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1. Presentacion.

El presenta Manual de Procedimienios de la Contraloria Interna Municipal establece los pasos a seguir en la
gjecucién de los lrdmites y la presiacidn de servicios, asl como, para el cumplimiento de las obligacionas
establecidas en la Legislacién Federal, Estatal y Municipal aplicables al Organo Interno de Control; es decir,
sefiala con precisidn el objetivo, alcance, referencias, responsabilidades, definkciones, insumos, resutiados,
poiiticas, actividades, flujo de la informacidn, medicidn, formatos e instructives de cada uno de los procedimientos
implementados en la Coordinacion de Seguimiento dal Sistema Municipal Anticomupcian; Subcontraloria de
Control de Procedimientos; Subcontraloria de Resolucidn y Responsabilidades; Subcontraloria de Fiscalizacion;
igualmente, en e Deparamento de Investigacién Calficacién de Faltas Administrativas; Departamento de
Control Palrimonial; Departamente de  Responsabilidades, Departamento de Sancidn y Ejecucidn;
Dapartamento de Auditoria Oparacional, Administrativa y Legal; Departamento de Audiloria de Cumplimiento
Financierc y Deparlamento de Auditorfa de Inversian Fisica; adernas del Enlaca Administrative da |a Centraloria
Interna Municipal.

El instrumento administrative tiene como objetivo principal precisar las responsabilidades del Contralor Intermo
Municipal, lo mismo de los titularas y sarvidores plblicos adscritos a las unidades administrativas que conforman
la estructura organica del Organo Interno de Conlrel, durante la planeacion, programacion, efscucién y
evaluackin de las actividades para cumplimiants de Planes, Programas y Proyeclos Municipales,

El Manual de Procedimientos parmite evitar duplicidad e identificar omisiones de las operaciones que se raalizan
de manera cronolégica y secuencial para e desempefio de facultades y obligaciones eslablecidas en los
ordenamientas juridicos-administrativos.

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

Es de importancia mencionar, qua la actualizacién del Manual de Procedimientos se efectuard cuando exista
una adicién o reforma a la legislacitn federal, estatal o municipal que modifique la estructura organica del Organo
Interno de Control, del mismo modo cuando se Incorpere un nuevoe procedimiento o mejore el tiampo de
respuesta de los irdmites y servicios, o de las obligaciones de la Contraloria Interna Municipal.

Finalmente, el Manual de Procedimientos de la Contraloria Interna Municipal se integra de siele aparlados,
mismos que se enlistan a continuacion: presentacicn, objetivo general, procedimientos, simboleg {a, regisiro de
ediciones, distribucidn y validacian del instrumeanta administrative,
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2.  Objetivo General,

Fortalecer las acciones para ramiles, servicios y demas obligaciones establecidas en la Legislacidn Federal,
Estatal y Municipal aplicables al Organa Intermo de  Control, mediante la  implemantacién del  Manual de
Procedimientos por parte de los servidores plblicos adscritos a las unidades administrativas de la Contraloria
Interna Municipal, a fin de coadyuvar con la transparencia y rendicion de cusntas de los recursos plblicos de
Tlalnepantla de Baz, Eslado de México,
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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 Objetivo.

Mantener |la participacidn de la Contraloria Interna Municipal en los aclos de Entrega-Recepcidn de las
Dependencias y Unidades Administrativas, mediante la carga de informacion en la plataforma tecnoldgica
denominada “Sistema CREG de Enfrega - Recepcidn” en apego a la normatividad aplicable a la materia, para
trasparentar el ejercicio de los servidores plblicos de la Administracian FPublica Municipal de Tlalnepantia de Baz,
Estado de México.

Il.  Alcance.

Aplica & los servidores plblicos litulares o encargados de despacho de los Deparamentos, Coondinaciones,
Subdirecciones y Direcciones de las diferentes dependencias, incluyendo al Presidente Municipal de Tlalnepantia
de Baz, Estado de México,

l. Referencias.

Estatal.

e Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitule Cuarto, Articulo 112 fraccién XI1. Periddico
Oficial *Gaceta del Gobiemo” dal Estado de México, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adicionas. i

¥*  Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Titule Primero, Capliulo
Segundo, Articulo 7 fraccidn I; y Tiulo Tarcero, Capitubo Primero, Articulo 50 fraccidn XIll. Periddico Oficial ]
“Gaceta del Gobéarnao” del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

» Cédigo Penal dal Estado de México. Titulo Sexto, Capltulo Il, Ariculo 333. Periddico Oficial "Gaceta del
Gobiemna” del Estade de México, 20 de marzo de 2000, y sus reformas y adiciones.

b Lineamientos que Regulan la Entrega-Recepcién de la Administracion Piblica Municipal del Estado de o
México, Capitulo I, Articulos 1, 5 fraccin IIl y T; v Capitulo |, Articulos & ¥ 11. Perddico Oficial "Gacata s
del Gobiernao™ del Estado de México, 2 de agosio de 2018, y sus reformas y adicionas. —

Municipal.

- Reglamento Intermno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
Capitule VI, Adiculo 177 fraccion X Gaceta Municipal nimero 10, de fecha 22 de febrero de 2022, y sus
reformas y adiciones,

IV. Responsabilidades.

La Contraloria Interna Municipal es la dependencia responsable de participar a traves de su Titular, en el A -'j/
Entrega-Recepcion de las Dependencias y Unidades Administrativas gue sea de su competencia; o bien madgante
la designacion de servidores plblicos per parte de la Tilular del Organo Intermo de Conlrol que deberdn afender
y participar en el Acto en comento, previa solicitud del Titular o Enlace Administrativo de la Dependencia u Organo
de la Administracidn Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
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La Auxiliar de la Oficialia de Partes de la Contraloria Interna Municipal, debera:

= Recibir, revisar y en su caso otorgar el acuse del oficio para solicilud de la clave CREG ylo Entrega-
Recepcitn; postericrmante registrar en el Sistema de Comespondencia de la Contraloria Inlema Municipal;
¥ lurmnar a la secretaria del Contralor Interna Municipal.

La Secretaria del Contralor Interno Municipal, deberd:

= Recibir ¢l oficio de solicitud de la clave CREG ylo Entrega-Recepcién; y enlregar al Contralor Interno
Municipal para su conocimiento.

#  Otorgar y registrar nimero de oficio para la emisién del oficio de respuesta al Tiular o Enlace de la
Depandancia u Organo, o bien para el Organo Superior de Fiscalizackon del Eslado da México, mediante
8l cual 8 anvia Acta y CD de Enirega-Recepcion,

El Contraler Internc Municipal, debera:

= Recibir |a solicitud de la clave CREG e instruir al encargado del Sistema CREG, para dar cumplimiento en
la intervencidn del acto Entrega-Recapcidn,

» Firmar las actas que se generan mediante dicho sistema; asi como el oficio de respuesta al Tiular o Enlace
de la Dependancia u Organo; v en su caso firmar oficio que sera enviado al OSFEM para darle a conocer
la instrumentacidn del acta y CD de las édreas comespondientes.
i El Encargado del Sistema CREG de la Contraloria Interna Municipal, debera: i

» Elaborar la clave CREG con el oficio comespondiente; asi como, asesorar al servidor pablico sallente como
T al enlrante; y participar en el acto de Entraega-Recapcian, T

#  Raovisar |os dalos e informacién cargada en el sistema CREG; generar el acta y grabar en disco magnético
yo unidad de almacenamiento extema los anexos dal acla en archivos digitales; ademds de remitir a la
secretaria de la Contraloria Interna Municipal para firma comaspandianta.

*  Elaborar el oficio de respuesta al Titular o Entace de la Dependencia u Organc; y an su caso emitic el oficia
dirigido al OSFEM para darle a conocer la instrumenlacion del acta y CD de las dreas cormaspondiantas.

*  Archivar el Acta de Entrega-Recepcion y CD comespondientes.
Los Servidores Pliblicos Saliente y Entrante, deberan:
Servidor Piblico Saliente.

- Reunir la informacién inherente a la oficing que enlrega, asi como los requisitos obligatorios para levar a
caba la Entrega-Recepcion de Unidad Administrativa a su cargo.

- Integrar la Informacidn an el Sistema CREG de Enlrega-Recepcion.

i Firmar las actas y los anexos comespondientes.

Servidor Pablico Entrante.

s Revisar y firmar el acta de Entrega-Recepcién y anexos cormaspandientes.
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Definiciones

Acta: Documento que contiene la relacidn de la informacion del acto de Entrega-Recepcion del empleo,
cargo o comision, desempediado en la Administracion Publica Municipal,

Anexos: Al conjunlo de documenlos que contienen la Informacién que se integrara al acta de entrega-
racepciin.

Archivo Digital: También dencminadoe Fichero. es una unided de detos o informacién almacenada en
alglin medio que puede ser ulilizada por aplicaciones de la computadora.

CREG: Confrol de Recursos en Entidades Gubemamantalas, es un sistama Wab que automatiza en su
totalidad los *Lineamientos que Regulan la Entrega - Recepcidn de la Administracién Publica Municipal dal
Estado de México™.

Unidad de Almacenamiento Externo: CD, DVD, memoria USE o Disco Duro,
OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Servidor Pablico Saliente: Al senvidor piblico que se separa da su empleo, cargo o comision y entrega
ol despacho de la unidad administrativa, con todos sus recursos, documentos @ informacién inherentes a
las atribuciones, funcionas, facultades v aclividades del drea.

Servidor Plblico Entrante: Al servidor publico que recibe al despacha de la unidad administrativa, con i
todos sus recursos, documentos e informacidn inherentes a las atribuciones, funciones, facultades y
aclividades del drea.

Paguete: Folder o sobra tamafio carta que contiene &l Acta y CD wo anexos en una unidad de
almacenamiento externo.

CIM: Contraleria Interna Municipal.
E-R: Entrega — Recepcion.

Sria. da la C.LM.: Secrataria dal Contralor Interno Municipal,

4.

Aux. de Of. de Part. de la C.L.M.: Auxiliar de la Oficialia de Partes de la Contraloria Interna Municipal.
Insumos

Oficio de solicitud para la Intervencién de la Contraloria Interna Municipal en la Entrega-Recepcion de las
Dependencias v Unidades Administrativas de la Administracion Plblica Municipal,

Resultados
Acta de Entrega-Recepcidn.

Politicas
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El Titular o Enlace Administrative de la Dependencia u Organo debe informar inmediatamente al Organa
de Control Intermno la separacidn del cargo del servidor plblico da la unidad administrativa mediante oficio,
el cual debe contener lo siguiente;

. MNombre complelo del servidor pablico saliente.

. Nombre completo del servidor pablico entranta.

. Denominacitn de la unidad administrativa que s& entrega.

. Fecha de |a separacion del cargo.

El servidor pdblico saliente tendré que solicitar las Constancias de No Adeudo Patrimonial, Documental y
Econdmica con las dneas cormespondientes, las cuales lendra que escanear en formato PDF para poder
generar el Acta de Entrega-Recepcidn.

El servidor piblico saliente podra designar a una persona de su drea para auxiiiario an la preparacidn a
integracion de los documentos a informacion comespondiante a la Entrega-Recepcidn en coordinacidn con
el encargado del sislema CREG.

El servidor publico saliente contara con un plaze de cince dias habiles contados a partir de que sura
efectos la nofificacién de la separacion del cargo, para preparar la informacidn v documentacidn
comespondiente a su enfrega.

Los servidores poblicos saliente y entrante deberén acudir al Organo Interna da Confral a recager el Acta
de Entrega-Recepcion firmada por la Conlralora Interna Municipal, después de tres dias habiles contados
a partir del dia siguiente del Acto.

Descripcion de Actividades.

Elabora y notifica al Contraloria Intema Municipal, al oficio da
Titular o Enlace Administrative de la saolicitud para la Entrega- Recepcion, indicando la unidad

Dependencia u Organo, adminsirativa, nombres de los servidores pablicos entrante y
saliente, y facha de separacion del cargo.

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

LE| oficio esta dirigido al Contraler Interno Municipal ?

Auxiliar de la Oficialla de Partes de la
Gonralona Mane Rk || oxDevushe el pficlo pena Ia siiisagescepciin  urica las

razones por [as cuales no se recibe al documento.

8i: Recibe el oficio de solicitud de Entrega-Recepcion y
antrega el acusa del mismo, una vez que estampa selio,

ascribe su nombee, la hora, al folio y firma, ademas de
reqgistrar an el Sistema de Correspondancia del Organo Interno
de Controd v lo luma a la secretana de la Conftraloria

Interna Municipal.
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Auxiliar de la Oficlalia de Partes de la

Contraloria Interna Municipal.

Titular o Enlace Administrativo de la
Dependencia u Organa.

Davuelve al oficio para la entraga-recepcion y explica las
razones por las cuales no se recibe el documento.

Recibe el oficio de soliciiud de Enlrega-Recepcidn, ademas de
conocer las razones de la no recepcion del documentao,
mismas gue subsana y notifica nuevamente el oficio en
comento a Oficialla de Parles de la Confraloria Interna

Municipal. (Actividad 2)

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

Recibe el oficio e solicilud de Enlrega-Recepaion y entrega el
acuse del mismo, una vez que estampa sello, escribe su

nombre, la hora, el folio y firma, ademdas de registrar an el

Sistema de Correspondencia del Organo Interno de Control y
lo tuma a la secrataria de la Contraloria Interna Municipal.

Secretaria del Contralor Internc
Municipal,

Recibe al oficio de solicitud de clave CREG, ylo tuma a la
Contralora Interna Municipal.

Contralor Intermno Municipal.

Recibe oficio para seguimiento y da la indicacién al Encargado
del Sistema CREG de la Conlraloria Interna Municipal, amita
la respuesta a la solicitud de clave CREG y fecha para
Enirega

— Racapcidn.

Encargado del sistema CREG de la
Contraloria Interna Municipal,

Recibe oficio de solicitud e ingresa al sistema CREG, para
comoborar oz datos y en su  caso acluallzarios,

posteriormente genera la clave de acceso a dicho sistema, y
finalmente solicita a la secralana del Contralor Interno
Municipal un nimero para generar oficio de contestacian.

Secretaria del Contralor Intemo
Municipal.

Recibe palicidn, registra v olorga un nimero de oficio para

|generar contestacién de |a solicitud de Entraga-Recepcitn por

parie del Encargado del Sistema CREG de la Contraloria
Intema Municipal.

10

Encargado del sistema CREG de la
Contraloria Interna Municipal.

Redbe y genera oficio de conteslacion de la solicitud de
Entrega-Recepcidn y tuma para firma al Contralor Intermno
Municipal.

1

Contrabor Intemno Municipal,

Recibe, revisa y en su caso firma el oficio de contestacién con
clave CREG y lo tuma para su seguimiento.

LEl oficlo de contestacion es comacio?

Ma: Devuelve oficio al Encargado del sistema CREG de la
Caontraloria Interna Municipal para las comecciones

10
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la Contraloria Interna Municipal para el iramite
comespondiente.

12

Confrakor Interno Municipal.

Actividad

Devuelve oficio al Encargado del sistema CREG de la
Contraloria  Interna  Municipal para las comecciones
comaspondiantas,

13

Encargado del Sislema CREG de la
Contraloria Interna Municipal.

Recibe oficio v [a hace |as comecciones comespondientes,
entregando nuevamente al Conftralor Interno Municipal para la
firma correspondiente. (Actividad 11)

14

Contralor Intermo Municipal.

Firma oficio ¥ lo turna al Encargado del sistama CREG de la
Contraloria Interna Municipal para tramite comespondiente.

15

Encargado del Sistema CREG de la
Contraloria Interna Municipal,

|Recibe oficio para notificar al Titular o Enlace Administrativa de
la Dependencia u Organo,

16

Tilular o Enlace de la Dependencia U
COrgano.

Recibe al oficio de contestacidn e informa la fecha y hora a los
sarvidoras piblicos saliente v entrante,

1 L

Servidores Pablicos Saliante y
Entrante,

Reciban notficacion can informacion referente a los requisitos
para Enfrega-Recepcion, af servidor piblico salienle prepara
informacidn conforme |a raquiers el sistama CREG para

anlregarla al servidor publico entrante; el servidor salienle
informa al Encangado del Sistema CREG de la Conlraloria

Interna Municipal, que s& ha cumplido con la carga de
informackin en el software comespondiente.

Encargado del Sistema CREG da la
Contraloria Interna Municipal.

Recibe nolificacion y reviza la informacién cargada an el
sistema CREG y en su caso, generan el acta de Entrega-

Recepcian.

LLa informacion y documentacion referente a los requisitos
cargada en el sistema CREG son commactos?

Mo: Comunica al servidor publico saliente como entrante que
falta alguna documentacidn cargar an al sistema o astan
incorrectos algunos datos para que corrija los datos o anexe
documentos faltantes.

