responsabilidades. para su modificacion,
32 | Abogado Auxiliar del Recibe, comrige y tumna el Acuerdo da Desachamianta o no
Responsabilidades, presentacion del Informe de Presunia Responsabilidad
Administrative. [Actividad 30).
33 | Jele del Deparlamenio del Rubnca Proyecto de Acuerdo de Desechamiento o nol
Responsabilidades. presentacion del Informe de Presunla Responsabilidad
Administrativa v tuma para fima dal Subcontralor del
L Resalucion y Responsabliidades.
34 | Subcontraler de Resolucidn y Recibe, firna y urna el Acuerdo de Desechamiento o de no|
Respansabilidades. presentacidn  del Informe de Presunta  Responsabilidad|
il Administrativa. _

35 | Metificador de Responsabilidades. Recibe y notifica a la Subcontraloria de Confro! d
Procedimientos, el Acuerde de desechamiento o da no
presentacicn  del Informe  de Presunta Responsabilidad

_ Administrativa. N
36 | Subcontralor - de  Conbrol  ge Recibe el Acuerde de Desachamianto o de no presantacian
Procedimientos. del Informe de Presunia Responsabilidad Administrativa,
[ otorga acuse.
37 MNelificadar de Responsabiidades.

no presentacidn del Informe de Presunta Responsabili

Cbtlene. acuge y archiva el Acuordo de Cesechamiento o
Administrativa. (Fin). d:q
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Pucsia ! Unldad Adminisirativa

Acthnidad

Elabora Proyects de Acuardo Admisono deniro del plazo de

FRespensabilidades, tres dias habiies & parir de ja fecha de recepcion del Infarme
de Presunia Responsabilidad Administrativa.
38 | .Jefe del Departamento. e Recibe, revise y en su caso valida el Proyeclo de Acuerdo
Responsablidades, Admisorio.
Lvalida Proyecto de Acuerdo?
Mo: Ragresas Abogado Auxilar de Responsabilidades para
gu modificacion
Si; ‘Rubrica Proyecto de Acuerdo Admisodio dal Informe de
_ Presunta Responsabilidad Administrativa
40 | Jafe dat Dapartamanto Regresa a4  Abogado Auxiiar de Responsabilidades pa
Rasponsabilidades. dﬂl su modificacitn. m]
41 | Abogado Auxiliar ml Recibe, comige y devuelve el Acuerda Admisorio dal Informe
Responsabilidades. de Presunta Responsabilidad Administrativa. {A_.n:l:h.ﬂdal:l 3a).
42 |Jela  dal Departamento  of Rubrca y lwma al Subconiralor de  Resoluciin oy
Respansabilidadas. Responsablidades, el Proyacto de Acuerdo Admisorio del
Infarme de Presunta Responsabilided Administraliva..
43 | Subcontralor ds Resoluckin v Recibe, firme y tuma el Acuerdo Admisono del Informe: de

Responsabilidades. Presunta Responsabiidad Administrativa,
44 | Abogado Ausxthar gel Recibe y analiza el Informe da Presunta Responsabilidad
i Respansabilidades. Administrativa.
i Existe solicitud de medidas cautalanes?
Mo: Efabora el Proyecto de oficio citatorio / emplazamianto de
|a Audiencia inicial al Presunto Responsable,
Si: Elabora Proyeclo de Acuerdo de aperturs de incidente,
intagra &l cuadamnilio de Incidente y con el escrila de soliciiud
de la medida cautelar.
45 | Abogado Auxiliar de| Elabora el Proveclo de oficio citatorio/emplazamisnto de la
Responsabilidades. E| Audiencia inicial al Presunto Responsable. (Actividad 68),
46 | Abogado Avzliar del Elabora v tuma a| Proyecto de Acuerdo de apertura ﬁe||
Responsabifidades. incidente; integra al cuaderniio de incidente y con el escrilo
de solicitud de la medida cautelar.
47 | Jefe dal Dapartamento del Recibe, revisa y valida el Proyecio de Acuerdo de apartura de
Responsabllidades. incidente,
iMalida Proyecto de Acuerdo de apertura de incidenta?
No: Regresa al Abogado Auwdliar de Responsabilidades para|
su modificacion
Si: Rubrica Proyecio de Asuerde de aperdura de incidents.
48 [ Jole  del Doparlamento.  del Regresa al Abogedo Auxillar de Responsabilidades
Respansabilidades. 1 su modificacion. |
49 | Abogado Auxiliar del Recibe, comige y dewuelve el Acuerdo de apertura dal
Responsabilidades. incidante. (Actividad 47).
&0 [ Jefe del Departamanto da Rubrica y tuma el Proyecto de Acuerdo de aperiurs d'al
Responsabilidades. incidente.
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Subcontralor de Resoluckdn y
Raesponsabllidades.

Actividad
Recibe y firma &l Acuerda de aparura de incidente;
substancia y resuslve el incidente con la colaboracid
dele Jefa del Departemento de Responsabiiidades
el Abogado auxiiar  de Responsabilidades.

52 | Abogado Aupsiliar an.ll Realiza y urna loe proyeclas da oficle da cumplimianto da las|
Responsabilidades. medidas cautelares,
53 | Jefe del Depariamento de Recibe, revisa y valida los Proyectos de oficio de cumplimiento
Responsatbilidades. de las medidas cautelares.
i \Valida fos Proyectos?
No: Regresa al Abogado Auxiiar de Responsabiidad
para su modificacion, H{
8i; Rubrica los Proyectos de oficio de cumphmiento de igs
= medidas cautelares, ~
54 | Jefe del Departamento Regresa al Abogado Auxiliar de Responsabilidades para su
Responsabilidades. dﬂl madificacian,
55 | Abogado Auiliar rle1 Recibe, corrige ¥ tuma nuevamente los proyeclos de oficio del
Responsabilidades. cumplimiento de las medidas cautelares. (Actividad 53),
56 Jefe del Departamenta de{ Rubrica v turna los Proyectos de oficlo de cumplimianto de las
Responsabilidades. medidas cautelares,
87 | Subcontralor de Resolucidn y Recibe, irma y tumna para nolilicar los oficios de cumplimiento
Responsabllidadaes: de faz medidas cautelaras.
58 | Motficador de Responsabilidades. Reciba, nofifica v entreqga acuse al Abogado oe los aficios de|
— cumplimianto de |as medidas cautelares,
g9 | Abogado Auxiliar de| Reciba acuse y archiva, elabora y tuma el Proyecto da oficil
Responsabilidades. de soliciiud de copias cerificadas del expedient
subslancisdo a la Secretaria del Ayuntamients, al
80 | Jefe del Departamento del Recibe, revisa y valida el Proyeclo de ofico de soliciiud d
Responsabilidades. copias cerificadas  del  expediente subslanciado a |
Secretaria del Ayuntamiento
AValida el Proyecto?
Mo: Regresa al Abogado Auxiliar de Responsabilidades par
sU madificacion.
Si: Rubrica el Proyecto de oficio de soliciiud de copia
certificadas del expediente subslanciado a la Secrelaria de
_ Ewnlamiunm.
81 | Jefe del Departamento del Regresa al Abogado Auwdllar de Responsabilidades para su
Responsabllidades. modificacion.
82 | Abogado Auxillar de| Recibe, comge y devuslve ol proyecis da oficia de soliciud
Responsabilidades. coplas certificedas del expediente substanclado a
Secretaria del Ayuntamienta, (Actividad 60),
63 |Jefe  del Departamento  del Rubrica y luma el Proyecto de oficio de soliciud de copia
Responsabilidades. cartificadas del expedientie substanciaciado s la Secrelaria de

Ayuntarmiants.
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Puesto [ Linidad Administrativa

Actividad

Subcontralor de Resolucién y Recibe, firma vy wrna el oficio de soficlud de copias
Responsablliidades, certificadas de| expediente substanciacion @ la Secretaria de
Ayuntamiento.

E5 | Motificador de Responsabliidedes Recibe v netifica el oficio de selicitud de copias cerlificadas del
expediente substanciacion a la Secretaria del Ayunlamiento.

BE | Secretaria del Ayuntamiento, Recibe y acusa ol oficio de solicitiud de copias cerificadas y al|
axpediente substanciada.

67 | Motificador de Responsabilidades. Recibe v entrega al abogado al acuse del oficio de soliciiud:
copias  cedificadas del expediente substanciado a
Secrelaria del Ayuntamiento.

68 Abogado Auiliar def Recibe acuse y archiva, recoge expediente substenciado

Responsabilidedes. copias cerlificadas; elabore y luma @ revision el proyecto da
oficio de citalonio | emplazaminnio para notificar ai presunio
responsable la fecha y hora de la audisncia inicial.

69 | Jefa det Departamento de Recihe, revisa y an su caso valida &l proyecto da oficio de

Responsabilidades, citatoria | emplazamiento. para notificar al  presuntol
rasponsable la fecha v hora de |2 avdlencia inicial.
Vallda &l Proyecto?
No: Regresa al Abopado Auxiliar de Responsab
para su modificacion
Si: Rubrica al proyacto de oficio de citatorio / emplazamian
para notificar al presunio responsable la fecha y hora de |
audiencia inkcial

T0  |Jefe dal Departemento dj Regresa al Abogado Auxilier de Responsabilidades pa

Responsabilidades. su madificacian.
71 [ Abogado Aandliar de1 Reciba, corige v tuma de nueve el proyecto de oficio d1
Rasponsahilidades, citatorio f emplazamienta. (Actividad 69).
72 | Jefe del Departamenta  de{ Rubrica y luma el Proyecio de  cficio
Responsabilidgades. cilatorio/emplazamiento para nolificar al presunio respensable
la fecha y hora de la audiencia inicial.

73 | Subcontralor de Resolucion y Recibe, firma y wma al Nolificador el Oficio de chatono

Responsabilidades. emplazamienio para nolificar al presunio responsable (o fie
hora de |3 audiencia inicial.

74 | Notificador de Responsabilidadas, Recibe ¢ nofifiea el oficio cilatoricfemplazamiento umq
audiencia inicial al Presunto Responsable, enlrega acuse
abogado,

75 | Abogado  Bailiar del Recibe acuse y archiva, elabora Proyecto de oficio d

Respansabilidades. natificacidn de acuerdo Admisario y citacidn a audiancia inicial
para nolificar a las demas partes en el procedimiento (
¥ Subcontralor de Control de Procedimientos)
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Actividad

Jefe del Departamento
Responsabilidades.

Recibe, revisa y vafida gl Proyeclo de oficio de nofificacion de
aouerdo. Admisonio v cilacion a audiencia inicial para notiticar
a las demds pares en e procedimiente {lercen
Subcontralora de Control de Procedimientos),

LValida el Proyecta?

No: Regresas Abogado Auxiliar de Respansabilidades para

‘su modificacidn,

Si: Rubrica el Proyecto de oficio da notificacion de souerdo
Admisorio ¥ citacion & audiencia inicial para notificar & las
demas partes en el procedimiento (tercere y Subcontraloria de
Ceontral de Procedimientos).

Jafe dal Departamento
Responsabilidades.

Regresa al Abogado Auxiliar de Responsabilidades para su
modificacion.

Abogado
Responsabilidades.

Auxiiiar

Reclbe, corrige ¥ turna de nuevo el proyecto de oficio.

notificacidn de acuerdo Admisorio y citacion a audiencia inicial

para notificar a las demas partes en el procedimiento (tercero

;Subcmﬁ'alnria de Control de Procedimientos). (Actividad
B).

78

Jele del E‘epamna-rm
Responsabilidades,

dep

Rubrica y enfrega el ﬁruyﬁctﬂ de oficio de nolficacidn de
acuerda Admisorio v citacion & audiencia inicial para notificar ﬁ
a las demds partes en ol procedimienta (lercers
Subconiraloria de Confrol da Procedimientos).

105

Subcontraler de  Resolucion vy
Responsabilidades.

-acuerda Admisorio y citackdn & audiencia Inicial

Recbe, firma yluma el oficic de nolificacion de

para notificar & |85 demas parfes en el
procadimianta (tercera ¥ Subcontralorfa de Control
de Procedimienios),

&1

o Aundliar

Abogad
Responsabilidades.

dal

citacidn a audiencia iniclal para notificar a [as demas partes an|

Reciba y entraga oficio da notificacion de acuardo Admisana vl

ol procedimiento (tercers vy Subcontraloria de Control
Procadimientos). (Fin).

R-F)

Subconlralor de  Resclucion y
Responsabilidades.

Desahoga la Audiancia Inicial, con 1a colaboracion de [a Jefe|
del Deparamento de Responsabilidedes y Abogado Auxilia
de Responsabiidadas, en k8 que se realizan manifestaciones)
y ofrecimianto de prusbas

de las partes en el procedimiento administrativo para
determinar la conducts.

LLa conducta es una falta administrativa grave™

MNo! Instruye al Abogado elabors sl Proyecto de Acuerdo de
admisién, dasechamiento yo preparaciin, desahogo v ciere
de prusbas

Si: Por tratarse do faltas administrativas graves se tuma el
expediente al Abogado de Responsabilidades y elabora &
Proyecio de oficic de tumo del expediente & la Sala)
Espanullzada en Malana de Raepmstablrwadasdai Trl:una
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Aciividad

106

B3 Subcontralor de  Resoiucidn v Instruye al Abogade elabore el Proyecto de Acuerdo de
Responsabilidades. admisidn, desechamients y'o preparacion, desahogo v cierre
de pruebas. )
64 | Abogado Andiiar de{ Elabora el Proyects de Acuerde de admision, desechamiantgl
Responsatilidades. o preparacion, desahogo y cierre de pruebas. (Actividad 93).
B85 | Subcontraior de Resolucidn y Por irefarse de fallas adminisiralivas graves se luma el
Responsabilidades, mipedionte al Abogado para gue elabore el Proyecto de oficio
da turno del expadiants & la Sala Espacializada en Materia da
Responsabliidades del Tribunal de Justicia Adminisirative del
Estada de México,
BE | Abogado Auxliar de Elabora y tuma ¢l Proyecto de oficie de turno del expedia
Responsabiidades a la Sala Especializada en Materia de Responsabilidades del
Tribunal da Justicia Administrathva del Estado de México.
BT | Jafe del Departaments de Recibe, revisa y valida el Proyecto de oficio de lumo del
Responsabilidades. expediente 3@ la Sala Especializada en Malenn ce
Responsabliidades del Tribunal de Justicie Administrativa del
Estado de México.
i Malida el Proyecto?
Mo: Regresa a Abogado Auxiliar de Responsabilidades para)
su modificacidn,
&i; Rubrica e! Proyecto de oficio de furno del expediente a ia
Sals Especializada an Materia de Responsabilidades dei
Tribunal da Justicia Administrativa del Estado de México.
B& | Jafe del Cepartamentio d€1 Regresa &l  Abogado Awxiliar de Responsabilidade
Responsabilidades, para su modificacion
89 | Abogado Auiliar da| Recihe, corrige ¥ tuma de nuevo al prayecio da oficlo de tum
Responsahilidades dal expadienta a la Sala Especializada en Maleria de
Responsabliidades del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de México. WL
] Jefa del Departamanto del Rubrica v tuma para firma el Proyecto de oficio de tumo de
Responsabilidadas axpadiante a |a Sala Especighizade en Malera de
Responsebilidades del Tribunal de Juslicia Administrativa del
Estado de México,
a1 Subcontralor de  Resolucion ¥ Reciba, firma y turna el oficio de tumo a la Sala Especializada
Responsabilidades, en Materia de Responsabilidades del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México de los mtos daf
- expediente. _
92 | Motificador de Responsabilidades. Recibe y remite a la Sala Especializada en Materia de
Responsabilidades del Tribunal de Justicia Administirativa dal
Estads de México el expediente; y nolifica a las partes el oficio
de lume; ademas de enlregar acuse al Abogada.
83 | Abogado Aunciliar oel Recihe acuse y archiva; elabora y tuma para reviskin
Responsabllidades. Proyeclo de Acuerde de  admisikdn, desechamizgnto ylo

preparacion v desahogo de pruebas, aperurando el pariodo
de alegatos para las partes.
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Activicad

o lefe dal Departamento dal Recibe, revisa y valida gl Proyecto de Acuerdo de admision,
Responsabilidades. desechamienlo ylo preparacion y desahogo de pruebas,
aperiurando el periodo de alegalos para las partes.
LValida al Proyecto?
Mo: Regresa al Abogado Auwdliar de  Responsabilidades!
para su medificacidn,
Si: Rubrica el Proyecto de Acuerdo de admision,
desechamienio vo preparacion y desahogo de prusbes
apenurando el periodo de-alegalos para las paries.
95  efe dal Daparlamenio dy Regresa al  Abogada Auxdiar de Responsabilidad
Responsabilidades. para su modilicackn, ml
96 |Abogado Auxiliar de Responsabilidades.| Recibe. corige y tumna de nueve el proyecto de acuerdo
admisién, desechamiento ylo preparacién y desahogo
pruebas, aperurando ol periodo de alegates para las panes,
N {Actividad 54),
a7 Jefe dal Dapartamanto def Rubrica v turna para firma el Proyecto de Acuerdo
Responzabilidades. admisidén, desechamiento wo preparacidn v desahogo
‘pruebas, aperturando el periodo de alegatos para las partes,
98 | Subcontralor de Resolucién v Recibe, firma y turna el Acuerdo de admision, desechamignto
Responsabilidades. yio preparaciin ¥ desahogo -de pruebas, aperturando el
o Eeri)dnde Elagams para las partes
99 | Notificador de Responsabilidades. Retibe, notifica y entrega acuse al abogado sobre el acuardo
de admision, desechamiento wo preparacion v desahogo de
EEGE_EE. aperturando el perodo de alegatos para las partes.
100" | Abogado Auxiliar del Reciba acuse y archiva; elabora ¥ turha el Proyects de|
Fesponsebilidades. acuerdo da recepcidn de alegatos.
101 | Jefe del Departamenta da Recibe, revisa y valida el Proyecto de acuerdo de recepcian
Responsabifidades. de alegatos,
4 Malida ! Prayecta?
No: Regresa al Abopado Auxilar de Responsabilidades;
para su modificacidn,
Si: Rubrica el Proyecto de acuerdo de recepcian de alagatos.
102 | Jefe del Departamento del Regresa @ Abogada Awxiliar  de Responsabilidad
Responsabilidades. E1 para su modificacion. eﬁl
103 | Abogado Auxiliar d1 Recibe, corrige y luma de nuevo el proyeclo de acuerdo da
Responsabilidades. recepcion de alegatos. {(Actividad 101},
104 | Jefe del Departamanto de} Rubrica y tuma a fima 8 Proyecto de acusrda de recepcién
Responsabiiidades. da alegatos.
105 | Subcontralor de Resclucidn vy Recibe, firma y tuma el acuerdo de recepcidn de slegalos.
Responsebilidades. .
108 | Abogado Auxiliar del- Elabora v turna a fioma el provecto de oficio de rémisidn dej
Responsabilidades. expedienta substanciacion al Deparfaments da Resolucidn,
Sanciones ¥ Ejecucién,
107 | Jele  del  Deparamentc  de| Recibe, frma y remite, medante oficla, el expedients
Responsabilidedes. substanciado al Departamento de Sancion y Ejecucion,
f
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Actividad

Jefo dol Departamento. Sancion v Reclhe acusa da recibido oficlo  de remision
Ejecucion axpediente substanciada

108 | Jals dal Dapartamenio de| Obtiene acuse y enfrega al abogado para el archivo
Responzabilidades. correspondiente.

110 | Abogada auxifiar dl1 Recibe y archiva & expediente substanciada. (Fin).
Responsabilidades.

1og

109

108
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Nombre del Indicador

'_Namqru I.:kr_-
Procedimientos de
Responsabilidades
e Mide el cumplimiento de Administrativas
in=iimeniar te de la Substanciacion del realizadas.

mhmd ” Procedimientos de , X 100 Mensual
Administrativa (1.P.R.A) | Fesponsabilidades Numero de
! Adminisiralivas. Procedimienios de
Responsabilidades
Administrativas
programadas.

Xll. Formatos e Instructivos

X, Validacién del Precedimienta

Aprobo ﬁ

120 i
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/
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L Antonio Cesar e Wi Mtro. Egdardo Efrain
Quezadas Pinan Benh a Macedo

Jofe del Departamanto de Subcontralor de Resolucion y Contralor Intermo Municipal

Responsabilidades Responsabilidades
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Resolucion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

I.  Objetivo

Mantener una metodologla sistematica, ordenada, congruente v exhaustiva en la emision v su cumplimianio de
la resolucidn del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa de faltas calificadas como Mo Graves, con
estricto apego a derecho, observando los principlos de disciplina, legalidad, objatividad, profesionalismo,
honradez, imparciatidad, integridad, eficacia y eficlancia, a fin da cumplir con una debida imparflicién de justicla

.  Alcance

Aglica-al Jefe del Departamenio de Responsabilidades, a la Jeta del Departamento de Sancion y Ejecucién, al
Abogado Auxiliar de Sanclén y Ejecucidn, al Subcontralor de Resoluckin v Responsabllidades, al Netificador de
Resoluciones, Sancidn v Ejecucian, a la Oficialia da Partes de la Cantraloria Interna Municipal v al Servidor
Publica Responsable de la falta administrativa Mo Grave de Tlalnepanila da Baz, Estado de México.

ll. Referencias
Foderal

= Constlucidn Paotltica de los Estados Unidos Mexicanos. Thule Primern, Capitule |, Articulos 8, 14y 18;
Tihile Cugrte, Artfcules 108 y 109 fraccién |11, Digrio Oficial da la Fedaracidn, 5 da fabraro de 1917, y sus
reformas ¥ adiciones. }

= Ley General de Responsabildades Administrativas: Libro Primero, Titulo Primers, Capitulo 1, Artlcules 8,
10y 13; Libro Segunde, Thulo Segundo, Capilulo |, Seccign Primera, Articulo 115; Seccidn Cuarta, Arficulos
130 al 143; Seccion Sexta, Articulo 182; Seccion Decima, Ariculos 196 y 197; Seccldn Décimo Sequnda,
Articutos 200, 201 y 202. Diario Oficial de la Federacian, 18 de jullo de 2016, y sus reformas v adiclones.

# Codigo Nacional da Procadimientos Penates, De Aplicacion Supletoria. Diaro Olicial de la Federacidn, el'§
de marzo da 2014, y sus raformas y adicionas:

Estatal

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico. Titulo Séptimo. Articulo 130. Gacela dd

Gobiemo del Estado dé Maxico, 10 de noviembre de 1977, y sus reformas y adiciones.

# Ley de Responsabiidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Tilule Primers, Capiluio
Primero, Articulos 2 y 3 fraccidn 111, Capitulo Segundo, Articulos T y. 9 fraccidn ¥, Tilule Segundo Capliuto
Primero; Seccidn Décima Segunda, Articules. 188, 189, 180, 191, 182 y 193 Capilulo Tercers, Seccitn
Primara, Articulos 186, 197 y 198, Gacata del Gobiemo del Estado de México, 07 de sepbembre da 2017, y
siis reformas y adiciones.

wt

Gobiemno del Estado de Maxico, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y sdiciones.

¥ Ley de Profeccidn de Datos Perscnales en Posesian de Sujetos Obligados del Estado de Meéxico
¥ Municipios: Titulo Primere, Capltule Pnmero, Artlculos 5 y 7, Titulo Segunde, Capltulo Primero,
Articulos 15 y 18, Gacata dal Gaobierno del Estado de México, 30 de mayo 2017, y sus reformas y
adiciones. )

# Coédigo de Procadimianios Administrativos del Estado de México, De Aplicacidn Supletoda. Gacela del
Gobiemo del Estado de México, 07 da febrero de 1997, v sus raformas y adiciones.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Quinta Seccidn)

Ley Crganica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capliule Cuarto, Articulos 110 v 112. Gacata del

120

121



122

N

121

[

Municipal

# Bando Municipal de Tlalnepanila de Baz, Estado de México. Capliubo Tercero, Ariculo 38, Gacela
Municipal, 05 de febrero de 2020, v sus reformas v adiciones.
* Repglamenlo Intemo de 3 Administracidn Publica Municipal de Tialinepantla de Baz, Maéxico. Capilulo

Quinto, Articulos 158 fraccion 11 y 162; Capitulo Quinto, Seccidn |1, Articulos 168 fraccidn Il y 169, Gaceta
Municipal, 18 da enero de 2019, y sus reformas y adiclones.

IV. Responsabilidades

El Depariameanto da Sancidn v Elecucion, es el drea responsable de emitir las Resoluciones de los Procedimiantos
de Responsabilidad Administrativa instaurados por el Deparamento de Responsabilidades, ademas de atender
fos Recursos da Revocacion que se interpongan con mothvo de las resolucionas que se emitan y, an su caso,
las impugnaciones promovidas ante el Tribunal da Justicia Administrativa del Estado da México.

Jofe dol Departamento de Responsabilidades, debera:

# Remilr &l Informe de Presunta Responsabllidad Administrativa por falta administrativa No Grave v su
%

La jefa del Departamento de Sancién y Ejecucidon debera:

= Recibir y analizar loz expedientes remitidos por el Deparamento de Responsabilidades.

= Agignar 8 lps abogados del Depadamento de Sancion y Ejecucidn, los sxpedientes a resolver, asi como
valicdar, corragir y'o mbricar el conlenido de acusrdos, aclas, razones y actuaciones procesales.

¥ Remilir acuerdos y actuacionas realizadas en los expedientss para firma dal Subcantralor de Resoluclin
v Responsabilidades.

* Resguardar axpedianta hasta que sea posible enviar al Archive Municipal,

El Abogado Auxiliar de Sancién y Ejecucidn, debard:

= Analizar las acluaciones procesales realizadas en la etapa de Investigacion y substanciacion para preparar
emitir los proyectos de acuerde y oficios de las sigulentes acteaciones: Acuerds v oficio de ordanamiento da
difigencias para mejor proveer, Acuerdo de cieme de instruccidn, Provectar Resolucion, oficios, aclas y
diligencias del cumplimiento de la resolucidn, Acuerdo v oficia de admision del recurso, Acuerda v oficio de
prevencion, Acusrdo de desechamienta o admisldn de las pruebas, Acuerdo de conclusidn ¥ archivo del
expedienta,

# Elaborar oficios an general y fa dablda integracion fisica da (os expadientes.

El Subcontralor de Resolucion y Responsabilidades, debers:

» Establecer las directrices al amparo da la Ley para la substanciaciin del Procadimianto de Reésponsabiiidad
Administrativa.

* Acordar con los Jefes de Departamento la tramitacign, desahogo y resolucion del Procedimienio de
Responsabilidad Adminisrativa.

» Ordenar [2 apertura de incidentes por imposicion de medidas caulelares y de apramio, desahogar las
prusbas para mejor proveer; recibir v firmar las acluaciones procesales, ausdiencias mcales v en general
nstruls la debida substanciacidn det Procedimianto de Responsabilidad Adminisiraliva hasta 1a resolucion que
en deracho comasponda; asl como al cumplimisnto da esta.
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El Matificador de Sancidn y Ejecucion, debera:

F

Realizar todas aquallas notificaciones que deriven dal expedients.

El Servidor Piblico Respansable de la falta administrativa No grave, debera:

o

-

Presentar escrilo desahogando la prevencian, interponer recurso de revocacion confra I8 resolucicn gue
sanciona a la persona servidors publica responsable administrativamente por |a comision de una falia
adminisirativa Mo Grave.

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

3
V.

b L R w

L W

L TR

NN

Vi

T

Recibir y acusar recurso de revocacion y desahogo de presencidn,
Dafinicionas

Acuerdo: Documento en el gue la auloridad asienta la determinacion que- se tomd para el trmite o
perfecclonamiento del expediente a resolver

Codigo: Codigo de Procedimientos Administratives del Estado de México y Municiplos

I.P.R.A.: Informe de Presunta Rosponsabilidad Administrativa.

J.D.5.: Jefe {a) de Departamento da Sancidn y Ejecucion.

J.0.R.: Jefe {a) da Depari=mento de Responsabilidades,

Ley: Ley de Responsabiiidades Administrativas del Estada de Méxlco y Munizipros,

Medlos de Impugnacién: Son las medios juridicos que se lienan para inconformarse par la resolucidn
dictada por la auteridad.

MNotHicachn: Actoa través del cual un servidor publica habliitado procede a entregar Ia resolucion @ los
interesados.

Notificador: Servidor Piblico habiiitado para la ejecucion de las nolificaciones de las documentales.

P.R.A.: Procedimienio de Responsabilidad Administrativa.

Recurrente: Servidor Fablice Responsable de ta falla Administraliva No Grave.

Resolucion: Instrumento juridico que pama fin al Procedimienta Administralivo mstaurado @ fos senvidores v
ax servidores pdblicos, as decir, &5 dl documento en & que consta |3 resalucion sdministrativa donde deben
precisarzn los hechos o siluacianes qua mativan la resolusion y los ordenamientos y preceplas legales que
la fundan.

Subcontralor: Subconiralor de Resolucidn v Responsabilidades.