5i: Genera el acta de Entrega-Recepcion, graba ol CD en
cuatro tantos y luma para firma a los servidores pablicos
entrante y saliante.

Encargado del Sistema CREG da la
Contraloria Interna Municipal,

Comunica al servidor piblico salienta como entrante que falta

jalguna documentacion cargar en el sistema o estan incomectos

algunos datos para que corrija los datos o anexe documentos
faltantes.

ih ]
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L ATLBTASSENTE
COATE AL

Servidoras Publicos Saliente y
Entrante.

Reciben informacion, commigen datos o anexan documentacion
fallante, & Informan nuevamante el encargado del sistema
CREG de la C.I.M. para la revisidn correspondiente. (Actividad

18)

Actividad

Servidores Piblicos Saliente y Reciben y firman el acta y CD ylo unidad de almacenamiento
22 extarno en cuatro tantos, devuelven al encargado del Sistema
Entrante, CREG de la Contraloria Interna Municipal.
Recibe al acta de entrega-recapcion, y establace el horario de
23 Encargado del sistema CREG de la clerre de la misma, con su respective CO, posteriormente
i i inal. integra los cualro paguetes y lurna para firma del Contralor
Contraloria Interna Municipal Interna Municipal.
Recibe, firma y turna los paquetles de la Entraga-Recepcion al
Encargado del sistema CREG; a instruye elaborar oficio
24 Conltralor [nterna Municipal. dirigido al OSFEM en casc de ser necesario remitir el Acta de
Entrega-Recepcidn.
Recibe, revisa y en su caso delermina si el acta de enlrega-
recepcian y CD se envian al OSFEM.
LLa unidad adnﬂnlm se encuentra en el supuesto para
o Encargado del sistema CREG de la enviar al OSFEM?
Contraloria Interna Municipal.
MNo: Registra v entrega a los servidores pablicos entrante y
saliente dos tantos y firman de recibido el acuse del acla de
entrega-recepcion.
Si: Solicita nimero de oficio para remitir el acta Entrega-
Recepcion y CD al OSFEM.
Registra y entrega a los servidores pdblicos entrante y saliente
26 Encargado del sisiama CREG de s dos tantos para que firmen el acuse de recibo del Acta
Contraloria Interna Municipal. da Entrega- Recapcidn.
Servidores Pablicos Salienla y IReciben acta y C.D. de Entrega-Recepcidn, lrman acuse en un
27 tanto del acla que =& resguarda en la Contraloria Intarna
Entrante. Municipal.
Encargado del sistema CREG de la | Recibe el Acta de Entrega-Recepcidn en la cual los servidores
28 ) _ |pdblicos entrante y saliente firmaron de haber recibido un tanto)
Contraloria Interna Municipal, de la misma; postariormante archiva. (Fin)
Solicita nimero de oficio a la secrataria de la Contraloria
Encargado del sistama CREG de la
29 Interna Municipal para remitir el acta y disco magnético de
Caontraloria Interna Municipal,
Entrega-Recepcitn al OSFEM.

12
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Sacretaria de la Contraloria Inlema Recibe solicitud, registra numero de oficko y comunica al
30 Encargado del Sistema CREG de la Contraloria Intemna
Municipal. Municipal.
Recibe nimero y genera @ oficlo para remitir el acta y C.D. de
31 Encargado del sistema CREG de la | £nirega-Recepcion al Girgano Superior de Fiscalizacitn del
Contraloria Interna Municipal. Eslado de México (OSFEM) y lo turna para firma del Contralor
Interno Municipal.
Recibe, ravisa y an su caso firma el oficio de envio de acla de
Entrega-Recepcidn al OSFEM y lo turna para su seguimiento.
LEl oficio de contestacion es comacto?
32 l.
Contrifor Inteine Munkipa No: Devuelve oficio al Encargado del sistema CREG de la
Contraloria Interna Municipal para las comecciones
correspondientes,
Si: Firma oficio y lo fuma al Encargado del Sistema CREG de
la Contraloria Interna Municipal para el tramite
comespandiante.
Devuelve oficio al Encargado del sistema CREG de la
a3 Confralor Intemno Municipal. Contraloria Interna Municipal para las comecciones
i comespondientes.
5 Encargado del sistema GREG de la Recibe el olicio, lo cormge y 1o luma al Contralor Intermno
13 Contraloria Interna Municipal, Municipal para firma. (Actividad 32)
Firma oficio y o tuma al Encargado del Sistema CREG de la
35 Contralor Interno Municipal. Contraloria Interna Municipal para el trémite comespandiente.
. Recibe oficio & integra paquete de acla y CD de Enlrega-
ap: | Encsieds del mg':ﬂgfgj' 18 | Recepcion, Io notifica al OSFEM en un plazo no mayor a 3 dias|
d habiles,
ay OSFEM Reciba oficio que incluye el Acta y CD de Entrega-Recepcion,
i otorga acuse de recibo.
= Recibe su acuse de recibo del oficio con el cual envio of Acta y
38 Encargado del Sistema SREC A CD de Entrega-Recepcion, procediendo a su archive
Contraloria Intema Municipal. correspondiente, (Fin)

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Quinta Seccién)
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Nombre del Indicador Descripcion Farmula Periodicidad

]

Emisin del Acta de Médr:hullum del .i.:l:& dL:s le:
i | Mumero de Actos

Entrega-Recepcion
de las Dependencias | E1I%9 0PN 0 || Enrega-Recepcion

¥ Unidades Unidades Atendidas. Trimestral
— | X100
Mﬂl::;'mu'u;ad't Administrativas del | | Namero de Actos de
Tialnepantia de Baz. Municlpla. de Entrega-Recapcion
Tialnepantia de Baz. Solicitadas.,

Xll. Formatos e Instructivos.
¥  NoAplica
XIl. Validacién del Procedimiento.

Apoyo Aprobd
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Mtro. Edua Efrain Benhumea
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Subcontraloria de Control de Procedimientos

Departamento de Investigacion y Calificacién de Faltas Administrativas

Atencion a Quejas y Denuncias

I.  Objetivo.

Mejorar la atencidn de las denuncias de manera personal en contra de servidores piblicos adscritos al Municipio
de Tlalnepania de Baz, Estado de México, asi como de particulares, a través de la integracién fundada y
mativada de la investigacion y la emision de acuerdos procedentas, por la presunta comisidn de faltas
administralivas por los aclos U omisiones en que estos incurran, a fin de determinar la responsabilidad
administrativa conforme a la Ley aplicable.

. Alcanca.

Aplica al Subcontralor de Control de Procedimientos, a1 Jefe de Departamento de Investigacian y Calificacion de

Faltas Administrativas, asi como a los servidores publicos adscrilos a las areas administrativas del Ayuntamiento;

ademds a los exservidores plblicos del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, o particulares, con
i excepcion de los Organcs Auldnomos.

21 Il. Referencias

Federal

» Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo I, Articulos 1, 8, 14 y 16;
y Tiulo Cuarto, Arliculos 108, pédrralo cuarto, 102 fraccién I, y 113, Diario Oficial de la Federacidn, 5 de
fabrero de 1917, ¥ sus reformas.,

P

ks Constitucidn Politica del Estado Libre y Scberano da México. Tiulo Quinto, Capitule Tercero, Articulo 122;
y Tiulo Séptimo, Articula 130, Periddico Oficial "Gacels del Gobiema® del Estado de México, 10 de
noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

}- Ley de Responsabilidades Administralivas del Estado de México y Municipios. Libro Primero, Titulo
Primero, Capiiulo Primero, Articulos 1,3 fracciones |, X1, X1l y XVl y 4; Capltulo Segundo, Articuio T;
Capitulo Tercero, Articulos 10 y 14; Titula Tercera, Capilula Primero, Articulos 50 y 51; Capitule Segunde,
Articulo 52; Libro Sequndo, Tiulo Primero, Capilule Primera, Articulos 94, 85 y 97; Capitulo Segundo,
Articulos 98, 99 y 101, Capilule Tercero, Articulo 104; y Titulo Segunda, Capitule Primero, Seccion
Tercara, Articulo 125, Periddico Oficial *Gacela del Gobierno” del Estado de México, 30 de mayo de 2017,
y sus reformas y adiciones.

s Cadige de Procedimienios Administrativos del Estado de México. Tiule Primero, Cepitulo Primero,
Articulos 1, 2 ¥ 3; Capitulo Segundo, Articulos 7 y 15; Capitulo Cuarto, Seccién Tercera, Articulo 63;
Capitule Segundo. Seccion Primera, Arliculos 113 y 114; y Seccidn Segunda, Articule 127. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobiemo” del Estado de México, 7 de febrero de 1987, y sus reformas y adiciones.

n ?'HT
-
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Municipal

#  Reglamento Interno de la Administracidn Pablica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.
Capliule VI, Articulo 176, Seccidn |, Artfculos 180, 181 fraccidn |, 182 y 183 Gaceta Municipal nlmerc 10,
de fecha 22 de lebrero de 2022, v sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

El Departamento de Investigacion y Calificacidn de Faltas Administrativas es el drea responsable de
brindar atencidn a la ciudadania, respecto de sus denuncias de manera personal por hechos
presuntamente constitutivos de faltas administrativas de los servidores publicos del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

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

S Indicar al ciudadano denunciante se registra en el Libro de Registro que se encuenira a la entrada de la
Contraloria Interna Municipal.

= Recibir y registrar la Cédula de Denuncia y turnar al Subcontralor de Conlrol de Procedimientos.

F Recibir la documentacion donde el ciudadanc aportara mayores elementos a su denundia, asignandole
namero de folio, fecha y hora, v se tuma al Subcontralor de Control de Procedimientos,

)]

El Subcontralor de Control de Procedimientos, debera:

= Recibir, analizar, ordenar, organizar, dirigic y firmar la integracidn del procedimiento de investigacion da
actos u omisiones posiblemente constitutivos o vinculantes de faltas administrativas, para determinar ka
gxistencia de faltas administrativas, su calificacién y emisién de Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa; o bien la inexistencia de la infraccitn o de la presunta responsabilidad administrativa,
emitiendo &l comespondiente Acuefdo de Conclusion y Archivo.

El Jefe de Departamento de Control Patrimonial, deberd:

¥  Readbir instruccion del Subcontralor de Control de Procedimientos sobre la procedencia de las denuncias, |
conforme & o establecide en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios.

= Revisar, rubricar & instrulr a los abogados sobra la elaboracidn de los proyectos de Acuerdos de Tramite,
de Incompetencia, de Conclusién y Archivo, de las diligencias gue procedan en el procedimiento de
investigacion, delerminacidn de Calificacién de la Falta, vy en su caso, el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

s Turnar las denuncias a los abogados dapendientes del Departamento de Control Patrimanial, y

21 de noviembre de 2023
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El Abogado del Departamento de Investigacién y Calificacion de Faltas Administrativas, debera:

- Elaborar y rubricar los proyecios de Acuerdes de tramite, de Incompetencia, de Conclusidn y Archivo, de
las diligencias que procedan en el procedimiento de investigacidn, determinacidn de Calificaciin de la
Falta, y en su caso, el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

El Auxiliar de la Subcontraloria de Resolucién y Responsabilidades, debera:
= Recibir y olorgar el acuse corespondienta del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

V. Definicionas

= Acuerdo de Conclusién y Archive: Instrumenic en el que la Autoridad Investigadora, concluye el
procadimiento de investigacidn,

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

= Acuerdo de Iniclo de Investigaclién Administrativa: Acto mediante el cual la autoridad determina v
funda su competencia para conocer del asunto que se le plantea, asl como su dacisidn de abocarse a su

i atencidn.

»  Autoridad Investigadora: A la autoridad en la Coniraloria Interna Municipal con autonomia técnica en
23 sus determinaciones encargada de la investigacidn de las faltas administrativas.

= Denunciante: A la persana fisica o juridica colectiva o el servidor plblico que denuncia actos u omisionas
que pudieran constituir o vincularse con faltlas administrativas ante la Autoridad Investigadora, en términos
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

F Expediente de Presunta Responsabilidad Administrativa: A la documentacidn relacionada con la
presunta responsabiidad administrativa, integrada. por la autoridad investigadora cuando tiene
conocimiento de algdn acto u omiskon posiblemente constitutivo de faltas administralivas.

= Falta Administrativa Grave: A las faltas administrativas de los servidores pOblicos catalogadas como
graves an los términcs de la presenta Ley, cuya sancion cormesponde al Tribunal de Justicia Administrativa
del Eslado de México.
w #*  Falta Administrativa No Grave: A las fallas administrativas de los servidores plblicos en los érminos de
Ia prasenta Ley, cuya imposicién de la sancidn corresponde a la Secretaria de la Contraloria del Estado
/ da México y a los Organos Internos de Control.

= Faltas Administrativas: A las faltas administrativas graves y no graves, asl como las falias comelidas

par particulares conforme a lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA): Al mstrumento en el que la Auloridad
Invastigadora describe los hechos relacionados con alguna de las fallas sefialadas en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipies, exponiende de forma

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Quinta Seccién)
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documentada, kos motivos de la presunta responsabilidad del servidor publico o de un particular en

comisién de faltas administrativas.

J0: Jefe de Departamento.

* OP: Oficialia de Partes.
¥  Bervidores Plblicos: A las personas que desempefian un empleo, cargo o comisidn en los entes
publicos, en el ambito estatal v municipal, conforme a lo dispuesto en la Constitucidn Politica del Estado
Libre y Soberano de México.
VI. Insumos
¥  Cédula de Denuncia por Comparaecencia de Manera Fersonal.
Vil. Resultados
= Acuerdo de Incompeatencia.
= Acuerdo de Conclusién y Archivo,
= Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. i
24
Vill. Politicas
»  El Deparlamento de Invesligacion y Calificacion de Fallas Adminisirativas dard atencion al piblico de
09:00 a 18:00 horas, en dias habiles, de lunes a viemes.
= Toda parsana que presanta una denuncia por comparecencia de manera personal, debera anotarse en el
Libro de Registro de la Contraloria Intema Municipal.
= Mo se dara copla simple de la inlegracién del expediente al denunciante o a ninguna persona ajena al Q\'
Departamento de Investigacidn y Calificacién de Fallas Administrativas.
F El expediente de la denuncia por comparecencia de manera personal no deberd encontrarse fuera de la
cficina del Departamento de Investigacion y Calificacion de Faltas Administrativas.
i
IX. Descripcién de Actividades /
Actividad
- Ingresa a la Contraloria Interna Municipal con el fin de
J; e prasentar su denuncia.
: Afiende al ciudadano vy le da la indicacitn que deberd
2 Auxiliar de la Oficialia de Partes. regisl en el Libro de Gobi
a, Cemmncliants Recibe asesoria acerca del llenado da la cédula de denuncia v /
sy

consigna |os datos que el formato requiere.
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Puesto

. = Registra en sisterna la ﬂél:hla da Danunda asignandole
4. gﬁ"":i'a‘i'r'a da‘dpa'"’::m“’ de. B | imero de folio, hora y fecha, misma que entrega
i al Subcontralor de Control de Procedimientos.
5. Denunciante Recibe acusa da la cédula de denuncia que se ingresa. (Fin)
Recibe, revisa y analiza la denuncia presentada, y en su caso
da la indicacion para la elaboracién del acuerdo de
incompetencia.
LEs competente la denuncia?
6. | Subconiraler de  Conltrel  de | No: Se canaliza al Jefe de Departamenio de Investigacion y
Procedimientos, Calificacion de Faltas Administrativas para la elaboracion del
proyecto de Acuerdo de Incompetencia.
SI: Se turna al Jefe de Departamento de Investigacién y
Calificacion de Fallas Administrativas, para elaborar el
Acuerdo de Radicacidn, (Actividad 21)
Canaliza la denuncia de manera personal al Jefe da
T | Subcodtralor de Control de | pepadamento de Investigacién y Calificacion de Faltas
! Administrativas para emitir Acuerdo de Incompelencia.
| eie B daNDsRatamsolo Recibe la denuncia de manera parsonal y designa al Abogado
Invastigacidén y Calificacion de ra la alaboracien dal Acierdo dat 4
Fallas Administrativas. pa o de NCompatancia.
Racibe y slabora el proyecto de Acuerdo de Incompatencia y
i 9 mgﬂﬁ ?Dﬁ;m‘“"g;f 5% | ol oficio de notificacién correspondients; los tuma al Jefe de
Faltas Administrativas. Departamento  de Inmﬁgadm y Calficacion de Fallas
28 Adminisiralivas para su revision,
Recibe, revisa y en su caso rubrica el proyeclo de Acuerdo de
Incompetencia y &l oficio de notificacion cormespondiente,
LAcuerdo de Incompatancia y oficio de notificacion comecios?
10 Jefe de Departamento de
*| Investigacion y Calificacién de | Mo: Se regresa el proyeclo y el oficio de notificacion al Abogado
Faltas Administrativas, para las correcciones necesanas.
Sl Se rubrican el proyecto de Acuaerdo de Incompatencia y el
oficio de notificacién, se pasan al Subcontralor de Control de
Procedimienios para su firma.
11. }lﬂmd;ﬂn I:I;; Gﬁ]ﬂm 2 Regresa el proyecto de Acuerdo de Incompelencia y oficic de
Faltas Administrativas. tNicacion &l Atogacia para s comecclonss necesas
12 | Abegado del Deparamento de | Recibe, comrige y devuelve el proyecto y oficio de notificacién
ﬁ-‘ Investigacidn y Calificacidn de | al Jefe de Departamento de Investigacién y Calificacidn de
Faltas Administrativas. Faltas Administralivas (Actividad 12).
13 Jefe de Departamentc de | Rubrica y pasa el Acuerdo de Incompetencia y el oficio de
5 *| Investigacion y Calificacian de | notificaciin al Subcontralor de Conlrol de Procedimientos para
Faltas Administrativas. su firma.
Recibe y firma el Acuerdo de Incompetencla v el oficio de
14.| Subcontralor de Contrel de | notificacidn; ocrdena al Jefe de Departamento de Investigacion
Procedimlentos. y Calificacién de Faltas Administrativas so nolifiquen los
Mmismos.
: 15. Jefo de Depatamento de Recibe a Instruya al Abogado notificar al denuncianta el oficio
Investigacion vy Calificacién  da y Acuerdo de Incompetencia
Fallas Administrativas. 4
. S
ege—
e T
— -
e
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Abogado del Departamento
Investigacion vy Calificacion
Faltas Administralivas,

Actividad

Recibe instruccidn y lleva a cabo las diligencias tendientes a
nelificar al denunciante e oficio y Acuerdo de Incompetencia.

17.

Denunciante

Recibe Oficio y Acuerdo de Incompetencia, acusanda de
recibido los mismos.

18.

Abogado dal Departlamento de
Denuncias e Investigacion.

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

19,

Subcontralor de  Control
Procedimientos.

de

Tuma la denuncia de manera personal al Jefe de
Depariamento de Investigacion y Calificacion de Faltas
Administrativas, para elaborar el Acuerdo de Radicacidn.

Jafa de -Departamanlu
Invastigacién vy Calificacién
Faltas Adminisirativas.

Recibe la Cédula de Denuncia v asigna al Abogado para
alaborar el Acuerdo de Radicacidn e Iniciar la Investigacion
correspondiente.

21.

Abogado del Departamento
Investigacion y Calificacién
Faltas Administrativas.

g8

Recibe la denuncia y elabora el Acuerdo de Radicacion
ademas verifica que cumpla con los elemenlos e indicios
suficientes para la investigacion de la misma, y en su caso
inicia con las diligencias e integracidn del expediente.

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

Mo: Elabora el proyecto de oficio para solicitar al denunciante

proporcione mayores elementos para la inlegracion de la
investigackn.

Si: Inicia la investigacién para la integracién del expediente
bajo |a supervisidn del Jefe de Deparlamento de Investigacion
y Calificacién de Faltas Administrativas. (Actividad 37)

®

Abogado del Departamento
Investigacidn vy Calificacisn
Faltas Administrativas.

g8

Elabora el proyecto oficio para solicitar al denunclante
proporcione mayores elementos para la integracion de la
investigaciin, y lo turna para revision,

23,

Jefe de Departamento
Investigacidn y Calificacidn
Faltas Administrativas.

g8

Recibe, revisa y en su caso rubrica el proyecto de oficio para
soficitar al denunciante proporcione mayores elementos para
la iMegracidn de la investigacion.

£ Oficlo comrecto?

Mo: Regresa el proyecto de oficlo para solicitar al denunciante
proporcione mayores elementos para la integracion de la
investigacidn.

5i: Se rubrica el proyecto de oficio v se pasa al Subcontralor
de Control de Procedimientos para su firma.

Jefe de Departamento
Investigacion y Calificacién
Faltas Administrativas.

&8

Regresa el proyecio de oficio para solicitar al denunciante
proporclone mayores elementos para la integracitén de la
i cidn, a efecto de que se realicen las adecuaciones.

23,

Abogade del Departamento
Investigacion y Calificacidn
Faltas Administrativas.

&8

Recibe, comige y devuelve al Jefe de Departamenlo de
Invastigacidn v Calificacidn de Faltas Administrativas el

proyacla da oficio para solicitar al denunciante proporcione |-

mayores elementos para la integracidn de la investigacidn.
[Actividad 23).

Wil
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26, Rubrica ¥ pasa el oficic al Subcontralor de Conitrol de
E;-f:ﬂmﬂdm@ Fﬁ' lfﬂu&zmm‘m" d¢ | Procedimientos para su firma.
Reciba v  fima el  oficio para soficitar al denunciante
proporcions mayores elementos para la integracion de la
21, Emmﬂm“ LOGIOU e investigacidn; ordena al Jefe de Deparamentc de
! Investigacion y Calificacidn de Faltas Administrativas se
notifigue el mismao.
2g |Jsfe  de Departamento de |, o oficio e instruye al abogado realice kas diligencies de
imvestigacion v, Calllcacion. de | o yne.eitiy al derninciants.
Fallas Administrativas. ;
Recibe el oficio dirgido al denuncianta para qua aparte
29. fm1 Yﬂagﬁaﬁma]ﬁ : mayores elementos derivados de su denuncia, presantada
Faltas Adminkstrathvas ante la Contraloria Interna Municipal; ¥ realiza las diligencias
‘ para su notificacian.
ag Recibe oficio y firma de recibido; prepara la doecumentacion
' | Denuncianta para aportar mayores elementos a la denuncia, misma que
dabera entregar por escrito ante la Oficialia de Parles.
| ogdo s m'f’ o Recibe acuse y Io integra al expediente. (Fin)
Recibe al cudadano que se presenta a ingresar los elemenios
32.( Auxiliar Administrative de la | de prueba mediante escrito, asignandole, nimerc de registro,
Cficialia da Partes. facha, hora, mismo que tuma al Subcontralor de Control de
Recibe el escrilo con la documentacién ingrasada por parte del
33.| Subconiralor  de Control de |denunciante y ordena al Jefe de Departamento de
Procedimiantos., Invastigacién y Calificacidn de Faltas Administrativas, se
integra la informacidn al expediente.
a4 Jefa de Departamenlo de | Recibe escrito de los elementos ingresados por el denunciante,
*| Investigacion  y Calificacién de |y ordena al Abogado realice su integracién y atencidn
Faltas Administrativas. cormaspondienta,
Recibe los elemantos ingresados por el denunciante v continua
con la investigacibn para la integracion del expedienta a fravis
de les diligencias necesarias, a fin da agolar las lineas de
investigacidn determinadas, previa autorizacion del Jefe de
Departamento de Investigacidn y Calificacién de Faltas
Administrativas y determinar si existen elementos suflclantes
para sustentar la determinacion de la Falta Administrativa,
35, | Abogado del Departamento de _
Investigacidn v Calificacion de | iExisten elementos suficientes para el Informe de Presunta
Faltas Administrativas. Responsabilidad Administrativa?
Mo: Elabora acuerdo de conclusidn y archivo por falta de
alementos, y turna al Jefe de Departamanto da Investigacidn y
Calificacion de Faltas Administrativas para su revisidn.
Si: Elabora el proyecto para |la determinacién de la calificacién
i de la falta. (Actividad 49)
38 Abogado del Departamento de | Elabora acuerdc da conclusidn y archive por falta de
“| Investigacion v Calificacion de | elementos, y turna al Jefe de Departamento de Investigacian y
Faltas Administrativas. Calificacion da Faltas Administrativas para su revisicn.
a7 Jefe de Departamento  de | Recibe, revisa y en su caso rubrica el proyeclo de Acuerdo de
| Investigacién y Calificacidn de | Conclusidn y Archivo por lalla de elementos.
Fallas Administrativas.

Q\
/
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Actividad
LAcuerdo de Conclusion v Archivo y Oficio de notificacidn son
comectos?

Mo: Se ragresa ol Acuerdo de Conclusion y Archive, asi como

al Oficia de nofificacién al Abogado para las comecciones
NBCASAnas.

Si: Se rubrica @l Acuerdo de Conclusidn y Archivo; asi como el
Oficio de notificacidn, mismos que se pasan al Subcontralor de
Conirol de Procedimientos para su firma.

38, f:;wdzm Departamento ¢ | pogresa ol proyecto de Acuerdo de Canclusion y Archivo, asi
Faltas Am'ni'is;auvas como, el Oficio de notificacion, para correcclones.
Recibe, comige y devuelve el proyecto de Acuerdo de
39| poogade el e et 4o | Conclusion y Archivo y el Oficio de noliicacion, al Jefe de
Al Departamento de Investigacion y Calificacion de Faltas
. Administrativas (Actividad 38).
40 Jefe de Departamenio de | Rubrica y pasa el Acuerdo de Conclusion y Archivo, asi como
‘| Investigacian y Calificacién de | el Oficio de nofificacién, al Subcontralor de Conlrol de
Faltas Administrativas. Procadimientos para su firma.
Firma e instruye se notifiqua el Acuerdo de Conclusion y
A bt Control  de | s/ hivo, asi como el Oficio de notificacién; ademés autoriza el
2 ciemme de la investigacidn,
42 Jefa de Departamento de | Recibe el Acuerdo de Conclusidn y Archivo, asi como el Oficio
‘| Investigacién y Calificacion de | de nolificacion; e instruye al Abogado lleve a cabo las
Faltas Administrativas. diligencias para gue se nolifigue al denunciania.
43, m““"’ T f“g:':f“"“ﬂ oo 08 | Recibe el Acuerdo de Conclusion y Archivo, ademis del
Faltasug.ﬁ.dman ﬁi' 2 i Oficio de notificacian firmado; y nofifica al denuncianta.
44 Recibe &l Acuerde de Conclusidn y Archivo, ademds del
*| Denunciante Oficio de nolificacidn de la denuncia presentada de manera
personal;  firma de enterado.
45, Abogado del Deparlamento de | Recibe el acuse firmado por el denunciante, del Acuerdo de
“| Investigacion y Calificacién de | Conclusién y Archivo, asi como del Oficio de notificacidn,
Faltas Administrativas. mismos que archiva an el expadiente. (Fin)
Elabora el proyecto para la determinacion de la calificacion de
46| fbogado del. Departamento @ | 5 fatta y el oficio de nofificacion, los tuma al Jefe del
Fallas mméms Departamenio de Investigacidn y Calificacion de Fallas
A Adminisirativas para su visto bueno.
Recibe, revisa y en su caso rubrica el proyecto sobre la
datarminacién de la Calificacion de la Falta y el oficie de
notificacion.
47| Jefe de Departamento de ¢ Calificacién de la Falta y oficio de notificacion coreclos?
mmaagauwm g Mo: Se regresa el proyeclo sobre la dnter!'nmaci!m de la
: Calificacion de la Falta y ¢! oficio de notificacidn, al Abogado
para las comecciones Necesarias,
Si. Se rubrican el proyecto sobre la determinacin de la
Calificacion de la Falta y el oficio de notificacién, se pasan al
Subcontralor da Control da Precadimientos para su firma.
48 Jefe de Departamenlo de | Regresa el proyeclo sobre la delerminacién de la Calificacidn
* | Investigacion y Calfficacion de | de la Falta y al oficio da nofificacidn, al Abogado para las
Faltas Administrativas.

S )]
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Recibe, comge y devueive el proyecto sobre la determinacicn
49, Abogado del Deparamento de I - . .

3 da la Calificacion de la Falta y el oficio de nofificacion, al Jefe
mmy uCaHIi‘I:addn o de Departamento de Irrmti;acim y Calificacion de Faitas
i Administrativas (Actividad 49).
50 Jefe de Depadamento de | Rubrica el proyecio sobre la delerminacion de la Calificacion
" | Investigacion v Calificacion de | de la Falta y el oficio de nolificacidn; pasa al Subcontralor de
Faltas Administrativas. Conirol de Procedimientos para su firma.
Recibe y firma la determinacion de Calificacién de la Falta y al
51.| Subcontralor de Conlrol  de | oficio de nolificacion; y ordena al Jefe de Deparlamento da
Procedimientos, Investigacion y Celificacion de Faltas Administrativas se
nolifigue al denunciante.
52.| \vestiondon v Calfieation gy | Recibe la determinacién de calificacion de la falta y ordena al
Fallas Admiistrativas. Abogado ke notifique el oficio al ciudadano.
53, fm':;[‘“”é:}m&“: e | Recibe oficio y determinacién de Ia Calficacion de la Falta,
Falas ﬁdnhis;aﬁm mismos que notifica al denunciante.
54 Recibe el oficio y Ia determinacion de la Calificacion de la Falta
* | Denunciante Administrativa, derivada de su denuncia inicial, firmado el
- BCUSE comespondiente.
55 Abogado del Deparlamento de | Recibe acuse y lo integra al expediente; posteriormente
*| Investigacion y Callficacion de | elabora el proyecto de Informe de Presunta Responsabifidad
Faltas Administrativas. Administrativa y oficio de notificacién, los tuma para revisién.
Recibe, revisa y en su caso rubrica el proyecto Informe de
Prasunta Responsabilidad Administrativa y el oficio de
notificacian.
&informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y el
oficio de nofificacién son comectos?
56. ;gvf:sug:én D:Nnﬁméin ﬂ: Mo: Se regresa el proyecto del Informe de Presunta
Bl Bdmiinisiralfme. Responsabilidad Administrativa y el oficio de notificacidn al
Abogado para las comecciones necesarias,
Si. Se rubrica el proyeclo del Informe de Presunia
Responsabilidad Administrativa y el oficic de notificacion, se
pasa al Subcontralor de Conlrol de Procedimientos para su
firma
57 Jofs da Departamente de | Regresa el proyecto del Informe de Presunta Responsabilidad
°| Investigacién y Calificacién de | Adminisirativa y el oficio de notificacion al Abogado para las
Faitas Administrativas. COMBCCIONGS Necasarias. =
Recibe, co y devuetve al proyecta del Informe de Presunta
58, m:gcmDWH e s Respunsabilmi?:l:d itk ol oficlo: o motitaadon. ol
Fallas Administralivas. Jefe de Departamento de Investigacidn y Calificacién de Faltas
Adminisiralivas (Actividad 53). g P
Jafe de Depardamentc de | Rubrica el proyecto del Informe de Presunta Responsabilidad
*| Investigacién y Calificacién  de | Administrativa y el oficic de notificacién, lo pasa al Subcontralor
Faltas Administrativas. de Control de Procedimientos para su firma.
Firma el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
80.| Subcontralor  de  Control - de |\ ¢ oficio de noificacion, ordena se remita a la Subcontraloria
Procedimientos. de Resolucian y Responsabilidades.
B1 Jefe de Deparamenio de \
*| Investigacion y Calficacion de | Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad
Faltas Administrativas.
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Actividad
Administrativa y al oficio de notificacidn firmados v turna al
Abogado para nolificara a la Subcontraloria de Resolucidn y
Responsabilidades.

62,

Abogado del Deparamento de
Investigacion y Calfficacion de
Faltas Administrativas.

Recibe y nolifica el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y &l oficio de notificacion a |a Subcontraloria de
Resolucidn y Responsabilidades.

63, | Auxiliar da la Subcontraloria de

Resolucion y Responsabilidades.

Recibe Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y
&l oficio de notificacién, y olorga acuse.

Abogado del Deparamento de
Investigacién y Calificacion de
Faltas Administrativas.

Recibe =scuse de Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y lo archiva en |a carpeta de asuntos turnados a
la Subcontraloria de Resolucién y Responsabilidades.

2

e
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Dapartamento de Control Patrimonial

Expedicion de la Constancia de No Inhabilitacion
I.  Objetivo.

Mantener la expedicién de la Constancia de No Inhabilitacidn mediante la plataforma de la Secretaria
de la Contraloria del Gobierno del Estado de México, para el servidor publico vigente y las personas
lisices que aspiran a desempenar un empleo, cargo o comision en el senvicio publico del Municipio de
Tlainepantla de Baz, Estado de México.

Il. Alcance.

Aplica al Confralor Intermo Municipal, Titular y servidores plblicos habilitados del Departamento de
Control Patrimonial, la Auxiliar de la Oficialla de Partes y la secretaria del Contralor Interno Municipal;
ademas de los servidores piblicos y ciudadania an general que aspira a desempefiar un empleo, cargo
0 comisidn en el senvicio publico del Municipio de Tlainepantla da Baz, Estado de Méxica.