Insumos

Expedientes turnados por ¢ Departamento de Responsabilidades.
Escrilos de Inlerposicidn de medios de impugnacién.

Resultados
Resolucidn de Ins Procedimiantos da Responsabiidad Administrativa y atencion a medios de defensa.

Vill. Politicas

L

El horario de alencidén serd de 02:00 a 18:00 horas, en dias hébiles da lunes a viernes.

Las eciusciones se realizeran en letra "Anal 127,
Las actuaciones que se practiqguen en la integracion de los Frocedimientos Administrativos deberan estar
firrmadas an tinta azul por quisnes inferdanan an ailas.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Quinta Seccidn)
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¥  Las partes en el procedimients de Responsabilidad Administrativa v las personas servidoras piblicas

adscritas al Departamentn de Responsabilidades deberdn podar yio presenlar una (deniificacidn oficial
vigenle con folografia.

*  Una var trascurrido o periode de alegatos, la Autordad Resoltora, de oficio, declarard cerrada la

instruccién v citard a las partes para oir la resalucion que comesponda, la cual daberd dictarse an un plazo no
mayor a treinta dias hébiles, el cual podré ampliarse por una.sola vez par un término igual cuando la
complejidad del asunto asi o requiera, debienda fundar y motivar fas causas para ello. (Artlculo 194 fraccion X
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios).

IX. Descripcién de Actividades

Puasto ! Unidad Adrmnistrativa Actividad
| Turna expadiente de Procedimiento de Responsabilidad
1 "IR::: mﬁmﬂemmmmlﬁ | Administrativa por [alla administratva no grave al
e . Departamento de Sancién y Ejecucién.
Recibe y firma acuse del expedients de Procedimiento de

Jefa del Departamento de 3
2 Sancitn y Ejecucian. Responsabilidad Administretive por falta administrativa no

grave.
Obtiene acuse y archiva oficio mediante ¢l cual enlrego
5 [|Jefedal Departamanto de expediente de Procedimiento de Responsabilidad
Respansabilidades. Administrativa por falta administrativa no grave. {Fin)

Analiza y, en st case, delermina si es necesaria la
realizacion de diligencias para mejor provasr

:Es necesario la reglizacion de diligencias para mejor

4 Jafa del Deparfamento de f s
Sanckan y Ejecucion. Mo: Instruye se elabore Proyecto de Acuerdo de clerre da
instruccién,

5i: Turna &l sbogado para realizar el Proyecto de Acuerds
y oficio de ordenemiento de las diigencias para mejor
provesr.

Instruye al Abogade Auxiliar de Sancién y Ejecucion, sa

Jafa del Departamento de Sancidn i

5 i elabore Froyecto de Acuerdo de clerre de nstruccion.
Pl (Actividad 15).
Tuma al Abcgado Auxiliar de Sancion y Ejecucion, para
g [Mofadel DE".‘“"’“‘:"'“ da realizer el proyectn de Acuerda y oficio de ordenamiente de
Sancian y Ejecucian tas diligancias para mejor proveer,
- * Elabora y luma al Jefa del Departamento da Sanclan y
7 I‘“""ﬂ‘m Auxiliar de Sancion y Ejocucion, el proyecto de Acuerdo y oficio de ordenamiento
Ejecucion. de |as diligencias para meajor provesr,
Recibe, valida v, en su casa, rubrica e proyects de Acuerdo
y oficio de ardanamiento de las diligencias para mejor
provaer,
g [|Jefadel Departamenta de LValida af Proyscto?

Sancidn y Ejecucion, )
MNo: Regresa pare modificacion al Abogado Auxiliar de
Sancidn v Ejacucion.

Si: Hubrica proyecta dé Acuerdo y oficie de ordenamiento
de las diligencias para majar proveer.
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Actividad

a Jafa del Departamanto dea Regresa al Abopado Auxiliar de Sancian y
Sancidn y Ejecucién Ejecuckin para |as modificacianes cofrespondientes,
) 4 Recibe, corrige v devueive el Acuerdo v oficio de
10 é{w“ Auxitiar de - Sancidn y ordenamiento de las diligenclas para major provesr.
BEUCION. (Actividad B).
;i Rubrica v tuma a firma del Subcontraior el proyecto de
Ji él?;:dgn RYRSramena. de. SRaEem N Al y oficic de ordenamiento de las diigencias para
: major proveesr.
2 Recibe, fitna y  entrega al  Abogado Auxiiar d
12 |§umn2§;’rrm i oscicn ) Sancin y Ejecucion, el acuerdo y oficio de ordenamiento d
fspan " las dﬂk_;ﬂndars para mejor provesar.
13 abogado  Auxiliar da Sancidn y Recibe el acuerdo y archiva; y notifica el oficle de
|Ejecucian. — ordenamiante de las diligencias para mejor proveer, (Fin),
14 Subcontralor de  Resolucidn v Recibe y desahoga |as prusbas para mejor proveer con
Responsabilidades. citacion da las partes.
Recibe expediente de Procedimianio de Responsabiidad
Administrativa por falta administrativa na grave y, elabora y
15 [Ahwowdo Mwiler :de Sandin y tuma sl proyecto de Acuerdo de cierre de instruccion y oficio
y de notificacion de clerme a las partes en ef Procedimiento de
Responsabilldad Administrativa,
Recibe, valida vy, en su-caso, rubrica proyecto de Acuerdo
de cierme de instruccion y oficio de notificacién de cierrs a
las panes en e Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa,
45 |defa del Deparamento de Sancion y ¢Valida el Proyacts?
Ejecuitn:
Ne: Regresa para modificacion al Abogadoe Auxilar de
Sancidn y Ejecucian,
Si: Rubrica af Proyecto de Acuerdo de cieme de instruccion
y oficio de nolificacidn de cierre a las paries en el
Procedimienic de Responsabilidad Administrativa.
g7 [Jefe del Departamenta de Sanclon y| Regrese pare modificacién  al Abogade  Auxiliar  del
Ejecucion. Sancitn y Elecucidn.
Recibe, corrige ¥ devuelve el proyecto de Acuerdo de cierre
1a |Abogado Auxiiar de Sancion y de instruccion y oficio’ de nobficacion de cerre @ las partes
|Ejescuiciain an ol Procedimiento de Responsabilidad Administrativa,
[Actividad 16).
Rubrica y tuma al Subconlralor  de Rescwcion y
. Responsahllidadas, el Proyecto de Acuerdo de cierre de
g [defa dg“ Departamento de Sancion W incirceion v oficio de notificacién de clerrs 2 las partes
Elecucian. en ¢ Procedimigntc de Responsabifided
Admimstrativa,
; Recibe, firma y devualve Acuerdo de clerra de instruccin y
20 S‘mulurrd::ﬂﬂmmqm ¥ oficio de nolficacion de cierrd @ las partes en al
Hasponsabl Procedimiento de Responsabilidad Administrativa;
21 Jofa del Departamento da Sancidn y Reclte of expadiants y tuma al Abogado Auxiiar oo
Ejecucion. Saricién v Ejecucion,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Quinta Seccidn)
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Pueste { Unidad Administrativa

Abogado  Awdiiar da Sancidén y

Actividad
Recibe y analiza las astuacionas del expediante; amita v
turna a laJefa del Departamenta de Sancién y Ejecuciin, a
ravisidn el provecto de resclucidn, velorackon de  fas

22 pruebas, edemdas de eslablecer fos- argumentos lgico-
[Elecucién; juridicos que sustentan el proyeclo de resalucidn v
proyecta el fipo de sanckdn ¥ an U caso al monto de la
misma.
Recibe, valida vy, an su caso, rubrica el Proyecto de
rasoluclén y Proyeclo del tipo de sencion y en tal ceso el
monta de la misma
Jefa del Departtaments de Sancidn 4 LValida el Proyecta?
23 |Ejecucién,
Mo: Regresa para modificacion al Abogado Auxilar de
Sancidn y Elecucidn
Si: Rubrica Proyecto de resolucidn y Proyvecto del lipo de
sanciin ¥ an sU caso el monto de la misma,
54 [Jefa del Departamento de Sancidn Regresa para modificacion al  Abogade  Auxiliar  dal
Ejacucidn. Sancidn y Ejecucion
. - Recibe, corrige ¥ devuglve el Proyeclo de resclucion y
g5 |Abogado Auxiliar de Sancion y Proyecto del tipo de sancion y en tal casa el monto da la
Ejecucion. misma. (Actividad 23).
Rubirica y furna a firma del Subcontralor de Resolucion y
Jete del Departaments de Sancidn y| Responsabilidades, el proyecto de resolucion y &l proyeclo
i Ejecucidn. del tipo de sancion y, en su caso. el monto de la misma,
Subcontralor de  Rescluckdn y Recibe, firma y devualve el acuerdo de resolucidn y tipo da
2" |Responsabilidades. sancién y en suU caso el monto de la misma.
Recibe y tuma la resolucidn al Motificador de Sancidn y
Jafa dél Departaments de Sancion y| Elecuckin, paraque enun plazo no mayor a 10 dizs habiles
28 |gjecucion. haga ce conocimiento & las partes en el Procedimisnto
de Responsabilidad Administrativa
Reciba resolucidn y realiza diligencia de nolificacion a las
28 |Notificador de Sancion y Ejecucian partes en el Procedimienta de Responsabilidad
Administrativa.
30 Sarvidor Plblico Responsable de la Recibe y otorga acuse de la Rqsuh.lcjan del Procedimiento
|falta Administrativa No Grave, de Responsabliidad Administrativa
Obtiene  acuse ant al Abogado  Auxifiar de
i INntH'icacbordn Sancitn y Ejecucian, Sancién y Ejaeu:iﬁh:-. rega
20 Apogado. Auxiliar de Sanciin y Recibe acuse y archiva an al expedienie comespondienta.
Ejecucidn. {Fin).
Revisa resoluclén y, en su caso, interpone recurso de
revocackin contra 1a resclucidn que sanciona & la persona
[ Ia f inistrativa M
- Servidor Pablico R scibl do i mczm pliblica responsable de Ia falta Administrativa Mo
falta Administrativa Mo Grave. :
4 Presenta Recurso de Ravocaclén?
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Puesic | Unidad Administrativa

Aotivicad
No: Deciina en presentar Recursos de Revocacion, y en
consecuencia el Abogado Auxiliar de Sancidn y Ejecucin
elabora el proyecto de oficio para cumplimiento de la
resafucion,
5i: Elabora y entrege escrite en Oficlalla de partes de la
Contraloria Intarna Municipal de Tlalnepantla da Baz_

Servidor Publico Responsable de la
Haha Administrativa Mo Grave.

Declina en presentar Recursos de Revocacion, y en
consecuencia el Abogado Awdiiar de Sancidn y Ejecucitn
elabora el proyecto de oficic para cumplmiento de fa
resolucién (Actividad 89).

35

Servidor Publico Respensable de i
falia Admidistrativa No Grave.

Elabora y enfrega escrito en Oficialla de partes de la
Contralaria Interna Municipal da Tialinepantia do Baz.

36 ﬁi’mﬁalfa de partes de la Confraloria Recibe y acusa escrilo de recurso de revocacian,
interma Municipal,
a7 Servidor Pablico Responsable de la Obtlane acuse del escrilo de Recurse de Revocacion, [Fn).
r [falta Administrativa No Grava. _
18 Oficialia de partes de la Contrafaria Registra y turna escrito de Recurso de Revocacion al
Interna Municipal. Abogado Auxiliar da Sancidn y Ejscucidn.
Recibe y revisa escrilo de Recurso de Revocacisn.
4Cumple com el Ardicule 157 de la  Ley de
g Responsabilidades Administralivas del Estado de México y
39 Abogado auwdliar de Sancidn y Municigios?

Ejecuciin,

8i: Elabora Proyecto de Acuerdo y oficio de admisién’ del
recurso.
No: Elabora el Proyecto de Acuerdo y oficio de Prevancidn.

a0

Abcgado auxiliar de Sancidn y
|Ejercucidn.

Elabora Proyeclo de Acuerdo y olicio de admiswon del
recurso (actividad 64),

41

Abogado -auxiiar de Sancion v
Ejecucion.

Elabora y tumar para revisidn el provecto de Acuaerdo y
oficio de Prevencion,

42

Ejecucidn.

Jefa del Deparfamento de Sancidn

Recibe, valida y, en sy case, rubrica el Proyecio de Acuerdo
y oficio de Previencidn.

& Valida &l Proyocto?
No: Regresa para modificacidn al Abagada Auxiliar de|

Sancion y Ejecucidn
Si; Rubrica Proyecio de Acuerdn v oficko de Prevancion.

43

Ejacucidn,

Jafa del Depariamento da  Sanchdn y

Regresa para modificecion gl Abogado  Auxilier de
Sancidn y Ejecucian.

44

Abogado auxiler de Sancién y
|Ejecucian.

Recibe, modifica y devueive el proyacto de Acuerde y oficio
e Prevencién. (Actividad 42),

Jefa del Deparlamento de Sancidn

Rubrica y rna para lirma del Subcontrator, ¢ Proyecio de

45 |ejseucion: - Aguerdo y oficio ds Prevencion.

48 Subconiralor de  Resolucion v Recibe, firma y turna el Acuerdo v oficlo de Prevencian
Fesponsabilidades.

i | da Sancién y Ejecuckin. Recibe y natifica Acuerda y oficio de Prevencidn,

a8 Servidor Pablico Responsable de la Recibe y firma de recibido e Acuerdo y oficic de

falta Administrativa NO grave

Frevenciin

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Quinta Seccidn)
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Puesio | Unidad Adminlstrativa

Motificador de Sancidn y Ejecucion.

Actividad
Raciba y antraga al acuse de recibo del Acuerdo y oficio de
Pravancidn.

Abogedo auxilier de Sancidn y
Ejecucion

Recibe y archiva en ¢ expediente correspondiente, el oficio
¥ acuerda de prevancidn, (Fin)

Servidor F.'ﬁhHwRﬂpnmahla dae la

Elabora y presenta escrlo de desahogo de la prevencion en

falla Adminictraliva No Grave, la Oficialia de Partes de la Contraloria Interna Municipal
52 Oficialia de partes de la Contraloria Racibe v acusa ascrilo de desahogo da la prevencion.
Imtama Municipal,
53 Servidor PUblico Responsable da la Ohbtiene acuse del escrito de desahogo de la prevencin.
falta Admimistrativa No Grave. (Fin).
54 Oficialia de parles de la Contraloria Registra y tuma escrilo de desahogo de la prevencion al
Intema Munigipal. Abogado Auxiliar de Sancidn v Ejecucion
Recibe y revisa escrito die desahogo ds la prevencian.
= Abogado auxilar de S 50y 4 Cumple con el requedmiento?
Securi, Si: Elabora acuerdo de admisiin del recurso de revocacion.
MNo: Elabora Proyecto de acuerdo de desechamisnto del
PRGSO,
g6 |Abogado auxiiar de Sancidn y Elabora acuerdo de admision de! recurso de revocacion,
Ejecucidn. (Actividad 64).
57 |Abogado auxiliar de Sancion y Elahora el Proyacto de acuerdo de desechemiento del
Ejacucidn. . recurso, i lo tuma para revisidn comespondiante,
Reciba, valida v, en su caso, rubrica ai proyacta de acuerdo
de desechamiento del recurso,
Proyecto?
@ Jefa del Departamento de Sancidn v LVidacal )
|Ejecuciin. No: Regresa para modificacion &l Abogado Auxillar de|
Sancion y Ejecuciin,
Si: Rubrica el Proyecto de acuerde de desechamianto dal
PECUTS0. —
gg [Jefa del Departamento da Sancidn | Regresa para medificacién  al  Abogado  Auxillar  def
Ejecucian. Sancidn y Ejecucidn.
&0 Abogado auiliar da Sancién v Recibe, modifica vy devuelve el proyecto del acuerdo de
Ejecucion, desechamianto del recurso. (Actividad S8).
a1 Jefa del Departamento de Sancién | Rubrica y tuma a fima el proyscto de acuerdo de
Ejecucitn. desechamiento del recurso.
a2 Subcontralor de Resolucidn ¥ Recibe, frma y uma el Acuerdo desechamiento del
Responsabilidades. recurso, para al tramite commaspondiante.
63 i" Micadicr da Sancien y Ejectcion, RFﬁ?m y nofifice Acuerda de desachamiento del recurso.
a4 o auxiiar de  Sancién y Elabora Proyecto de Acuerdo de admision cel recurso de
Epecucian. TEVOLACION,
Hecibe, vaiida y rubrica Provecta de Acuerds de admision
dal racurso de revocacian,
65 | del Depanamento de Sancion ¥ | yaida el Proyecio?

Ejecusion.

No: Regresa para modilicacion al Abogado Auxiliar
Sancion y Ejecucidn, WI
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Puesio ) Untdad Adminisirativa

Actividad

Si: Rubrica Proveclo de Acuerdoe de admisidn del recurso
de revocacion. =
86 Jefa del Departamento de Sancidn y| Regresa para modificacidn al Abogado  Auxiliar de
Ejecucian, Sancion ¥ Ejecicion
g7 |Abogadn muxiiar de Sancidn y Reciba, modifica y devuelve el proyecto del Acuerdo de
Ejecucion admision del recurso de revocacion. {Actividad B5).
&8 Jefa del Departamenta de Sancldn y Rubrica y lurna a firma del Subcontralor, el proyecio de
Ejecucion, Acuerdo de edmisidn del recurso de revocacion.
0 Subconiralor de Resolugion v Raciba, firma y tlurna ef Acuerdo de admision del récurso de
Responsabilidades. ravocacian, para el tramite administrative correspondianta
r 2 - Raciba v notifica Acuerds de admisidn del recorso da
70 |Notificador de Sancién y Ejecusitn, revocacion; entrega scuse corespondiente al Abogado.
Recibe acuse y archiva; realize y furna e revision el
T Abogada auxliiar de Sancion y Proyoclo de Au.l:erdn de adimision uydgancj'mmwnlo de a3
|Ejecucidn. pruehas,
Reciba, valida ¥, en su caso, rubrica el Proyecto de Acuerdo
de admision o desechamiento de las prusbas.
72 |dela del Departamento de Sancign yf ¢7210° o ¥ OYCIo?
|Eje4:ucﬁn No: Regresa para modificacion al Abogado Auxiliar def
Sancidn y Ejecociin.
i 8i: Rubrca el Proyecto de Acuerdo- dé admisidn o
dasechamiento de |as pruebas.
128 7 Jafa del Departaments de Sancion y| Regresa para modificacion &l Abogado  Auxiliar del
Ejacucion. Sancion y Ejecucion.
74 Abogado auxiliar de Sancidn v Recibe, modifica ¥ devusive & proyecto del Acuerdo da
Ejecucidri. admision o desechamlento de las pruebas. (Actividad 72},
75 Jefa del Departamento de Sancion | Rubrica v tuma a firma el Proyecto de Acuerdo de admision
Ejecution. o desechamiants de las pruabas
Subcontralor - de  Resolucidn v Recibe, firma y entrega el Acuerdo da admision o
Responsahilidades. desechamiento de las prushas.
Recibe y notifica Acuerdo de admisién o desechamiento de
Matificador de Sancidn y Ejecucion, las pruebas; entrega acuse correspondients al Abogado
Auxiliar de Sancién y Ejecucitn.
78 Abogado. auxiiier de Sancidn v Recthe acuse y archiva; elabora y fuma para revision al
Ejecucitin. Proyecto de Rasolucidn del Recurso.
Recibe, valids v, en su caso, rubrica el Proyecto de
Resolucion del Recurso.
79 Jefa del Departamento de Sanclén y| :Velida el Proyecto?
|Ejercucitn.
Mo: Regresa para modificecion al Abogado  Auxiliar de|
ESancidn y Ejecucion.
Si: Rubrica el Provecls de Resolucidn del Recurso.,
a0 Jefa del Departamento de Sancion | Regresa para modificacion al Abogado Auxiliar da
|Ejecucitn. Resoluciones, Sanciones y Ejecuckin
ar Abogado auxliar de Sancién y Reciba, adecua y regresa el Proyecto de Resofucion del
Ejecucian. Recurso. (Actividad 78),
|r.I
!
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activichac

a2 |Jefa. del Departamento de Sancidn y| Rubfica y turna a fima el proyecio de Resolucion del
Ejecucion. Recurso. =
a3 Subconlralor de  Resoclucion v Recibe, firma v luma para nolificar ' Resolucion def
Responsabilidades, Recursn. :
84  |Nofificador de Sanclén y Ejecuchdin, E:f;v'"ﬂt{hﬂa la Rasalucidn del Reuur-“f y entrega acuse
85 JADOGMU auniliar de Sancién y Rucibe acuse y archiva la Resoluciin del Recurso.
E|ecucion.
Enespera de la impugnacion de la Resolucion del Recurso
Resolucien?
i Subcontralor de Resolucin y 458 confirma fa impugnacion de la lucign
[Reaponsabilidadss. No: Solicita la elaboracin Proyects de Acuerdo de
conclusion y archive dal expediante de Prasunta,
Si: Salicita la elaboracion de cumplimiento de [a resolucion,
: Solicita la elaboracion del Proyeclo de Acuerdo de
g7 [Subconbalor de Resolucidn. y conclusion y archivo del expediente de Presunta
Respansebilidades. Responsabilidad Administrativa, (Actividad 95)
g Subcontralor - de  Resolocidn y Solicita |3 elaboracian de cumplimiento de la resolucion
Responsabilidades.
lAbogado auxiliar de Sancian y Elabara y lurma el proyecto del oficio, actas y diligentias da
R Ejecucion. cumplimiento de la resalucidn.
Reciba, valida y, en su caso, rubsrica el proyecto del oficio,
actas y dillgencias de cumplimiento de la resolucion,
&l Proyecto?
an [efa del Dapartamento de Sancién oot %
Ejecucidn. No: Regresa para madificacién al Abogado Auxiliar del
Sancion y Ejecucidn.
8i: Rubrica ol proyecio del oficlo, actas y diligencias de
cumplimiento de Ja resclucién.
91 Jafa del Deparamento de Sancion y| Regresa para modificacidn al  Abogade Awdlar def
Ejacuciin. §:l;nr.ldn y Ejecucién,
Abogade auxiiar de Sancidn y Recibe, adecua y regresa el Proyecto del oficio, actas y
%2 lgjecucion. diligencias de cumplimiento de I resolucion. (Actividad 90)
Jefa del Deparamento de Sancidn y| Rubrica y pesa a firma el Proyeclo del oficio. actas ¥
- Ejecucian, diligencias de cumplimianto de la resolucion.
&4 Subcontralor de Resolucidn v Recibe v firma Proyecto dael oficio, actas v dillgencias de
Responsabilidades. cumplimienta de i3 resolucidn,
. Elabora y tuma &l Proyects de Acuerdo de conclusién ¥
g5 Wgﬂ Buxifar :de Sancién y archiva del expedients de Presunta Responsabilidad
G Administrativa. =
Recibe, valida v, an su caso, rubrica ol Proyeclo de Acuerdo
da conclusidn y archivo del expediente de Presunta
Responsabilidad Administrativa.
g [dofa cel Dapartaments de Sancién y
Ejscucidn. iValida gl Proyecto?
Mo: Regresa para modificacion al Abogado Auxiliar de
Sancion y Ejecucion.
4
iI
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Pussto ! Unidad Adminisirativa

Si: Rubrica &l proyvecto de Acuerdo de conclusidn y archivo
del expediante de Presunta Responsabifidad Administrativa.

a7 Jofa dal Departamenta de Sancidn
|Ejecucidn.

Regresa para modilicacion al Abogado Auxiliar de Sancion y
Ejecucion, &l proyecto de Acuerdo de conclusidn i archivo
del expediente de Presunta Responsabilidad Administrativa,

a8 Abogado  awdliar de Sancion y
|Ejecucian.

Rocibe, adecua y regresa ol proyecio de Acuerdo de
conclusion y archivo del expedients de Presunta
Rasponsabilidad Administrativa. (Actividad 86).

Jafa del Departamento de Sancidn y

. |Ejecucion

Rubrica y lurna a firma el proyedto de Acuerdo de conclusion
y archive del expediente de Presunta Rasponsabilidad
Adminisirativa.

qpp |Subcontralor de  Resolucién y
Respeonsabllidades.

Recibe, firma y uma &l Acuerdo de conclusidn v archivo del
expediente de Presunta Responsabilidad Adminkstrativa,

Jefa del Departamento de Sancltn y

L Ejecucian.

Recibe Acuerdo de conclusion y archivo del expediente de
Presunta Responsabilided Administrativa. nelifica 8 las
partes  y resguards  expediente gue. resuelve el
Procadimiento de Responsabilidad Administrativa para que
&n 5u oportunidad saa remitido af Archive Municipal. (Fin)
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Xl. Medicion

Periodicidad

Nombra del Indicadar Desoripoion Farmula

Numers de
Mide el cumplimiento de Resoluciones
Resolucién  del la Resolucion de los realizadas.
Procedimbento de FProcedimiantos g8 | | ——oou | X100 Maneds
Responsabilidad Responsablidad Momers  de
Administrativa. Administrativa y atenclén Resoluciones
a medios de defansa, programadas.

Xll.. Formatos e Instructives

©  Noaplica:

Xll. Validacién del Procedimianta

142 i Apoyo Aprobd i
"2
141

141

g ¥
Diana Gisel Badillo Cortes Lz, ol Leyva Pifidn
Jefa del Deparlaments de Subeonirplor de
Sancidn y Ejecucitn Resolucidn y Responsabilidades

e,
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Ejecucidn de Auditorias Administrativas, Financieras y de Obra Publica

I Objetivo

Fortalecer las acciones de fiscalizacion & tes dependencias que intégran ka Administracidn Pablica Municipal de
Thalnepantla de Baz, México, a través de sudilorias administrativas, financieras y de olva plblica, aplicando
mélados, Wenicas vy procedimienios estandarizados, a fin de coadyuvar con los principios de transparencia y
mejora conlinua de la gastion piblica.

. Alcance

Aptica al Conlralor Interno Municipal; al Subcontralor de Fiscalizacion; y a los Tiulares y servidores plbohcos
adscrites @ los Departamentos de Auditoria Operacional, Administrativa y Legal, Auditoria de Cumplimiento
Financiero vy, de Inversidn Fisica; asi como a las dependencias de fa Administracién Plblica Municipal de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

. Referencias
Federal

¥ Constitucian Polltica de los Estados Unidos Mexicanos. Tilule Primero, Capituls |, Articulos 14 y 16; Titulo
Quinto, Artiguio 115 fracciones Il y IV, Tilulo Séplimo, Articulo 134 parrafo primera. Diario Oficial de ta
Federacidn, 5 de fetirero de 1917, y sus reformas v adiciones,

Estatal

» Constitucion Polilica del Estado Libre y Soberano de México. Tilula Quinto, Capliule Primera, Anfculo 112;
Capitulo Tercero, Artioulo 123; Tilule Sexto, Articulo 129 parrafos primera y peniitimo; y Titulo Séptimo,
Articulo 130. Gacela del Gobiermno del Estedo 'de México. 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y
atribuciones,

#  Ley Orgénica Municipal del Estado de Meoico, Titulo IV, Gapitule 1V, Articula 112 fracciones |, 11, 110, %, V1, WL
X1 XIV y X¥. Gaceta del Gobierna del Estado da México, 2 de marzo da 1983, y sus reformas y adiciones.

Municipal

7 TReglamenic Interno de la Administracidn Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Capitulo V,
Articulos 157, 158, 159 fraccitn 111, 180 fracciones 1, 1, ¥, VI y X33V, 161, 162 fracciones |, [1, X y X1,
175 fraccionas |, 11y 11, 174 fraccianes Bl 1V, W, VI y VI, 175 fracciones IV, VI, VI y X1 178 fraccion 1V,
VI, 1%y %1, y 177 fracchones U1y X\V1 Gaceta Municipal, 18 de engro de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

El Departamento de Auditoria Operacional, Administraliva v Legal; asi como el Deparlamento de Auditoria de
Cumpfimiento Financiers; y el Deparlamento de Auditorla de Inversidn Fisica, son las areas responsables de
planear, programar y realizar las auditorfas administrativas, financieras y de obra piblica respectivaments.
aplicando medignle mélodos, técnicas v procedimientos estandarizados, bajo la suparvision del Subcontralor de-
Fiscatizacidn,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Quinta Seccidn)
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El Contralor Internc Municipal, deberi:

=

e

Determinar la auditoria administrativa, financiera o de obra que habra de coordinar el Subcontralor de
Fiscalizacidn, con apego a sus afribuciones y al Programa Anual de Auditoria a8 ejecutar en las dependencias
u brgancs de la Administrecidn Poblica Municipal,

Autorizar mediame sy firna los oficies de Orden do Auditoria; Requerimientos de Informacitn, asi como, el
Informe de Auditoria; &l Informe de Resullados de Seguimiente y el Informe de Imegulandades Detectadas.

El Subcontralor de Fiscalizacion, debera:

=

El Jefe del Departamente de Auditoria Operacional, Administrativa y Legal; o de Auditoria de

Instruir @ los tituleres de los Départsmentos de Auditorls Operacional, Administrativa y Legal; de Auditoria
de Cumplimiente Financiero; y de Auditoria de Inversion Fisica, gjecutar |85 auditerias de acuerdo con &l
Programa Anual de Auditoria autorizado por el Contralor Intermo Municipal.