. Referencias.

i Estatal i

v . a7
® Ley del Sistema Anticorrupcidn del Estado de México y Municipios. Capitulo Octavo, Arliculo 51. Pariddico

Oficial "Gaceta del Goblerno™ del Estado de México, 30 de mayo de 2017, v sus reformas y adiciones.

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado da México y Municiplos. Libro Primero, Titulo
Primaro, Articulo 2. Parddico Oficial "Gacata dal Goblemna™ del Estado da México, 30 de mayo de 2017, ¥
sus reformas y adiclones.

"I'

Codigo Administrativo del Eslade de México. Libro Primero, Titulo Décimo Segundo, Articulo 1.75.
Perddico Oficial "Gaceta ded Gohierno” del Estado da México, 13 da diclembra da 2001, y sus reformas v
adiciones,

Municipal
= Reglamanto Interna de la Administracién Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Capitulo V1, Seccidn |, Articulo 1284, Gaceta Municipal namera 10, de fecha 22 da fabraro da 2022, y sus
reformas y adiciones.

% IV. Responsabilidades.

El Departamento de Contral Patrimonial es el drea administrativa responsable de emitir las Conslancias de No
|nhabilitecion para los servidores pablicos vigentes; asi como, para las personas fisices que espiren a
e dasampefiar un emplec, cargo o comisian en el servicio piblico del Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de

México, \
(\V‘If. .
o
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La Auxiliar de |a Oficialia de Partes de la Contraloria Interna Municipal, debers:

=

Entregar el formalo de solicitud de la Constancia de No Inhabilitacion &l servidor plblico, asi comao para la
ciudadania en general que aspira a desempenar, un empleo, carge o comisidn en el servicio plblico del
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Recibir y revisar que la copla de la identificacion oficial del senvidor pablico o ciudadania en general, esté
debidamente integrada con la solicitud de la Constancia de Mo Inhabilitacian, las cuales puede ser
credencial para volar vigenle, expedida por el Instituto Macional Electoral (antes Instituto Fadaral
Electoral), pasaporte vigente o cédula profesional vigente.

Realizar el registro, asignar folio, facha v turnar la solicltud de ta Constancia de No Inhabilitacion al Jefe
de Departamento de Control Patrimonial.

El Jefe de Departamento de Control Patrimonial, debera:

S

=

Recibir y registrar en Excel la solicitud de la Constandia de No Inhabilitacion, describiando el nombre del
solicitante y Registro Federal de Contribuyentes (RFC), ademés del ndmero de folio de papalata y fecha
que le remitid la Auxiliar de la Oficialia de Partes de la Contraloria Interna Municipal,

Solicitar el nimero de oficio para generar la Constancia de Mo Inhabilitacidn con registro o anotacidn de
sancion,

Recibir v revizar la Constancia de Mo Inhabiltacidn con regisiro o anolacién de sancidn, para
posteriormente turnar a firma del Contralor Intermo Municipal.

e

Resguardar |as Constancias de Mo Inhabilitacian para la enfrega de la misma al solicitants.

El Servidor Piblico Habllitado del Departamento de Control Patrimonial, deberd:

=

* Elaborar y fumar ka Constancia de No Inhabilitacidn con registro o anotacién de sancién, para la firma del
Contraler Interno Municipal, Q\‘

= Lievar un control estadistico de las Conslancias de No Inhabilitacion que son expedidas y las que no se
hayan entregado al solicitante. q

= Registrar v generar el expediente con carédtula de las Constancias de no Inhabilitacidn, folladas, testadas 'ﬂ Lo
y anumeradas. ; d

e Entregar a los solicitantes las Constancias de Mo Inhabilitacian.

La secretaria del Contralor Interno Municipal, deberi: Q

"

Ingresar a la direccion electrénica hilp:isecogem.gob mxfeconstanciag/, con un usuario y contragefia, para
consultar e imprimir la Constancia de Mo Inhabilitacion.

Designar nimeno de oficio para que el Jefe de Departamento de Contral Patrimonial genera a través del
Servidor Piblico Habilitado, la Constancia de Mo Inhablltackon con registro o anctacion de sancion.

21 de noviembre de 2023
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= Turnar la Constancia de No Inhabilitacion col
Municipal para su firma.

El Contralor Interno Municipal, deberé:

*  Redbir y firmar la Constancia de Mo Inhabilitacion con registro o anotacidn de sancién, da los servidores
publicos, asi como de las personas fisicas que pratenden desempefiar un empleo, cargo o comision en el
sanvicio piblico del Municipia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México ¢ en su caso, gue exponga los
maotivos da la peticién,

V. Definiciones.

b Constancia de Mo Inhabilitacién: Es un documento que expide |a Secretaria de la Contraloria del
Goblemo del Estado de México, cuyo objeto es acreditar que no se encuentre inhabilitado el servidor
pablico vigente o ciudadania general que aspira a ccupar un emphao, cango o comisidn en el Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado da Méico.

= Formato de Solicitud de la Constancia de No Inhabilitacion: Formalo de llanado para solicitar la
Constancia de Mo Inhabilitacion,

.‘a- Papaeleta: Documento de control intermo para el tramite de comrespondencia dingido al Contralor Intarma
Municipal.

a VI. Insumos.

39 ¥ Formato de solicilud de la Conslancia de No Inhabilitacion adjuntando copia simple de identificacion oficial,

las cuales puede ser: credencial para votar vigente, expedida por el Instituto Nacional Elactoral (antes
Instiluto Federal Elecioral), pasaporta vigente o cédula profesional vigente.

Vil. Resultados.
/ »  Expedicion de la Constancia de No Inhabilitacion.

w Vill. Politicas.
B

La atencién pare el tramite de la Constancia de No Inhabiltackin serd en un horario de 9:00 a 18:00 horas,
en dias habiles de lunes a viernas.

"'t »  Seentregara formato al solicitants, mismo que llenard y entregard con copia simple del mismo, asi como

il copia simphe de una identificacian oficial, las cuales puede ser: credencial para votar vigente, expedida

N h por el Institutc Naclonal Electoral (antes Instilule Federal Elecioral), pasaporte vigente o cédula profesional
= A iganta.
= ‘.\ viganis.

fj‘ " >  El tiempo de entrega serd de 2 dias habiles, contados a partic del dia siguiente de la recepcion de la
ol solicitud por parte de la Contraloria Interna Municipal.

> Para la entraga de la Constancia de no Inhabilitacion tiene qua acudir el solicitante con su acuse, en caso
de extravio tiene que presentar una identificacion oficlal, las cuales puede ser. credencial para votar
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vigente, expedida por el Instituto Nacional Electoral (antes Instituto Federal
o cadula profesional vigente; y cuando no acuda la persona que solicito la Constancia de No Inhabilitacian

it e . 1

podra realizario ofra persona con una carta poder simple.

®=  El horaric de entrega de la Constancia de Mo Inhabilitacién sera de 10:00 a 14:00 horas, an dias habiles

de lunas a viemes.

IX. Descripcidén de Actividades.

Servidores Piblicos del Municiplo de
Tialnepantla de Baz y Ciudadania en
General.

Acude a la Oficialla de Partes de la Contrzloria Intern
Mumicipal para solicitar la Constancia de No Inhabilitacion,

Electoral), pasaporte vigente

Auxiliar de la Cficialia de Partes de la
Contralora Interna Municipal,

Recibe, atiende y e el formalo de Soliciiud de la

Constancia de Mo Inhabilitacidn, requiriende el llenado y copia

simple del mismo, ademds de una copia de su identificacién

oficial, las cuales puede ser. credencial para volar vigente,

expedida por el Instituto Naclonal Electoral {antes Instituto

Federal Elecloral), pasaporie vigente y cédula profesional
Lix,

Servidores Publicos del Municipio
de Tlalnepantla de Baz v
Ciudadania en General,

Recibe, requisila y entrega el formato de Salicitud de la
Constancia de Mo Inhabilitacidn, anexando una identificacion
ofigial.

42

n

Audiliar de Ia Oficialia de Partes de
la Contraloria Interna Municipal.

Recibe, revisa y en su caso estampa sello y escribe su
nembre, la hora, folio y firma en la copia da la Solicitud de la
Constancia da Nao Inhabilitacicn.

sLa solictud cumple con la Informacidn v documentacidn
requerida?

Ma: Davualve el formato de la Solicitud de la Constancia de Mo
Inhabilitacion, y explica les racones por las cuales no se recibe
&l documento.

Si:Recibe el formato de Solicitud de Constancia de No
Inhabilitacin, y entrega el acuse de la misma, una vez qua
estampa sello, escribe su nombre, ka hora, ol folio v firma.

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

Devuelve el formato de la Solicitud de la Constancla de Mo
Inhabilitacitn, y explica las razones por las cuales no se recibe
el documento.

Servidores Publicos del Municipio
de Tlalnepantla de Baz y
Ciudadania en Ganeral.

Recibe el formalo de Solicitud de la Conslancia de Mo
Inhabilitacian; adem#s de conocer las razones de la no
recepcidén del documento, mismas que subsana y notifica
nuevamente el formalo en comento, a la Oficialia de Partes de
la Contraloria Interna Municipal. (Actividad 4).

Auxiliar de la Cficialla de Partes de
Ia Contraloria Intermna Municipal.

Recbe el formato e Solicilud de Constancia de Mo
Inhabilitacian, y entrega el acuse da la misma, una vez que
estampa selio, escribe su nombre, 1a hora, al folio y firma.

Servidores Publicos del Municipio
de Tlalnepantla de Baz v
Ciudadania en General,

Recibe el acuse del formato de Solicilud de la Constancia de
Mo Inhabilitacian. (Fin).

40
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Auxiliar da la Oficialia de Partes de
la Contraloria Interna Municipal,

Reqistra en el sistema y genera una papelela de Contrel
Interno para Tramite de Correspondencia, v turna al Jefe del
Departamento de Control Patrimonial, el formalo de Solicitud
de la Constancia de No Inhabiiitacion.

10

Jafa del Departamanto de Evolucidn
Patrirmonial y Control Interno.

Recibe y registra en Excel, el nombre del solicitante y Registro
Fadaeral da Contribuyantas (RFC), escriblenda al nimen de
folio de papeleta y fecha, posteriormenta luma al Servidor
Piblico Habilitado dal Dapartamento de Contral Patimonial.

1"

Servidor Pablico Habilitado del
Departamento de Control
Patrimonial,

Reclbe |a solicliud vy acceds a Ia I-’égina Extranat
hip:isecogem.gob. mxiconstancias!, con un  usuario ¥
confrasefia asignada por la Secrelaria de la Contraloria del
Goblemo del Estado da México; escriba el nombre complato
del salicitanie, empazando con apellidos y RFC (Registro
Federal de Contribuyentes); genera la consulta e imprime |a
Constancia de Mo Inhabilitacién v la twma al Jefe del
Departamento de Control Patrimonial,

R

41

Jafe del Departamanto de Control
Patrimonsal.

Recibe y analiza la Constancia de Mo Inhabilitacion para
determinar 5i cuenta o no. con algin registro o anotacin de
Sancion.

:La Constancia de Mo Inhabilitacién cuanta o no, con registro
o anotaciin de sancidn?

MNo: Censerva la Constancia de Mo Inhabilitacidn para su
debida entrega al solicitante.

5i: Solicita a la secretaria del Contralor Interna Municipal, un
nimero de oficic para genmerar [a Constancia de No
Inhabilitacidn con registro o anclacion de sancitn.

13

Jefe del Departamento de Control

Conserva la Constancia de Mo Inhabilitacién para su debida

Patrimonial, entrega al solicitanie, (Fin).
Solicila a la Secretaria del Contralor Interne Municipal, un
Rt D'g“.n";':;u DR COERrol nimere de oficio para generar [a Constancia de No

Inhabilitacian con registro o anctacian de sancién.

ﬂmﬁa del Contralor Intermo
Municipal.

Otorga nimerno de oficio y fecha para la Constancia da No
Inhabilitacidn con regisiro o anotacidn de sancian, a la Jefa del
Departamento de Control Patrimonial.

Jefe del Departamento de Control
Patrimonial.

Recibe y entrega el nimero de oficio al Servidor Publico
Habilitado del Departamento de Control Patrimenial, para que
genaere la Constancia de Mo Inhabilitacion con registro o
anotacién de sanckan.

Servidor Publico Habilitado del
Departamento de Control
Patrimonial.

Recibe namero de olicio y fecha, genera en dos tantos el oficio
da la Constancia de No Inhabilitacion con regisiro o anatacion
de sancion, el cual enirega al Jefe del Departamenio de
Contral Patrimonial, para su visto bueno.

15
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7
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Jefe del Departamento de Contrel
Patrimaonial.

Recibe, revisa y en su caso turma el oficio en dos tantos a la
Secretaria del Conltralor Interno Municipal.

£Oficio de la Constancia de No Inhabilitacidn con registro o
anotacion de sancion, es comecio?

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Quinta Seccién)
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No: Devuelve para modificacién el oficio de la Constancia de
Mo Inhabilitacién con registro o anotacidn de sancion.

8i: Tuma la Constancia de No Inhabilitacion con registro o
anotacion de sancidn a la secrataria del Contralor Interno
Municipal.

Devueive para modificacidn el oficio de la Constancia de No

1g- |1 om el D“g;?ﬂ':";’:f deControl | bl &on regiatin & anotackiin de saon. al Sendor
: Plblico Habilitado del Departamento de Control Patrimontal.
Seryidor Pdblico Habilitado del Recibe y comige el oficio de la Constancia de Mo Inhabilitacion
20 Departamento de Control con registro o anolacion de sancion, devolviendo para su
Paltrimonial. autorizacién. (Actividad 18). [
Tuma la Constancia de No Inhabilitacién con registro o
21 ""'f““m“p’“‘mm' ento de Control | & tacion de sancion a la Secretaria del Contralor Infemo
nial. z
Municipal.
52 Secrataria del Contralor Interno Recibe y turna el oficio para firma del Contralor Interma
Municipal. Municipal.
Recibe y firma los dos tantos del oficio de la Constancia de No
23 Contralor Interna Municipal. Inhabilitackén con registro o anotackon de sancidn, v turna a la
Secretaria del Contralor Interno Municipal.
Recibe y enfrega el oficio firmado a la Jefa de Departamento
54 | InEeeetTa ::ni‘i*:f“ InemO | 4o Control Patrimonial, relativo @ la Constancie de No
i Inhabilitacitn con registro o anotacidn da sancidn.
Recibe los dos tanlos del oficio fiimado, los conserva para
pg | Jefedel D“.._,"“".“”;f.’i"a? deControl | e laanknga: al senidor piblico del Munickia de
Z Tialnepanita de Baz ylo ciudadania en general. (Fin)
Senddores Publicos del Municipio Acude a la Oficialla de Partes de la Contraloria Interna
26 de Tlelnepantla de Baz y Municipal, entrega el acuse de su solicitud de la Constancia de
Ciudadania en General, Mo Inhabilitacion,
Recibe acuse de la Solicitud de la Conslancia de no
Auxiliar de la Oficialia da Partes de | Inhabilitacidn o identificacidn oficial, v en su caso la carta
27 la poder simple en caso de no ser el sclicitante; y tuma al Jefe
Contraloria Interna Municipal. del Departamento de Contrel Patrimonial, para que realice la
bisqueda y entrega el documento.
Recibe acuse, o identificacion oficial, v en su caso la carla
poder simple en caso de no ser el solicitante; realiza la
28 Jefe del Departamento de Control blsqueda de la Constancia de Mo Inhabdlitacién y tuma al
Patrimonial. Servidor Publico Habilitado del Departamento de Conirol
Patrimonial ¥ Conlrol Interno, para la entrega
correspondiente.
I P”":ﬁ';ﬂ':ﬂi‘ﬂ:;"“' Recibe y entrega la Constancia de no Inhabiltacién al servidor
Patrimenial. pablico yio ciudadania en general.
Sarvidores Plblicos del Municipbo
e | ot 5l y Ciudadania | Recbe la Constancia de No Inhablltacién y fima de

an
Genaral,

conformidad el acuse.

42
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Servidor Pablice Habilitado del
R | Depariamento de Control

Obtiene el acuse y archiva en el expediente correspondiente,
Paltrimonial.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Quinta Seccién)
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Mombre del Indicadar Descripcion Formula Periodicidad
[ Nomero de
Constancias de Noj
Mide el cumplimiento de la Inhabilitacion
Expedicién Constancia expedicion de Ia i ool Samastral
de no Inhabilitacidn, Constancia de No Nismiers ds X100
Inhabilitacian, Conslancias de No
Inhabilitacibn
Soliciladas.
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Xll. Formatos e Instructivos.