Supervisar, validar y turnar para autcrizacién del Contralor Intemno Municipal el Oficic de Orden de
Auditoria; Oficio de Requenmiento de Informacién, Oficic @ Informe de Auditoria; Oficio e Informe dé
Resultados de Seguimisnio; y demdis oficics inherenles a las auditorfas administrativas, linancieras ¥ de
obra plblica

Firmar y tumar el Informea de kreguiandades Detectadas al Contralor interno Municipal, a fin de umer & fa
Subcontraloria de Cantrol de Procedimienios.

Cumplimiento Financiero: o de Inversion Fisica, debera:

=
o

b

Designar auditor (es) para cada una da las audilorias adminisirativas, linancieras y de obra publica,
Supervisar, revisar, analizar y validar mediante su rdbrica los Oficios de Orden de Auditoria, de
Requermiento de Informacikin y de Envio de Informe de Auditoria, asi como, demés oficios inherentes a las
auditorias administralivas, financieras y de obra pdblica.

Supervisar, revisar y autorizar la Guia de Audiloria, & Cronograma de Actividades, la Cedula de Alcance, el
Cuaslionario de Gonlrol |nterno, Papeles de Trabajo, Informe de Auditoria, Informe de Resultado de
Seguimiento y Cédulas de Observaciones yo Acciones de Mejora,

Supervisar, revisar y firmar ef Informe de Iregulardades Detectadas, dervado de las observaciones
cofractivas y preventivas no solvantadas, a efecto de turnar a la Subcontraloria de Contral de Procedimientos,

El Auditor de los Departamentos de Auditoria Operacional, Administrativa y Legal; o de Auditoria de
Cumplimiento Financiere; o de Auditoria de Inversidn Fisica, debers:

-

-

-

.
-~

Elaborar Guis de Auditoria, Cronograma de Actvidades, Cédula de Alcance, Oficio de Orden de Auditorla,
Acta de (|nicio de Audiloria, Dficios de Requerimiento de Infermacion, Cuestionario de Caontrol Interma,
Papeles de Trabajo, Informe de Auditoria, Cédulas de Observaciones yio Acciones de Mejora, Oficio de
Envioda Informe de Auditoria; @ Informe de Resultados de Seguimiento.

Datarminar una muastra de la informacidn recibida y aplicar las Wenicas. de avditoria, oblaniando la
evidencia cormespondients.

Elaharar y firmar el Informe de Iregularidades Detectadas sobee las shsepvaciones comreclivas y preventivas
qua ne fuaron solvantadas.

Integrar, foliar y digitalizar el expediente de la Auditoria conforme a Ia clasificacién archivistica vigente:

El Titular de la Dependencia u Organo sujeto de suditoria, debara:

%
K

Recibir el dficko de Orden de Auditoria deblendo assir a las instalaciones de la Controlaria Intermnea
Municipal, para fa firma de |3 Acta de Inicio de Auditoria, debiendo designar un Enlace de Auditoria
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Recibir v atender los oficios de requerimiento de informacién, asi como el oficio de cita para la firma del
Acts de Cierre de Auditorigs, v en su caso firmar cédulas de observaciones y de acciones de mejora
derivadas de la auditoria de cardcter administrative, financiera o de obra y socal, mismas que tendrs que
atender hasta su total solvenmtacion

Enlace de Auditoria de la Dependencia u Organo sujeto de auditoria, debera:

-

3

Firmar el Acta de Inicio de Auditaria, ademas de preparar la informacidn necesaria para la-atencion de los
oficios de requerimiento del Organa Internoe de Conltrol,

Firmar gl Acta de Cierre de Auditorias, ¥ en su caso fimar cédulas de cbservaciones ¥ de accionas da
mejoraderivadas de la auditoria dé caracter administrativa, financiera o de obra y soclal; mismas qua lendrd que
atander hasta su total solvantackin.

El Subcontralor de Control de Procedimientos, debara:

e

¥y

vy

VYW Y

VoY

vy

Recitr y otorgar acuse del Informe de liregularidades Delectadas dobido a la no solventacion por parte de las

-dnpe-ndeﬁ:lasu drgancs auditados

Definlclonas

ACA: Acta de Ciera de Auditoria.

Accion de Mejora. Son aquellas aclividades que los tilulares del drea auditada deberan implamentar para
mjarar @l contrel Intema, as| come, prevenir riesgos durante el cumplimienta de la normatividad juridica-
administrativa,

AlA: Acta di Inicio de Auditoria,

Auditer: Servidor pablice adscrito al Organo Intemo de Control habilitado para realizar |as auditorias
administrafivas; financieras o de obra poblica

CA: Cédula de Alcance,

CAM: Cedula de Accionas de Mejora.

Cédula de Observaciones: Formalo donde se plasman las observaciones correciivas  preventlivas,
derivadas de & revisitn & la documentaciin y sistemas de conlrol, para preseniarse al drea auditada.

CIM: Contraloria Interna Municipal.

CO: Cedula de Observaciones.

Cr: Cronograma de Actividedes a Desarmuliar.

C35: Cédula de Seguimienio

Cuestionario de Control Interno: Consiste en formular diversos cuestionamientos relacionados con [a
estructura organica, valores dticos, procedimientos, funciones ¥ objetivas de la unidad & auditar, con el
propdsito de tener un disgnostico de o situacidn actual de la misma y madir of nival deconfral intemo
existente, para con ello determinar o recnentar los alcances y objativos da la auditoria.

Expediente de Auditoria: Informacién sistematica y ordepada cronologicamente proporcionada por al
#rea auditada, ademas de los papeles de trabajo gue se generan duranie los rabajos de la Auditoria, para
dispaner de un respaldo documental con los apartados que sean necesarios y el pumero de legajos
sulicientas.

GA: Guia de Auditoria,

D Informe de iregularidades Detectadas,

Informe de Auditoria (lA): Documento gue conliene aniecedentes de la auditona, objativo, acance,
problamas que hayan afectado el desarrolic de 13 auditoria, personal quea intervine en la realizacidn de la
misma, descripcién del procedimiento aplicado, resultados obtenicos y conclusion general.

NAGA™S: Normas de Auditoria Generalmenle Aceptadas

MNAGU: Normas de Auditoria Gubamamaental.

Normatividad Infringida: Es aquel o aquatios articulos de la normativided |uridica-administrativa gue se han
Iransgredido v ha generado una presunta responsabibdad administrativa,

OCFACA: Oficio de Ciln para Firma de Acta de Cierre de Auditoria.
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OElA: Oficio de Envio de Informe de Auditoria

00A: Oficio de Orden de Auditoria.

ORI: Ofigia de Requerimiento de Informacian.

ORS: Oficio de Resultado de Seguimianto,

PAA: Programa Anual de Auditoria,

PDT: Papales de Trabajo.

SAAFOS: Subconiraloria de Auditoria Administrativa, Financiara, de Obra y Social.

Unidad Auditada (UA): A las unicades administrativas o dreas de las dependencias, organos
administrativos  desconcentrados, orgenismos - especializados v coordinaciones de la Administracian
Flblica Municipal,

Vl. Insumaos

YYY¥ ¥ ¥ i¥yy

Denuncia cludadana.

Instreccién del Presidents Municipal o del Contralor Imterno Municipal.

Solicitud de autoridad competents.

Pelicidn por escrito de los fitulares de las dependencias de la Administracion Pablica Municipal.
FPrograma Anual de Auditoria (PAA),

Vil. Resultados

v

Yy Yy

#  Informe de Audiloria Administraliva o Financiera ¢ de Obra Poblica.
¥ Informe de Imegularidades Datectadas.

146 ﬂ Vill. Politicas ﬁ

e
r 145 & Las auditorias sa realizardn conforme a fas Normas de Auditoria Genaralments Acepladas (NAGA'S), a las 145
Nomas de Audiloria Gubsmameantal (NAGUY; a la Guia General de Auditoria Piblica. de la Secretaria de la
Funcign Publica; y a la normatividad aplicable en la mataria:
¥ Les auditorias se practicardn en horas y dias habiles y, en su caso, la Contralera Intema Municipal podra
habifitar dias y horas mhabides, previa nolificeciin por escrito al drea auditada;

IX. Descripcidn de Actividades

Puesta Undad Administrativa Actividad

Delerming la ejecucion de |8 auditorie administrativa o
financiera o de obra pablica, de ecuerdo 8 sus facultades v en
base al Programa Anual de Auditoria (PAA); peticién por
escrito; soliclud de auloridad compelsnte o denuncia; =
instruye su ajecucidn al Subcontralor de Fiscalizacion

1 Contralor Interna Municipal,

Recibe instrucclén para fa elecucin de la  awditoria
administrativa o financiera o de abra poblica; & instruye al Jafe
de Departamento desarrallar 1a planificacion de la auditoria
2 | Subcontralor de Fiscalizacian. determinada por & Contralor Intemo Municipal de acuardo con
sus facultades y en base al Programa Anual de Auditoria;
peticidn por escrito; solicitud - de  autoridad competenls o
denuncia,

Jafe del Departamento de Auditoria| Recibe instruccion de la auditoria administrativa o financiara o)
Operacional, Administrativa y Logal; o] de obra piblica a efecutar, para lo cual designa al audilor o &
3 da Auditoria de  Complimiento) los  auwditcres responsables e instruye elaborar Gula, de
Financiero; o de Auditorfa de Inversidn | Auditorfa (GA), Cronograma de Aclividades (Cr), Cédula de
Fisica. Alcance (CA), Oficio de Orden de Avditoria (O0A),
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Puesta ! Unidad Adminlstrativa

Auditor del Departamento de Auditaria
Ogperacional, Administrativa v Legal, o
de  Auditoria  de = Cumplimiento
Financlarn; o de Auditoria de Inversidn
Fisica.

Actividad
Recibe instruccion de 1& auditoria adminstrativa o financiera o
de obra piblica a L elabora Guia de Auditoria (GA),
Cronograma de Actividades (Cr), Cadula de alcance (CA) y
Oficio de Ordan de Auditoria (COA), documentos gue turna al
Jefe de Departamento para revision.

Jefe del Deparaments de Auditoria
Operacional, Administrativa y. Legal; o

Recibe vy revisa Guia de Audiloria (GA), Cronograma de
Actividades (Cr), Cédula da Alcance (CA) y Oficio de Orden dé
Auditoria  (O0A), v 8n su caso, autorza los tres primeros
medianta su firma v al restante a través desu robrica.

iGula de Auditoria (GA), Cronograma de Actividades (Cr),
Cedula de Alcance (CA) y Oficio de Orden de Auditoria {OOA),

& |de Auditoria de  Cumplimiento
Finariclero; o de Auditoria de Inversion | 4300 carrectos?
Fisica. No: Devuelve al Audior designade, para modificaciones
comrespondiantes,
Si: Autoriza medente su firma le Guia de Auditoria (GA),
Cronograma de Actividades {Cr) y Cédula de Alcance (CA), v
en su caso, rubrca el Oficks de Orden de Auditoria (OOA).
Jefe deél Departamenlo de Auditaria
Operacional, Administrativa y Legal; o| Davualve al Auditor la Gula de Auditoria {GA), Cronograma de
6§ [d& Auditoria de  Cumplimiento) Actividades (Cr), Cédula de Alcance (CA) y Oficio de Orden de
;‘gﬂ:iem: o de Auditoria de Inversién | Auditoria (OOA), para modilicaciones:
Auditor del del Departamento defRecibe Guia de Auditoria (GA), Cronograma de Aclividades
Auditoria Operacional, Adminkstrativa v (Cr), Cédula die Alcance (CA) ¥ Oficio de Crden de Auditoria
7 |Legal. o deo Auditoria de Cumplimientol (OOA), realiza modificaciones correspondientes y presenla
E;E-mem; o de Auditoria de Inversidn| nuevaments al Jefe del Depardamenio. (Actividad 5).
Jefe del Deparamento de Auditoria|Aulorize Guia de Auditoria (GA), Cronograma de Actividades
Operacional, Administrativa v Legal; o (Cr) y Cédula de Alcance (CA). madiante su firma; en lanto,
8 |de Auditoria de Cumplimiento| rubrica el Oficio de Orden de Augditorfa (ODA), mismos que
Financiers: o de Auditoria de Invarsidn | lurna  para  valldacidn al Subcontralor de  Auditoria
Figica. Administrativa, Financiera, de Obra y Social, = _
Recibe, revisa y &n su caso valida Guia de Auditoria (GA),
Cronograma de Actividades (Cr), Cédula da Alcance (CA) y
Oficia da Orden de Auditerla (Q04),
LGula de Auditoria (GA), Cronogramade Actividades (Cr),
Cédula de Alcance (CA) v Oficio de Orden de Auditaria (OOA),
LEon cormactos?
9 | Subcantralor de Fiscalizacion No: Devuslve Gula de Auditoria (GA), Cronograma de
Actividades (Cr), Cédula de Alcance (CA) ¥ Oficio de Orden de
Auditaria (OO0, para modificaciones perinentes.
Si: Valida medante su firma Guia de Auditoria [(GA),
Cronograma de Actividades (Cr) y Cédula da Alcance (CA);
rubrica y turna Oficio de Orden de Auditoria {O0A), al Contralor
interno Municipal, para la asulorizacidn comespondienta
madiante 54 lirma.
Devuelve Gule de Audiloria (GA), Cronograma de Actividades
10 |[Subcantralor de Fiscalizacidn {Cr), Cédula de Alcance {CA) y Oficio de Orden de Audiloria

{00A), para adecuaciones pertinentes.
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Umidad Admimstrativa

Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional, Administrativa v Legal; o
de  Auditoria de  Cumplimisnto
Financlare; o da Auditoria de Inversitn
Flslca.

Puesto |

Actividad

| Recibe Guia de Audiloria (GA), Cronograma de Actividades
{Cr), Cédula de Alcance [CA) y Oficio-de Orden de Auditoria
(2OA); ¥ devuehve al Auditor para modificaciones, (Actividad T),

Subcontralor de Fiscalizacion

Valida maediante su firma Gula do Auditora (GA]; Cronograma
de Actividadas (Gr) y Cédula de Alcance (CA); &n tanto, nubrica
el Oficio de Orden de Auditoria {O0A), mismos gue tuma 2 la
Contralor Intemo- Municipal. para conocimianto, aulorizacion y

firma correspondiante.

13

Contralor interno Municipal.

Recibe Guia de Auditora (GA), Cronograma de Actividades
(Cr) y Cédula da Alcance (CA), para su conacimiento; ademés
del Oficio de Orden de Audiloria (OOA) para su firma; y
devuelve a la Subcontralorie de Fiscalizacidn,

14

Subcontralor de Fiscalizacion

Reciba firmadao el Oficio de QOrden de Auditoria (O04), lo turna
adiuntando  |a Guia de Auditoria (GA),
Cronagrama de Aclividades (Cr) y Cédula de
Alcance (CA), al Jele de Deparamente para el ramile
camespondiente.

Jefe del Departamenio de AudHoria
Operacionel, Administrativa v Legal, o
de  Auditoriz  de  Cumglimiento)
Financiero, o de Auditoria de Inversion
Fisica.

Recibe Guia de Audiloria (GA), Cronograma de Actividades
{Cr) ¥ Gédula de Alcance (CA), para su conacimiento; ademas
del Oficlo de Orden de Auditoria (QOA), aulorizados ¥ las lurna
al Auditor.

16

Auditor del del Departamenio de
Auditoria Qperacional, Adminisiratva y
Legal; o da Auditoria de Cumplmienic
Financlero; o de Auditorfa de Inversidn
Flgica.

Recibe Guia de Auditorfa (GA), Cronograma de Actividades
(Cr) ¥y Cédula de Alcance {CA), para su conocimiento; ademas
del Oficio de Orden de Auditoria (O0A), este ditime para
notificar al titular de ja Dependencia u Organo que serd
auditado; en tanlo lds tres primeros. los archiva en el
expediente correspondiante.

T

Titular de la Dependancia u Organa
sulelo de auditoria,

Reclbe v otorga acuse del Oficlo de Orden de Auditorfa, en sl
cual s¢ da a conocer el dia y hora que habra de presentarse en
la Conlraloria Interna Municipal.

Auditor del Depardamento de Auditoria
Operacional, Adminislrativa y Legal; o
de Auditoria  da Cumplimisnbo
Financiers; o de Auditoria de Inversidn
Flsica.

Recibe y archiva acuse del Oficio de Orden de Auditoria en el
expadiants correspondiante. (Fin).

18

Titular de la Dependeancia u Organo
sujeln de auditaria.

Azizte a la cita acompanfado del servidor poblico gue fungird
gomo Enlace de Auditoria, mismo que deberé ser el titular de la
unidad administrativa a 1a que se |e precticers la auditoria, asi
como, dos tesligos de asistencia, quienes son alendides por el
personal  comisionado para la auditorfa (Subconlralor de
Fiscalizacion, Jefe de Departamento vy Auditores),
proporcicnando copia simple de sus identificaciones oficiales al|
Jefe de Departamento.

20

Jefe del Depertamento de  Audioria
Operacional, Adminisirativa v Legal; o
de Auditeria da  Cumplimiento
Financiero; o de Auditorfa de Inversiin

Fisica.

Raciba coplas de dentificacionss oficiales v entrega al Audttor
para que elabors el Acta de Inicio de Auditoria.
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Pucato | Unidad Administrativa

Auditor dal Departamento da Auditoria
Operacianal, Administrativa y Legal, o
de  Audiforia.  de ima
Financiars; o de Audiloria de [nversidn
Fisica.

Actividad
Recibe copia de identificacionas oficiales v elabora Acla de
Inlcic de Auditoria (ALA), misma que da lectura ¥ entrega para
firma an dos tantos, de quisnes participaron en la diligencia; en
caen de negarse a firmar se hard constar en &l Acta, sin que
esla circunstancia afects el valor probalorio del documento,

‘Subconfralor de  Fiscallzacion | Jele v
Auditor dal Depertamenio de Auditoria
Opesacional Adminisiratva v Lagal; o da
Auditoria de Cumglimianto Financiero, o de
Autioria de lnversion Fisica, | Titular,
Enlace de Auditorie ¥ Testigos de la
Dapendencia u Organo sujsio de aoditoria.

Firma y rubirica el Acta de Inicio de Auditoria por duplicada,
entregando en el acio un lanto original al Tiuiar de la
Dependencia u Organo sujelo de audiloria, pars los eleclos
correspondientes

23

Jefe del Departamentc de Audiloria
Operacional, Administrativa y Legal, o
de  Auditoria  de  Cumplimiento
Financiers; o de Auditoriz de Inversion
Fisica.

Reciba y antraga un tanto ariginal del Acta de Inicla da Auditoria
al Auditor para archiva en el expadiente, ademds solicita
alaborar e Oficic de Requerimiento de Informacién ylo
decumentacidn (OR1) v ol cuestionario de control imerno.

24

Auditor del Departamento de Auditoria

Operacional, Administrativa y Legal, o

de Auditoria.  de  Cumplimiento

'I:inamiem; o de Auditaria de Inversitn
isica;

Reclbe y archiva sjamplar original del Acla de Inicio de
Auditorfa en el expediente correspondients; efabora ¥y luma
Oficic de Reguerimiento de Informacidn ¥ cueslionanc de
eantrol inlemo, para revision

148

25

Recibe, revisa y en su caso, autoriza mediante su ribrica el
Oficio de Reguermiento de Informacidn y  cuestonario - de
cantral imarmo.

Jafe del Departamento de Auditorial LOficio de Requerimiento de Informacion v cusstionario de

Operacional, Administretiva y Legal, of
de  Auditoria  da  Cumpbmilent
Financiers; o de Auditorla da Invarsidn
Fisica.

control intemeo, son comectos?

Ne: Devuelve Oficic de Reguenmiente dé Informacin y
cuestionano de control inlerno, para medificaciones.

Si: Valida mediante su ribrica y lurna Oficio de Requermiento
de Informacidn y cueslicnario de conlrol interno, a la
Subcontraloria de Auditoriz Administrativa, Financiera, de Obra
y-Social,

Jefe del Deparlamento de Auditoria
Operacional, Administrativa y Legal, o
de Auditoria  de  Cumplimienio
Financiera; o de Auditoria de Inversidn
Fisica,

Devuelve Oficio de Reguernmiente de Informacidn
cugstionatio de control inferno, para modificaciones.

27

Aunditor del Departamants de Auditoria
Operacional, Administrafive y Legal; o
de  Awudiloria de  Cumphmienio
Financiero; o de Auditoria de Inversion
Fizica.

Recibe, realiza modificaciones y lurna nuevamente al Jete de
Departamenta para @ validacion cormespondiente, el Oficio de
Reguerimiento de Informacion vy Cuestionario da  Contral
Interno, para modificacionas, (Actividad 25).

28

Jefe del Departamenta de -Audioda
Operacional, Administativa v Legal o de
Auditoria de Cumplimients Finandlero; o de
Auditoria de inversion Fisica,

Vallds mediante su mibrica. Oficlo de ﬁﬂquadmhﬂlu de
Informacian v Cuestionario de Control intermno, ¥ tuma a la
Subconiraloria de Auditoria Adminisicativa, Financiera, de Obra
-L$nclal para visto buana,

29

Subcontralor de Flscalizacion.

Reciba, revisa v en su caso valida medianta su mibnca Oficio
da Requermianto de Informacion ¥ Cuastionario de Contral
Interna.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Quinta Seccidn)

148

149

N



150

N

Lttt 2T
[t

B Yok RESAET. & D R
F—r Y

g

Pueato | Umdad Admmmistraliva

Actividad

LOficia de Requermienta de Informacian v Cuestionanic de
Caontrol Interno, son comactos?
No: Devuelve Oficic de Requermiento de Informacidn v
Cuestionariy de Control Inlemo, para las modificaciones
correspondientas.
Si: Valida mediante su nibrica y presanta al Contralor Intemo
Municipal para obtener su firma en el Oficio de Requerimiento
de Informacian.
Devuelva al Jefe del Deparfamanto, &l Oficlo da Requerimianio
a0 | Subcontralor de Fiscalizacidn de Informacian y Cuestionario de Contral Interno, para realizar
las modilicaciones.
Jefe del Depariamenic de Audiloria
Operacional, Administrativa y Legal; o] Recibe y devuelve al Auditor, el Oficio de Requerimicnto do
3 |de Auditorla  de  Cumplimierto| informacién 'y Cuestlonare. de Control Interno, para las
Financiero; o de Auditoria de Imversidn| modificaciones correspondientas. {Actividad 27)
Fisica.
Valida mediante: su nibrica Oficio de Requermiante de
32 | Subconiralor Fiscalizacion informacion v Cuestionario de Confral Internn, v gestiona firma)
del Cantraler Interno Municipal. N
Recibe, firma y devuelve Oficio de Requerimienis de
33 | Contralor Interno Municipal. Informagion a fa Subconiraloria de Fiscalizacion, debidamente
firmada,
I Recibe y turna Oficio de Requernmiento de Informacion al Jefe
34 | Subcontralor de Fiscalizackin del Departtamentn, adjuntando el Cuestionanc de Controf
Intermo.
Jofe del Departaments de Auditoria
Operacional, Adminisirativa y Legal, o| Recibe Oficio de Requerimienta de Informaciin y Cueshionario
35 |de Auditorla de  Cumplimienio|de Control Interno, y lumna 8l Auditor para la nolificacién y
Financiers; o de Audiloria de Inversidn| aplicacian a la unidad suditada, respeciivamente.
Fisica.
Audiior gel Depanaments de Audiora) o0 oficio de' Requarimienta de Infarmacitn y Cuestionario
Operacional, Administrativa y Legal O}y "o i) Intema, notifica el Titular de |
3% |da Auditoria de  Cumplimisnio r niemao, lifica & primerc al Tilu a
Elsncions: o i6 Aucorks de Invearsion Dependencia u Organa sujeto de auditoria, en tanto, el segundo
Fisica ~ apiica a la unidad administrativa auditada.
37 Tiluiar de la Dependencia u Drgano | Recibe Oficio de Reguenimiento de Informacion, olorga acuse
sujetn de auditoria. al Auditer y turna al Enlace de Audiloria.
Auditor del Deparlamento de Auditoria
a8 Opomcional, Administrativa v Legal, o de| Recibe acuse de Oficio de Requerimiento de Informacion v
Auckitaria e Curnplimiento Financiero; o de|archiva en el expediente correspandiente. (Fin).
Auditorla da Inversidn Fisiea
Recibe Oficio de Requenimiento de Informackin; coordina al
personal de la unidad adminisirativa auditada para la aplicacion
del Cuestionario de Control Interno por parte del Auditor;
: posteriormente, prepara respuesta v envia documentacion al
38 E"ﬁm fﬂﬁﬂw&“&ﬁ:ﬂ“m'“ Cepartamento de Audiorla correspondients, tales coma:
L : informes. documentas ¥, en general todo aguello necesario
para ka realizacion de la aeditoria, dentro del plazo establecido,
mediante oficio gignado por el Titular de la Dependencia u
Organo sujelo de auditoria,
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Puesta | Unidad Administrativa Aotividad
Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional, Administrative v Legal, o
40 (de  Awditoria.  de  Cumplimiento| Recibe y tuma infarmacion yo documeantacion al Auditor,
Financiero; o de Auditoria de Inversidn
Fisica.
Reciha y  revisa que la  Informacion wao documentacion
corrasponda con Jo solicitada an el Oficio de Requerimiento de
Auditor del Depanamenta de Auditoria| Momacion.
” mw:”ﬂ“gmwé:“"im: "l ¢La Infarmacisn ylo documentacion es correcta
?“i anciary; o de Auditoria de Inversian| .. rioroce aficio de salicitud de infarmacién complemantaria,
] furna para riorica, )
Si: Analiza la informacidn proporcionada. por la unidad
_ admintrativa auditada. (Actividad 52),
Audlior Jafe del Departamenta de
1 f:;:f";“;“ﬁ;‘;ﬁ'ﬁ'-ﬁ?‘c'mm'“ Y| Elabara oficio de solicitud tie Informacién complemantaria, y
F iaro: o de Auditoria da !mF Imildn: turma &l Jele dal Departamento para rubrica.
E
s DDt ) Tﬁ"’;ﬂ"":ﬂm oficiu de solictud de informacion complementaria,
43 |ae Auditoria de Cumphmient]rbica y tuma para velidacion mediante robrica del
EiF B o He ALSROHE 36 Trierelon Subcontralor de Auditoria Adminigtrativa, Financiera, de Chray
’ BEIN Social,
Fisica.
- Recibe oficio ‘de wmlormaciin  complementana ¥ - soficita
4% | Subonnimky e Feealmain awtarizacion y firma del Contralar Intame Muricipal,
Reclbe y fnma olicio de soliciud de  informacion
45 | Contralor interno Municipal. complementaria, devuelve ala Subcontralaria de Fiscalizacién
[Racibe v uma al Jala del Departamanto, &l oficio de solichud
46 | Subcontraler da Fiscalizacidn e informacion complementaria firmado.
Jefe del Departamanto de Auditoria
- Samm'@g?&fmm;“““ ¥ Legal O puciba y turna al Auditor oficio de (nformacisn complemantaria
Financiero; o de Auditoria da Inversion firmado, para la nolificacion comespondiente.
Fisica.
N.:I:rn_ dﬁ& Iw“”! ?mmﬁll' Recibe Oficio de informacion complemantaria firmado y realiza
4B & ; el 2 b e la nofificacidén correspondienta al THular de la Depandencia u
Gu_! "'H'“. 0 Frencen, 0 de Audonia 8) ¢y gane sujeta de suditoria.
ag | Tular de la Dependancia u Organa | Retibe oficic de infarmacion complementaria, otorga acuse al
sujeto de audilor(a, Auditor y furma al Enlace de Auditeria,
Auditor Jefe dol Departamento de Auditerda
50 Operacicoal, Admirsiratva y Legal, o de| Reclbe acuse de oficio de mlormacion complementana y
Auditoria o8 Cumpimients Financier: o de| archiva an axpedisnts correspondiente. {Fin),
Auctiloria de Inversin Flabc.
0 Recibe oficic de informacién complemeniaria, prepara
= E"Eﬁ:w::h u.ﬁgﬂt:;r: sw?h 42 |respuesta y Ia remite al Organo Interno de Control, mediante
oAt - oficic signada por el Tilular de la Dependencia u Organo sujeto
] de asditaria. (Actividad 40),
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Puesta ! Unidad Adminizirativa
Auditer del Deparamenio de Auditoria
Operacional, Administrativa y Legal; o
de  Auditoria  de  Cumplimisnto
Financiers; o da Auditoria de Inversidn
Flzica.

Actvidad

Recibe y analiza la informaciin, regisira datos, v en su caso,
realiza, visila de inspeccion, ¥ elabora Papeles de Trabajo
(Chdulas Analiticas, Céadilas Sumarias, Cédulas da Marcas,
aentre  ofros) aplicanda  los  procedimientos v técnicas de
Auditoria, determinando Cédulas de Obsarvaciones vio de
Acm da Mejora, turma al Jefe dal Departamanto para su
e o

Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional, Administrativa y Legal; o
de  Audiloriza de  Cumplimiento
Financiers; o de Audiloria de Inversion
Fisica.

Recibe y revisa Fapeles de Trabajo, Cédulas de Observacionoes
yio Cédulas de Acciones de Majora,

ilos Papeles de Trabajo, Cédulas de Observaciones wo
Cédulas da Aociones de Mejara, son comectas?

No: Devuelve al Auditer para modificaciones cormespondientes.
Si: Valida mediante su firma y presenta los Papeles de Trabajo
y las Cadules de Observeciones yio Cédulas de Acclones de
Mejora, al Subcontralor de Fiscalizacién para su validacion.

Jofe del Deparlamento de  Auditoria
Operacional, Administraliva v Legal; o
de  Auditoria de  Cumplimiento
Financlero; o de Auditoria de Inversion

Devuelve Papeles de Trabajo y Cédulas de Observeciones yo
Cédulas de Acciones de Mejora para modificaciones.

55

Fisica,
Auditor  Jefe del Departamento de
Audiloria Operacional, Administrativa y
Legal; o de Auditorfa de Cumplimianio
:;na.ruclem; © de Auditoria de Inversidn
SICE

Recite ¥ realiza las modificaciones perinentes a los Papeles
de Trabajo y Cédulas de Obsarvaciones wa Cédulas de
Acciones de  Mejorg, Wwma nuevamente &l Jefs del
Deparamento para vislo bueno, (Actividad 53),

56

Jele del Departamento de Auditoria Valida mediants su firma Jos Papeles de Trabajo y Cedulas de

Operacional, Administrativa y Legal; o
de  Auoditoria  de  Cumplimiento
Financiarg; o de Auditoria de Inversion
Fisica.

‘Observaciones yio Cédulas de Acciones de Msjora, y tumna al
Subcontralor de Fiscallzacion, para conocimients ¥ en su casa
validacion,

57

Subcontralor de Fiscalizacion

Recibe, revisa Papeles de ‘T‘rabain y Céadulas de Observaciones
ylo Cédulas de Aociones de Mejora, y en su caso, valida
medinnte su firma los documentos:

¢los Papeles de Trabajo, Cédulas de Observaciones yio
Céadulas de Acclones de Mejora, son corraclas?

No: Devuelve para modificaclones correspondiantes

Si: Valida mediante su firma papeles de frabajo, Cédulas de
Observaciones yo Cédulas de Acciones de Mejora. (Acihvidad
&1)

58

Subecantralor da Fiscalizacion

Devuelve al Jefe del Deparamenlo para modificaciones
corraspondiantas.

]

Jefe del’ Departamente de  Auditoria

Operacional, Administrativa v Legal: o

de Auditoria  de  Cumplimienio

:hamlarn; o de Auditaria de Inversian
isica,

Recibe Papales de Trabajo v Cédulas de Observaciones yia
Cédulas de Acciones de Mejora. devuelvae al Auditor para
medificaciones.
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Puesto ! Unidad Adminisirativa

Alsditor del Departamenta de Audiloris
Operacional, Adminisirativa y Legal; o
de  Auditoria | de Cumplimisnto
Financiary, o da Audiloria de Inversicn
Fislea.

Activitdad

Recibe Papeles de Trabajo y Cedulas de Observaciones ylo
Cédulas de Acciones de Mejora, realiza modificeciones y lumna
nuevamente &l Jele del Departamento. (Actividad 53).

Subcontralor de Fiscalizacin

Walida meadianta su firma las Cédulas de Obsersaciones yio
Cedulas de Acciones da Majora, las devuelve adjuntas con fos
Papeles da Trabajo, v soficha al Jefe del Deparnamento |a
elaboracicn del Informe de Auditoria (1A} v Oficla de Cita para
Finma de Acta de Cierre de Alditoria (OCFACA)

G2

Jele del Departamento de Auditoria
Operacional, Administrativa v Legal, o
de  Audiorla de Cumplimiento
Financlero; o de Audiloria de Inversion
Flsica.

Recibe y devuelve al Auditor Papales de Trabajo y Cedulas de
Obzarvacionas ywo Cédulas de Acclones de Mejora firmadas,
ademas, instruye se elabore el Informe de Auditoria, asi coma,
&l Oficio de Cita para Firma de Acta de Clerre de Auditoria

&3

Auditor del Departamenta de Auditoria
Cperacional, Administrative v Legal, o
de Auditoria de Cumplimiento
Financlero; o de Audiloria de Inversion
Figica.

Reclbe y Archiva Papeles de Trabajo en el expediente
carrespondiente, elabora Informe de Auditoria y Oficio de Cita
para Firma de Acta de Cierre de Auditaria, y lurna para reviskin,

Jefe del Departamenta de Auditcris
Operacional, Administrativa v Legal; o
de Auditoria de  Cumplimiento
Financiero: o de Audiloria de Inversion
Fisica.

Recibe, revisa v @n su caso valida medianie su rabrica Informe
de Auditoria y Oficio de Cita para Firma de Acla de Cierra da
Auditoria,

Llinforme de Auditoria y Oficio de Cita para Firma de Acta de
Cierre de Auditoria, son correctos?

No: Davuelve Informe de Auditoria y Oficio da Cita para Firma)|

de Acla de Cierre de Auditorfa ai Auditor para modificacionas

correspondientes.,

Si: Entrega a la Subcontraloria de Fiscalizackdn, Informe de

tditoﬂa y Oficio de Cita para Firma de Acta de Cieme de
ditoria, paras su validacion,

Jele. dol  Dopartamenin de  Auditora
Operacional, Administratva ¥ Legal, o da
Auditoria de Cumphimiento Financiens; o de
Auditoria de Invessian Fisica.

Devualve Informe de- Auditoria y Oficio de Cita para Firma de
Acta de Cierre de Auditaria, al Auditor para adecuaciones.

68

Auditor dal Dapartamanto de Auditorls
Operacional, Administrativa y Legal: o
de  Auditoria de  Cumplimiento
Financiero: o de Audiloria de Inversion
Flsica

Recibe Informe de Auditoria y Oficio de Cita para Firma de Acta
de Cierre de Audioria, realiza modificaciones y luma
nuavamente al Jefe dal Departamento. (Actividad 54)

7

Jofe  del Deparnamento de Audioda
Operacional, Adninistrativa y Legal o de
Auditoria de Cumpdimienio Financien; ¢ de
Auaditoria de Innersidn Fisica.

Vallda mediante su nibrca el Informe de Auditaria y el Oficio da
City para firma de Acta de Ciera de Auditorfa, tuma a la
Subconiralorie de Fiscalizacién

Subcontralor de Fiscallzacion

Recibe, revisa y, en su cesc, valida mediante su nibsica el Informe de
Auditoria, asi como, el Ofco do Cita para firma de Acta de Clerre de)
Auditorfa. '

slmtorma de Audfiona y Ofco de Cita para firma de-Acta de Clorre
de Audiioria son carrectos?

Ne: Devueive Informe de Audtoria y Oficlo de Cita para firma de Acta

il i
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Puiesto  Unickad Administraliya

Alividod

8l Tuma .al Contralor Interna Municipal
conocimientn y autorizacitn. (Actividad 72).

para  Bu

Devuelve Informe de Auditaria v Oficio de Cita para firma de

69 [Bubnonimiords Fisoxlizackin Acta de Clerre de Auditoria, para adecuaciones.
Jofe del Depadamento de Mdﬂmlria
Opearacional, Administrativa y Legal; o
70 |de Auditoria de Cumplimenia Recioe Informe de Auditoria v Oficie de Cita para firma de Acta

Financiero, o de Auditeda de Inversidn
Fisica.

de Cierre de Auditoria y, lurna al Auditor para adecugeciones.

™

Audilar del Departaments de Auditaria

Operacional, Administrativa v Legal; o

de  Auditoria  de  Cumplimiento

'f_lrnmmwbefm o de Auditoria de Inversion
slea.

Recibe Inferme de Auditoria y Oficia de Cita para fimmia de Aot
de Cierme de Auditoria, realiza adecuaciones y  lurna
nuevamente al Jefe del Departamento. (Actividad 64),

T2

Subcontralor de Flscallzacidn

Tuma al Gontrator Interno Municipal, el Infarme de Auditonia y
Cfigio de Cila para firma de Acta de Clerre de Auditoria, para
autorizacion madiante su firma.

73

Contralor Intermo Municigal,

Recibe v firma Informea de Auditorla y Oficio de Cita para firma
de Acts de Cierre de Audiloria, devuelve a la Subeontralosia de
Fiscalkzacian

74

Subcontralor da Fiscallzacion

Recibe y lwma al Jefée del Deparlamento, @ Informe de|
Auditoria ¥ Oficio de Cila para firma de Acta de Ciere de
Auditcria, debidamente firmados.

[

Jefe de| Departamento de Auditoria
Dperacional, Administrativa v Legal; o
de  Auditorfa  de  Cumplimiento
Financiany; o de Anditoria de Inversian
Fislea.

Recibe y entrega al Auditor para el Tramite comespongdiente,

Fi -

Auditor del Departamento de Audiloria

Operacional, Adminisirativa y Legal; o

de  Auditoria.  de  Cumplimiento

'l:[hmdam.' ;o de Auditoria de Inversidn
sica.

Recibe y notifica Olicio de Cila para Firma de Acia de Clerre de
Avuditoria,

Tiular de la Dependencia u Organo
sujeto de audiloria.

Recibe Oficio de Cita para lirma de Acta de Ciarre da Auditorfa,
en el cual se informa el dia y hora, ¥ olorga acuse al Auditor,

Auditor Jefe del Departamento de
Auditoria Operacional, Administrativa v
Legal; o de Auditoria de Cumplimienta
FEBMD: o-de Auditeria de Inversion
Fisica.

Chbtiene acuse y archiva en axpadiante da la abdiloria
correspondiente. (Fin),

73

Titular de la Dependencia u Organo
sujeto de auditoria

Asiete a la cila acompadado dal Servidor Piblico que fungs
como Enlace de Auditoria, asi como, Z testigos de asistencia,
quianes son atendidos por el Subcontrator de Fiscalizacion, el
Jefa de Departemento v el Auditor, ademis de proporcionar
copia simple de identificaciones oficiales, en este acto s& dan
a conocer observaciones yo acciones de mejora, v se establece
fecha para la solventacion,

ED

Jofe dal Departamento de Auditoria
Operacional, Administrativa y Legal, o
de.  Auditorfa  de  Cumplimiento
Financiere; o de Auditoria de
Inversion Fisica.

Recibe y entrega al Auditor copias simples de idantificaciones
oficiales, ademds de solicilarde elabore Acta de Cierre de
Auditeria
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Unidad Administrativa

Puesto /

Auditor dai Departamento de Auditoria
Operacional, Adminsirativa y Legal; o
de  Auditoria  de  Cumplimiento
;iu{;mlcl;cim: o da Auditoria da Inversidn

Actividad
Recibe copias de identificaciones oficiales y alabora Acta de
Cierre da Auditoria, misma que entrega para firma y ribrica del
Subcontralor de Fiscalizacion, del Jefe del Depariamento,
Tiular de la Dependencia u Organg, asl como, del Enlace de
Audiloria v de los dos lestgos, on los dos tantos onginales.

a2

Subcontralor de Fiscalizacion | Jefa v
Auditor dal Depadamsnto de Auditoria
Operacional, Administrativa y Legal; o
de  Auditoria  de  Cumplimiento
Financiero; ¢ de Auditoria de Inversion
Fisica { Tiular, Enlace da Auditoria v
Tastigos de la Dapendancia u Organa
sujeto de auditaria,

Firma las Cédulas de Dbserveciones ylo Cédulas de Acciones
de Mejora; asi como, el Acta de Clare de Auditoria, entragando
un tanto original al Tilular de la Depandancia u Grgano suleto
de auditorla.

a3

Jefn del ‘Departamento de  Auditoria
Oparacional, Administrativa v Legal; o
de  Auditoria  de  Cumplimiento
Financiero: o de Auditoria de Inversion
Eisica,

Racibe y aniraga al Auditor las Cédulas de Observacionss yio
Acciones de Mejora, asi como, el Acta de Ciarre de Auditaria,
debidamente firmados, ademas de solictarte elaborar el Oficia
dir Envio del Informe de Auditania.

Auditor Jefe del Deparlamento do
Auditoria Operacional, Administraliva v
Legal, o de Auditoria da Cumplimienta
Financian; o da Auditoria de Inversiin
Fisica,

Riecibe y archiva e Acta de Cierre de Auditoria y Cédulas de
Observaciones yio Cédulas de Acclones de hMejora, elabora y
wma & Oficio de Envio de Informe de Auditoria, para su
revigidn,

154

a5

Jafe del Departamanto de Auditoria
Oparacional, Administrativa v Legal; o
de  Auditorila  de  Cumplimients
Financiero; o de Auditoria de Inversidn
Fisica.

Racibe, revisa ¥ en su caso valida mediante su ribrica el Oficio
de anvio de Informe de Auditoria,

L Oficio de envia de Informe da Auditoria es correcla?

Mo: Devuslve Oficio de envio de Informe de Audiloria, para fas
madificacicnes corraspondiantes.

5l: Valida mediante su ribrica el Oficio de envio de Informe de-
Auditoria

Jefa del Departamento de Audiloria
Operacional, Adminisirativa v Legal; o
de  Auditoria de  Cumplimiento
Financiern; o de Auditaria da fnversidn
Fisica,

Devuelve Oficis de envio de Informe da Auditoria para [as
madificacicnas corrazpondienies.

&7

Auditar del Departamenta de Auditaria
Operacional, Administrativa v Lagal; o
da Auditoria 'de  Cumplimiento
Financiero; o de Auditoria de Inversiin
Figica,

Recibe, modifica y wma nuevamente el Oficio de envio de
informe da Audiloria, al Jefe dol Deparamento para vabidacian.
(Actividad B5)

AR

Jefa del Deparamento da Auditora
Operacional, Administrativa ¥ Legal, o de
Auvdilorla da Cumplimienis Financians, o de
Auddoria de inversidn Fisica:

Yalida mediante su ribrica Oficic de Envio de Informe de|
Auditorfa v luma a 8 Subcontralora de Fiscalizacidn, para su
visto bueno.

Subcontralor de Fiscallzacion

Recibe, révisa y en su caso valide e Ofico de Envio da Informe de
Auditoria.

LOficio de Enwio da Informe de Auditoria es cormecio?

No: Devuelva para las-modificacienes correspondientas.

8i: Valida medinte su ribsicy y gestiona i fema del Contralor Interng
Municipat.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Quinta Seccidn)
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Puesto) Unidad Administrativa

Subcontralor de Fiscalizacion

Achividad

Dovualva Oficla de Envio de Informa da Auditoria para
moadificacionas.

"

Jefe del Oepadamenio de Aud
Operaclonal, Administrative ¥ Legal; o

Audilorla de Cumplimidgnte Financien; o del B7),

Muditoria de Inversidn Fislcs.

Recibe vy wrna Oficio de Envio de Informa de Auditoria. al
Auditor, para las modificaciones corraspandientes. (Actvidad

Subcontralor Fiscalzacion,

Recibe y rubrica el Oficio de Envio de Informe de Auditona y
turma al Contralor Interno Municipal, para ablener su firma,

Coniralor Interno Municipai.

Recibe y fima el Oficio de Envio de Informe de Auditoria y
devuelve & la Subcontraloria de Fiscalizaciin,

Subcantralor de Fiscalizacion.

Recibe y-urna Oficio de Envio de Informe de Audiloria firmado
al Jefe dal Departamenio

Jafa cel Deparamento de  Audilor
Operacional, Administrativa’ v Legal; o
Auditoris ce Cumpimienio Financiens; o
Auditaria de Inwersidn Fisica

Recibe y luma Qhcio de Envio de Informe de Auditoria al
Auditor, para &l tramite correspondiante.

Augiter dei Deparmamento de Auditona
Oparacional, Administrativa y Legal, o de
Auditoria de Cumplimienic Financiero; o de
Auditoria de Inversién Fisica,

Recibe Oficic de Envio da Informe de Auditaria, Integra Informe
de Auditorfa y Cédulas de Observaciones yo Cédulas de
Acciones de Mejora firmadas, y nofifica,

Thular da la Depandencia u Organa
suleto de auditor(a,

Recibe madiante oficio el Informe de Auditoria y Cédulas de
Chsarvacionas yo Cédulas de Acciones de Mejora. turna al
Enlace de Auditoria y clorga acuse al Auditor.

Auditor del Departamento de Audlioria

Dperacional, Adminisiraliva v Legal; o

de  Auditoria  de  Cumplimienlo

'I:}mndm: o de Auditoria de Inveesidn
sica.

Obtiene acuse y archiva en el expediente correspondiente.
{Fin)

Enlace do Auditoria de la Dependencial respuesta ¥ mediants oficio sighado por @l litular de &

u Organo sujets de auditoria.

Recibe mediante oficio, el Informe de Audiloria, Codulas de
Observaciones ylo Cédulas de Acciones de Mojora, prepara

Dependencia u  Organo, remite  documentacidn  al
Departamento de Auditoria correspondiente, dentro del plazo
eslablacido.

100

Jefe del Departamente de Auditoria
Operacional, Adminkstrativa v Legal, o
de Auditoria  de  Cumplimiento
Financiero; o de Auditaria de Inversion
Fisica.

Recibe y entrega al Auditor, el oficio de respuesta con soparte
documental

m

Auditor del Departamento e  Auditoria
Operacianal, Administrativa v Legal, o de
Auditoria de Cumplimianlo Financlers; o de
Auditoria de Inversian Fisica.

Recibe oficie de respuesta, enaliza y elabore Cédulas def
Seguimiento, mismas gue luma para revision,

102

Jdafe del Depadamento de Auditoria
Cperacional, Administrativa y Legal o
de Audilorla de Cumplimiento
Financiera: o de Auditoria de Invarsion
Fisica,

Recibe ¥ revise Cédulas de Segulimionts ¥, en su caso, autone
jmedianta su firma.

LLas Cédutas de Seguimmenio Son comactas?

No: Davuehae para adetuacionas

5i: Autoriza mediante su firma Cédulas de Seguimiento.
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Puesta ! Unidad Administrativa

Jole el Departamenio da  Auditoria
Oparacional, Administrativa y Legak o de
Auditoria de Cumplimients Financieso; o de
Auditoria de Inversidn Fisica

Actividad

Devweive - Cédulas de  Seguimiento al  Acditor para  las

adecuacionies pertinentes.

104

Auditor del Departamento de  Auditoria
Oparacional, Administrativa y Legal; o de
Auditoria de Cumplimienta Financlero; o de
Audiboria de inversson Fisics.

Recibe, realiza las moolicaciones ¥ uma nuevamante al Jele
de| Departamentn, para su validacién. (Actividad 102)

105

Jefe dal Departamento de Auditoria
Oparacional, Administrativa y Legal o de
Auditoria de Curnplimiento Financlero; o de
Agditoria de Inversion Fiskca,

Autariza medianta su firma las Cédulas de Seguimienta y wma
a la Subcontraloria de Fiscallzacidn, para su validacion.

106

Subcontraior de Fiscalizacion.

Recibe, revisa y en 50 caso auloniza mediante su hima Gedulas
de Seguimiento

¢Las Ceédulas de Seguimiento son comaclas?

No: Devuelve para adecuaniones.,
Si: Autoriza medianie su firma Cédulas de Sequimienta.

07

Subcontrator da Fiscailzacion.

Devuslve Cédulas de Seguimienio para adecuaciones.

108

Jefe del Departamento de Audiaria
Opearacional, Administrativa ¥ Legal, o
da  Auditorla de  Cumplimignto
Financiare; o de Auditarla da Invarsidn
Fisica.

Racibe Cédulas de Seguimiento y lrma al Audilor para
modificacicnes. (Actividad 104)

109

Subcontralor de Fiscalizacion:

Autoriza medianta su firma Cedulas de Seguimiento y devuelve
al Jofe dal Departaments de Auditoris, @ quien le solicita
elaborar al Oficio de Resultados de Seguimients,

110

Jefe del Depadamenlo de Audiloria
Operacional, Administrativa v Legal, o
de  Auditria  de  Cumplimiento
Financiero; o de Auditoria de [nversion
Fisica.

Recibe y turna Cédulas de Sequimianto al Auditor para Integrar
al expediente correspondients; instruye la elaboracion del
Oficlo de Resultados de Seguimienio.

A

Auditcr del Depariamento de Auditarial

Operacional, Administrativa y Lagal; o
de  Auditoria  de Cumplimisnto
Financirra; o de Auditoria de Inversion
Fisica.

Recibe y archiva en el axpediente las Cédulas de Seguimients;
elabora Oficio de Resuliados die Seguimiento y lumna para
revisién del Jele del Depantiamento,

112

Jefe del Depatamento de Auditoria
Operacional, Administrativa y Legal; o
de Auditoria de  Cumplimignto
Financiero: o de Auditoria de invarsian
Fisica.

Recibe y revisa Oficio de Resultados de Seguimisnio, y en su
cast rubrica,
LEIOficio de Resullados de Seguimiento es comecta?

MNo: Devuelve al Auditor para edacuacionas carrespondientes,
8i Auloriza mediante rubrica Oficio de Resullados de
Seguimienta.

113

Jefe del Departamenio de Audiioria
Operacional, Administrativa y Legal; o
de  Audiloria  de  Cumplimiento
Financiers; o de Audiloria de Inversion

Fisica

Devueive Oficlc de Resultados de
adecusciones comespandientes.

Seguirmiento, para

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Quinta Seccidn)
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Puesto [ Unidad Administrativa Actividad
Auditor del Departaments de Auditoria | Recibe, madifica y tuma nuevamente Oficio de Resullades de
Operacional, Administrativa y Legal; o| Seguimiento al Jefe de Depariamento. (Actividad 112).
114 |de Auditorfa da  Cumplimiznto
Financiero: o de Auditoria de Inversidn
Fisica.

Autoriza mediante rubrica el Oficic de Resullados de
Seguimiento ¥, en su casg, determina emitic el Informe da
Imeguiaridades Delectadas.

defe del Deparamento de Auditoria
Operacional, Administrative y Legal; o| iSolvenla todss las observacicnes?
115 |de  Auditorla de  Cumplimianto
Financiers; o de Auditorfa de Inversidn| 5i: Rubrica v furna a la Subcontraloria de Fiscalizacian el Oficio
Fisica. de Resultados de Saguimiento.

No: Instruye al auditor elabore el Informe de |requiandades
Detectadas, para enviar 8 |la Subcontraloria de Control de
Procedimientos, (Actividad 118)

Rubrica y tuma a la Subcontraloria de Fiscalizacion, el Dficio de

118 Oparacional, Administrativa y Legal; o d
Resultados de Seguimiento,

Auditoria de Cumplimiento Financien; o d
Auditesia de Inversidn Flsica

defa  del  Deparaments  de .ﬁ.udunrja

Recibe, rubmica y tuma Oficio de Resultados de Seguimiento al
i 117 | Subcontralor de Fiscalizacion Contrator Intermo Municipal para a8 firma correspondients.
(Actividad 125)

Jele del Deparlamento de Auditorial
157 Operacional, Adminisirativa y Legal; o Instruye al Acditer alaborar &l Informe de Imeguianidades 157
118 |de Auditorfa de  Cumplimiontol Detecladas, para lurnar a |8 Subcontraloria de Control de
Enrﬂm: o de Auditorfa de Inversionf Procedimientos.

sica.

Auditor del Deperamento de Auditoria
Operacional, Administrativa y Legal, o|Recibe  ingtruccién, elabora y tuma el Informe de
119 (de  Auditorla de  Cumplimiento| Iregulandades Delecladas, al superior jerdrguico, para su
;handnru: o da Auditoria de Inversion | revision corespondiente,

isica.

Reciba, ravisa y en su caso firna el Informe de Irregularidades
Detectadas

Jefe del Departamenlo de Audioria
Operacional, Administrativa ¥ Legal; o| 2El Informe de Irmegulanidades Delecladas, es correcto?
120 (de Auditoria de  Cumplimiento
Financiera; o de Auditoria de Inversidn | Mo: Devuelve el Inlorme de Imegularidades Detectadas, para
Fisica, las adecuaciones correspondientes,

Si: Firma el Informe de Irregularidades Detectadas, v lo lurna a
la Subconfraloria de Fiscalizacidn.

Jefe del Departamento. de  Auditoria

¢ |Cperacional Administraliva y Legal; o do) Devuelve el Informe de Iregulandades Oelectadas para las
Auditoria de Cumplimiento Financieny; o de | adacuacionas comaspondientas.

Auditoria de lmeersidn Fisica.

Auditor dal Departameanto da Auditoria)
Operacional, Administrativa y Legal; of Recibe, modifica v regresa al supencr jerdmguico ol lnforme de
122 |de  Auditoria  de  Cumgplimienlof Imeguisridades Detecladas, pera firma  corespondienta.
;handnm‘. o de Auditoria de Inversian; (Actividad 120)

isica,
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Puesio | Unidad Adminislrativa

Jele del Departamenta de Auditoria
Operacional, Administrativa y Legal; o
de Audioria  de  Cumplimianto
Financiers; o de Auditorfa de [nversidn
Fisica.

Autividad

Firma v lurna @l Informe de Irregularidades Detectadas, para la
firma del Subcontralor de Fiscalizacion. )

124

Subcontralor de Fiscalizasian,

Recibe y firma el informe de Iregularidades Detectadas, ¥ o)
tuma al Contralor Interne Municipal.

125

Contralor Interna Municipal,

Recibe, firma y devualve Oficio de Resullados de Seguimiento
o Informe de Imegularidades Detectadas, a la Subconiraloria de
Fiscalzacidn,

126

Subtontralor de Fiscalizacion,

Recibe Oficio de Resullados de Seguimienta firmade, y &n U
caso, Informa da Ireguiaridades Detecladas, v turna al Jefa dial
Departamanta de Auditoria correspandiente.

127

Jefe del Departamenio de Auditoria
Operacional, Administrativa v Legal; o
de  Auditoria  de Cumplimento
Financiers; o de Auditoria de Inversion
Fisica. J

Recibe Cficio de Resultados de Seguimiento, ¥ en su caso, &l
Informe de Iregularidades Detecladas lrmados. y luma al
Auditor para el tramile correspondiente.

128

Auditor del Departamento de Auditoria
Operacional, Administrativa y Legal; o
de  Auditoria  de  Cumplimiento
Financiers; o de Audiloria de Inversidn
Flsica,

Recibe y nofifica Oficio de Resultados de Sequimiento al tular
de la Dependencia u Organo, o 2n su caso, notifica el Informe

de Imegularidades Detecladas & la Subgontraloria de

Control de Procedimientos,

159

129

Titilar de la Dependancia u Crgano
suleto da auditoria.

Recibe y otorga acuse del Oficio de Resultados de
Seguimiento, en ef cual Inferma la conclusidn de la auditoria,
indicando & estaius de las observacionss ywio acciones de
majara; s decir, sl fueron o no sofivantadas,

N

130

Subconlralor de  investigacién y
Calificacikin de Faltas

Recibe Informe de [rregulardades Detaciadas y olorga acusa
de recibido.

131

Auditor Jefe del Departlamento  de

Auditorfa Operacional, Administrativa y

Legal; o da Auditora de Cumplimiento

'I:inimcfm; o de Auditoria de [nversidn
isita.

Obtiena acuse y archiva en el expedienie de auwdiiorlia
carrespondiente, coloca indices, folios v enlrega al Jefe del
Departamento, para [a firma cormespondients,

132

Jefe del Departamanto de Auditoria
Operacional, Administrativa v Legal; o
de  Auditoria de  Cumplimiento
Financiers; o de Auditoria de Invarsion
Fisica

Recibe, fima y luma el expedients de 3 Audiloria a la

Subtontraloria de Fiscalizackin, para la firma correspondiente.

133

Subcontralor de Fiscalizacion.

Recibe, firma y devueive el expediente dé auditoria al Jefa dal
Departamanta, pary resguarnds.

134

Jefe dal Departamento de Auditoria
Operacional, Adminkstrativa y Legal; o
de  Audiloria  da  Cumplimianto
Financiern; o de Audiloris de Inversion

Reciba y twma al Auditor al expediente da auditoria - para
resguardc,

135

Audior Jefe del Departamento de Auditoria
Operpcional, Adminisirativa i Legali o da
Auditoria de Cumplimbenta Financlen, o de
Audiosia de dnversion Flsica,

Reciba y resguarda el expadiente de lu auditoria, (Fin).
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Xl. Medicion

KNombro del Indicadaor

Descri peion

Auditorias
Administrativas,
Financheras v da Qbra
Priblica.

Mide &l cumplimiento de
Auditorias
Administrativas,
Financieras y de Obra
Plblica.

Formuila Poriodicidad

MMamero de Auditorias]
Administrativas,
Financieras y de Obra
Publica realizadas.
X100 Trim Eﬂfrﬂ_l
Nimero de Audilorias
Administrativas,
Financieras y de Obra
Publica programadas..