# Mo Aplica

Xill. Validacién

& de Departamento de
Contral Patrimonial.

Woioscznis

e

Lic.

Angel Leyva Pifidén
Subcontralor Cantrol de
Procedimientos,

Interno Municipal,
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I.  Objetivo.

Ampliar las asesorias a los senddores piblicos del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Eslado de México, a lravés
del Sistema Declar@nat de la Secretaria da la Contraloria del Gobierno del Eslado de México, para que presenien
la Daclaracién de Situacidn de Patrimonial y de Intereses dentro del plazo establecido en la normatividad aplicable
a la materia.

1.  Alcance.

Aplica al Titular y servidores publicos habifitados del Departamento de Control Palrimonial; a la Auxiliar de la
Oficialia da Partes del Organc Interno de Control; asi como, a los servidores piblicos del Municipia de Tlalnapantla
da Baz, Estado da México.

ll. Referencias.

Estatal

¥ Ley dal Sistema Anticorrupcitn del Estado de México y Municipios. Capitule Octave, Articule 51. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobiemo® del Estado de México, 30 de mayo da 2017, y sus reformas y adiciones.

b Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primers, Tilulo
Primero, Articulo 2. Periddico Oficial *Gaceta del Goblemna” del Estado de México, 30 de mayo de 20407, ¥
sus reformas y adiclones,

* Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Tilulo Décimo Segundo, Articulo 1.75.

Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno™ del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y
adicionas.,

Municipal

®*  Reglamento Interno de la Administracion Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
Capitulo V1, Seccion |, Articulo 184 fracciones | y V1. Gaceta Municipal ndmerc 10, de fecha 22 de febrero
de 2022, y sus refonmas y adicionas.

IV. Responsabilidades.

El Departaments de Control Palrimonial es el drea administrativa responsable de asasorar al sarvidor

adscrito al Municiplo de Tlalnepantla de Baz, Eslado de México, para que presente en tiempo y forma

Declaracidn de Situacidn Palrimonial y de Intereses.

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

> Atender al servidor pablico del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, solicitare una
identificacién oficial e informar al Jefe del Departamants de Control Patrimonial, para que se le brinde
asesoria sobre la Declaracian de Situackin Patrimonial y de Inleresas.

El Jefe del Departamento de Control Patrimaonial, debara:

" Recibir identificacion del servidor pablico dal Municipio de Tialnepantla de Baz, Estedo de México, y

designar al servidor pdblico habilitado del Departamento de Control Patrimonial, para gue brinde la asesoria
sobre la Declaracidén de Sihuacidén Patrimonial y de Intereses.

El Servidor Piiblico Habilitado del Departamento de Contrel Patrimeonial, debera:

&
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Recibir al servidor pdblico que requiers la asesoria sobre la Declaracién de Situacion Patrimonial y de
Intereses.

Ingresar a la direccidn electrdnica hitps:i'declaranet secogem.gob.mx, para que el servidor plblico realica
el Registro de Usuario con su CURP y Contrasena que solicita el sistema de Declar@@net.

Asesorar sobre 2l llenado de la Declaracién de Situacidn Patimonial y de Intereses, ademas de aclarar
preguntas del sarvidor pablico del Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México,

Entregar al servider pdblico del Municipic de Tlalnepantia de Baz, Eslado de México, el Regisiro de
Asesorias de la Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses, a fin de que sea requisitado,

Definiciones.

Declaracién de Situacion Patrimanial y de Intereses: Es la informacion que deben presentar ante la
Secrelaria de la Contraloria del Gobiemo del Estado de México, los servidores o ex servidores plblicos del
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estada de México, respecto da la situacién de su patrimonio (ingresos,
bienes muebles e iInmuebles, inversiones financieras, adeudos) en los medios elecirdnicos que defina la
propia Secretaria de la Conlraloria del Gobierno def Estado de México, para dar cumplimiento a lo
estipulads en la Ley de Responsabiiidades Adminisirativas del Estado de México y Municipios -

Formato de Registro de las Asesorias de la Declaracién de Situacion Patrimonial y de Intereses:
Formalo para el registro del servidor o ex servidor piblico adserito al Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

Insumos.

Identificacion Oficial, las cuales pueden ser: credencial para velar vigente, expedida por el Instiluto Macional
Elecloral, pasaporte vigente o cédula profesional,

Resultados.
Asesoria al Servidor Publico en la Declaracién de Situacian Patrimonial y de Intereses,
Politicas.

La atencidn para bnndar asesorias de la Declaracidn de Situacion Palrimonial y de Intereses, serd an un
harario 8:00 a 18:00 horas, en dias habiles de lunes a viemes.

El servidor o ex servidor publico adscrito al Municipio da Tlalnepantla de Baz, Estado de México, deberd
presentar una identificacion oficial, la cual puede ser: credencial para votar vigente expedida por el Instituto
Macional Electoral, pasaporie vigente o cédula profesional.

El servidor publico tendrd que registrar sus datos en el formato para la asesorfa de la Declaracidn
Fatrimonial y de Intereses.

Descripcion de actividades.

Puesta Actividad

Servidores Plblicos del Municipio
de Tlalnepantia de Baz.

Acude a Oficialia de Pardes de la Coniraloria Inte
Municipal, para solicitar la asesoria de |a Declaracidn
Siuacian Patrimonial y de Intereses.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Quinta Seccién)
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la Contraloria Interna Municipal.

Recibe al servidor pdblico y le solicita una identificacion
oficial.

Servidores Plblicos del Municipio
de Tlalnepanila de Baz.

Aliende solicitud, entregando una identificacion oficial a la|
Auxiliar de la Oficialia de Partes.

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

Recibe y enlrega la idenfificacidn oficial al Jefe dal
Departamento de Control Patrimondal, a quien le informa que
e ancuenira un servidor piblico para que le brinden asescria
dwa la Declaracion de Situacidn Patrimonial y de Intereses,

Jefe del Deparlameanto de Control
Palrimonial.

Recibe la identificacién oficial e informa al Servidor Pdblico
Habilitade del Departamento de Control Patimonial, que se
encuenira un servidor plblico para que le brinda asesoria de
la Declaracidn de Siluacidn Palrimonial y de Intereses.

52

n

Sanvidor Poblico Habilitado del
Departamento de Control
Palrimonial.

Recibe al servidor pablico dal Municipio de Tlalnepantia da
Baz, y en su caso le brinda la asesoria en la Pagina Extranet |
hitps:fideclaranet secogem.gob.mx ).

LEl sarvidor plblico se encuentra registrado como usuario
(CURP) y Conirasefa del DecligiraNET?

MNe: Asesora al servidor o ex servidor pablico del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, indicandole los pasos a seguir para
ingresar con su usuario (CURF) y Contrasena a Decl@araNET
a Iravés de la Pagina Extranet
{https:/ideclaranel.secogem.gob.mx), a fin de iniciar la
declaracién patrimonial y de interés, en caso que no cuenle
con ella se envia cormeo electrdnico a su cuenta personal y que
&8 ancuentra habilitada para allo en al mismo sistema para
qencrar nueva conlrasenia.

8 El servidor piblico cuenta con el Usuaro (CURP) v
Contrasedia, entonces se inicla el asesoramiento y apoyo de
llenado en el sistema DecliaraMET, ademas de sefalarle los
pasos y plazos para su cumplimiento de la Declaracion de
Situacidn Patrimenial y de Intereses,

Servidor Publico Habilitado del
Departamento de Control
Patrimonial.

Asesora al servidor piblico del Municipio de Tlalnepantia de
Baz, indicindole los pasos a segulr para el ingreso con
Usuario (CURP) y Conlrasefiade Ded@araNET a lravés de la
Pégina Extranat.

(https:{fdeclaranel secogem.gob.mx), a fin de ingresar a la
plataforma de Decli@nat.

Servidores Piblicos del Municipio
de Tlalnepantla de Baz.

Recibe asesoria y obliana_la contrasefia en caso de no conla

21 de noviembre de 2
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porsonal, para suU registro ¥ nueva generacion de confrasefia

da Decli@araMET a ftravés de |8 pégine Extranel
{https:/ideciaranet secogem.gob.mx]).

Sarvidor Plblico Habiltado del
Departamento de Conlrol
Patrimonial.

Asescra al sanvidor piblico del Municipie de Tlalnepantla de
Baz, indlcandole capture el correo electronico y cologue nueva
conlraseha, ademds de senalarde los pasos y plazos par
cumplir con la Declaracidn de Skuacikdn Patrimonial y de
Intereses.

10

Servidores Publicos del Municipio
de Tlalnepantia de Baz.

Recibe asesoria v captura del llenado de la Declaracion de
situacion Patrimznial an la pagina Extranet
(https:fideclaranet secogam.gob.mx), ¥ &n su caso realiza
preguntas al Sanider Piblico Habllitado del Departamento da
Cenirol Patrimonial.

LRealiza pregunta sobre el llenado de la Declaracion de
Situacién Patrimonial y de Intereses?

8i: Emite pregunta sobra el llenado de la Declaracion de
Situaciin Patrimonial y de Intereses.

Mo: Concluye enviando a través del sislema Decl@araMET su
Declaracitn de Situacion Palimonial y de Intereses.

B [

Servidores Publicos del Municipio
de Tlalnepantla de Baz.

Emite pregunta sobre el llenade de la Declaracion de Situacen|
Patrimanial y de Intereses.

5 Asesora @l servidor piblico del Municipio da
Servidor Poblico Habilitado del Tlalnepantla de Baz, dando respuesta a su pragunta
12 Departamento de Control para que continde con el Benado de la Declaracidn
Patrimonial. de Siuacidén Patrimonial ¥ de Intereses. (Actividad
10).
1 Servidores Plblices del Municipio | Concluye enviando a través del sislema DEd@amNEI’ SU
3 de Tlalnepantla de Baz. Declaracion de Situacién Patrimonial y de Intereses.
Servidor Pablico Habilitado del Entrega formato de Registro de Asesorias de la Declaracitn
14 Departamento de Control de SHuacién Patrimonial y de Intereses, para que sea
% Patrimanial. requisitado.
Recibe y registra fecha, nombre complelo y #rea de
adscripoion, nombre del abogado que le brindo |a asasaria
y— sobre la Daclaracion de Situackin Patrimonial v de Infereses,
T 15 Servidores Pablicos cel Municipio | a5 cama la firma; enlraga formalo de regisiro de Asesorias d!:
[y de Tialnepantia de Baz. la Declaracion de Situacién Patrimonial y de Intereses
A\ Servidor Pablico Habilitado del Departaments de Control
- Patrimonial.
= Recibe del Servidor PUBTico del Municipio de Tialnepantia de
=, Servidor Publico Hablitado del | g, o) formato de Registro de Asesorias de la Declaracion de
b 16 apm'tgr:mgmm x Siluacién Palrimonial y de Intereses y archiva en &l expadiente

comaspondienta,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Quinta Seccién)
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Xl.  Medicion.

Nombre del

Indicador

Descripcion

Periadicidacd

x Mida el porcentaje de Mumero de asesorias
Mﬁ;;' ::';"w Asesorar al Servidor atendidas
da Publico an la ey | el
2 Decacidn Declaracitn de Situacién | [ Numero de asesorias Loy
Situacidn Patrimonial solicitadas
iy e Inferesas Patrimonial y de
] Intereses.,
Xll. Formatos e Instructivos.
#  No Aplica
Xill. Validacion

i 57
- Apoyo Revisd Aprobd = "z
@ d Mufioz Ramirez Lic. Migusl Angel Leyva Pifidn Efrain Benhumea
efe de Departamento da Subcontralor Control de Maceda
Conlrol Patrimanial, Procedimientos. Contralor Interno Municipal.
e
S
e
=
/J’
S
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= Moy

Denunciar a los servidores o ex servidores piblicos omisos en presentar la Declaracion de
Situacion Patrimeonial y de Intereses adscritos al Municipio de Tlalnepantla de Baz
I Objetivo.
Mantener informado al Subcontralor de Control de Procedimientos, mediante la denuncia de los servidores o ax
servidores plblicos que omitieron presentar la Declaracion Patrimonial y de Intereses, para que inicia el
procedimiento de responsabilidad administrativa comaspondienta.

Il. Alcance.

Aplica al Contralor Interno Municipal, al Subeontralor de Control de Procedimientos, al Tiular y servidores pablicos
habilitados del Departamento de Control Patrimonial, asi coma a la Secretaria del Contralor Intermo Municipal v
la Auxiliar de la Oficialla de Partes del Organa Interna de Contral,

lll. Referancias.

Estatal

= Ley del Sislema Anticorrupcidn del Estado de México y Municipios. Capitulo Octavo, Articulo 51. Peribdico
Oficial “Gaceta del Gobiemo® del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primers, Titulo i

Segundo, Capilulo Tercera, Seccion Segunda, Artfculo 33: Seccidn Tercera, Articulo 34; y Seccion Cuarla,
Articulo 44, Periddico Oficial *Gaceta del Gobiemo” del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus
reformas y adiciones,

Municipal

-

- Reglamento Intermo de la Administracion Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico. $\'

Articulo 184 fraccion I, Gaceta Municipal ndmero 10, 22 de febrero de 2022, v sus raformas y adiciones.
IV. Responsabilidades.

El Departamento de Contred Palrimonial es el drea responsable de verificar y denunciar anle el Subcontralor de
Control de Procedimientos, a los servidores o ex servidores publicos adscritos al Municipio de Tlalnepantia de
Baz, Estado de México, que fueron omisos en presentar la Declaracion de Situaciin Patrimonial y de Intereses.

El Jefe de Departamento de Control Patrimonial, debera:

*  Ingresar y verificar a través del Sistema de la Direccién General de Responsabilidades y Situacidn |
Patrimanial, de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México, gue los servidores
publicos del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, resultaron omisos en la presentacion de
la Declaraciin de Situacidn Palrimonial y de Inlereses.

»  Remiir a la Subcontraloria de Control de Procedimientos, el oficio de la denuncia de los servidores o ex
servidoras plblicos que resultaron omisos en |a presentacion de ka Declaracidon de Situacion Palrimgnial y
de Intereses.
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El Servidor Pablico Habilitado del Departamento de Control Patrimonial, debera:

= Raealizar &l oficio de denuncia de los sarvidores o ex sarvidores piblicos que resultaron omisos en fa
preseniacion de la Declaracion de Siuacidn Patrimonial y de Intereses.

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

= Recibir el oficio gue notifica el Jefe del Departamento de Control Patrimonial, sobre la denuncia de los
senvidores piblicos que fueron omisos en la presentacion de la Declaracion de Situacion Patrimonial v de
Interesas.

» Realizar el registro, asignando folio, fecha y turna el oficio de denuncia a la Secretaria del Contralor Interno
Municipal.

La Secretaria de la Contraleria Interna Municipal, debera:

= Recibir ¥ lumar al Confralor Interno Municipal al oficlo de la denuncia de los servidores o ex senvidores
pablicos que fueron omisos en la presentacidn de la Declaracion de Situacidn Patrimonial y de interesaes;
pasterormente notificar a la Subcontraloria de Control de Procedimientos del Organe Interno de Control.

El Contralor Interne Municipal, deberd:

" Recibir y lumar el oficko de ta denuncia de los servidores o ex servidores pablicos que fueron omisos en la
presantacion de la Declaracidn de Situacion Patimondal y de Intereses; posteriormente, asigna al
funcionario que habré de atendaer al asunto, devolviendo a la Secretaria para el frémite correspondiente.

El Subcontralor de Control de Procedimiantos, deberd:

= Recibir y realizar lo corespondients para la atencién del oficio de la denuncia de los servidores o ex
sarvidores plblicos que fueron omisos en la presentacidén de la Declaracion de Situacidn Patrimonial y de
Intereses.

V. Definiciones.

LS Papeleta: Documento de control intermo para el irdmite de Comrespondencia dirigida al Contralor Intarno
Municipal.

Verificacion del Sistema de la Direccion General de Responsabilidades y Situacién Patrimonial de
la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México: Sislema donde se encuentran
registrados los servidores plblicos del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, que resultaron
omisos en la presantacién de la Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses.

*

Sistema DGRSP; Sistema Disefiado para consultar y actualizar informacidn de los servidoras piblicos
chiigados a presentar su Declaracién de Situacidn Patrimonial por inicio, conclusidn o meodificacién
palrimonial.
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Listado de los servidores o ex servidores plblicos omisos en presentar (a Declaracion de Situacién

Patrimonial y de Intereses, generado del Sistama da la Direccidn General de Responsabilidades y Situacion
Patrimenial de la Secretaria de la Contraloria del Gobiemno del Estado de México,

Resultados.

Denunciar a los servidores o ex servidores publicos omisos en presentar la Declaracién de Situacidn
Fatrimonial y de Intereses adscritos al Municipio da Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Politicas.
La denuncia ante &l Subcontralor de Control de Procedimientos debe realizarse mediante oficio, debiendo

anexar al listado de los servidores pablicos que omitieron en presentar la Declaracién de Situacién
Patrimonial y de Intereses,

Descripcion de Actividades.

Ingresa v werfica en [a direccion  electrdnica

hitp:Nsecogem. gob.mx/Dgrsp/, con wsuaro y contrasefa

asignada por la Secretaria de la Contraloria deiﬁﬁobieml del

Estado de México, los servidores pablicos qua fuanon omisos

Jefa de Departamento de Control | o) 5 presentacién de la Declaracién de Situacién Patrimonial

i y de Intereses; imprime y tuna &l Servidor Piblico Habilitado

dol Departamento de Control Patimonial, el listado estadistico

de los servidores plblicos que fueron cmisos en presentar la
Declaracion de Situacidn Patrimonial y de Intereses.

Reciba listado estadistico y genaera oficio de denuncia de los

" servidores piblicos que fueron amisos en la presentacidn de

D ovidor PUblico Habiltado del | ia Deciaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses, y tuma

Speramano oA Lo monial. | 41 Jefe de Departamento de Control Patrimonial para visto
bueno.

Recibe, revisa el oficio de la denuncia de los servidores
piblicos que fueron omisos en la presentacién de la
Declaracion de Situacion Patrimonial y de Interesas.

£ Oficio de denuncia de los servidores pablicos que fueron
omisas en presentar la Declaracidén de Situacidn Patrimonial y

Jofa tdl Diepartamiento de Contmsl | |1 Meree. 06 comsclo

Patrimonial,

No: Devuelve el oficio de denuncia y explica las razones por al
cual no estd corracto,

Si: Autoriza v entrega al Servidor Publico habilitada del
Departamento de Control Palrimonial, el nomero de oficio para
que geners el oficic de la denuncia de los servidores poblicos
que fueron omisos en presentar la declaracion de Situacian
Patrimonial y de Intereses.
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Jefe del Departamento de Cantrol
Patrimonial.

Devuelve ol ofici de denuncia ¥ explica kas razones por el cual
no esta comecto,

Servidor Pablico Habilitado del
Departamento de Contral Patrimoaonial.

Recibe y conoce las razones por la cual no asta correcto al
oficio de denuncia, mismas que subsana y enirega
nuavamenta al Jafe del Departamento de Control Patrimonial,
{Actividad 3).

Jefe del Departamento de Contral
Palrimonial.

Autoriza y enfrega al Servidor Plblico habilitado del
Depariamento de Control Patrimonial, el nimero de oficio para
que genene al oficio de |a denuncia de los servidores publicos
que fueron omisos en presentar la Declaracidn de Situacidn
Patrimonial y de Intereses.

Servidor Piblico Habilitado del
Departamento de Control Patnmonial.

Recibe nOmero y emite el oficio de la denuncia de los
servidores publicos que fueron omisos en presentar la
Declaracion de Situacion Patrimonial y de Inlereses; mismo
que tuma al Jefe del Departamento de Control Patrimonial..

Jefa del Deparlamento de Contral
Patrimonial.,

Recibe y firma oficio de la denuncia de los sarvidores plblicos
que fueron omisos en presentar la Declaracion de Situacion
Patrimonial vy de Intereses; y entrega al Servidor Puablico
Habiltade del Departemenio de Conlrol Patimonial, mismo
que nofifica a la Auxiliar de la Oficialla de Partes de la
Contraloria Interna Municipal.

Servidor Publico Habilitado del
Departamento de Conlrol Patrimonial.

Reciba v antraga a la Auxiliar de la Oficlalia de Partes de la
Contreloria Interna Municipal, el oficio de denuncia de los
servidores piblicos que fueron omisos en presentar [a

Declaracién de Situackdn Patrimaonial y de Intereses.

10

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

Recibe el oficio de la denuncia de los senvidores plblicos que
fueron omisos en preseniar la Declaracidn de Siuacion
Patrimonial v de ntereses; enfrega al acuse ded mismo una
vez que estampa sello, escribe su nombre, la hora, el folio ¥
firma.

Servidor Piblico Habilitado del
Departamento de Control Patrimanial.

Recibe acuse del oficio de denunicia da los servidores plblicos
que fueron omigos en presentar la Declaracidn de Situacion
Palrimonial y de Intereses; y archiva en el expediente
comespondienta, (Fin).

Auxiliar de |a Oficialia de Parles de [a
Contraloria Interna Municipal.

Englslra yiuma a la Secretaria de la Contralora Interna

Municipal el oficio de la denuncia de los servidares plblicos
que fusron omisos en presentar la Declaracidn de Sitsacion
Patrimonial y de Intereses.

Sacretaria de la Contraboria Interna
Municipal.

Recibe ¥ turna al Contralor Interno Municipal, el oficio de la
denuncia de los servidoras piblicos que fueron omiscs en
presentar la Declaracidn de Situacion Palnmonial y de
Intereses.

Contralor Interno Municipal.

Recibe y designa el funcionario que dard atencién al
documents, devuelve a la Secretaria el oficio de la denuncia

\ l.". 12
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de los servidores plblicos que fueron omisos en presentar la
Declaracian de Situacién Patrimonial y de Intereses.

Secretaria de la Contraloria Interna

Recibe y tuma al Subcontralor de Investigacién y Calificacion
de faltas Administrativas, el oficio de la denuncia de los

Calfficacidn de faltas Administrativas.

15 Municipal. servidores publicos que fueron omisos en presentar la
Declaracion de Situacién Patrimonial y de Intereses.
Recibe y lrma acuse del oficio de la denuncia de los
6 Subcontralor de Investigacién y servidoras publicos que fueron omisos en presentar la
1

Declaracién de
Siluacién Patrimonial y de Intereses,

17

Secretana de la Contraloria Intermna
Municipal.

Recibe acuse de recibo an la papelata de control inlamo de la
comespondencia y archiva. (Fin).
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servidores plblicos

omisos an prasantar
la Declaraciin de
Siluacién Patrimonial
y de Intereses
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omisos en presentar la
Declaracitn de Situacion
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Formula
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remitidas

X 100

Paradicidad
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Departamento de Responsabilidades

Substanciacion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

I. Objetivo.

Mantener una metodologia de forma sistematica, ordenada y congruente an el desahogo de las etapas procesales
del Procadimianto da Responsabllidad Administrativa (P.R.A.), mediante la subslanciacidn da los expedientes,
con estricto apego a derecho, delerminando las obligaciones y actuaciones a realizar, los documentos que se
generan y los plazos para su atencidn, a fin de gue las peries en &l procedimiento cuenten con una debida
imparticién de justicia,

I Alcancea. W

Aplica a la Subcontralonia de Investigacidn y Calificacion de Fallas Administrativas; al Auxiliar Administrative de
la Subcontraleria de Resolucidn y Responsabilidades; al Subcontralor de Resolucién y Responsabilidades; al Jefe
del Departamentn de Responsabilidades; al Abogado Auxiliar del Departamento Responsabifidades; al Notificadar
del Deparlamento de Responsabilidades; al Jefe del Departamento de Sancion y Ejecucion del Organe Interno
de Control; asi como a la Sacrataria del Ayuntamianto de Tlalnepantia de Baz, Estade de México, en suma a las
partes del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

Ill. Referencias.
Federal

b Constlitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Tilulo Primero, Capilulo I, Articulos 8, 14 y 18, v
Titule Cuarto, Articulos 108 y 109 fraccidn 1ll. Diaro Oficial de la Federacidn, 5 de febraro de 1917, v sus
reformas y adiciones.

F Ley Ganeral de Responsabilidades Administrativas. Libra Primero, Titulo Primero, Capitulo I, Articulos 9,
10y 13; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capltulo Primero, Seccidn Primera, Articulo 115; Seccién Cuarta,
Arliculos 130 al 143; Seccidn Sexla, Articule 182; Seccién Décima, Articules 1968 y 197, Seccion Décima
Primera, Articulo 198; y Seccidn Décima Segunda, Articulos 200, 201 y 202, Diario Oficial de la Federacién,
18 de julio de 2016, y sus reformas y adiciones.

Estatal

* Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Tiule Cuarto, Capftulo Cuarto, Seccidn
Primara, Articulo 130, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 10 de noviembre ﬂey/
1817, y sus reformas y adiciones. /

= Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primero, T
Primearo, Capitulo Primara, Articulos 2 v 3 fracciones |l y lll; Capitula Segundo, Articulo 7; Capitulo Terceno,
Arliculo 9 fraccién WV, Libro Primero, Titulo Tercero, Capitulo Quinto, Articule 78; Libro Primaro, Titula
Cuarto, Capitulo Primero, Articulo 81; Libro Segundo, Tilulo Segundo, Capitule Primero, Seccién Primera,
Arliculos 115 al 123; Seccidn Segunda, Articulo 124; Seccion Tercera, Articulos del 125 al 128; Seccidn

Cuarta, Arliculo 129 al 140; Seccién Quinta, Attfculos 141 al 172; Seccidn Sexta, Articulo 173; Seccidn,
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Seéplima, Articulo 174, Seccion Octava, Articulos 175 al 179; Seccidn Novena, Articulos 180 ¥ 181; Seccion
Décima, Aticulos 182 y 183; Seccitn Décima Primara, Articulos 184 y 185; Seccidn Décima Segunda,
Artfculos 186 al 183; Capitulo Segunda, Articulo 154; Capitulo Terceno, Articulo 185; Seccidn Primera,
Articulos 196 al 198; y Seccidn Segunda, Articulos 199 v 200, Periddico Oficial "Gaceta del Goblemo™ del
Eslado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

Cadigo de Procedimientos Administratives del Estado de México, De aplicacidn Supletoda. Todo el
Documento. Perddico Oficial "Gaceta del Gobierna” del Estado de México, 07 de febrero de 1997, y sus
reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capilulo Cuario, Articulos 110 al 112, Periddico
Oficial "Gaceta del Goblermno” del Estado de México, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Titule Primero, Capitulo Primero, Articulo 6 Parrafo Segundo, Ariculo 7; Thulo Segundo,
Capitulo Primero, Articulos 15, 18, 18 y 20 Pamafo Cuario, 25 Pdrrafo Sagunde inciso a); v Titulo Décimo,
Capitule Segundo, Articulo 108. Periddico Oficial *Gaceta del Gobiemo” del Estado de México, 30 de mayo
2017, y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica del Estado de México v Municipios. Thula Sexto,
Capitulo I, Articulo 140 fraccion VIl Periddico Oficial *Gacela del Gobierno™ del Estado de México, 04 de
mayo de 2016, y sus reformas y adicionas.

cipal

Reglamente Inlemo de la Administracin Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Estado de México.
Capitulo V1, Articulos 174, 175, 176 fraccion I, 177 fraccion XXXVII, 179 fracciones I, Il IV v X, Seccidn
Il, articulos 186 fraccidn 1, 187 fraccionas [ 11, I, IV, W, WO VIL B XV y XV, 188, 189, 180, 191, 192 Gaceta
Municipal nimera 10, de fecha 22 de febraro de 2022, y sus raformas y adicionas,

Bando Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México. Capitulo Segundo, Articulo 33 fraccidn W,
Gaceta Municipal nimero 5. de fecha 05 de febrero de 2023, v sus reformas y adiciones.

Responsabilidades.

El Departamento de Responsabiidades en conjunto con la Subcontraloria de Resolucién y Responsabilidades,

L

son las areas responsables de substanciar en sus distintas etapas el desahogo del Procedimiento de
Responsabilidad Adminislrativa (P.R.A.), desde la recepcidn del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa (LP.R.A.) hasta el cierre del periodo de alegatos; y tratdndose de faltas administrativas NO
GRAVES hasta el cieme de la audiencia inicial y remisidn al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Meéxico.

El Subcontralor de Control de Procedimientos, debera:

Remitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y su expediente en su etapa de
Invastigaciin a la Subcontralorfa de Resclucidn y Responsabilidades.

Auxiliar Administrative de la Subcontraloria de Resclucion y Responsabilidades, debera:

Gaceta M
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= Recibir y olorgar acuse del oficio de remisidn del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
{l.LP.R.A) ¥ del expadiente en su elapa de Investigacién, para enitregar al Subcontralor de Resolucidn y
Responsabilidades.

El Subcontralor de Resolucion y Responsabilidades, debera:

» Recibir el Informe de Prasunta Respansabilidad Administrativa (LP.R.A.) y &l expedients en su etapa de
Investigacion, para antregar al Jefe del Departamento de Responsabilidades.

= Firmar al Acuardo de Sobresaimiento, Acuerdo de Prevencidn, Acuerdo de Desechamiento para
MNotificacién, Acuerdo Admisorio, oficios de cumplimiento de medidas cautelares, oficio de solicitud de
copias certificadas del expediente substanciado, oficio de citatorio / emplazamiento, oficic de notificacidn
de Acuerdo Admisorio y citacidén a audiencia inicial, asi como el oficio de turno del expediente al Tribunal
de Juslicia Administrativa del Eslado de México.

%  Substanciar y resolver el incidente con la colaboracion del Jefe del Deparlamento de Responsabilidades y ‘—'_—"“'k——
abogados.

» Establecer las directrices al amparo de la Lay para la substanciacion del Procedimients de Responsabilidad
Administrativa,

* Acordar con al Jefe dal Departamento de Responsabilidades la tramitacian, desahogo v resolucidn del
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

i = Ordanar [a apartura da incidentas por impasicidn da medidas cautedaras y de apremia, i

66

F Desahogar audiencia inicial con la colaboracion del Jefe del Departamento de Responsabilidades y
Abogado Auxiliar de Responsabilidades.

P' Revisar, autorizar y firmar las acluaciones procesales, audiencias iniciales y en general instruir la debida
substanciacién del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa hasta la resolucidn que en derecho
comesponda; asi como el cumplimients de la misma.

El Jefe del Departamento Responsabilidades, debera:

= HRecibir el Informe de Presunta Responsabilidad Adminkstrativa {I.P.R.A.) y al axpadiente an su etapa de
Investigacidn, para entregar al Abogado Auxiliar de Responsabilidades.

= Analizar & contenido del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, asi como las constancias
que integran el expediente de investigacidn,

= Registrar an ol Libro de Gobiemo y tumar al Abogado Auxiliar de Responsabilidades, para su
substanciacion.

ks Validar, comegir yio rubricar el contenido de acuerdos, actas, rezones y acluaciones procesales.

> Remitir acuardos y actuaciones realizadas en los expedientes para firma del Subconiralor de Resolucidn
¥y Responsabilidades.
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El Abogado Auxiliar de Responsabilidades, debera:

= Anglizer el Informe de Presunla Responsabilidad Administrativa, emitir los proyectos de Acuerdo v oficios
de las siguientes actuaciones: Acuerdo de Recepcion, Acuerdo de Admisian, Acuerdo de Prevencion en su
caso, oficio citatorio f emplazamianto del presunio responsable, oficio de solicitud de copias certificadas a
la Sacrataria del Ayuntamianto, Acuerdo de admision v desahogo de pruebas v aperura de alagatos,
cumplimiento de medidas caulelares, apertura de incidente, oficio de remisidn de expediente al
Departamento de Sancion y Ejecucion, Acuerdo de recepciin de alegatos o cualguier ofro acuerdo que
derive de la acluacidn del procedimiento (improcedencia, sobreseimiento, acumulacidn, abstencidn,
diferimiento de audiencia, incidentas).

- Desahagar la audiencia inicial en compafia del Subcontralor de Resolucitn y Responsabilidades y ol Jafe
del Departamento de Responsabilidades.

- Elaborar oficios an general y la debida integracion fisica de los expedientes.

El Notificador de Responsabilidades, deberd:

F Realizar todas aquellas notificaciones que deriven del Procadimiento de Responsabilidad Administrativa.
La Secretaria del Ayuntamiento, deberi:

= Reclbir y ctorgar acuse del oficio de solicitud de copias certificadas y el expediente substanciacion; ademas

de realizar, la certificacian del expediente de substanciacion. i
69
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El Jefe del Departamento de Sancién y Ejecucién, debera:

s Recibir el oficic mediante el cual el Jefe del Departamento de Responsabilidades envia el expediante de
substanciackin para el tramite commespondiente.

V. Definiciones.

ba Autoridad Investigadora (A.l): Subcontraloria de Investigacian y Calificacion de Faltas Administrativas.
s Autoridad Substanciadora y Resolutora: Subcontraloria de  Resolucldn v Responszabllidades.
»  Cédigo: Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y Municipios.

= D.5. y E.; Departamento de Sancién y Ejecucian.

= Expediente Investigacion: Expedienle en su etapa de investigacitn que realiza la Subcontraloria de
Control de Procedimientos.