XIl. Formatos e Instructivos

i X, Validaciégn del Procedimiento

171

Mtro. Paul n:n-g
Sumnrca?wde Fw:éucm ContralorAnterna Municipal

Aprobo

o Torres
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Ejecucién de Arqueos al Fondo Fijo de Caja y Cajas Recaudadoras

L  Objetive

Fortalecar las acclones de vigilancia y control de los recursos pablicos de la Administracidn POblica Municipal de
Tlainepantla de Bez, mediante la elaboracion de arqueos de cajas con apego a los principios de transparencia y
rendicidn de cuenias, para el cumplimianto de los objetivos establecidos enla normatividad aplicable a la materia

I, Alcance

Aplica a la Jefe del Deparamento de Auditoria de Cumplimianto Financiero, al Subcaniralor de Fiscalizacion, al
Auditor dal Departamento de Auditoria de Cumplimiento Financiero, al Subcontralor de Control de Procedimientos
y al Cajero o Cajéra Habilitado por Ia Tesererla Municipal Tlalnepantia de Baz, Estado de México.

. Referencias
Estatal

> Constitucitn Politica del Estade Libre y Socherano de México. Titule Sexio, Capitule Cuarle, Articula 129,
peniitimo parrafo, Gaceta del Gobierno del Estado de Méxicn, 10 de noviembrs da 1517, y sus reformas y
adiciones.:

= Ley de Responsebilidades Administrativas del Estada de México y Municipies. Titulo Primaro, Capliulo

Segundo, Articulo T fraccian |. Gaceta da| Goblema del Estado de México, 5 de maya de 2017, y sus reformas

y ediciones. '

Ley Organica Municipal dal Estado de México. Tilulo Cuarta, Capitule Cuarta, Arliculo 112 fracciones | y XTIV,

Gaceta del Gobierno del Estado da México, 2 da marzo de 1993, v sus reformas v adiciones.

# Lneamientos de Control Financiero y Administrative para las Enfidades Fiscalizables Municipales del
Estado de México. Tltule Primerg, Capitulo V, Lineamiento Décimao Frimera fraccian XV, Gaceta del Gobiemo
del Estado de México, 11 de julio de 2013, y sus reformas y adiciones.

¥

Municipal

* Reglamanto Internc de la Administrackin Publice Municipal de Tielnepantia de Baz, México, Tiulo Prinvero,
Capiiulo Quinto. Seccian 11, Subseceion I, Articulos 157, 158, 159 fraccidn I, 173 fraceion Il y 176 fracciones
Il y I, Gacela Munigipal, 18 de ensra de 2019, y sus reformas y adiciones.

V. Rasponsabllidades

El Departamanto de Auditoria de Cumpiimiento Financierc es el drea agministrativa responsable de gestionar y
efacinar los arqueos al fando file de caja que manejan las areas administrativas y cajas recaudadoras de i
Tesoreria Municipal, para comprobar qua log recursos obtenidos por los servicios gue brinda el Municipio: de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México a |a ciudadania se vigllen, administren y cobren de manera clara y

oportuna.
El Jefe del Departamento de Auditoria de Cumplimiento Financioro, debera:

®  Elaborar y turnar para aulorizacidn el Programa de Arqueos de Fondo Fiio de Caja que manejan las dreas
administrativas y Cajas Recaudadoras,

¥  Revisar y rubrcar el eficlo para iniclo  del Arqueo de Fondo Fijo de Caja que mangjan las dreas
administrativas v Cajas Recaudadoras, asi como, el informe de resultados del Arqueo; ademas de la
denuncia por la no solvenlacion de diferencias detectadas en el Arqueo para naotificar a (3 Subzontralorie de
Control de Procedimientos.
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El Subcontralor de Auditaria Fiscalizacién, debera;

F

b

‘Revisar y autorizar el Programa de Arqueos de Fondo Fija de Caja qua manejan las reas adminlstrativas y

Cajas Recaudadoras.

Autorizar y firmar el oficlo para inicio del Arqueo de Fondo Flio de Caja que manejan las dreas administrativas

v Cajas Recaudadoras, asi como, el informe de resuliados del Argueo; ademas de la denuncia por la no

:ﬂ;‘::ndlfamjm'! de diferencias delectadas en e Argueo para nolificar a la Subcontraloria de Control de
edimionios,

El Auditor del Departamento de Auditoria de Cumplimiento Financiero, deberd:

B

v

Elaborar gl oficio para inicio del Arquen de Fonde Fijo de Caja que manejan las dreas administratives y
Calas Recaudadoras, asl como, el informe de resultados del Arquec, ademas de la denuncia per I8 no
solventackdn de diferencias detectedes en el Argueo para nofificer a |la Subcontralorie de Conirol de
Procedimienios.

Realizar Arqueos al Fondo Fijo de Caja gue manejan las areas administrativas y Cajas Recaudadoras dela
Tesoreria Municipal.

Matificar @ oficio para micio del Arqueo de Fondo Fijo de Caja gue manéjan las &reas adminisiativas y
Cajas Recaudadoras, asl como, &l informe de resultados del Amues, ademas de la denuncia por la no

salventacidn de diferencias detectadas en el Arquen para notificar a la Subcontraloria de Control de
Procedimienios.

El Sarvidor Plblico rasponsable del Fondo Fijo o Cajero Habilitado, debara;

-
-

Coadyuvar an todo momenta con la informacicn requenida por el Auditor durante el arquen
Salventar las diferanclas detectadas en al Arquea.

El Subcontralor de Contral de Procedimientos debera:

B

V.

ks

=

vy v

¥

Recibir v olorgar el acuse del oficio de denuncia por la no solventacion de diferenciag deteciadas duranie of
Amuea, '

Definiciones

ACGC: Arquen de Cajas Recaudadoras..

AFFG: Arqueos de Fondo Fiio de Caja.

Arqueo de Caja: Consiste an el analisis de las transacciones del efectivo, durante un lapso determinado,
con el objeto de comprobar 5| se ha contabilizado todo el efectivo recibido y, por tanto, ¢f saldo que arroja
asta cusnta corresponds con o gue se encuentra fisicamente 6n caja, en dinero efectivo, chogues o vales.
Sirve tambisn para saber si los controles intemes se estan llevando adecuadamente.

Arqueo: Proceso mediants o cual se verifica el dinero qua hay fisicamenta en éafa en un momeanto
determinade.

Auditor: Servidor piblico habilitedo adscrite al Departamento de Auditoria de Cumplimiento Financiero,
para realizar los arqueos.

Caja: El lugar fisico habilitado por Ia Tesoreria Municipal, en ol cual se recaudan recursos de compelencia
dal Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México,

Cajeras: Aquellos servidores piblicos que estan legalmente habilitados v facultados, para desempenarse
en las lareas de receudacionde dinero a beneficio o de rasponsabliidad municipal v que realicen su funcidn en
las calas habilitadas para tal efecto.

Comprobante de pago: Es la danominacidn que se le asigna a los documenios que sustentan fas
aperaciones comercigles gque reafizan l@s empresas o parsonas an el desarrollo de su aclividad, estos
comprobanies se registran en la conlabilidad.
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Factura: Documento mercaniil que refiere una operacidn de compra-venta en a que se dascripen las
caracteristicas individuales de los bisnes adquiridos, dabiendo reunir los requisitos liscales de conformidad o
Io establacido en gl Codigo Fiscal de la Federacion,

Fondo Fije: Es el monto de dinero del que disponen |as unidades ejeculoras para financiar los gastos
menares que por suU impontsnsia, urgancia y volumen permita la cperacién de las mismas.

Formato: Es el formularic mediante el cual se praclica el Arqueo de Fondo Fijo de Caja que manejan las
draas adminisrativas y las Cajas Recaudadoras.

Ticket: Es el resguardo que contizne datos que acreditan cierdos derechos, en la mayoria de los casos
obtenidos mediante un pago; as decir, &l ticket 85 un comprobante de pago que s& emile en operaciones
qua s realizan con consumidores o usuarnios finales.

Viucher; Al moments de realizar una compra de tanata de credito o de débilo so recibe un vale o
comprobante, el cual serd firmado por la persona que compra, siendo este 8l raspaldo de dicha compra,
fanko para |la persona que coOMpra como para [a empresa o institucidn que emite la tarjeta de creédito o
débito, &5 de surma Impaortancia tanto para la persona fisica como para el negecio o institucion, ya que serd el
comprabante final de haber ocurrido algdn emror en k2 transaccion,

Insumos

Presupuesto Basado en Resullades Municipal.

Instrucciones Superioras dal Prasidente Municipal o por la Tiular del Organa Intemo de Conirol del
Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.

Denuncias cludadanas o aptnimas.

Resultado

Arquens al Fondo Fijo de Cajs que manejan las dreas administrativas y Cajas Recaudadoras (Faltanie o
sabranta de efeclivo yo documentos comprobatorios).

Wil Politicas

-

¥ ¥

¥V

IX.

1 de Cumplimiento Financiero. administrativas y las Cajas Recaudadoras, dependientes de ia

Los arquecs seran sorprasivos, en dias y horarios habiles, es decir, de lunes a viernes, de 09:00 a 18:00
horas.

Los arquens se aplicardn salaments a |as cajas habilitadas por a Tesoreria Municipal de Tialnepanila de
Baz, Estadd da México.

Todo ingreso a caja debe estar justificado con el comprobante comespondienie; ademas de gue los
documentos comprabatorios deban eatar debidamenta foliados.

Los arqueos se aplicaran solamente al fendo fjo de ‘caja gue manejan las dreas administrativas de 1a
Administracion Publica Municipal,

Descripcion de Actividades

Puosto | Unldad Adminisirative Aciiwvidan

Elsbora y presenta al Subcontralor de Fiscalizacion, la
prapuesta para el Programa de Arqueos de Fondo Fiio de Caja
Jefe del Departamenio de Auditorial que manejan las dreas

Coordinacion de Caja General de la Tesoreria del Municipio de
Tlhalinepails de Baz

2 | Subcontralar de Fiscalizacion, 4Es comecto la propuesta de Arqueocs de Fondo Fija de Caja y

Recgibe, revisa y @n su caso valda la propuesta da| Programa)
de Arquens de Fondo Fijo de Caja y Cajas Recaudadaoras.

Cajas Recaudadoras?
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Puesto | Unidad Administrativa

Actividad

No: Devuelve propuesta de Programa de Arqueos de Fondo
Fijo de Caja y Cajas Recaudadoras, & la Jefa del Departamenta
de Auditoria Financiera, para efectuar las modificaciones
corraspondientes.

Si: Valida y fumna ia propuesta de Programa de Arqueos de
Fondo Fijo de Caja y Cajas Recaudadoras, a la Jefa dal
Departamanto da Auditoria Financiera, para [a sjecucldn da
asta

Davuaive propuesta de Pragmma de Armueans de Fondo Faju de
Caja y Cajas Recawdadoras, a la Jefe del Departamento da

3 Subcontraior de Fiscalizacion. Auditoria de Cumplimienio Financiero, para.  efectuar  las
madificacknas
Recibe, corrige v tuma nuevamente al Subcontralor de
4 Jefe del Departamenta de Auditorial Fiscalizacidn, [a propuesta de programa de Arqueas de Fondo
de Cumplimiento Financiera Fijo de Caja v Cajes Recaudadorss, para su aulorizacidn,
(Actividad 2) — —
Valida 'y turna la propuesta de Programa de Arquecs de Fondo
& Subcontralor de Fiscalizacion. Fijo de Caja v Cajas Recaudadoras, a la Jefa del Dapartamento
da Auditoria Financiera para la alamiclén del misma
A ] ..| Recibe &l Programa de Arqueo de Fondo Fijo de Caja y Cajas
Jefe del Departamento de - Auditorial : H
[ de Cumplimients Fi 2y E:muda::{l;s. dﬂﬂg:ﬁ!ﬂ:}mhr que realizard dichos trabajos
Recibe, elabora y furna el oficio de notificacidn para lievar a
- iﬂgﬁda dal p Empmgu'";mm‘f: cabo Arqueos de Fondo Fijo de Caja y Cajas Recaudadoras, a
na la Jefe del Departamenta de Auditoria de Cumplimiento
Financiaro. Financiern, para su autorizacion,
Recibe, revisa y en su casc valida mediante su ribrica el oficio
para praclicar Arquecs de Fondo Fijo de Cala v Cajas
Recaudadoras,
.g,E_s mrmcto &l oficio para practicar Argueos de Fondo Fijo de|
g |Jefe del Departamenta de Auditoria) O ¥ Cajas Recaudadoras?
de Cumplimianto Financlero. No: Devuelve para modiicackones el oficio de Argueos dé
Fondo Fijo de Caja y Cajas Recaudadoras.
§i: Rubrca v tuma al Subcontralor de Fiscalizacion, para
revision y aulorizacién del oficio para practicar Arquass de
Fondao Filo da Caja y Cajas Recaudadoras
8 Jefe del Departamenio de Auditorial Devuelve para modificaciones el oficio de Arquecs de Fondo
ge Cumplimiento Financiero. Ell Fijo de Caja y Cajas Recaudadoras,
Auditor  del  Departamento  dej Recibe, modifica y tuma nuevamente ¢l oficio para praclicar
10 | Auditoria de Cumplimiantof Arquecs de Fondo Fijo de Cajs y Cajas Recaudadoras.
Financigro. (Actividad ).
Ruhdmymm 2l Subcontralor ce Fiscalizacion, para revision ¥
11 Jefe del Departamento de Auditorfal autorizacion del oficlo para practicar Argueos de Fondo Fijo da

de Cumplimiento Financiero,

Caja y Cajas Recaudadoras.
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Puesta/ Unidad Adminigtrativa

Aciividad

12

Subconiralor de Fiscalizacion.

Recibe, revisa y valida con su firma el oficio para practicar
Arquens de Fondo Fijo de Caja y Cajas Recaudadoras.

iEs corracto el oficlo para practicar Arqueos de Fondo Fljo de
Caja y Cajas Recaudadoras?

Mo Davuelve al oficio de Arqueos da Fondo Fljo de Cajay Cajas
Recaudadoras para modificacionas comaspondiantas.

Si: Firma y devushve sl oficio & la Jefa del Dapartamento de
Auditoria Financiera, a efecto de ejecutar los Argueos: de Fondo)
Fijo de Caja y Cajas Recavdadoras conforme a lo programade.

13

Subcontralor de Fiscalizacicn,

Devuelve el oficio de Argueos de Fondoe Filo dé Caja y Cajas
Recaudadores. @ efecto de realizar las modificaciones
correspondientes.

14

Jele del Deparamento de Auditorial
de Cumpiimiento Financierg.

Fecita y devuelve el oficio para practicar Arqueos de Fondo Fijo)
de Caja y Cajas Recaudadoras, a fin de modificarlo, (Actividad
109,

15

Subcontralor da Fiscalizacidn,

Firma y davuelve al oficio al Jefe del Departamento de Auditoria
de Cumplimiento Financiero, a efeclo de gjecular los Arqueos de
Fondo Fijo de Csja y Cajas Recuudadoras, conforme & o
programado.

18

Jefe de! Departamenio de Aud1h:-ri:1
de Cumplimiento Financiero.

Recite v tuma al auditor e oficio para prachcar Argued)
conforme a lo programado.

17

Auditor del  Deparamento ﬂd
Auditoria de Cumplimisn
Financiaro, m|

Recibe y notifica el oficio para practicar Arqueos dé Fondo Fijo
de Caja y Cajas Recaudadoras, al servidor pdblico habiltado del)
manejo del fanda fijo o al Cajera habilitado para efechusr &l
cobro da las contribucicnes.

1B

SBervidor Plblico  responsabie  ded
Fondo Fijo o Cajera Habiitads.

Recibe, acusa de recibido de su pufic vy leira, el oficio para
practicarle: Arques de Fonde Fijo de Cajas o Cajas
Recaudadoras v pone a disposicidn del auditor, de forma)
Imprasa los ingresos recaudados (efective, cheques, vaucher,
depdsios parcialas v comprobantes de pago) al momento da
peacticar ol arquen an orginal o &n su defacto el oficlo de
reposicion o rembolso del fondo fijo, &l respansable (cajero) de
los cobros reallzades: asi como la impresion del raporta con
corte al momento de realizar el arques correspandienta.

12

Auditor  dal
Audiloria de
Financiano,

Departamenta: dey
Cumplimiento

Recibe &l efectivo ylo documenios de compra en presencis def
Servidor Poblico responsable del Fondo File o Cajero
Habifitads, proceda a contar y cuantificar el monto de dinero al
moments de practicar el amuec de caja, verificando la
documantacion en original.

Deberd poner a dispesician del auditor de forma impresa los
ingresos recaudados (éfectivo ¥ comprobantes de pago) an
presencia del cajers, procede a cantar y cuantificar el monto deal
dinzro; asi como I impresidn del reporte con corte-al mementa
e realizar of arqueo; ademss, de llenar al formato de Arquecs
de Caja y Cajas Recaudadoras, concluyendo con las firmas, del
auditor, Sarvidor Poblico o Cajero Habillado vy  testigos,
anexanda a aste capla da idantificacidn oficial de cada unc de
allas; posteriormente furna a8 la Jafe dal Departamento de
Auditaria de Cumplimiants Financlers.
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Jefa del Departamanto de Auditoria)

Actividad

Recibae, revisa ¥ en su caso [nforma al Subcontralor de
Fiscalizacidn, el resultado obtenido &n los Arquecs de Fondo)
Fijo de Caja v Cajas Recaudadoras.

£Existen diferencias en el Arqueos de Fondo Fija de Caja y

20 dé Cumplimisnto Fi iy Cajas Recaudadoras?
Me: Turma el formalo del Arqueo v anexcs al Auditor para al
archivo en af axpediente,
Si: Solicita al auditer gue elabore el oficio Informando fa
diferencia deteclada.
g1 [#efe cel Depanamentc de Auditorial Tuma el formato del Arquea v anexos al Auditor para el archivo
de Cumplimienic Financiero. en el expedientia.
5 migia del mﬂ&paﬂ:}?‘::;“m Recibe y archiva el formalo de Arqueo y snexos en el
Ei P expadienta. (Fin).
23 Jefe del Departamento de Anditorial Soficita al Auditor que elabors ¢l oficio informando fa diferencia
de Cumplimienta Financiero, detactada.
Racibe instruccion, elabora i tuma para revision del Jefe del
24 .ﬁ.ul dlwl del daﬂﬂpﬂﬂg::ﬂf_ﬂl dtg Departamenio de Auditorfla de Cumplimiento Financiera, el
F E oficio de aclaracion, recomandacion o reintegro de la difarencia
inanciero. detectada. )
Recibe, reviza vy en su caso, lurma ofice de aclaracidn,
racomendacion o reintegro de A diferencia detectada.
55 | Jefa del Departamento de Audtoria ¢l ofico es comrecta?
Firgrsinn. Meo: Tumna oficio al Auditor del Departamento  de Audioria
Fimanciara para su corraceion,
8i: Tuma el oficio de| Resultado de Arqueo parg firma del
Subcantralor de Fiscalizacion.
o6 Jefa del Departamenio de Auditoria | Turna oficio al Auditor del Depatamento de Auditoria Financiera
Financigra. para su cofreccidn.
Auditor  del Departamento Recibe y realiza las modificacionss al oficio para tumnaro
27 Audiloria de Cumplimientol nuevamente ha visto bueno del Jefe del Depardamento de
Financigro. Auditoria de Cumplimiento Financiero. (Actividad 25),
28 Jefe del Dapadamento de Audi!odallTuma el oficio del Resulladd de Arqueo para fiema del
de Cumplimiento Financiero. Subcontralor de Fiscalizacion.
29  |Subcontralor de Fiscalizacin Recibe, firma y devuelve al oficio al Departameanto de Auditoria
= Financiara.
a0 Jefe del Departamento de Audilorial Recibe v envia el oficio al Auditor para nolificar al Sarvidor
de Cumplimignio Financiero. Piiblico responsable del Fondo Fijo de Caje o Cajero Habiltadao,
34 ﬁﬂﬁa el d ﬂtlaua?;;nm io ﬂ“fg Recibe y turna el oficio al Servidor Plblico responsable de caja
Einghcler. P para aclarar yo alander recomandaciones o reintegrar faltante
ag | Servidor Piblico responsable del Acusa y deveelve el olicio recbido para aclarer ylo alender
Fondo Fige o Cajero Habilitado, recomendaciones o reinlegrar faltanta.
a3 iuugllll:rrliu del deuapmé:::;?“hn Recibe y archiva al oficia con acusa de recibido en &l expediente
Financiero. cormespandiente, [Fin).
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Prapara y onvia soporta documantalal Jafs del Dapartamentio de

Puesto | Unidad Adminisirativa

Sarvidor Pliblico responsable dal ;
34 : i Auditorfa de Cumplimiento Financiera para ‘sclventar las
Fondo Fijn o Cajero Habilitado. diferencias oblenigas en el Argueo.
Depian Audit Racibe y turna al oficio con las aclaraciones, recomendacionas
ay: S del g o8 ; 8l 3 en su caso copia del Recibo Oficial no Fiscal con gf Reinlegro

de Cumpiimiento Fi i Falmte.

Auditor - del  Departamento  de|
3e Auditoria de Cumplimiantal
Financiero,

Raciba y emite papelas de trabaja; v tuma para delarminar la
salvantackon.

Recibe, ravisa v en su ceso delsrmina s| se solventa las
diferencias denvadas del Arqueo,

Jofe dol’ Depanatents dé Auditorial LS0venta diferencias?

ar 2
de Cumplimients Financiero. Si: Turna al Auditor para integrar v archivar en el expediente
correspondiante.
Me: instruyve sl auditor elaborar oficio de-la no solventaciin de
las diferencias dal Arqueo,
ag Jefe del Departaments de Auditorfal Tuma al Auditor para Integrar y archivar en el expedients
die Cumplimisnta Financiaro, lcurraspondhnte.
g A P i e R Recibe documentacidn y archiva an &l axpediants
39 Auditoria de Cumplimi carmespondiants i
Financiero.
4 |defe cel Depariamento de Auditorial Instruye al auditor a elaborar oficio de la no solventacion de las
itd da Cumplimianta Financiarg, dilerencias del Arqueo. o
41 iu“:}:::h el dﬂmpﬂfﬁg‘g;‘ﬁn&_ Elabora ofice v furna para &l trdmlte corespondienta,
42 Jefe del Departamento de Auditarial Recibe y luma el oficio de po solventacion de diferancia
de Cumplimianto Financiero, delectadas en Arquen, al Subcontralor de Fiscalizaciin.
Reciba revisa, ¥y en su caso fima y tuma el oficio
comasponcianta,
43 Subcontralor de Fiscalizacion, LEl oficio es cormecla?

Ho: Devuelve i oficio para medificaciones comespendientes. Si: Firma
v turna &l oficio a ta Jela de Departamento de Auditoria Financiara.

Subcontralor da Auditaria "

kb Lt T, Devuelve o oficio a la Jefa da Departamento de Auditoria
44 ;"Emml;?‘wal Financiera. de Obra Financiera para modificaciones cormespondiantes.
Auditor  del Liepartamento dnr Recite, corrige v devuelva el oficio de no solventacion de

45 |Auditoria de Cumplimiento o Io,
Fishckin, diferencia detectadas en Argueo. (Actividad 42),

45 Buticontralar de Fiscaliracion.

Firma y furna el oficio a la Jefa de Departamentoe de Auditoria
Fimanciera,

47 |Jete del Deparlamento de Audiior Recioe y wma el oficio al Auditor dal Departamanto de Auditoria
da Cumplimisnto Financiero. Bl Financiera para & nofificacién correspondiente.
48 Audiior del Departamente do Audiloria del Recibe y notifica al Servider Publico responsable del Fonds Fijo
Cumplimienta Financiero., o Cajero Habilitado.
48 Servidor Piblico respensable del Recibe v olorga acuse del oficio de no solvemacion oe
Fondo Fijo o Cajern Habilitada diferancia dedactadas an Arquea.
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Actovidad

Audilor  del o de ; :
oo | Fecabinta “ﬂ“"a“é:::;lﬁm s gmg scuse e nforms al Jefe del Depariamento de Auditoria de
Financiero. i e
'MWW imﬁ agic‘m sobre la notificacion dal nFl‘inin de no
5 tacion al Servidor Plblico responsable del Fondo Fljo o
51 ::fﬂc “pﬂmmﬁ o e Audlonial Cajero Habilitado; e instruye al Auditor integrar el expediente y
] amitir el oficio de denuncia a la Subcontraloria da Caontrol de
F_’rumdi'ninntos.
Auditar  del Departamento  de| Recibe instruccion, integra el expediante; emitir y turna el oficio
52 | Audilsria de Cumplimiento| de denuncla a la Subcontraloria de Conlrol de Pracedimientos,
Financiarg, para firma cormespondients.
Recibe, révisa, ¥ en su caso fima el oficio de denuncia a la
Subconiraloria de Control de Procedimientos; por la no
solventacién de diferencias delectadas an el Arquea.
53 | Subcontralor de Fiscalizacion, & Oficio commecto?
Ne: Devuelve el oficlo para modificaciones cormespondiantes. Si:
Firma y lrma el oficioc al Auditor para notificacion a Ia
Subcontraloria de Control de Procedimienlos.
iy Devuelve el oficlo  al  Auditor para modificaciones
54 | Subcontralor de Fiscalizacion. carrespondientes.
55 :E::E:'Fa gel “Dapm‘tg“mnigm Eal:;he. Ill::_arrige ¥ devuelve el cficio para firma del Subcontraior
Fi , e Fiscalizacion, (Aclividad 53),
Firma y tuma el pficio de depuncia a- la Subcentraloria da
56 | Subcontralorde Flscalizacian, Contral da Procadimiantas, por ia no solventacion de diferencias
datectadas en &l Arquao,
Auditor del Departamenta  de| Recibe y notifica el oficio de denuncia a la Subcontratoria de|
Auditoria de Cumplimiented Control de Procedimiantas, por la no salventacicn de diferencias
Financiero, detectadas en el Arqueo.
Subcantralor de Confrol  de | Recibe y oloros acuse scbre del oficio de denuncla por la no
Procedimiantas, solventacidn de diferencias delecladas en el Argueo.
Auditor del Departamento Recibe y archiva scuse del oficio de denuncia por la no

Auditoria de
Financiaro,

Cumplimisn

solventacion de diferencias detectadas en el Arques en el

axpedienta correspondienta, (Fin),
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XL Medicién

Nombire del Indicador Descripcitn Farmula Perindicidad

Mide el eumplimiento de |3 Mimero de arqueos

Arqueos de Fondo Fijo de | ejecucian de Arqueos de b ool " [%100 Mensual
Caja y a Cajas de Cobro, | Fondo Fijo de Cajs v a
Caigis i =4 Nilmarg da arqueos

da caja programados.

l. Formatos e Instructivos

. @ 8

r'= XN, Validacién del Procedimianto

187 187

C. o Jiménez
Villanueva
Jefe del Depatamento de
Auditoria de Cumplimlants
Financlero

Conr. nterno Munizipal
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Convacatoria para Seslonas de Comité de Elica

L Objetivo
Establecer los aspeclos formales para convocar, instalar y cerrar las reunicnes del Comité de Elica, asi come fos
instrumentos pare expresar sus declslones, comunicarias y ragistraslas.

. Alcance

Aplica a ta Contralordia Interma Mumcipal, Subtontraloria de Cantral Infarna y Etica an el Desempefio, Deparlamenio
de Contraloria Social y Etica en el Desempefio, Coordinacikin de Seguimianto del Sistama Municipal Anficorrupcion,
las y los Sarvidores Poblicos de la Administracion Publica Municipal de Tialnepantla de Baz, Estado de México.

. Referenclas

Faderal:

* Articulos 108 v 113 da la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos publicaca en el Diana Oficial
de la Federacidn el 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiclones.

» Aiculos 2,8, 7. 16, 22 y 25 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016 y sus reformas y adiciones.

Estatal:

i = Ariculos 123, 130 BIS fraccion ||, de |la Constitucidon Politica del Estada Libre y Scberano de México,

publicada en el Pantdico Orficial “Gaceta del Gobierna” &l 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas
y adiciones.
»  Articuio 1 de la Ley Antlcormupcion del Eslado de México y Municipios, publicada en el Periddice Oficia “Gaceta
del Gabiama™ el 30 de mays de 2017, y sus reformas y adiciones. )
# Articulos 2, 6. 17, 22, 23 y 60 du la Ley de Responsabllidades Adminisirativas ¢e| Estade de Mexico y
Municipios, publicada en Penddica Oficial *Gaceta de! Gobleme” el 30 de mayo de 2007, y su reformas i
adicicnes.
Lineamientos Generales para establecer las bases de ls Inlegracien, Organizacidn, Alribuciones y
Funclonemiento de los Comilés de Etica en las Dependencias del Poder Ejecutive y sus Organismos
Auxiiiares del Estado de México, publicades en Gaceta de Gobiemo del Eslado de México an fecha 18 da

febraro de 2021, il

[

Municipal:

* Reglamants Interno de la Administracion Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz. autorzade 22 de febrern
de 2022,

* Bando Municipal de Tleinepantia de Baz, Estado de Méxica, Capitulo I, Articulo 40. Publicado en Gacata
tdunicipal ndmero T, de fecha 05 de febrero de 2022, y sus refarmas y adiciones.