- Expadiente Substanciacién: Expedienls gque radica la Subcontraloria de Resolucion vy
Responsabilidades.

s I.LP.R.A.: Informe de Praesunta Responsabilidad Administrativa.

*  J.D.5.: Jefe del Departamento de Sancidn y Ejecucion,

- J.D.R.: Jefe del Departamento de Responsabilidades.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Quinta Seccién)




70

n

B3

» Ley.: Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municigios.
= Notificador.: Servidor Pubico habilitado para realizar las diligencias de nolificacion.
= P.R.A.: Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.
F Subcontralor: Subcontralor de Resolucién y Responsabilidades.
» Tribunal: Sala Regional Especializada en Materia de Responsabilidades Administrativas del Tribumnal de
Juslicia Administraliva del Estado de México.
VI. Insumos.
= Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. :_; li

= Actuaciones del expediente en su etapa Invastigacidn,

Vil. Resultados.

* Expediente substanciado con fodas las etapas procasales previstas en la Ley.

VIll. Politicas.

&

F Horario de atencidn de 09:00 a 18:00 horas v en dias habiles de lunes a viemes.
s Las actuaciones sa realizaran en letra Arial 12.

» Las acluaciones que se practiguen en la integracién de los Procedimientos Administrativos deberén estar
firmadas en linla azul por quienes intervienen en ellas.

= Las partes en el procedimiento de Responsabilided Administrativa y las personas servidoras piblicas
adscrilas al Deparlamento de Responsabilidedes deberdan portar wo presentar una identificacion oficial
vigente con fotografia.

Realizar el acuerdo de recepcidn del IPRA en el término de un dia,

E Apegarse esfrictamenta a las reglas del procedimienio atendiendo a bo dispuestio por las leyes de la materia,
Descripcion de Actividades.

Puesto Actividad

Remite e Informe de Presunta  Responsabilidad
Administraliva y su expediente en su etapa de investigacitn
a la Subcontraloria de Resolucién y Responsabllidades.

Subcontralor Control de
Procedimientos.

21 de noviembre de 2023



B==

Puesto

Actividad

h - Recibe v acusa el oficio de remision del Informe de Presunta
2 | sincontraloriade Rosugeny | Responsabiidad Admiistrativa y el expediente en su etapa
de Investigacidn, para eniregar al Subcontralor de Resolucién
Responsabilidades
; y Responsabilidadas.
Recibe el Informe de Presunia Responsabiidad
3 Subconlralor de Resolucidn y Administrativa y el axpediante an su etapa de Investigacion y
Responsabilidades. lurma mediante oficioc a la Jefe del Departamenio de
Responsabilidades.
Acusa y recibe el Informe de Presunia Responzabiidad
Jefa del Departamento de Adrministrativa y el expediente en su ctapa de Investigacion
4 : para su andlisis, registra en el libro de gobierno asigna
Responsabilidades, nimero de expedients, para ser turnado al Abogado Auxillar
de Responsabilidades.
Reciba y ravisa ol Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y su expediente para determinar lo siguiente:
4 Existe alguna causal de Sobreseimianto?
5 Abogado Auiliar de =
Responsabilidades. Mo: Elabora &l Proyecto de Acuerdo Admisorio o de
Prevencidn del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.
i Si: Elabora &l Provecto de Acuerdo Sobreseimienio.
Elabora el F‘mymn de Acuerdo Admiscnio o de Prevencion
Abogado Auxifiar de : bl :
&0 [ Resporisabllidades. del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
(Aclividad 38).
7 Abogado Auxiliar de Elabora el Proyecto de Acuardo Sobreseimiento, ¥ lurma a la
Responsabilidades. Jofe del Deparlamenic de Respensabilidades.
Revisa y valida el Proyecto de Acuerdo de Sobreseimiento.
iValida Proyecto de Acuerdo?
B Jefe del Departamento de
Responsabilidades. No: Regresa al Abogado Auxiliar del Deparlamento de
Responsabilidades, para su modificacian.
Si: Rubrica Proyecto de Acuerdo de Sobraseimianio.
Jefe del Departamenio de Regresa al Audiliar del Departamenio da
9
Responsabilidades. Responsabilidades, para su modificacion.
10 Abagado Auxiliar de Recibe, corige y devusive el ﬁnym dea  Acuerdo
Responsabilidades. Sobreseimiento. (Actividad 8).
1 Jafa del Departamento de Rubrica y tumar el Proyeclo de Acuerdo de Sobreseimiento
I I R i ;
= Respansabildades: al Subcontralor de Resolucian y Responsabilidades
& 12 Subconiralor de Resolucion ¥ Recibe, firma y turna el Acuerdo de Sobreseimiento al Jefa
Responsabilidades. del Departamento de Responsabilidades.
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Jefe del Departameanto de

Actividad

Recibe vy envia para nolificacibn e Acuerdo de

<=

13 ; Sobreseimiente a las pares en el Procedimiento de
Responsabiidados. Responsabilidad Administrativa,
" . Recibe las documentales para ejecutar la notificacidén del
14 Notificador de Responsabilidades. Acuerdo de sobreseimiento. (Fir).
Analiza el contenide del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.
; ,Cumple con el Articulo 180 de la Ley de Responsabilidades
Abogado Auxiliar de e
15 Recooncablidates Administratives del Estado de México y Municipios?
Si: Elabara &l Proyeclo de Acuerdo Admisorio.
No: Elabora el Proyecio de Acuerdo de Prevencian,
18 Abogado Auxiliar de Elabora al Proyecto de Acuerdo Admisario. (Actividad 38).
Responsabilidades,
17 Abogado Auxiliar da Elabara y turna el Proyecto de Acuerdo de Prevencion.
Responsabilidades.
Revisa y valida el Proyecto de Acuerdo de Prevencion.,
£\Valida Proyecto de Acuerdo?
Jefe del Departamento de Ma: Reqgresa al do Auxiliar da R sabi
16 h L Aboga ar de Responsabilidades para
Responsabilidades. su modificackin.
5i: Rubrica Proyecto de Acuerdo de Pravencidn.
18 Jefe del Departamento de Regresa al Abogado  Auxilier de Rasponsa_bﬂ-idadas.
Reasponsabilidades. para su modificacion.
210 Abogado Auriliar de Recibe, corige y devuelve el Proyveclo de Acuerdo de
Responsabilidades. Prevencidn. (Actividad 18)
2 Jefe del Departamento de Rubrica Proyecto de Acuerdo de Frevencion y turna para
Rasponsabilidades. firma dal Subcontralor.
29 Subcantralor de Resclucion Y Reciba, fima y turna el Acuardo de Prevencion para
Responsabilidades. notificacidn.
Matifica mediante oficio el Acuerdo de Prevencion a la
Abog : Autoridad Investigadora, concedigndole un plazo de 3 dias
23 R ﬁaﬁgﬂﬁ para que se subsane, apercibido de que en caso de no
i : hacerlo se lendrd por no presentado el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.
Recibe, revisa al Acuardo de Prevencion dal |P.R.A. yen su A4
caso desahoga,
24 Subconiralor de Control de i3e realiza el desahogo de la prevencion?
Proecadimiantos

No: Determina no emitir respuesta y, en consecuencia, el
Abogado Auxiliar de Responsabilidades, elabora el proyecto
da acuardo da admigian,
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Puesto

8i: Emite y turna el desahogo del Acuerdo de la Prevencian
del LP.R.A.

Subcontralor de Conlrol de

Mo emite respuesta y, en consecuencia, el Abogado Auxiliar

c_%_ 28

Responsabilidades.

25 da Responsabilidades, elabora el proyecto de acuerdo de
Procedimlanios. admision. (Actividad 38).
26 Subcontralor de Control de Desahoga el Acuerdo de la Pravencién dal [.P.R.A. v lo fuma
Procedimientos Administrativas. al Abogado Auxiliar de Responsabilidades.
Recioe, revisa el desahogo del Acuerdo de Prevencion del
I.P.R.A. v en su caso elabora Acuerdo de Admision.
LCumple con el Articulo 180 de la Ley de Responsabilidades
5 Abogado Audliar de Administrativaz del Estado de México y Municipios?
Responzabilidades. Si: Elabora el Prayecta de Acuerds de Admisidn.
Mo: Elabora el Proyecto de Acuerdo de Desechamiento o no
prasentaciin  del Informe de Presunta Responsabilidad
Abogado Auxiliar de Elabora el Proyecio de Acuerdo de Admision. (Actividad 36),

"BE

Abogado Auxiliar de
Responsabilidades.

Elabora y tumna el Proyecto de Acuerdo da Dasechamianto o
no presentacidn del Informe de Presunia Respeonsabikdad
Administrativa.

Jefe del Departamento de
Responsabilidades.

Recibe, revisa y valida el F"mwctu de Acuerdo de
Desechamiento o no presentacidn del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

i Proyecto de Acuardo de Desechamiento es comecto?

Mo: Regresa al Abogado Auxiliar de Responsabilidades para
su modificacion.

Sk Rubrica Proyecto de Acuerdo de Desechamienio o no
presentacion del Informe de Prasunta Responsabilidad
Administrativa.

Eh

Jefe del Departamento de
Responsabilidades.

Regresa al Abogado  Auxliar | de Responsabilidades
para su modificacion.

Abogado Auxiliar de
Responsabilidades.

Recibe, corige y tumna el Acuerdo de Dasechamiantc o no
presentacidn del Informe de Presunta Responsabilidad
Agministrativa, (Actividad 30).

Jefe del Departamento de
Responsabilidades.

Rubrica Proyecto de Acuerdo de Desechamiento o no
presentacion  del Informe de Presunia Responsabilidad
Administrativa y tuma para firma del Subcontralor de
Resolucién y Responsabilidades.
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Subcontralor de Resolucion y

Recibe, firma y turna el Acuerdo de Desechamienlo o de na

: presentacién del Informe de Presunla Responsabilidad
34 Responsabilidades. Administrativa,
Recbe y nolifica 2 la Subconfraloria de Confrol de
: = Procedimientos, el Acuerdo de desechamiento o de no
35 Notificador de Responsabilidades. | prasentacién del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa,
Recibe el Acuerdo de Desechamiento o de no presentacion
a6 Subconiralor de Control de del Informe de Fresunta Responsabilidad Adminkstrativa,
Procadimiantos. olorga acuse,
Obtiene acuse y archiva el Acuerdo de Desechamiento o de
a7 Motificador de Responesabilidades, | M@ presentacién del Informe de Presunta Responsabilidad
il Administrativa. (Fin).
+ Elabaora Proyecto da Acuerda Admisonio denfro del plazo de
38 o Auxiliar de tres dias habiles a partir de la fecha de recepcién del Informa
Rasponsabilidades. de Presunta Responsabilidad Administraliva.
Recibe, revisa y en su caso valida al Proyvecto de Acuardo
Admisodio.
LValida Proyecto de Acuerdo?
ag Jefe del Departamento de No: Regresa a Abogado Auxiliar de Responsabllidades para
Responsabilidades. su modificacin.
SI: Rubrica Proyecto de Acuerde Admisoric del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa.
Jefe del Departamento de Regresa a Abocgado Auxiliar de Responsablidades para
40 i ndificacian
Responsabilidades. 5L modif) -
Abogado Auxiliar de Recibe, cormige y devueive & Acuerdo Admisorio del Informe
a1 Responsabilidades. de Presunta Responsabilidad Administrativa, (Actividad 23),
Rubrica y tuma al Subcontralor g Resolucion ¥
42 PR 09 Dope ot Responsabilidades, el Proyects de Acuerdo Admisorio del
ghi ) Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
43 Subcontralor de Resolucian y Recibe, firma y uma el Acuerda Admisano del Informe de
Responsabilidades. Presunta Responsabilidad Administrativa,
Recibe y analiza el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa
a4 Abogaco Auxiiar de ¢ Existe solicitud de medidas caulelares?

Responsabilidades.

Ne: Elabora el Proyecto de oficio citatorio / emplazamiento de
la Audiencia inicial al Presunto Responsable.
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Si: Elabora Proyecto de Acuerdo de aperiura de incidenle;
integra el cuademillo de incidente y con el escrito de solicitud
de la medida cautetar.
% Abogado Auxiliar de Elabora el Proyecio de oficio cilatonio/emplazamiento de la
Responsabilidades. Audiancia inicial al Presunto Responsable. (Actividad 68),
o Elabora y fwna el Proyecto de Acuerdo de apertura de
46 gﬂmr:atmén? incidents; integra el cuadamillo de incldente y con el escrito
e - de solicitud de la medida cautelar.
Recioe, revisa y valida al Proyecto de Acuerdo de apartura
de incidente.
- Jele del De tamento i £\Valida Proyecto de Acuerdo de apertura de incidenta?
Responsabilidades. No: Regresa al Abogado Auxiliar de Responsabilidades para
su modificacion.
5i: Rubrica Proyecio da Acuarda de apeariura da incidanta.
48 Jela del Departameanto de Regreza al Abogado Auxiliar de Raspnnsablullldadas para
Responsabilidades. su modificacion.
QA‘ 49 Abogado Auxiliar de Recibe, corige vy devuelve el Acuerdo de apertura de
Responsabilidades. incidente. (Actividad 47 ),
ﬁ Jefe del Departamento de Rubrica y lurna el Proyeclo de Acuerdo de aperiura de
0 ] incsdenta.
73 Responsabilidades.
Recibe y firma ef Acuerdo de apertura de incidente;
51 Subcontralor de Resolucidn y substancia y resuelve el incidente con la colaboracion de la
Responsabilidades. Jafe del Departamanio de Responsabilidades y el Abogado
auxdliar de Responsabilidades.,
. 52 Abogado Auxiliar de Realiza y turna los proyectos de oficio de cumplimiento de las
Responsabilidades. medidas caulelares.
Recibe, revisa y wilida los Proyectos de oficio de
cumplimiento de las medidas cautelares.
iValida los Proyectos?
Jele del Departamento de
3 Responsabilidades. Mo: Regresa al Abogado Auxiliar de Responsabilidades para
su modificacion.
Si: Rubrica los Proyectos de oficio de cumplimiento de las
medidas cautelares.
Jele del Departamenio de Regresa gl Abogado Auxiliar de Responsabilidades para su
Responsabilidades. modificacian,
Abogado Auxiliar de Recibe, comige ¥ tuma nuavamenta los proyectos da oficio de
Responsabilidades. cumplimiento de las medidas cautelares. (Actividad 53).
L
Jefe del Departamento de Rubrica y tuma los Proyectos de oficio de cumplimiento da\
Ra [ las medidas cautelares.
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Subcontralor de Resolucion y

Actividad

Recibe, firma y luma para notificar los oficios de cumplimbento

Responsabilidades. de las medidas cautelares.
. Recibe, notifica y entrega acuse al Abogado de los oficios de
58 | Notificador de Responsabilidades. | .\ iianto de las medidas cautelares.
; Recibe acuse y archiva; elabora y turma al Proyecio da oficko
59 g""’g“"“” ’;'.".‘ﬂ“' o do solicitud de copias cerificadas del expediente
esponsabilidaces. substanciado a la Secrelaria del Ayunlamiento,
Recibe, revisa y valida el Proyeclo de oficic de solicilud de
copias certificadas del expedienie substanciado a la
Secrelaria del Ayuntamiento,
LVahda el Proyecto?
60 Hﬁ&mx ge Mo: Ragresa al Abogado Auxiliar de Responsabilidades para
su modificaciin.
5i: Rubrica el Proyecto de oficio de solicitud de copias
cerificadas del expadiente substanciado a la Secretaria del
Ayuntamiento. !
a1 Jafa del Depariamento de Regresa al Abogado Auxiar de Responsablidades para su
Responsabilidades. madificacion
= Recibe, corrige y devualve ol proyectn de oficio de solicitud i
&2 J;bouﬂdﬂ ﬁt-;m'lﬂf de de copias certificadas del expediente substanciado a la
S Secretaria del Ayuntamiento. (Actividad 80),
"Rubrica y tuma el Proyecto de oficio de solicitud de copias
83 SR del Dopararion d certificadas del expadiente substanciaciado a la Secretaria
Responsabilidades. del Ayuntamiento.
Recibe, firma y lurma el oficic de solicitud de copias
64 Subcontralor de Resolucion ¥ | ¢4 jificadas del expediente substanciacion a la Secretaria del
Responsabilidades. Ayuntamiento.
Recibe v notifica el oficie de soliciud de copias certificadas
65 Motificador de Responsabilidades. | del expedients substanclacién a |a Secrefaria del
Ayuntamiento.
B6 Secretaria del Ayuntamiento. zec;ba Fllaarft:;:u?: nﬁ':'? g:_mllclmd T e
Reciba y antrega al abogado el acuse del oficio de solicitud
. = de copias certificadas del expediente substanciado a la
67 | Motificador de Responsabilidades. | oo Ciis del Ayuntamiento.
Recibe acuse y archiva; recoge expedients substanciado y
B8 Abogado Auxiliar de coplas certificadas; elabora y tuma a revision el proyecto de
Responsabilidades. oficio de citalorio ! emplazamiento para notificar al presunio
rasponsable la fecha y hora de la audiencia inicial.
Recibe, revisa y en su caso valida el proyecto da oficio de
a9 Jefe del Departamento de citatorio  ( emplazamiento para nolificar al  presunlo