IV.. Responsabllidades

La Contralara Interna & través de la Subcontraionia de Control interno y Etica en el Desempedio y el Depattamenta
te Conftraioris Socigl y Etica en ¢l Desempefio es el drea responsable de programar y coordinar la sasidn de
instalacion del Comité de Etica do la Administracion Poblica Municipal de Tlalnepantla de Baz.

La Contraloria Interna Municipal debera:

b Autgrizar los oficios de nolificacién de intagrantes del Comite de Elica,
»  Autorizar los oficics de convocatora para 1a sesion de instalacion del Comilé de Efica
» Conduce la sesion da Comitd de Etica.

4

/
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La Subcontraloria de Control Intemmo y Etica en el Dessmpefio debera:

=
3

-

Revisar y validar el oficio de nolificacion de integrantes dal Comité de Etica,
Revisar y validar los oficios de convoeaiora para la sesidn de instafacion del Comité de Elica
Validar la Sesion de Instalacién del Comité de Etica

El Departamento de Contraloria Social y Etica en ol Desempefio deberd:

>

%
>
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Elaberar Notificacidn a los Servidores Pdblicos que fueron electos en la vatacion de integracitn del Comité
Elabarar Convocatoria a los inlegranles del Comité de Elica a la Sesidn de Instalacian,
Coordinar la Sesidn de Instalacion del Comité da Etica.

Definiciones

CIM: Contraloria Intema Municipal

SCIyED: Subconiraloria de Contral Interna y Etica en el Desemparia,

DCSyED: Departamento de Contraloria Social y Efica en al Desampadia,

OIC: Organo Interno da Control en la Bepandencia u Organismo Auxiliar

Servidores Publicos [SP): A las personas que desempafian un empleg, cargo o comision en Adminketracidn
Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz

CEAPM: Comité de Etica da la Administracion Publica Munizipal

Cédigo de Conducta: El documente emitida por el tHular da la dependencia u organisma auyiliar a propuesta
da Ios Comités de Etica.

Codige de Etica: Instrumento deontaldgico, que establece los pardmetros generales de la valoracion ¥
actuncion respecio al comportamients al que aspira ung persona Servidora Poblica, en al Ejercicio de su
empleo, cargo o comisidn a fin de promover un gobierno transparents, integro v cercano a la ciudadania.
DAPM: Dependencias de la Administracidn Pablica Municipal

Insumos

Convocatoria para Instalacidn de Comilé de Etica.
Rosultados:

Acla de Instalacion del Comité de Etica,
Politicas

Las Convocatorias a las sesiones se realizarin con una antelacidn minime de cince dias habileg, a la fecha
de la Sesion Ordinarla que corresponda y de minime dos dias habiles a la fecha de la sesion exiraordinaria
Deberan estar prasantes an las sesiones, las ¥ |03 miembros propietarios del Comite, cuando alguno de éslos
no pueda asistis, los miembros suplentes scudirdn a la sesién contando con vor Vv vata.

El Comité contara con qudrum para sesionar cuanda asistan como minimo, 12 mitad de sos integrantes mas
ung, slends abligatoria la presencia del Presidenta y dal Secratario Técnico o sus suplentas.

El Comité da Etica validara la emision de los Cédigos de Elica y de Conducla para todos los Semvidores
Piblicos de ta Administracion Pablica Munlcipal da Tilalnepantia de Baz,

189
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IX. Descripcién de las Actividades

Fuestol Unidad Adminisirativo
Jefa de . Deparlamente  Conlrol
Social y Etica en el Desempefio,

Actividad
Elahora Convocatoda para la Sasion del Comilé de Etica, se
pasa al Subcontralor de Contrel Intemo y Elica en =|
Desemnpofio para su revision y en su caso, Vislo Bueno.

2 Subcontralor de Conlrol Interna y
Etica en el Desempefio.

Eocihu y revise Convocalona para sesionar el Comite de
tica.

4La Convocatoria es cormecia?
No: Devuelve Canvocatoria indicando observaciones.

Si: Da Vista Busna y turna al Centralor Intemo Municipal, y
& 5U caso, autariza. )

3 Caontrador Intemo Municipal

Recibe, revisa y autonza y, en su casa, fimma Convocaloria
para sesionar el Comité de Etica.

4La Convocatora as correcta™
Me: Devuslve Convacaloria indicando obsarvaciones.

5i; Autoriza Convocaloria para tramile de notificaching
devuelve paratramite da nofficacisn.

i 4 Contrator Intemo Municipal

| Conduce |a sesion del Comité de Etica como Secretario

Técnico de Comilé de Elica.

g Cantralor interna Municipal

190

Solicita firma de &acta y clerra sesion.
(Fin}
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XI. Medicion
Mo aplica

Xll. Formatos e Instructivos
Mo aphics

Xl Validacién del Procedimiento

Aprobo

Apoyo Reviso

" "'\.
iy T 1
7 :

LC. Eu:ﬁ, Granados Castillo |  Miro,F. Aarén Torfes Vargas

Jela de Departamento de Subeontralor da Control Interna ¥ 193
i Contraloria Social y Etica en el Elica en al Dasampafio,
Desempeno. '—r
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Convocatoria para sesionar el Comite de Control y Desempefic Municipal "COCODEM".

L. Objetive

Canvocar al Camité de Control y Desempefio Municipal (COCODEM) pars sesionar y revisar al cumplimienta de
obligaciones de compelencia municipal derivadas de ordenamiantos juridico - administrativos federales y estatales,
contribuyendo a [a salvaguarda de Ios recursos pidblicos

I Alcance
Aplica a |a Contraloria Interna Municipal y de los Tiulares de las Dependencias gue integran la Administracidn
Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Meéxico.

. Referencias
Faderal

- Caonstitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115, fraccidn Il, Publicada en el Diario Sficial
de la Faderacion el 5 de febrero de 1917, y sus reformas v adiciones

Estatal
Conslitucidn Poliica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 112 y 128 fraceidn X1, Publicada en el

Periddice Oficial "Gaceta del Gobierno® al 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones,
Ley Organica Municipal del Estado de México, arliculos 1, 6, 48 fracciones XVII y XXIIL Publicada en gl

¥

¥

i Peritdics Oficial "Gaceta del Gobiama” al 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones. i

= Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, articule 19 Publicads en &l
Periddica Oficlal "Gaceta del Goblerna” el 30 de mayo de 2017, v sus reformas v adiciones,
= Ley del Sistama Anticorrupcian del Estado de México y Municipios, articulos 52, 53 y 54, Publicada en &l 163

G Periddica Oficlal "Gaceta del Gobierno® el 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

F Cddigo Administrativo del Estado de México. Publicado en el Perddica Oficial *Gacela del Gobierno™ el 13 de
diclembra da 2001, y sus relormas y adiciones.

® Cadigo de Procedimientos Administralivos del Estade de México. Publicads en el Periddice Oficial “Gaceta dal
-Gobiemo” el 07 de lebrero de 1997 y sus reformas yadiciones.

F Acuerdo por ol que el Secretario de la Contralaria emite las disposiciones y el manual administrative en materia
de contral inlemo para las dependenclas y organismos - auxiliares del Gobierno del Estado de México,
publicadas en Gacela de Gobierno del Estado de México en fecha 4 de septiembre da 2017

Municipal

¥*  Reglamento Intemo de la Administracidn Publica Municipal de Tisinepantla de Baz, Estado de México. Capitulo
VI, Beccion IV, Articulos 202, Fracciones |, Il y X: 203 frecciones |, 1L, Il v V. Publicado en Gacets Municipal
numers10, de fecha 22 de febrera de 2022, v sus reformas y adiclonas:

F g Bando Municipal da Tlalnepantla de Baz, Estado de México, Capitule Ill, articulo 40. Publicado en Gaceta
Municipai nimaro 7, da fecha 5 de febrero de 2022, v sus reformas y adiclones.

.  Responsabllidades

El Departamento da Cantrol Intemo y Evaluacidn de Riesgos, as la Unidad Administrativa encargada elaborar 13

Convocaloria para sasionar el COCODEM |,

El Dapartamento de Control Interno y Evaluacion de Riesgos, debera:

= Elaborar Convocatoria para sesionar ol COCODEM para [a revisiin cormaspondients y, an suU caso, visto buano
por parte de la Subcontraloria de Control intermo y Etica en el Desempefio: para daspuds [a autorizacion v firma
del Contralor Interno Municipal como Vocal Ejecutive; asl come la del Director de Adminisracian como

e
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Secretario Técnico de Control Interna Municipal, ambos roles del COCODEM, dicha Oficia va dirigide a los
Titulares de las Dependencias de |a Administracidn Pablica Municipal,

Una ves firmado, se notifica Oficio 4 as Dependencias de |a Administracion Pablica Municipal cbtenlenda firma
|y acuse de recibido de cada vna.

La Subcontraloria de Contrel Interno y Etica en el Desempeiio, deberd:

-

Ravizar la Convocatorla para sesionar el COCODEM, en caso de que sea necesano, seflalar las comeccionas
pertinentas; o bien, dar su visto bueno y lumar al Contralar Intermo Municipal, para su aulorizacion

El Contralor Interno Municipal, deberd:

-

-

Autorizar I Convocatoria para sesionar el COCODEM; dirigida a los Tilulares de las Dependenciss de la
Adminisiracion Pablica Municipal.

Turna la Comvocatoria al Directar de Administracidn pare su firma, por el rol de Secretario Técnico de Control
Interno Municipal que ocupa en el COCODEM.

Las depandencias de la Adminislracién Piblica Municlpal, deberdn:

v N b 4

N

N

Fl Director de Administracian, quien ocupa el rol de Secretario Técnico de Control Intemo Municipal an- 8l
Camité, debard autorizar la Convocatoria para sesionar el COCODEM.

Recihir &l Oficio da Convacatoria para sesionar el COCODEM, firmando y acusando de recibido; ademas de
confirmar, mediants Oficio la asistencia de los Servidores Pablicas a |a Sesidn.

Definiciones

Evidencia: Es el soparte que permite evaluar el cueshionaric aplicade a ias Depandencias.

Servidor Publico: Se refiere a loda persona gue desempeiia un emplen, cango, funcidn o comision de cuakquier
naturaleza en la Administracion Piblica de Tlalnepaniia de Baz 2022 — 2024,

Enlace del SCIM: Servidor/a Piblicofa Municipal rasponsable de gestionar los requerimientos en materia de
racureos humanos, materales y financisros de la Dependencia y Organos Desconcentrados en el ambito de su
compelancia.

COCODEM: Comité de Control y Desampefio Municipal.

SCIM: Sisterna de Control Inferno Municipal,

STCIM. Secratana Técnico de Control Intermo Municipal, cargo que ccupa en el Comité el Director de
Admimsiracion,

VE: Vocal Ejeculivo, cargo que ocupa en el Comite el Contralor intemo Municipal,

Insumos
Plan de Trabajo del GOCODEM.
Resultados

La Convocatoria permitisa la organizacidn de agenda oportuna de los Titulares de las Dependencias para st
asiztencia a la sesion a celebrarsa.

Politicas

Le Corvacatoria se remitica an un plaze minimo de dos dias habiles de anticipacion a las Dependencias dela
Administracian Pablica Municipal; misma que deber firmarse pos el Contralor Interno Municipal y por al Director
de Administracion (Vocal Ejecutivo y Secretario Técnico e Contral Interna del Comite, respectivamanta),

Las Depandencias de |3 Administracidn Pblica Municipal tendrdn que confirmar e asistancia da sus Directores
o Tilulares via oficio, 3 la Contraloria Interna Municipal

Coma medida de pravencidn anle alguna Emergencia Sanftaria o situacién impravista que puada susciiarse,
los Tilulares de las Dependéncias @ Institulos, registraran su asistancia por media da un formulario, &l cual le
sera incluide en ol Oficio de Convocataria.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Quinta Seccidn)
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Poasto f Unidad Administratbea

Setividad

Jefis del Dapartamanto de Control Elabora la convocatoria para sesionar 8l COCODEM. sa
1 Fittotro v Ealiacite o Ris pasa al Subsontralor de Control Interno v Etica en &l
Lot i Desempedio para su revision y en su casa, Visto Buena.
Ravisa la convocatoria para sesionar el COCODEM,
cLa convoeatona es cormecla?
5 | Subcontralor de Contral Interna y
Etica en &l Dezempefia MNo: Davuelve para s adecuaciones correspandlantes.
Si: Da visto bueno y pasa a autorizackdn del Vecal Ejscutivo,
rol que ocupa en el Comité el Cantralor Interna Municipal,
Revisa y, en su caso, autoriza la Convocatora para sesionar
el COCODEM,
LLla convocalona es commecia?
3 | Sontrsior intame Municipal No: Devuelve para las adacuaciones comaspondientes.
Sii Firma y tuma al Secratano Técnico de Control Interna
Municipal, ral que ocupa en ol Comils el Director da
i Administracitn, para su firma.
. Recibe y auloriza ls Convecataria, devuaive ! Conlralor
- 4 Director de Administrackin inferna Municipal,
5 | Subcontralor de Conltrel Infermno y Recibe y devuelve la Convocaloria a la Jefa del
Etica en el Desempafia Depanaments de Control Intame v Evsluacion de Rissgos,
g | Jefa del Doparlamento de Contral Recibe y notifica la Convocatona pare sesionar al
Interno y Evaluscion de Riesges COCODEM.
7 Depandancias de la Administracion Reciben Oficio v Convocatona firmando acuse de recibo
Pilhlica Municipal. correspandiants
Dependencias de la Administracion =
A Publica Municipal. Remilen Oicio de confirmacion de asistencia,
Recibe Oficios de Confirmacion de asistencia de los
sanvidores plblicos para seguimiento, firma, gestiona los
5 Jufa dal Departaments de Contral TECUrS0s necesanos para la realizacion dal evento, en el
i Interna y Evaluacion de Riesgos fugar, dia y hora referidos en el Oficio de Convocatoria
notificados a las Dependencias de fa Admimstracion Piblica
Municigal.
El Vacal Ejecutive, rol gue ocupa an el Comité al Conlralor
Interno Municipal, conduce la sesién del COCODEM frente a
10 | Confralor Interns Municipal las Titulares de las Dependencias de la Administracion
Pablica Municipal, lodo esto a efects de llevarse a cabo la
firma de las actas de sesién ordinaria segin comesponda.
Genera el registro de fa asizloncis como evidencia de 12
34 | = r%amﬁan"?udgmml ©' | Sesién celabrada, asi come el acta debidamente firada
comespondients
Jefa del Departamenio de Cantral : ;
12 Intermo y Evalisacion de Riesgos Obtiene evidencia y archiva (fin).
‘/."
'y
e ———
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K.  Medicion
Mo anlica.

XIl. Formatos e instructivos
Mo aplica.

X,  Validacion del Procedimiento

Apoyio

de Departamento de
Contrel Interno y Evaluacian de
Riesgos

Fecilio

—
T

Mtro.F. Aaréin ’f;ms Vargas
Subconiralor de Contral Interns y
Efica en el Desempefio,

Aprobo
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Difusion de los Codigos de Etica y de Gonducta
L Objetivo .
Promaver los principios, valores y conductas de los Servidores Publicos a través de los Cédigos de Efice y de
Conducta, reflidenda dal comporamiento dal personal en el ejeracio de sus funciones.

I1. Alcance

Aplica & la Contraloria Intermna Municipal, Subcontraloria de Control Inferno v Efica en el Desampefo, Deparfamento
de Contralorla Social y Etica an el Desempefio, Coordinacion de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcion,
los ¥ las Servidores Piblicos de Municipio de Tialnepantis de Baz, Estado de México.

i, Referencias
Federal:

* Arfoulos 108y 113 de la Consfitucidn Politica de los Estados Unides Mexcanos publicada en ol Diario Oficial
de la Federacidn el 5 de febrero da 1817, y sus reformas y adiciones.

> Ariculos 2, B, 7, 16, 22 y 25 de la Lay Genaeral de Responsabilidades Administrativas, publicada en el Diario
Oficial de la Faderacin &l 18 da jullo de 2016, y sus reformas y adicones.

Estatal:

»  Arloculos 113. 130 BIS fraccidn 11l, de la Constitucidn Palilica del Estade Libra y Scberano de México,
publicada en &l Peritdico Oficial “Gacata del Gobiemo’ el 10. 14 y 17 de noviembre de 1317, y sus reformas

y adiciones.

i % Articulo 1 dets Ley Anlicorrupcion del Estado de México y Municipios, publicada &n & Periddico Oficia "Gacela

del Gobiermo” el 30 de maye de 2017, v sus reformas y adicionas.

198 * Arliculos 2. 6, 17, 22, 23 y 50 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Muricipios, publicada en Periddico Oficial "Gacela del Gobiemo® &l 30 de maya de 2017, y su reformas y
adiciones.

+ Lineamientos  Generalss para establecer las bases de la Integracidn, Organizacicn, Atrbuciones. y
Euncignamienic de los Comiés de Etica en las Dependencias: del Poder Ejecutivo y sus Organismas
Alxiliares del Estadn de México, publicados en Gacsta de Gablamo del Estado de México en fecha 18 da
febrerc de 2021,

Municipal:
» Reglamenta Interno de |3 Administracion Pablica Municipal de Talnepanila de Baz, auterizado 22 de lebrera
de 2022,

# Bando Municipal de Tialnepantia de Baz, Estada de Méxice, Capilulo |, Articulo 40. Publicado en Gacela
Municipal ndmarg 7, de fecha 05 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones,

I¥. Responsabllidades

La Contraloria Intema a través de a Subconiralora de Canlrol Interna y Etica an ¢ Desampenc y &1 Departamento de Conlraloria
Social y Elica en el Desempefio es el drea responzable de promaover y difundir fos Cadigos de Efica y de Conducts a todos ios
Sanddones Pobiicos de la Administ-acidn Priblica Municipal de Tlalnepaniia de Baz, Estado de Midco:

La Contraloria Interna Municipal deberd:

» Autorizarla publicacion y difusidn de los Cédigos de Elica y de Conducta a los Sarvidores Piblicos.

La Subcentraloria de Control Interne y Etica en el Desempeio debara:
» Revisar y validar la publicacian y difusién de los Codiges de Efica y de Canducta a los Servidares Piblicos.
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El Dapartamanto de Contraloria Soclal y Etica en ¢l Desempofio deberd:

> Elaborar los Cédigos de Elica y de Conducta para todos los Servidores Pubiicos y tumaros: a revisian y
autgrizeckin.

¥ Elaborar Oficio para la autorizacion de Cédigos al H. Ayuntamianto de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,

# Elaborar Oficic para difusidn de los Cddigos de Etica v de Condicta a todos los Sarvidores Piblicos de

Tainepantla de Baz.

V. Definicionas

CIM: Cantralora Interna Municipal

SCIyED: Subconiraloria de Control Intemo y Etica en el Desempefio,

DCSyED: Departamento de Contraloria Social y Efica en el Desempedo

OIC: Organa Interno de Control en la Dependenciz u Organisma Audliar,

Servidores Pablicos (SP): A les personas que desempefian un emples, cargo o comisian en i3
Administracion Publica Municipal de Tialnepantia de Baz,

CEAPM: Comité de Elica de la Administracion Poblica Municipal,

Caédigo de Conducta: El documents emitido por el titular de fa dependencia u organismo auxiliar 8 propuesta
de los Comités de Etica.

Cédigo de Etica: Instrumento deontolégico, qua establece los pardmetros generales de |a valoracién y
actuaciin respecto al comportamiento al que aspira una persona Servidora Plblica, en el ejerciclo de su
emples, cargo o comisian a fin de promover un gobierno transparente, fntegro ¥ cercano a la cludadania;

# DAPM: Dependencias de la Adminkstracidn Piblica Municipal.

¥ NNy

Wy

w

Vl. Insumos
200 i # Codigos de Efica y da Conducta, i
| i
r Vil. Resultados:
199 # Oficios da difusidn, 199
Vill. Politicas

* Los Cidigos de Efica y de Conducta, deben ser revisados y validados por el Comité de Etica de I3
Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, para su aulorizacidn por parte de H, Ayuntamienta
de Tlalnepantla de Baz.
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IX. Descripcion de las Actividades

Punsio! Unldad Admimsiratieo

Jala de Departaments de Contraloria
Soclal y Etica en ol Dessmpedio.

Elabora propuesta de. Cédigos de Elica y de Conducta, s turman
8! Subcontraler de Control Inberne v Etica en el Desempeio para
s revisibn v en su caso, Visto Bueno

Subcontralor da Control [mémo y Elica
&n &l Desampaiic

Recibe, revisa los Codigos de Elica y ti Conduct.

L50n comectos los CodigosT

Mo Davuelve Codiges para sug adecuaciones cofrespondientes.
Sz Dia visto bueno y turman sl Contralor Infarnn Municipal. para sut
RN

Controlador Intemio Municipal,

Racibe, revisa y valida los Cadigos de Etico y de Conducla,

£Son correctos os Codigos?

Mo: Davielve Chdigos indicande observacignes.

S Valide Cédigos, y solicita senidn én el Comité de Elica para su

Confrotados Intarno Municipal,.
{Secretario TJEnIunﬂnl Comilé de
ea)

aprabacion.
Somete a aprobacion del Comits de Efica la omisién de los Codigos
e Etiza y Canducta.

LAprueban los Codigos? )
Mo Devushve Codigos indicando obseraciones.

Cantrolador nterna Municipal.

ianio de Tlalnepanta de Baz
ica y Condueta

Mo: Devuelve Cédigos indicando obeerraciones.
5i; Aprusha y autoriza difusion,

Si Salicitan aprohacitn al H. Ayuntamisnio ¢e Tlalnepantia de Baz

Jefa de Departamenio de Condralonia
Social y Etica an el Desempafio.

Elabora Oficio para la Difusion de los Codigos do Elica y de
Conducts, sa pasa al Subcontralor de Control Inleme y Etica en 8l
Desempefio pata su revision ¥ en su caso; Vislo Bueno.

Sibcantralor da Contred Intemo y Etica
en el Desempaita,

Rucibe, revisa el Oficic para ka Difusion de los Cédigos de Enca y
de Condugta.

LEl ticio s comecta?

No: Devuelve Oficio par sis adecuaciones comespondientes.

Si: Da visto busne ¥ turma &l Contralor Infermo Municipal, para su
| sutorizacidn y firma,

Confralor Intarno Municipal

Ricitws, revisa, aulofiza, y of $u ¢aso, firma el Oficic para la
Difusién de los Codigos de Elica v te Conrducta

LE1 Dficio 88 corecio?

No: Devuetve Dficie indicando obsarvaciongs,

$i: Autariza y firma el Oficlo para difusién de Codiges.

Jafa ce Departamenio de Contrakria
Social y Etica an el Desempefio,

Realiza saguimients de promecién y difusion de Codigos de Etica
y da Cenducta. (Fin).
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X1, Medicién
Mo aplica

Xll. Formatos e Instructivos
Mo aplica

Xil.  Validacién del Procedimiento

Aprabd
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o
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Jdefa da nap'pmmenla de Control Etica an o Desampefio,
Interno y Evaluacion de Riesgos
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Convocatoria para sesionar ¢l Sistema de Cantrol Interno Municipal {SCIM).

L Objetivo
Convocar a los integrantes del Sistema da Control Inferno Municipal (SCIM). a sesionar para cumplic con |8
Evaluacion de Control Interno en la Administracién Piblica de Tlalnepantla de Baz 20222024,

. Alcanca
Aplica a la Gontraloria Interna Municipal y Enfaces del SCIM de las Dependencias que integran la Administracion
Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,

HL. Referencias
Federal
S Constlucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115, fraccién ). Publicada en el Diario Oficiat
de la Federasion el 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adicionas.

Estatal

b Constitucion Polilica dei Estado Libra y Soberano de México, articulos 112 y 128 fraccion X1 Publicada en el
Periadico Oficial “Gaceta del Goblama® el 10, 14 ¥ 17 de noviembre de 1917, y sus reformas ¥ adiciones,

#  Ley Orgéanica Municipal dal Estada de México, articulos 1, B, 48 fracciones ®VIy XX Publicads en el

Pariddico Oficial “Sacela del Goblame” el 2 de marza de 1993, y sus reformas y adiciones.

Lay de Responsabiidades Administrativas dal Estado de México y Municipios, ariculo 19. Publicada en el

Pariddico Oficial "Gaceta del Gobiemo” el 30 de mayo de 2017, y sus reformas y atlicienas,

= Loy del Sistama Anticomrupcion del Estado de México y Municipios, articulos 52, 53 y 54. Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta dal Goblerno” el 30 de mayo de 2017, v sus reformas y ediciones.

w

diciembre de 2001, y sus reformas v adiciones.

b Cadigo de Procedimientos Administratives del Estado de Mexico. Publicado &n &l Parliddico Oficial "Gacata dal
Gobiarmo” el 0T de febrero de 1997 v sus reformas y adiciones.

- Acuerdo por el gue ¢l Secretario de la Coniraloria emite |as disposicianas y el manual adminlstrativo en materia
de control Intermo para las dependencias y organismos auxilieres del Goblerno del Estado de México,

publicados an Gaceta de Gobiemo del Estado de México en fecha 4 de sepliembre de 2017.

i - Cadigo Administrativo del Estade de México, Publicado en el Paribdice Oficial "Gaceta del Gonierno” al 13 da

Municipal
*  Reglaments Inlema de la Administracion Poblica Municipal de Tiainepantia de Baz, Estado de Mexico. Capitulo
V1. Seccion 1V, Ariculos 202, Fracciones |, Iy X; 203 fracciones I, Il, 11 y IV, Publicado en Gaceta Municipal

niamen10, de facha 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.
»  Bendo Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de Mésico, Capitulo Il articulo 40. Publicado en Gaceta
Munigipal ndmero 7, de fecha & de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

. Responsabilidades
El Departamento de Contral Intemo y Evaluacién de Riesgos, es la Unidad Administraliva encargada de elaborar |a
Convocatoria pare sesionar el SCIM.

El Departamento de Control Interna y Evaluacién de Riesges, debera:

% Elaborar la Convocatora para sesionar el SCIM para la revisitn cormaspondiente y, en su case, Visto Bueno
por parte dé la Subsoniraloria de Control Interna y Etica en &l Desemaafio; para después la autorizacidn y firma
del Cantralor Intemo Municipal como Vocal Ejfecutivo; asi coma fa dal Direclar de Administracion como
Sacratario Técnico de Contral Interna Municipal, ambos roles del SCIM: dicha Convacatoria va dirigida a los
Titulares de las Depandancias de la Administracidn Publica Municipal.

S Una ver autorizada, se notifica la Gonvocataria a las Depsndencias de la Administracion Poblica Munigipal
obteniendo firma y acuse de recibido de cada una.

La Subcontraloria de Control Interno y Etica en el Desempefic, deberi:
- Revisar la Convocatonig  para sesionar el SCIM, en caso de gue sod pecesano, sofialar las comecciongs
pertinentas: o bian, dar su visto buena y lumar al Contralor intemo Municipal, para su autorizacion,
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El Contralor Interno Municipal, debara:

K

"
Las
*

>

\!

Autorizar la Convocatoria  para sesionar el SCIM; dirigida & los Tilulares de las Dependencias de la
Administracidn Poblica Municipat,

Turmna la Conwocatoria al Director de Administracion para su firma, por el rol de Secretario Técnico da Gontral
Interno Municipal que ocupa en gl SCIM.

dependencias de la Administracidn Piblica Municipal, deberdn:
El Director de Administracién, qulen ocupa el rol de Secretario Técnico de Gonirel Interno Municipal en e
Sistema, deberd aulorizar la Canvocatoria para sesionar el SCIM.
Recibir el Olicio de Convocatoria para sesionaral SCIM, firmando y acusando de recibido; ademds de canfirmar,
mediante Oficio la asistancia de lns Servidores Fliblicoes a la Sesion,

Definiciones

Evidencia: Es el soporta que parmile evaluar el cuestionario aplicado a las Dependencias.

Servidor Publico: Se refiere a toda persona que desempefia un empleo, cargo, funcidn o comisian de cuabquier
naturaleza en la Administracion Pdblica de Tlalnepantla de Baz 2022 - 2024,

‘Enlace del SCIM: Servidor/a Piblicoda Municipal responsatla de gestionar los requerimientos en materia de
recursos humanos, materiales y financieros de la Depandencia y Organes Desconcentrados en el ambito de su
compatencia,

COCODEM: Comilé de Control y Desempefio Municipal.

SCIM: Sistena de Contrel Intemo Municipal,

STCIM. Secretaric Téenico de Confrol Intarno Municipal, rol que ocupa en el Comitd el Directar de
Adminkstracidn,.

VE: Vocal Ejecutivo, rol qua acupa en el Gomite el Contralor Interno Municipal,

ECIAPT: Evaluacidn de Contro! Interna en la Administracién Piblica de Tlalnepantla de Baz 2022-2024,

Insumes
Plan de Trahajo del SCIM.

Resultados
La Convocatoria permitird Ia organizacidn de agenda oportuna de los Enlaces del SCIM da las Dependencias
para suU asistoncia a a sesidn 8 celebrarse.

Politicas
La Convocatoria se remitird an un plaze minino de dos diss hibiles de anticipacidn a las Dependencias de la
Administracion Pblica Municipal; misma que deberé firmarse por el Contralor Interna Municipal y por el Director
de Administracién (Vocal Ejecutivo y Secretario Técnico de Control Inteme del Comite, raspeclivaments),
Las Depandencias de la Administracidn Pdblica Municipal tendran que confirmar la asistencia de sus Directores
a Titularas via oficia, 4 la Contraloria Interna Municipal.
Como medida de prevencidn ente alguna Emergencia Sanitaria o Siluacion imprevista que pueda suscitarse,
las Titufares de fas Dependencias e Institutos, registraran su asislencla por medio un formulario, &l cual e serd
incluido an al Oficio de Convocatoria .
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Puestio | Unidad Administrativa

Jefa dal Diepartaments de Control
Interna y Evaluackin de Rissgos

Actividad
Elabora la convacatona para sesionar &l SCIM | se pasa al
Subcontralor de Control Interno y Elica en el Dassmpafio
para sU revisidn y en su caso, Visto Bueno.

Sutcontralar de Contrel intemo ¥
Elica en gl Desempedia

Revisa la convocatona para seshonar el SCIM .
iLa convocatona es comecta?
No: Devueive para las adecuacionas comespondientes.

Si: Da visto bueno y pasa a autonzacién dal Vocal Ejecutivo,
rol que ocupa en el Comité el Contralor Infemo Municipal,

Cantralor Interno Municipal

Revisa y, en su caso, autoriza la Convocatoria para sesionar
&l 5CIM .

LLa convocatoria es comecta?
Wo: Devuelve para las adecuaciones correspondientas.
Si: Firma y turna &l Secretano Téenico de Control Intema:

Municipal, rol que coupa en g Comité ol Director de
Administracidn, para su firma,

Reclbe v auloriza la Convocaloria, devuelve al Contralor

Director de Adminislracian Irlamo Municipal.
on6 - Subconiralor de Control Intemao Y Recibe y devusive la Convocatoria a la Jata del
Etica en af Desempenio Departamento de Contral intermo y Evaluacidn de Riesgos.
6 ﬁﬁfgm"&"ﬁu;w Recibe y notifica ks Convocaltoria para sesionar ol SCIM
- Dependencias de |a Administracitn Reciben Oficle y Convocatoria rmando acuse de recibo
Piiblica Munigipal. cormespondiente.
8 E:Ef;:mﬁ:; la Administracion | g niien Oficio de confirmacion de asistencia.
Reciha Oficlos de Confirmacidn de asistencia de los
sorvidoras plblicos para seguimiento, firma, gestiona log
g | Jefadel Departamento de Control recursos necasarios para |a realizacion del evento, en al
[merno y Evaluacidn de Riesgos lugar, dia y hora referidos en el Oficio de Convocatora
nulificados a las Dependencias de fa Adminisiracion Puiblica
hunicipal.
£l Vocal Ejecutivo, rol gue ecupa an el Comile ei Contralor
Intema Muynicipal, conduce la sesidn dal SCIM frente & los
Titulares de las Dependencias de la Administracién Publica
; Municipal, todo esto a efecto de llavarse a cabo la firma de
10 | Contralor Interna. Municipal ias aclas de seskn ordinaria segin cormasponda; asi como el
anvid de la Evalusciin da Control Intemo ¢n fa
Adminisiracion Biblica de Tlalnepantla de Baz 2022-2024 8.
cada Enlace del SCIM.
Genera al registro de fa asistencia como avidencia de (8
11 f:wvngrm"?&ﬁ Confrot Sesiin wiagr:l:a. asi como el acta debidamants firmada
12 Jela del Departamanto de Contral R a—

nlemo y Evaluacian de Riesgos
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Xl Medicion
Mo aplica,

Xl Formatos e instructives
No aplica.

Xl  Validacién del Procadimiento

Apoyo
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Ejecutar Inspecciones y Supervisiones del Empleo, Cargo o Comisidn de los Servidores
Piblicos de las Dependencias del Municipio de Tlalnepantla de Baz

L Objetive

Mantener las inspecciones y supervisiones mediante 1a verificacion de las atribuciones, funcianes v achividades
de los servidores poblicos adscriios & todes las unidedes aoministralivas de las dependencias de la
Administracion Piblica Municipal de Tlalnepanlls de Baz. a fin de validar que cumplan con su emples, cargo o
comisitn que tenen conferidas en apego a lo establecido en la normatividad,

1. Alcance

Aplica al Contralor Interno Municipsl, Coordinedora de Seguimienta del Sistema Municipal Anlicormupcion y
personal adscrito al drea administrativa en comento; asi como a los servidores poblicos que iniegran la
Administracidn Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado da México.

lil. Referencias

Federal

“#  Caonstitucion Politice de los Estados Unidos Maxicanas. Titule Cuarto, Articulos 108 y 108 fraceién 11l Titlo
Cuinta, Articule 115 fraceién |I. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1817, y sus reformas y-

adiciones.

# Ley General de Responsabilidades Administrativas. Titulo Primero, Capitul I, Articules & y 7: Titulo
Tercero, Capitulo |, Artfcula 49 fracciones | y V. Diarla Oficial de la Federaciin, 18 de julio de 2018, y sus
reformas y adiciones.

Estatal

* Ley Orgdnica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero, Ariculos 1, 2 y 3; Tituda 101,
Capltule Primara, Articulo 48 fraccionas X1, X1y XV Titda v, Capiule Primerg, Arflculos 86, BB, 89 y
90; Capitulo Cuarto, Articulos 110,111 y 112. Gaceta del Goblema del Estado de México, 2 de marza de
18583, y sus raformas y adiciones.

® Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo Sequndo,

Ariculos 113, 114 y 124, Gaceta del Gabiemno del Eslado de México, 6 de febrera de 1067, ¥ sus reformas y
adiciones.

# Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mévico y Municipios. Tilulo Sequndo, Capitula
Primero, Aliculos 16y 17. Gaceta del Gobierno del Estade de México, 30 de mayo de 2017, i sus reformas y
adiciones.

Municipal

* Reglamento Interno de la Administracidn Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulg Primero,
Capitulo V, Articule 178, Gacets Municipal. 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones,

V. Responsabilidades

La Ceordinacién de Seguimienta del Sistema Municipal Anticorrupoién es el grea responsable de Implementar
pracedimienio para ejecutar Inspecciones y suparvisianes del ampleo, cargo o comision de los servidores publicos
de las dependencias de la Adminisiracién Pablica Municipal de Tialnepantia de Baz, Estads da Maxico,

209
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La Coordinadora de Seguimianto del Sistema Municipal Anticorrupcidn, debera:

e

-
%

Elaborar 8| Plan de Trabajo, Oficio de Comisién, Actas & Informe de Resultados de Supervisiones del
Emplea, Cargo o Comision de jos Servidores Piblicos de la Administracion Publica Municipal da
Tlalnepantla de Baz.

Notificar al Supervisor comao al drea administrativa &l Oficio de Comisién de la Supervision del Emplao,
Carge o Comisign de los Servidores Plblicos,

Motificar &l Informe de Resultados de |2 Supervision del Emplec, Cargo o Comisién de los Servidores
Publicps, an caso de que exislan observationas

El Contralor Interno Municipal, deberé:

-

b

Revisar y. en su caso, firmar &l Plan de Trabajo de Supervisiones del Emplea, Carga o Comisicn de los
Senvidores Plblicos de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla da Baz

Revisary, en su caso, firmar el Oficio de Comision, asi como el Informe de Resultados de las Supervisiones del
Empleo, Cargo o Comisidn de los Servidores Pablicos de (2 Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla
da Baz

La Secretaria del Contralor Interno Municipal, debera;

s

ﬁ ’

Recibir, asignar namere al Oficio de Gomisidn de la Supervision del Emples, Cargo o Comision de los
Sorvidores Publicos, ademis de turnar al Coentrator Imerna Municipal para la firma cormespondiente.

Servidores Publicos, 2 la Coordinacion de Seguimiento del Sistema Municipal Anticomupaian.

Recibir, sellar y entregar el Oficio de Comisidn de la Supervision del Empleo, Cargo o Comisian de los i

El Supervisor de la Coordinacién de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcién, debera;

210

-

210

Recibir a| Cicio de. Comisién y ejecular la supervisitn del Emples, Carge o Comision de los Servidores
Pablioos del drea administrativa supervisada,

# Recibir y firmar el Acta de Ja Supervision del Emplea, Carge o Comision de los Servidores Piblicos.

La Unidad Adminlstrativa de la Administracién Pablica Municlpal, debera:

=

\u

w

W

Recibir gl Oficio da Comisién y parficipar en la supervisidn del Empleo, Cargo o Comisidn de los Servidores
Publicos

Recitir y firmar &l Acta de la Supervisian del Emples, Cargo o Comisiténdelos Servidores Pdblicos, a través del
Titular da la Unidad Administrativa.

Definiciones

Control: Significa comprobacion, Mspeceian, fiscalizacion o inlervencian: también pusde hacer referencia al
dominia, mande y preponderancia, o a la regulacion sobre un sistema,

Evidencia: Es gl soporle que permite emiti o no, una ebservacidn en la visita para encuestas ¥ SUPETVISIan.
Informe de Ia Visita: Documenta en el que se resume el desarrolla de la visha y se informan los resultados
oblenidos con las chservaciones, posibles imegulandades y recoméndaciones 8 |e unidad administrativa
vigitada.

Morma: Se refiers al establecimiento dé reglas o leyes, denlro de cualjuer gnipo u arganlzacion, gue rigen &l
compariamienio adecuado de las personas en saciedad,

Observacién: El térming hace referencia al registro de clertos. hechos mediente (& ulifizacian de
instrumentos: es dedr, detectar algan hecho, acto o conducta iregular o can alguna inconsistencia

Oficio de Comisidn: Es el documento por el que la Contralora Interna Municipal instruye e objeto de 1 visita
da Inspeccion y Supervisiin y designa & persanal gue ha de ejecutarla
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# Servidor Pablico: Es una persona gue brinda un servicio'de ulilidad social; esto quisre decir, gue aquello gue
realize beneficlz a ofras personas y no genera ganancias privadas (mas allé del salario que pueda percibir
el sujeto por este trabajo), Los servidores pibiicos, por ko genaral, prestan servicios a una institucion publica,

& Supervision: Se trata de una exploracion fisica que se realiza principalmente a través de |a vista; 2l objetive as
haflar caracteristicas fisicas significativas para determinar cudles son normales y distinguiras de aquellas
caracleristicas anommales,

* Vigilar: Es el cuidado y la supervision de las cosas que estdn a cargo de uno; es decir, la persona que
debe encargarse de la vigllancia de algo o de slguien tiene responsabilidad sobre sl sujeto o la cosa en
cueslidn

¥ Visita: Accion de asistira una unidad administrativa an especilico can molivo de una comision & efécto de
praclicar una supervision o inspeceion,.

Vl. Insumos

* Presupuesio Basato en Resullados Municipal.
# Plan de Trabajo de Suparvisiones del Empleo, Cargo o Comision de los Servidares Publicos de 1a
Administracian Publica Municipal da Tlalnepanila de Baz

VIl. Resultados

= Acte e Informe de Supervision del Emplec, Cargo o Comision de los Senddores Piblicos de las areas:
adzﬂh;:lmlivas de las dependencias de la Administracian Pablca Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
Meésd

Vill. Politicas

* Los servidores piblicos comisionados deberdn realizar las supervisiones, bajo les principios de legalidad,
honradez, lealtad, imparciafidad y eficiencia, que deben sor observados en la prestacien del servicia plbhics,

# Todas las acluaciones efectuadas per la Contraloria Interna Municipal deberan constar por escrita.

* El parsonal comisionado durante la supervision deberd permanecer plenamente ideniificade con la
credencial de empleo emitida por la Oficialla Maysor.

# Para la integracion del Acta da la supervision se deberd recabar en copia la documentacion ofrecida por.al
drea administraliva supervisada.

* El Acla de la supervision que se levante deberd estar firmiada en tinta azul por guienes intervienen al
margen v al caloa.

#  Los actos de suparvisidn serdn entre 09:00 y 18:00 horas, de lunes a vismes, en dias habiles,

IX. Descripcion de Actividades

Puesta !l Unidad Administrativa Acihdidad
< z Elabora el Proyecto del Plan de Trabajo de Visitas de
Coordinadora de Seguimiento del i k ik i
1 Sistema Municipal Antico prig Inspeccion y Supervisiones; y turna para autorizacion dal

Conlralor Interna Municipal,

Recibe y analiza el proyecto del Plan de Trabajo de Visitas de
Inspeccidn y Supervisiones y, en gu caso, fima da visio buena
¥ lo devuslve a la Coordinacidn de Seguimianta del Sistema
2 Contralar Interna Municipal, Municipal Anticorrupcidn.

LEl proyecto del Plan da Trabajo de Visitas de Inspeccion y
Suporvisiones e correcta?

g1 AL E
eyl
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Puasto [ Unidad Administrativa

Actividad

Na: Devialve el proyecio del Plan de Trabajo de Visitas de

Inspaccién y Supervisiones, haciendo  obsanvacionss para.

coTecciones corespondienias. _

Si: Da visto bueng al Plan de Trabajo de Visitas de Inspaccidn

¥ Supervisiones, y lo devuslve a la Coordinacidn de

Bis:;%uh?d;n:mw cel Sistama Municipal Anficorrupcion, para su
LEIan,

Contralor Intemno Municipal:

Devuelve el proyecio del Plan de Trabajo de Visitas de
Imspectidn v Supenvisiones, hatiendo observaciones para
corecciones corraspandlantas.

Coordinadora de Saguimienio del
Sistemna Municipal Anticorrupcian,

Recibe, corrige y entrega nuevamenle al Confralor Inteimo
Muricipal, &l proyecto del Plan de Trabajo de Visites de
Inspaccion y Supervisionss, para recabar ia lirma. {Actividad
2}

Contralar Interno Mumncral.

Da visto bueno al Plan de Trabajo de Visitas de Inspeccion y
Supervisiones, lo devuelver a la Coordinacién de
Seguimiento del Sistema Municipal Anlicorrupcidn, para su
glecucion.

Coordinadora de Seguimiento del
Sisterna Municipal Anticomupcién.

Recibe y archiva el Plan de Trabajo de Visitas de Inspaccion
y Supervisiones, y en cumplimiento a este, elabora oficio de
comisian para la visita de inspeccidn y supenvision, el cual se
envia a la Secretaria del Contralor Interno Municipal.

Secretaria  del Contralor  Intemo

Myniclpal.

Recibe el oficio de comision para la visia de inspeccion y
suparvisian, registra y asigna nomers de oficio, y remite a
firma de! Contralor Interne Municipal.

212

Cantralor Interno Municipal.

Recibe, revisa y, &n si casa, firna el oficio de comisidn para
la visita de inspaccidn y supervision.

LE| aficio de comisién para visila de mspeccion y suparvision
&5 carmacin?

No: Devuslve el oficis de comigion para visita de Inspeccidn y
suparvisin, a fin de que se reallcen las corrgcciones.
8i: Firma y devualve ai oficio de comisian para visita de

Inspectoién y supervision para nolificocion.

Cantraier intemo Municipal

Davusive el oficio de comision para visilla de inspeccidn y
supervisién, a la Secretaris para que lo turne y se realicen las
COTecciones.

10

Secrelaria del Interng

Municipal.

Coniraior

Recibe y lume el oficio de comisidn para visita de inspeccion
y superyision, a |a Coordinadara de Seguimiento del Sistema
Muricipal Anticomupcidn. para su comeccion corraspondiente.

1

Coordinadora de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcidn,

Racibe, corrige Y entraga nuavamente 2 la Secretaria del
Cantralar Interng Municipal, el oficio de comisidn: para visita
de inspaccitn y supervision, 8 fm de cbtenar ia firma.

12

Secretaria  del Contralor  Intemc

Municipal.

Reclbe y tuma 2! oiico de comision para visita de inspeccion
y supervision, al Contralor Interno Municipal, para firma.
{Actividad ).

13

Confralar Interna Municipal.

Firma y devuelve of oficio de comisién a la Secretaria para
tumnare @ la Coordinacion de Seguimienlo del Skstema
Municipal Anlicormupecion.
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Actividad

Recibe al oficic de comisidn para la visita de ingpeccidn y

14 :;r.mmdr dai. Contralof  Intemo supervisin, y lurna @ la Wular de la CoordinaciSn de
nicipal. Seguimiento del Sistema Municipal Anficorupgion,
Recibe ol oficio de comisidn para la visita de |nspeccian y

15 Coordinadora de Seguimiento del suparvision, mismo que notifica al Supervisor de la

Sigtema Municipal Anficorrupeidn, Ceordinacién de Seguimiento. del  Sistema  Municipal
Anticorrupcion v a la unidad administrativa a supervisar
Supervisor de la Coordinacion de Recibe oficio de comisidn donde se hace de conocimiento el
16 Seguimienio del Sistema Municipal dia, la hora, el drea a visitar y log alcances de esta; firma de
Anlicormupcion. enterado y entrega acuse.
Recibe acuse del Supervisor de la Coordinacién de
17 mhgmig“j:ﬂ:':‘;m‘“ﬁ Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcién; y entrega
P P oficio a la unidad administrativa a supervisar,
18 Unidad Acminizstrativa de |a Racibe aficio de comisién para la visita de inspecclén v
Administracidn Piblica Municipal. supervision; firma acuse de recibo,
Coordinadara Ela Sag;_im'ranlq _dal
Gigtema Municipal Anticorrupcitn, Obtiene atuse y archiva,
19 gfﬁmfm:ﬂsg;ﬂhﬁzﬁ Lleva a caba la supervision en el lugar, dia y hora sefiglados
Ang oy en el oficin de comision, en comparia del Supervisor de la
ticorrupcion, Coordinacion  de  Seguimiento del Sistema Municipal
Uridad Administrative de fa Anticorrupcidn y del drea administrativa revisada.
Administracidn Piblica Municipal.
i Elabora acta de visita de supervisidn y enlrega a firma dal
Coordinadora de Seguimianto de i E:
20 : ; Supervisor y del Tilar de la unidad adminkstratve
Sisterna Municipal Anticarrupeicn, supervisada:
Supml_surda la Coardinacian de
Eﬂaﬂgﬁmﬂ SistacnaMunicipad Recibe, lee, anota comentanio y firma el acts v entrega a'la
21 Coordinadora de  Seguimiento del Sislema  Municipal
Unidad Administrativa de la Anlicoerupcion.
Administracién Piblica Municipal,
Coordinadora de Seguimiento del Recibe o Acte de V@ayta y elabora un informe de |a aclividad

22 . Y d : de visita de supervision; ¥ lo entrega |unto con el acta al

Seterna Munkpal Anicomupcion. | eniraior nternc Mokl
Recibe y revisa ¢l informe v, en su casa, fimma de visto bueno,
LE| Informe de la visita de inspeccidn y supervision as
cormecto?

23 | Contralor Interne Municipal, Ne: Devuelve a la Coordinadora de Seguimiento del Sistema
Municipal Anticorrupcian, el Informe para las correcclones
necesarias.

Si: Firma el informe de la Visita de Inspaccion v Supervisisn
¥ lo regresa junlo con la Acla de Visita para. el tramile
cofrespondiente.

_ Dewvuelve ala Coordinadore de Seguimiantc del Sisterna

24 | Contralor Interno Municipal, Municipal Anticorrupcion, el Informe parn s mnc:uﬂn;e:

necesarias,

213
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Puesto | Unidad Adimimistraliva

aclividad

Recibe, comige y regresa nuevamente @ Informe de la Vislta
Coordinacidn de Seguimianto del e Contrid
4 Sistama Municipal Anficorrupcion. Féaam;air{f;ﬁmgi para fuma dal nr
Firma el Informe de |3 Visita de Inspeccion y Supervisidn y lo
26 | Caoniralor Interno Munigipal. regresa junlo con la Acta de Visita para e tramile
correspondiante.
Reafbe v revisa al informe y, 8n su caso, lo nolifica a la unidad
administrafiva supervisada,
' AEl Informe tlene observaciones dervado de la visia de
27 Coordinacion de Seguimiento del Inspeccidn y supervisidn?
Sistama Municipal Anticomupidn.
Mo: Archiva en el expediente el Informe de la visita de
inspeccidn,
Si: Notifica el Informe de la Visita de Inspeccidn y Supervisidn
a la unidad edminisirativa suparvisada,
24 Coordinacitn de Sequimisnto dal Archiva en el expediente e informe de la visita de inspeceicn
Sistena Municipal Anticorrupaiin. debidamente fimado por ol Contralor Intermo Municipal. (Finj,
. Metifica el Informe de lo Visita de Inspacoidn y Supervision &
29 il d.a Seiguimiani del la unidad admintstrativa supervisada, mediante el cual se da
ﬁ Sisterna Municipal Anticorrupcion. a conocer [as abservaciones,
: Recibe y acusa do recibido el Informe de la Visila de
Unidad Agministrativa de la ! i
30 Administeacién Publica Municipal. meiumlaMa través del cual se da a conocar las
n 31 Coordinacian de Seguimienta del Recibe y archiva acuse de recibido del Informe de la Visila de
Sistema Municipal Anticorrupcidn. Inspeccidn y Supervisian, (Fin).
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Xl  Medicion

Mombre del IndiGador

Supervisiones.

Férmula Pariodicidad

Ndmero.  de

Mide el cumplimianto de Supervisiones

realizar superviskones a reallzadas.

Jas ismidades 100

adminisrativas  de  las Namera  de Mangsual

dependencias. de [a Supervisicnes

 Agministracion  Pobllca programadas.

Municipal

XIl. Formalos e Instructivos

o Mo Aplica.

X, Validacidn del Procedimiento

Apoyd

et

A proba

Lic, Cecilia Sarahi Raman Liz. Cecilia Sarahi Ramén
Barrera Barrara
Coordinadora de Seguimiento del Coardinadora de Seguimiento | :
Sistema Municipal Anticorrupcion. del Sistarma Municipal Contralor Intarmo Municipal
Anticocrupcidn.
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Implementar Encuestas para Monitorear la Calidad de la Atencién a
los Usuarios de Tramites y Servicios

I.  Objetivo

Fortalacer las acciones de monitorec a los servidores publicos que dan atencidn v orentacién al poblico en
genaral, a ravés da la aplicacion de encuestas a los uswarios, para [a loma de decisiones que permitan satisfacer
las necesidades y expectativas de la ciudadania gue realiza trdmites v servicios an las dependencias de |a
Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz,

. Alcance

Aplica al Contralor Interne Municipal, Coordinadora de Sequimiento del Sisterna Municipal Anficortupcion y
personal adscrilo al drea administrativa en comento; asl como a los servidores publicos que integran la
Administracidn Piblica Munizipal de Tlalnepanila de Baz, Estado de México y ciudadania en general,

Ill. Referancias
Federal

= Constilucidn Poliica da los Estados Unidos Mexicanos. Tilule Cuarte, Articulos 108 v 108 fraccidn Il Titulo
Quinto, Articulo 115 fracclén Il Diaro Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917, v sus reformas y
adiclones.

# Ley General de Responsabilidades Administrativas. Tilulo Primero, Capitule |, Ariculos 6 y T: Thuto
Tercero, Capitulo |, Artfcula 49 fraccianes | y IV. Diaria Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2018, y sus
teformas y adicionas,

Estatal

* lLey Orgdnica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero, Articulos 1, 2 v 3; Titulo 1,
Capitulo Primero, Articulo 48 fracciones X, Xl y XVI; Tiwlo 1V, Capitule Primere, Artfculos BG, AR, A9 y

= 90 Capilul Cuarlo, Articulos 110, 111 y 112, Gaceta del Gobiemo del Estado de Méxice, 2 de marzo de

= 1883, y sus reformas y adiciones.

* Codige de Procedimientos Administrativos del Estado de Méxice. Tilulo Segunde, Cagpitulo Segundo,
Articulos 113, 114 ¢ 124, Gacela del Goblarno del Estado do México, 8 de febrero de 1997, i sus reformas y
adiciones.

# Lay de Responsabilidades Administratives del Estade de México y Municipios. Tilule Segundo, Capitulo
Primaro, Articulos 16 y 17, Gaceta del Gebierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, ¥ sustaformas y
adiciones.

Municipal

¥ Reglamento Inlerno de fa Administracian Pablica Municipal de Tialnepantila de Baz, México. Tilulo Prmero,
Capitule V, Articulo 178, Gaceta Municipal, 18 de enera de 2018, y sus refarmas y aticiones.

I¥. Responsabilidades

La Coordnacian de Seguimiento del Sistema Municipal Anticarrupcion es ol dred responsable de implamentar
acciones de monitoreo a los servidores poblicos de |as dependencias da I Administracion Publica Municipal de
Tlanepantla de Baz, a lravés de la ejecuciin de encusslas a los cludadanos respecto = ia calidad de atencion
durante |2 prestacidn de trdmites y servicios.

28 de noviembre de 2022

219




220

I
CTRETTUC
OF FaLerma i i

S fffmean

La Coordinadora de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupeién, debera:

"-.

Elaborar el Plan de Trabajo. Oficio de Comision, Actas e informa de Resultados de Encuestas aplicadas a los
Usuarios respacic a la Calided de fa Alencidn, por parte de Ins Servidores Pidblicos de s Administracidn Piblica
Municipal de Tlalnepantla da Baz

Notificar &l Supervisor asi coma al drea administrativa, el Oficla de Comisién de Encuestes a los Usuarios
respecio & 4 Calidad de @ Atencidn, por parte de Ios Servidores Publicos de la Administracion Pibfica
Murnicipal de Tlanepantia da Baz.

Notificar el Informa de Resultados de Encuestas a los Usuarios respecio a la Calidad de [ Atencidn, por

parte de los Senvidores Piblicos de la Administracién Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz. en caso de
qua existan obsarvaciones.

El Contralor Interne Municipal, debera:

=

Revisar y, en su casa, firmar el Plan de Trabajo de Encuestas a los Usuarios respecto a la Calidad de la
Atencion, por parte da los Servidores Foblicos de la Administrackin Poblica Municipal de Tlalnepantia de
Baz.

Revigar y, 8n su caso, firmer el Olicio de Comisidn, asi como el Informe de Resullados de Encuesias a los

Ustarios respecto & la Calidad de la Mencidn, por parta da los Servidores Plblicos de la Administracicn
PiOblica Municipal de Tlamepantla da Baz.

La Secretarla del Contralor Interno Municipal, debera:

-

-

Raclbir, asignar nimero al Oficio de Comision de Encusstas a los Usuarios respects a la Calidad da 1a
atencion, ademas de wrnar al Contralor Inferno Municipal para la firma comespondients.

Recibir, seflar y entregar ol Oficio de Comisibn de Encuesias & los Usuarios respecto a la Calidad de la
atencion, a la Coordinacidn de Sequimienio def Sistema Municipal Anficermupaian.

El Supervisor de la Coordinacién de Segulmiento del Sistema Municipal Anticorrupcién, deberd.

rl

Recitir el Oficio de Comision y ejecutar las Encuestas a los Usuarios respectt a la Calidad de la Atencitn,
por parte da los Servidores Publicos de la Administracian Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz.

% Recibir y firmar el Acta de Encuestas a los Usuarios respects a ka Calidad de la Atencicn, per parle de los

Sarvidores Piblicos de Is Administracion Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz.

La Unidad Administrativa de la Administracién Pablica Municipal, debers:

-

V.

-y

Recibir & Oficio de Comisicn y participar en las Encueslas a los Usuarios respecto a la Calidad de la
Atencion, por parle de los Servidoras Plblicos de la Administracisn Poblica Municipal de Tialnepantia de
Baz.

Recibir y firmar el Acta de Encuestas s los Usuarios respecto a la Calidad de 18 Atencion, por pars de (1]
Sarvidores Pablicos de I Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz.

Definiciones

Control: Significa comprobacion, inspeccitn, fiscalizacion o ntervenclan, también puede hecer referancia al
dominio, mando ¥ praponderancia, o a la regulacion sobre un sistama.

Evidencia: Es #l sopore gue permite emitir o no una observacion durante la aplicacion de encuestas.
Informe de la Visita: Documenta en el gue sa rasuma el desarrolla de |a visita y se informan los resullados
ablanidos, con las observaciones. posiles iregulandadss y recomendaciones 3 1a Unidad Administrativa
“‘5“3'13.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Quinta Seccidn)

220

221

N



222

R

L O Y1 Al
- Hine

# Monitoreo: Es el proceso sistematico de recolectar, analizar y ulilizar informacién dervada de encuestas
aplicadas a los usuarios. a efecto de la calidad en la atencién de los tramites v servicios por parte de log
sarvidores pdblicos de las dependencias de la Administracidn Publica Municipal.

# Oficie de Comisidn: Es el documenta por el que la Contralora Interna Municipal instruye el abjeto de la Viaila
de Encuestas; y dasigna el personal que ha de ejecutarias;

* Servidor POblico: Es una persona que brinda un servicio de utilidad social; esto qulere decir, que agquello que

realiza beneficia a olras personas ¥ no genera ganancias privedas (mée alld del salario que pueda persibic

el sujeto por este Irabajo). Los servidores pablicos, por lo general, prestan servicios a Lna instilucion
piblica

Supervisién: Es el acto de vigilar ciertas actividades de 1l manera que se raalicen en forma satisfactona.

Vigilar: Ez &l wida;dny!ampﬁw'raiﬁndehsmasmaﬂnamgndaum:lapemqmﬁ_ebe

encargarse de la vigilancia de algo o de alguien liene responsebilidad sobre el sujeto o la cosa en cuestion,

#  Visita: Accion de asistir a una Unidad Adminisirativa en especifica con motivo de una comisian a efecto da
praclicar encuestas.

L

Vi. Insumos
¥ Presupuesto Basado en Resulladas Municipal,
# Plan de Trabajo de Encuestas a los Usuarios respecto a la Calidad de Ja Atencidn, por parte de lns
Servidores Pdblicos de la Administracion Poblica Municlpal da Tlalnepantla de Baz,
Vil. Resultados ﬁ

® Acta & Informe de Encuestss a los Usuarios respecto a la Calidad de la Atencion, por parte de los Sanvidoras
Pablices de la Administracidn Pablica Municipal de Tlainapantia de Baz.

221 221
Vill. Paliticas
#= Los servidoras piblicos comisionados deberan realizar enciestas baja las principlos de legalidad, honradaz,
lealtad, imparcialidad y eficiencia, que deben ser observados an la prestacion del servicio publico;
= Todas las acuaclones efecluadas por fa Contralaria Intera Municipal deberan canstar por escrito,
» Elpersanal comisionado durante la aplicacion de encuestas debera permanccer plenamente identificada,
# Para la integracién del Acta de Encussias se debera recabar en oopia la documentacion ofreclda por &l
drea visitada.
= Las aclas de encuestas que se levanten deberan estar firmacas en linta azul por quisnes intandanen
# Los actos de encuestas serdn en horas y dias habiles, de lunas a viernes, de 09:0 18:00 horas
X. Descripcién de Actividades
Puesto ! Unidad Administrativa Actividad
Coording da Saguimiento dél Elabara el Proyecto del Plan de Trabajo de Enmm?m
1 Sktaria Maricnal Ant o Usuarios respectc a la Calidad de la Alencién al Poblica, v
i ek turna para autarizacidn del Conlralor Interne Municipal,
Recibe, analza &l Plan de Trebejo de Encuestas a los
Usuarios respects a la Calidad de la Atencion al Fiblico Y, an
5U caso, da el vista buena y o devuelve a la Coordinacidn da
2 Contralor Intarno Municipal, Seguimiento del Sistema Municipai Anficorrupcidr,
£El Froyecta del Plan de Trabajo de Encuastas a las Usuarios
respacto a la Calidad de la Alencién al Piblico, es corecta?
f
I
¥
r
| —
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Puesio ! Unidad Administrativa

Actiwvidad

Mo: Devuelve el Proyecto del Plan de Trabajo de Encuestas
a los' Usuarios respecto a |a Calidad da la Atencidn al Pablico,
para correccionas correspondiantas.

Si: Da visla buano al Plan de Trabajo de Encuestas a |os

Usuarios respecto a la Calidad de la Atencidn al Pablico, y io
devuelve a le Coordinacion de Seguimiento -del Sistama
Municipal Anticorrupeidn, para su ajecucidn

Contralor interna Municipal,

Devuelve el Proyects del Plan de Trabaje de Encuestas a los
Usuarios respecto-a la Calidad de la Alencion al Publica,
haciando ohservacionas para COMEcEiones
correspondiantes.

Coordinadora de Seguimianta del
Sistema Municipal Anticorrupeidn,

Raciba, corrige y entrega nuevamente al Conlralor Interno
Municipal, &l Proyecto del Plan de Trabajo de Encugstas a los.
Usuarios respecto a la Calidad de la Atencion al Piblico, para
recabar la firma.

Contralor interno Municipal.

Da visto bueno al Plan de Trabajo da Encuestas a los
Usuarios respecto a la Calidad de Ia Atencién al Pobfico, y o
devuslve -al Coordinacién de Seguimients dael Sistema
Municipal Anlicormupcion, para su ejecucion.

Coordinadara de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcién.

Recibe 4 archiva & Plan de Trabajo de Encusstas a los
Usuarios respecto a la Calidad de la Atanclén al Publico; y
elabora oficio de comisién para |a visita, el cugl se envia a la
Secretaria dal Contralor Inferno Municipal.

Secrelaria  dal It

Municipal.

Conftrador

Reciba al oficlo de comisln para la visita, registra y aslgnal
nimare de- oficie, v remite a firma del Contralor Interno
Municipal.

Contralor Interno Municipal

Rache, revisa y, en su caso, firma &l oficio de comisitn para
encuestas a los usuarios raspecio a la calidad de la alancion
al publice; a ta Searetaria dal Contralor Interno Municipsl.

4 El oficio de comisidn es comecto?
Mo: Devuelve el oficio de comisidn para su correccidn.

8i* Firma &l oficio de comisién y devuelve para ef tramite
corraspondiants.

Contralor Interno Municipal,

Devuelve el oficio de comisién a la Secretara para su
COrmeccion.

10

Secrotaria  dal  Contralor  Internol

Recibe y devuelve oficio de comision para su correcclon a la
Coordinadora de  Seguimianto del  Sistema  Municipal

(i)

Coordinadora de Seguimiento del
Sisterna Municipal Anticorrupesan.

Regbe, corrige ¥ enirega nuevamenle a la Secrelaris, &
oficio de comisién para encueslas a los usuarios respaclo a
la calidad de la alencién al poblico, a fin de recabar la firma
del Contralor Interno Municipal.

12

Sacretara  del  Confralor  Intemo

Murnicipal.

Recioe y tuma ol oliclo de comision para encuestas & los
usuarios respecto a la calidad de (a atencion al pdbkica, al
Contralor Interno Municipal para firma. (Actividad &),

13

Contralor Intarno Municipal,

Firma y devuelve el oficio de comisidn 5 la Sacretaria para
que 1o entregue & la Coordinacidn de Seguimients del

Sistema Municipal Anticorrupeion,

222
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FPuesta, ! Unidad Administrativa

Recibe y da trdmile al oficio de comisidn para encuestas a los
44 | Secretana del Contralor intemo usuarios respecto a la calidad de la atencion al pablico,
Municipal, entregando a la Coordinadora de Sequimiento del Sistama
Municipal Anlicormupcion.
: Recibe el oficio de comision para encuestas a log usuanos
Coordinadora de Seguimiento del : 2
15 . # . respecto a la calidad de la atencién al pablice, mismo que
Sistema Municipal Anticorrupcian. notifica al Supervisor v al drea a visitar,
Supervisor de la Coordinacion de Recibe oficio de comisidn donde se hace de conocimiento &l
16 | Seguimlento del Sisterna Munizipal dia, fa hora, y el drea administrativa a visilar y los alcances
Anticorrupcian. de esta; firma de enterado y enlrega acuse.
47 | Eoordinadora de Seguimiento del Recibe acuse del Supervisor comisionada, y entrega oficio a
Sisterma Municipal Anficorrupeidn. &l drea adminisirativa a vizitar,
8 m§;$$ﬁ|m;ﬁﬂ;g: Reclbe oficio de comisidn para levar & cabo la visita; firma
Puiblica Municipal. acuse de recibo,
Coordinadora de Saguimiento del
Sistena Municipal Anticorrupcidn, Obiliéna siise y archiva,
o gmw d;ﬂllasmnmi del Lleva a cabo la actividad de encusstas a los usuarios
i “"‘“dn P& | respectoa Ia calidad de la atencion al publico. en el dia y hora
! -sefialados &n el ofico de comisidn, en comparia dal
Unidad Adrinlsirative 6 la Supervisor v dal drea administrativa visilada.
Administracion Piblica Municipal.
Elabora acta de Ia aclividad de encuesias a los usuarios
ag | Coordinadora de Seguimienta del respecto a la calldad dae 1a atencion al pablico; y entrega a
Sisterna Municipal Articarrupsidn firma del Supervisor y dal Titutar de la unidad adminisirativa
visitada.
Supgn&_anf de la Cnnrd'macbqn da
mseqmulmmt Sisena el Recibe, lee, anota comentario y firma =l acta ¥ enfrega a la
Fa . Coordinadora de  Seguimiento del Sistema  Municipal
Unidad Administrativa de I i
Administracidn Publica Municipal,
Recibe el Acta v elabora un Informe ce la Actividad de
oy | Coordinadora de Seguimients del Encuestas a los Usuarios respecto a la Calidad de la Atencidn
Sistemna Municipal Anticarrupeian, al Pdblico; v lo enfrega |unto con al Acta al Contralor
Interno Municipal,
Recibe ¢ revisa el Informe de la Astividad de Encuesias a los
Usuarios respecto & la Calidad de la Atencion al Putlico v, an
sU caso, firma de visto bueno,
4Bl Informe de la actiudad de encuestas a los usuarios
respecto a la calidad de Iz alencion al piblice, es comecio?
23 | Contralor Interno Municlpal
No: Devuelve a la Coordinadora de Seguimianta del Sistema
Municipal Anticorrupcion, el informe para las corecciones
necesanas.
Si: Firma gl Informe de | Activided de Encuestas & los
Usuarios respecto a la Calidad de la Atencidn al Piitlico, ylo
regresa junto con la Acta para el irdmite correspondiernta

223
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Puesto | Unldad Admurairativa

Coritralor Intermo Municipal,

Actividad

Municipal Anticorrupcitn, el informe para |as comecciones
necesanas,

Devielve a la Coordinadora de Seguimieanto cel Stﬁm

25

Coordinacion de Seguimients del

Sistema Municipal Anficomupcidn,

Recibe, corrige y regresa nuevamente el Informe de
Encuastas a los Usuarios respecto a la Calidad de la AMencion
al Poblico, para firma del Coniralor Interno Mumtipal,
{Actividad 23} '

26

Contrater inlerno Municipal,

Firma &l Informe de Encuesias a los Usuarios respecio a la
Calidad de la Alencitn al Piblico, y 1o régresa junia con ia
Acta para el Irdmite cormespondianie.

27

Cogrdinaciin de Seguimiento dal

Sistema Municipal Anficorrupcian,

Reclbe y revisa ol Informa de Encuestas a los Usuarios
respecto a la Calidad de la Atancidn al POblico y, en su caso,
I notifica 2 la unidad administrative supervisada,

(Bl Informe tiene observacionas derivado de la gctividad de
pncuestas?

Mo: Archiva en el expedients &l Informe de |a Actividad de
Encuestas a los Usuarios respacts & la Calldad de la Atencian
al Publico.

Si: Motifica el Informe de la Actividad de Encuestas a los
Lisuarios respecto 8 la Calidad de la Atencidn al Piblico, a la
unidad administrativa supervisada:

Coordinacion de Seguimiento del

Sistema Municipal Anticormupgicrn.

Archiva an el expedients el Informe de la Actividad de
Encuesias a los Usuarios respecto a la Calidad de 13 Atencidn
al Poblico, debidamente firmado por 21 Contralor Intemo
Municipal. (Fin].

Coordinacion de Sequimienio del

Sistema Municipal Anticorrupcian.

Motifica el Informe de Encuestas a ks Usuarins respecto a la
Calidad de la Alencidn al Piblica; a la unidad administrativa
supenvisada, mediante & cual se da & conocer las
observacionas.

30

Unidad  Administrativa  de
Administracion Pablica Municipal,

Recibe y acusa de recibldo el Informe de la Actividad da
Encuestas a los Usuarios raspecto a a Calidad de la Alencidn
al Pobiico, a través dal cual se da a conocer las
obServacines.

L

Coordinacidn de Seguimisnta de)

Sistema Municipal Anticorrupcidn,

Recibe y archiva acuse de recibido del Informe de Encuestas
a los Usuarios respecto 4 la Calidad de la Atancidn al Piblico.
{Fin).
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Nombre del Indicadon

Desoripcion

Periodicidad

[ Namero de —I
Mide & cumplimianio’ de Encusstas
realizar Encuestas en las realizadas,
unidades adminisfrativas % 100
Encuestas. de las dependencias de la | | Wimers  d8 Mensual
Administracion  Publica Encuestas
Municipal. programadas.
¥ll. Formatos e Instructivos
Mo Aplica.
XU, Validacion del Procedimiento
Lic. Cecilia Sarahi Raman Lic. Cecilia Sarahi Ramén Mtro. Eduardo Efrain
Barrera Barrera SR umea Macedo
‘Coordinadora de Sequimients del | Coordinadora de Seguimianio
S-Islun:l Munlcgfel .Ang:lm;:dﬁh Sisterna Municipal Anticofrupcion Contralor Intemo Municipal

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Quinta Seccidn)
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Realizar Capacitaciones de Etica y Anticorrupcién para los Servidores Pablicos

Objetive

Incrementar capacilaciones a los servidores piblicos de Tlalnepantla de Baz, Estado de Méxicd, mediante
lalleres, cursos y platicas para fortalecer la cullura ética y prevenir la corrupcidn &n el servicio pdblico.

IL.

Alcance

Aplica al Contralor Interne Municipal, Coordinadora de Seguimiento del Sistama Murnicipal Anticorrupeion v
personal adscrito al drea administrativa en comento, asl come a los senvidorss plblicos que integran |a
Administracion Pdblica Municipal de Tlelnepentia de Baz, Estado da México:

Referencias

Federal

F

Conslitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanas. Titulo Cuarto, Articulos 108, 108 fraccion I Tiulo
Quinto, Articulo 115 fraceien Il Diarle Oficlal de la Federacitn, 5 do fobrero de 1917, v sus reformas y
adicionos.

Ley General de Responsabllidades Administratives, Titulo Primero, Capliule I, Aticulos & v 7: Tilulo
Tercero, Capitulo |, Articula 49 fracciones | y IV, Diario Oficial de ta Federackin, 18 de julio de 2016, ¥ BUS
reformas y adiciones.

Estatal

W

Ley Orgdmica Municipal del Estado de México. Tiulo |, Capituls Primero. Articulos 1, 2 y 3; Titulo lIl,
Capitulo Primero, Articulo 48 lrecciones X1, X1l y XVIl; Titule IV, Capitulo Primero, Arliculos 85, 88, 89 ¥
90, Capituls Cuarto, Articulos 110, 111 ¥ 112. Gaceta del Gablemo del Estado de Maxico, 2 de marzo de
19493, y sus reformas y adiciones.

Cédigo de Procedimientos Administralivos del Estado de México. Titulo Segunde, Capitulo Segundo,
Articulos 113, 114 y 124, Gacela del Gobiermo det Eslado de México, 6 da fabrero de 1807, y sus relormas y
adiciones.

Ley de Responsabllidades Administrafivas dal Estado de Meéxico v Municipios. Titulg Segundo, Caplluly
Primero, Arliculos 16 y 17, Gacala dal Gobiemo de| Estada de México, 30 de maya da 2017, i sus reformas vy
adiciones..

Municipal

e

Reglamento Inlarmo de la Administracian Piblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, México. Tiulo Primero,
Capitulo V. Articulo 178. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones,

IV. Responsabilidades

La Coordinacion de Seguimbents del Sistema Municipal Anlicorrupcion, es el drea administrativa respansable de
realizar fas acclones de capacitacidn para el fortalecimiento de una cultura éfica v de valores, dirigida a los
servidores pdblicos adscritos 8 las unidades administrativas de las depandancias de la Administracién Piblica
Municipal de Tlainepantla de Baz. Estado da Maxico.

28 de noviembre de 2022

29




230

La Coordinadora de Seguimiento del Sistoma Municipal Anticorrupcidn, debera:

= Elaborar y tunar & Programa Anual de Capacitacidn al Contralor Interna Municipad, para la autorizackn
corespondients.

Elaborar y lurnar olicio de convecatona de |3 capacifacion para la firma del Contralor Imerma Municipal.
Notificar oficio de convocatoria de la capacilacién a las depandencias da (3 Administracion Publica Municipal,
Dar [a capscitacion y enviar la informacién de asta, 2 los seryvidores publicos de las dependencias de la
Administracisn Poblica Municipal que gsistieron al evento.

i WN

El Contralor intarno Municipal, debera:

+ Aulorizat mediante su firma el Programa Anual de Capacilacion, 8s/ como oficios de convocaleria dirigidos
a log titulares de las dapendencias de la Administracion Pdblica Municipal;

La Secretaria del Contralor Interno Municipal, deberd:

¥ Recibir y turnar oficios de convocataria de capaciacién dirigidos a los Titwlares de la Administracidn Piblica

Municipal, 8 la Coordinacién de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcion.

Las dependencias de la Administracidn Piblica Municipal, debera:

¥ Recibir oficic’ de convocatora de capacitacion: ademds da confirmar, mediante oficio la asistencia da los
senvidores plblicos a Ia Capacitacidn dentra de un lérmino de fres dias habiles previo al evento.

V. Definiciones

Evidencia: Es &l soporte que permite amitir a ne una observacian en la visita para encuestas y supervisicn,
Sarvidor Pablico: Toda persona gue se desempefa un emplgo, cango, funcidn o comision de cualquier
naturaleza en la Administracion Poblica Municipal de Tialnepantla de Baz, Estado de México.

vy

Vi. Insumos

» Presupuesto Basado en Resultados Municipal
# Programa de Capacitacion Anual,

Vil. Resultados

¥ Seridores Piblicos capecilados pars sensibilizarlos en &l desarrollo de principios, valores y reglas de
integridad sobre el Cédigo de Elica y Prevencidn de |3 Corrupcidn.

Vi, Politicas

¥ Los oficios de convocalons se remitican can seis dias hablles de anlicipacion a las dependencias de la

= Administracién Piblica Municipal de Tlalnepantls de Baz

+ Las dependencias de la Administracidn Pdblica Municipal tendran tras dias hdbiles, para confirmar la
asistancia de los servidores poblicos via olicio o via electronica; a la Coordinacion de Seguimiento del
Sislema Municipal Anticormupcian,

Las senvidoras publicos deberan estar presentes 10 minutos antes de |a hora, an el lugar de capaciiacidn.
Las sanvidoras piblicos registraran sus datos en |a lista de asistencii, hora de legada y firma.

Las servidores publicos gue se registren recibirdn la informacitn de la capacitacion por correo electrdnico a
mids tardar 3 dias hdbiles despues.

b

-
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Ix.

Descripcion de Actividades

Puesto [ Unidad Administrativa
: . Elabora Programa Anual de Capacitacion en matena élica y de
Coordinadora de Seguimiento de| : :
1 g Muricioal Anti e mumaﬁymanma al. Contraler Intemo Municipal pera su
Reclbe, analiza y, en su caso, autoriza ¢} Programa Anual de
Capaclacién
4El Programa Anual de Capacitacidn es comecta?
2 | Contralor Interno Municipal.
No: Devielve el Programa Anual de Capacifacidn para su
carmeccion,
Si: Da visto buenc y devuelve pars el tramite corespondiante
gl Programa Anual de Capacitacidn.
3 L — E:;um el Programa  Anusl de Capacitacion para su
4 Coardinadora de Saguimianto del Recibe, corrige y entrega nuevamanta el Programa Anual de
Sistama Municipal Anticormupcian. Capacitacion. (Actividad 2.
Autoriza mediante su vislo bueno y devuelve para el tramite|
5 |Contraigr Inteeno Municipal. eorraspondients el Pr Anual de Capacitacidn.
Recibe el F"rogr:;nn Anual de Eapmb?inn?n y elabora
: corvocatoria y oficios digidos @ los litulares de las
6 gmm;f‘ﬂ! qeﬂ?:ﬂ:lmlanw del dependencias de la Administracion Poblica Municipal a
WTn iy Cofrupcion, capacitar; y los tuma al Contralor Interno Municipal para
firma. )
Recibe, revisa y, en su caso, fima oficios y auoriza
convocatoria dirigidos a los tilares de fas dependencias de la|
Adminisiracidn Pablica Municipal,
+El oficio y convacalaria son comectos?
T |Contralor Intermo Municipal.
Ne: Devualve el aficlo y convocatoria do capacilacion para sus
adecuacionss corespondientes.
Si: Firma y devualve a la Secretana para que enfregue a la
Coordinadors  de Seguimiento del Sistema  Municipal
Anticomupcian
Devuelve el oficio vy convocatorla de  capacitacion a |
8 [Contraior interno Municipal, Ceordinadora de  Seguimiente del Sistema  Municipal
Anticorrupcion, para lss adecuaciones correspondiantes.
g |Goordinadora de Seguimbento del Recibe, corrige y devuelve nuevamente oficio v convecatoria al
Sistema Municipal Anticorrupcion. Cenlralor Intamo Munizipal. (Actividad T),
Firma oficio v autoriza convoealona, devuelve a la Secretarla
10 | Contralor intermo Municipal, para que lo entregue a la Coordinadora de Seguimisnts del
Sistema Municipal Anticorrupcitn.
11 | Secretaria dal Contralor Interna Reclbe y tumna oficio y convocatoria & fa Coordinadara de
Municipal. Seguimientc del Sistema Municipal Anlicorrupcion,
. Recibe v notifica oficio v convocatoria de capacilacion seis
Coordinadora de Seguimiento del :
12 | sistema Municipal Anticorrupcisn, m]mﬁnﬁuhf“ﬁ:g:; 8 las dependencias de Ia
15 Dependencias de la Adminlstracian Reciben oficios de convocatora. linmando acuse da recibo

Pablica Municipal.

comespondienle.

231
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Puesto / Umidad Adimiimisiralyva

Coordinadora de Seguimiento ded i
14 Sistarna Municipal ANCOTCIon. Obfiene acuse y archiva. (Fin).
5 A Remilen cficios de confimmacion de  asistencia de los
Dependencias de [a Adminstracion . g 4 3
15 Publica Municipal. fﬂ:f plblicos a fa capacitacion Ires dias habiles previo
Recibe oficios de confirmackon de asistencia de los sarvidores
publicos para sequimiento; gestiona Ioe racursos necesanos
18 Cogrdinadora de Seguimento del para la capacitacitn y prapara programa de actividades para
Sigtema Municipal Anficorrapcian. fevar a cabe el events en ol lugar, dia v hora referidos an los
aficios y convocatoria natifieadas a las dependenclas de la
Administracion Pablica Munbcpal..
Otorga la capacitacion @ los servidores pablicos da [as
Coordinadora de Seguimiento del dependencias de la Administracion Pablica Municipal, quianes
7 |Sistema Municipal Anticorrupeion. deberdn realizar al registro de asistencia, a efecto de que la
Dependencies de o Administracian Coordinadora de  Seguimientc del Sistema Municipal
Publica Municipal. Anficorrupcian envie via e-mail informacion de la capacilacion
dentro de los tres dias habiles posteriores al evenlo,
18 Coordinadora de Seguimiento del Envia dantro de fos tres dias posteriores a la Capacitacian,
Sistema Municipal Anticorrupeidn. informacian a los servidores piblicos que asistieron.
19 Depandancias de la Administracion | Servidores  publicos que  registraron asistencia  da la
Publica Municipal. capacitacién reciben nformacion por correo elestranico. (Fin).
i 20 Coordiriadora de Seguimiento del Archiva el Registro de Asistencia y evidencia de la
Sistemna Municipal Anficormupcion. Capacilaciin en gl expediante correspandiente {Fin).
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XI. Medicion

Nombre tel Indicador

Capacitacion de Elica y

Anticorrupcidn para los
Servidores Publicos.

Di_"'_'.i_' T pl._' an

Mide el cumplimiento de
brindar capaclacion a
los servidores plblicos
de |z Administracin
Publica Municipal.

Fdrmula

Mimerc di

capacitaciones
realizadas.

“Nomero  dge
capacilaciones
proyectadas.

Paricdicidad

% 100 Mensual

Xll, Formatos e Instructivos

Mo aplica.

¥Il. Validacién dal Procedimiento

Apayd

Aprobo

Lie. Cecilia Sarahi Ramdn Lie. Cecllia Sarahi Raman
Barrera Barrera
Goordinacora de Seguimiento del | Coordinadora de Seguimiento del _
Sisterna Municipal Anticorropeidn | Sistema Municipal Anticorrupcicn Confralor inlernao Municipal

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Quinta Seccidn)
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4.

5,

H tﬂl‘m
nlh-u-—w--m ___EEL
Simbologia
Simbolo Significado
Inecia Inicio del procedimiento;
D@ Mamera de actividad.
{ | Cuadrocon extracla de actividad.
e — Linea de flujo.
@ Decision.
——— Lineg de comunicacion viae
corea o telefdnica.
Fin Dﬂﬂﬂhﬂ el ﬂﬂﬂ[_ del
procedimiants.
A Conector de pagina.
a Conactor de actividad.
Registro de Ediciones

M omgro do Edie

agunda Edicadin du h
Administracidn Poblica
Municipal 2019-2021.

Fochs

Actualizacion del  M:
conformi a la-astucthura org@nice v atnbuciones
conferides en el Reglamenio Intemo de la
Administracidén Pobliza Municipal da Tainepantla
da Baz, Ménico, publicado en la Goceta Munisipal,
&l 18 de enero de 2019 asi como, en lo
gsiablecido  en los Lineamisnios pera  |a
Elatoracidn y Actualzacion de los Manuales de
Cvgenizacion v Procedindentos’  de.  la
Administracién  Poblica Municipal 2012-2021,
emitidos por la Oficialia Mayer, previa opinidn de
la Contraloria Inlama Municipal, fos cuales
consideran |a metodolegia para la formitacidn de
los instrumentos  adminkstrathws en comenio,
recomendada por e institvlo Hacendario del
Estado da Moo ([HAEM).

Pagina {sl

Deka 03 ala2a0
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6. Distribucion

El original ded Manual de Procodimienios se encugntra en resguardo del Enlace Administrative de ta Contraloria
Interna Municipal.

Las copias estan distribuidas de la siguiente manara:

» Subcontraloria de Conirol de Procedimientos.

= Departamento de Investigacion y Calificacidn de Faltas Administrativas.
= Departamantz de Contrel Palrimonial.

» Subcontraloria da Resolucidn y Responsabilidades.

= Depariamento de Responsabilidades.
= Departamento de Sanclon y Ejecucion,

¥ Subcontraloria de Fiscalizacién,

- Departamento de Auditoria Operacional, Administrativa y Legal.
- Departaments de Auditaria de Cumplimiants Financiara.

« Departamento de Auditoria de [nversion Fisica ﬁ

# Subcontraloria de Control Intemo y Etica en el Desempeno

738
« Departamento de Coenlraloria Social y Etica en el Desempeno -

+ Departameanto de Controd interno y Evaluacion de Riesgos.

* Coordinacién de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcidn,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Quinta Seccidn)
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7. Validacion del Manual
Autorizd Valide

4%
L %
; PardAt 4

e A f

gl 2
El==t |5 &
Miro. Mareo Antenio Rﬂl;l{iﬂl.lﬂt Hurtado Mtro. Eduarde Efgain Benhumea a
Presidante Municipal Gonstitucional de Tisinepantia Cantra
da Baz, Estado de México
Revisd en el Ambito Juridico Coording
- 0 " o
e ! i
240 i ¢ '
r'z
ke |
z M.A.D. Luis Antonio Gutiérrez Herrera
. .7.%%:" Minuti Lo Director de Administracion
r Juridico e T
P
Elabord Apoyd
]
e
Mtro, Edu Benhumea Macedo Lic. Alejandro Mendoza Navarrete
o Municipal ' Entace Administrativo de la
Contralaria intema Municipal
/
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Nuevo Gobierno, Yuevas Jofeas
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2022-2024

C. Marco Antonio Rodriguez Hurtado
Presidente Municipal

C. Ivette Yadira Campos Padilla
Primera Sindica

C. Samuel Ugalde Chavez
Primer Regidor

C. Rafael Johnvany Rivera Lépez
Tercer Regidor

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Quinto Regidor

C. Christian Alejandro Quintana Mufoz
Séptimo Regidor

C. Maria de Lourdes Curiel Rocha
Novena Regidora

C. Marisela Blanquet Torres
Décima Primera Regidora

C. Arleth Stephanie Grimaldo Osorio
Segunda Sindica

C. Teresa Garduio Suarez
Segunda Regidora

C. Nadya de Jesus Cruz Serrano
Cuarta Regidora

C. Verdnica Liliana Rocha Vélez
Sexta Regidora

C. Ivan Moisés Gatica Lopez
Octavo Regidor

C. Mauricio Ontiveros Salgado
Décimo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Décimo Segundo Regidor

C. Edmundo Rafael Ranero Barrera
Secretario del Ayuntamiento



www.tlalnepantla.gob.mx