Responsabilidades.,

responsable la fecha y hora de la audiancia inicial. i
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Valida el Proyacto?
MNo: Regresa al Abogado Auxiliar de Responsabilidades para
su modificacidn,
8i: Rubrica el proyecio de oficio de citatorio [ emplazamiento
para nolificar al presunto respansable la fecha vy hora de la
audiencia inicial,
70 Jefe dal Departamento de ﬁﬂgmsa al Abogado Auxiliar de Ftaspmu.ahil_idadm para
Responsabilidades. su modificacion.
71 Abogado Auxiliar de ﬁ;r.l:m corriga y tuma de nuevo el proyeclo de oficio de
Responsabllidades. cilalorio / emplazamiento. (Actividad 69).
Rubfica y luma el FProyecio  de oo de
72 Jmmm:?m cilalorio’emplazamienic  para  notificar  al  presunto
- responsable la fecha y hora de la audiencia inicial.
3 Recibe, fima y tuma al Notificador el Oficio de cilatorio /
73 &M;::miﬁﬁ;m" ¥ emplazamienio para notificar al presunto responsable la
3 fecha y hora de la audiencia inicial.
li Recibe y notifica el oficio citatoria’emplazamiento para
s 74 Motificader da Rasponsabilidades. | audiencia inkcial al Presunto Responsable; enfrega acuse al
. abogado,
Recibe acuse y archiva; elabora Proveclo de oficio de
75 75 Abogado Auxiliar de naotificacion de acuerdo Admisorio y citacion a audiencia
Responsabilidades. inicial para nolificar a las demas partes en el procedimiento
(tercero y Subcontralor de Control de Procedimientos)
Recibe, revisa y valida el Proyecto de oficio de notificackén de
acuerdo Admiscrio y citacién a audiencia inicial para notificar
a las demas partes en el procedimiento  (tercero v
Subconltraloria de Control de Procedimientos).
iValida el Proyecto?
76 Jefe del Departamento de
Responsabilidades. No: Regrasa a Abogado Auxiliar de Responsabilidades para
su modificacsin.
Si: Rubrica e Provecto de oficio de notificacidn de acuerdo
Admisorio y cilacion a audiencia inicial para notificar a las
demas parles en &l procedimiento (ercero y Subcontraloria
der Control de Procedimientos).
77 Jefe del Departamenio de Regresa al Abogado Auxiliar de Responsabiidades para su
Responsabilidades. modificaciin.
Recibe, comige vy tuma de nuevo el proyecto de oficio de
notificacidn de acuerdo Admisorio y citacidn a audiencia
7B m‘;;‘;ﬂg& inicial para nctificar a las demas partes en ol procaedimianto
. (lercero y Subcontraloria de Control de Procedimientos).
{Actividad 76). X
79 Jefe del Departamento de Rubrica y entrega el Proyecto de oficio de noliicacion de
,«T Responsabilidades. acuerdo Admisorio y citacidn a audiencia inicial para nofificar

fri
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a las demas pares en el procedimiento (tercero vy
Subconfraloria de Control de Procedimientos).

Recibe, firma y tuma el oficio de nofificacidén de acuerdo
Admisorio ¥ citacidn a audiencia inicial para notificar a las
demas parles en el procedimiento (tercero v Subcontraloria
de Control de Procadimiantos).

Recibe y entrega oficio de nolificacién de acuerdo Admisorio
y citacion a audiencia inicial para notificar a las demas partes
en el procedimiento (tercero y Subcontraloria de Control de
Procedimientos). (Fin).

Desahoga la Audiencia Inicial, con |a colaboracion de la Jefe
del Deparlamento de Responsabilidades y Abogado Auxiliar
de Responsabilidadas, en [a qua sa realizan manifestaciones
y ofrecimiento de pruebas de las partes en el procedimianto
administrativo para determinar la conducta,

{La conducta es una falta administrativa grave?

Mo: Instruys al Abogado alabore el Proyecto de Acuerdo de
admision, desechamiento yfo preparacidn, desahogo y cierra
de pruebas.

Si: Por tratarse de faltas administrativas graves se tumna al
expaedients al Abogado de Responsabilidades v elabora el
Proyecto de oficio de tumo del espediente a la Sala
Especializada en Materia de Responsabilidades del Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de México.

Instruye al Abogado elabore el Proyecto de Acuerdo de
admisitn, desechamiento yo preparacidn, desahogo y cleme
de pruebas.

Elabora el Proyecio de Acuerdo de admisidn, desechamiento
yio preparacion, desahogo y cieme de pruebas. (Actividad
93}

Por tratarse da faltas administrativas graves se tuma el
expadienta al Abogado para que elabore el Proyecto de oficio
de tumo del expediente a la Sala Especializada en Materia
de Responsabilidades del Tribunal da Justicia Administrativa
del Estado de México.

Elabora y turna el Proyecto de oficic de turmo del expediente
a la Sala Especializada en Materia de Responsabilidades del
Tribunal de Justicia Administrativa dal Estado de México,

BT ST AT
[ L te 2y
o TLA T G
MGED- B
a0 Subcontralor de Resolucidn y
Responsabilidades.
81 Abogado Auxiliar de
Responsabilidades.
Subcontralor de Resolucion y
Responsabilidades.
82
83 Subcontralor de Resolucion v
Responsabilidades.
84 Abogado Auxiliar de
Responsabilidades.
85 Subcontralor de Resolucion y
Responsabilidades.
Abogacdo Auxiliar de
86
Responsabilidades.
Jefa dal Departamento de
a7
Responsablidades.

Recibe, revisa y valida el Proyeclo de oficio de tumo del
expediente a la Sala Especializada en Materia de
Responsabilidades del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de México.

Lvalida el Proyecto?

76
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MNo: Regresa a Abogade Auxillar de Responsabilidades para
su modificacian,

Si: Rubrica el Proyecto de oficio de tumo del expediente a la
Sala Especializada en Materda de Responsabilidades del
Tribunal de Justicla Administrativa del Estado de México,

Jefe del Elapaﬂnmanbuda

Regresa @l Abogado Auxliar de Responsabiidades

83 Responsabilidades. para su modificacion.
Recibe, comige v tuma de nuavo al proyvects da oficio da tumo
ag Abegado Auxiliar de del expediente a la Sala Especializada en Materia de
Responsabilidades. Responsabiiidadas dal Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de México. (Actividad 8T).
Rubrica y turna para firma & Proyeclo de oficio de tumo del
%0 Jefe del Departamento de expediente a la Sala Especializada en Materia de
Rasponsabilidades. Responsabilidades del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estada de Méaxico,
Recibe, firma y turna el oficio de lumo a la Sala Especializada
o9 Subcontralor de Resolucibn v en Materia de Responsabilidades del Tribunal de Juslicia
Responsabilidades. Administrativa del Estado de México de los aulos del

expediente.

a2

Motificador de Responsabilidades.

Recibe y remite a la Sala Especializada en Materia de

Responsabilidades del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de México el expediente; y nolifica a las partes el
aoficio de lumo; ademés de entregar acuse al Abogado.

83

Abogado Auxiliar de
Responsabilidades.,

Reciba acuse y archiva; elabora v tuma para revision el
Froyeclo de Acuerdo de admisidn, desechamiento wio
preparacion y desahogo de pruebas, aperurando el pariodo
de alegalos para las partes.

Jefe del Departamento de
Responsabilidades.

Recibe, revisa y valida el Froyecto de Acuerdo de admisidn,
desechamiento yfo preparacion y desahogo de pruebas,

aperturando el pericdo de alegatos para las partes.
£Valida el Proyecto?

No: Regresa al Abogado Auxiliar de Responsabilidades
para su modificacion.

Sii Rubrica el Proyeclo de Acuerdo de admision,

desechamiento y/o preparacidn y desahogo de pruebas,
aperturando el pericdo de alegatos para las partes.

95

Jafe del Departamenio de
Responsabllidades.

Regresa al Abogado Auliar  da Responsabilidades
para su madificacion.

Abogado Auxiliar de
Responsabilidades.

Recibe, comige y tuma de nueve el provecto de acuardo da

admisién, desechamiento ylo preparacion y desahogo dn‘;.

pruebas, aperiurando el periodo de alegatos para las parles.
(Actividad 94),

3
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Jafe dal Departamento de

Rubrica y turna para firma el Proyecto de Acuerdo de

a7 admisidn, desechamiento wfo preparacién v desahogo de
Responsebiidades. pruebas, aperiurando el periodo de alegalos para las partes.
Recibe, firma vy turna el Acuerdo de admisidn, desachamianto
98 SumemE ;:H;ﬁiﬁdmwalma L yo preparacidin y desahogo de pruebas, aperturando el
! periodo de alegalos para las partes.
Recibe, nofifica y entrega acuse al abogado sobre el acuerdo
i) Motificador de Responsabilidades. | de admisidn, desechamiento yo preparaciin y desahogo de
pruebas, aperiurando el periodo de alegatos para las partes.
100 Abogado Auxiliar de Recibe acuse y archiva; elabora y tuma el Proyecto de
Responsabilidades, acuerdo da racepcidn da alegatos,
Recibe, revisa y valida el E"mrm de acuerdo de recepcidn
da alegatos.
A Jofa del Departamento de AMallda al Proyecto?
Responsabilidades. MNo: Regresa al Abogado Auxiliar de Responsabilidades
para su modificacion.
8i: Rubrica el Proyecto de acuerdo de recepcidn de alegalos.
i Jafa del Departaments de Regresa a N_mgﬂdu Auxiliar  de Responsabilidades
Responsabilidades. para su modificacidn.
103 Abogado Auxiliar de Recibe, comrige v tumna de nuevo el proyecto de acuerdo de
Responsabilidades. recepcidn de alegatos. (Actividad 101).
104 Jefe del Departamento de Rubrica y tuma a firma el Proyecto de acuerdo de recepciin
Responsabilidades. de alegatos.
105 Subcontralor de Resoluckn y Recibe, firma y turna el acuerdo de recepcitn de alegatos.
Responsabilidades.
Elabora y turna a firma el proyecto de oficio de remision de
108 Abogado Auxiliar de axpadiante substanciacidn al Deparamento da Resolucidn,
Responsabilidades. Sanciones y Ejecucion.
Jefe del Departamento de Recibe, fima y remite, mediante oficio, el expediente
107 % ;WWHNIHHBTﬁ. substanciado al Departamenta de Sancidn v Ejecucion.
Jefe del Departaments Sancién y -Rach_a ¥y  acusa de recibido oficio  da  remisidn dal
108 Ejecucion. expediente substanciado
109 Jefe del Departamento de Obtiene acuse y entrega al abogado para el archivo
Responsabilidades. comespondiente.
110 Abogado auxiliar de Recibe y archiva el expedients subslanciado. :I?In]-.
Responsabilidades.
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MNambre del Indicador

Validacién del Procedimiento.

Apoyd

Lie. Marco Antonic Cesar
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.
anartamn-nto Sancion y Ejecucion
Resolucién del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa
Objetivo.

Mantener una metodologla sistematica, ordenada, congruente v exhaustiva en la emisién y su cumplimienta de
la resolucion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa de faltas calificadas como Mo Graves, con
estriclo apego a derecho, observando los principios de discipling, legalidad, objetividad, profesionalismo,
hanradez, imparcialidad, integridad, eficacia y eficiencia, a fin de cumplir con una debida imparticion de justicia.

Alcance.

Aplica al Jefe del Departamento de Responsabilidades, a la Jefe del Departamento de Sancidn y Ejecucion, al
Abogado Auxiliar de Sancion y Ejecucidn, al Subconiralor de Resolucion y Responsabilidades, al Motificador de
Rasolucionas, Sancidn y Ejecucién, a la Oficlalia da Parles de la Contraleria Intema Municipal y al Servidor
Piblico Responsable de la falta administrativa Mo Grave de Tlalnepantla de Baz, Estada de México.

ll. Referencias.

Federal i

b Constilucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Tilulo Primero, Capitulo |, Articulos 8, 14 v 16; ¥ a0
Titule Cuarto, Ariculos 108 v 109 fraccidn lil. Diario Oficial de la Federacion, 5§ de febrero da 1917, y sus
refarmas y adiciones.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. Libro Primero, Titulo Primero, Capilulo 1ll, Artieulos 9, _.d:"'"
10 y 13; Libro Segundo, Tilulo Segundo, Capitulo Primero, Seccion Primera, Articula 115; Seccion Cuarta, _’::
Articulos 120 al 143; Seccitn Sexta, Articulo 182; Seccidn Décima, Arficulos 196 v 197; v Seccidn Décimo —
Segunda, Arliculos 200, 201 y 202. Diaro Oficial de la Federacién, 18 de julic de 2018, y sus reformas y
adiciones.

#  Codigo Nacional de Procedimientos Penales. De Aplicacién Supletoria. Diario Oficial de la Federacidn, el
5 de marzo de 2014, y sus reformas y adiciones.

Fa”

Estatal U

=

» Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Séptimao, Articulo 130. Pariddico Oficial ™y
“Gaceta del Gobierna” del Estado de México, 10 da noviembra de 1917, y sus reformas y adiciones. -

-

a0

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primaro, TEtLiu \

Primero, Capitulo Primero, Artlculas 2 y 3 fraccidn Ill; Capltulo Segundo, Articulo 7; Capitule Tercero,
Artlcule @ fraccién V; Libro Segunde, Tilulo Segundo, Capitulo Primero, Seccion Décima Segunda, Articulos
188, 189, 180, 191, 192 y 193; y Capilulo Tercero, Seccidn Primera, Articulos 196, 197 y 198, Periddico
Oficlal *Gaceta dal Gobiemo™ del Estado de México, 30 da mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.
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= Ley Orgdanica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Cuarto, Articulos 110 y 112, Periddico
Oficial “Gaceta del Gobiemo™ del Estado de Mexico, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

*  Ley de Proleccién de Datos Personales en Posesion de Sujelos Obligados del Estado de México y
Municipios, Tilulo Primero, Capitulo Primero, Articulos 5 vy T, vy Tilde Segundo, Capilulo Primero,
Articulos15 y 18. Periddico Oficial *Gaceta del Gobiemo” del Estado de México, 30 de mayo 2017, y sus
reformas y adiciones.

Fe Codigo de Procadimientos Administrativos del Estado de México. De Aplicacion Supletoria. Periddico Oficial
“Gaceta del Goblarno” del Estado da México, 07 da fabraro da 1887, y sus reformas y adiciones.,

Municipal
*  Reglamento Intemo de la Administracidn Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz Estado de México,
Capitulo IV, articulos 174, 175, 176, 178, 179: Seccion |l arliculos 186 fraccién |I, 187, 188,191 y 182,

Gaceta Municipal nimera 10, de fecha 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

s Bando Municipal de Tlalnepantla da Baz, Estado de México. Capitulo Segundo, Articule 38. Gaceta
Municipal numero 5, de fecha 05 de febrero de 2023, y sus raformas y adiciones.,

Qﬁl—— IV. Responsabilidades.

Y

)]

i El Departamento de Sancidn y Ejecucidn, es el drea responsable de amitir las Rescluciones de los Procodimbentos i

de Responsabilidad Administrativa instaurados par el Departamento de Responsabilidades, ademas de atender o5

51 los Recursos de Revocacitn que sa interpongan con motive de las resoluciones que se emitan Yy, n su caso, las .r
impugnaciones promovidas ante el Tribunal de Justicia Administrativa del Eslado de México. 91
El Jefa del Dapartamento de Responsabilidades, deberd:
»  Remitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa por falla administrativa No Grave y su
expediante.
La Jefe del Departamaento de Sancién y Ejecucion debera;
® Recibir y analizar los expedientes remitidas por el Departamento de Responsabilidades.,
» Asignar a los abogados dal Deparfamenta de Sancion y Ejecucion, los expedienies a resolver, as/ como
validar, comegir /o rubricar &l contenido de acuerdos, actas, razones y acluaciones procesales,
= Remitir acuerdos y actuacionas realizadas en los expedientes para firma del Subconiralor de Resclucidn y
§ Responsabilidades.
E_-.._ = Resguardar axpediante hasta que sea posible enviar al Archive Municipal.
C El Abogado Auxiliar de Sancién y Ejecucién, deberi:

= Analizar las actuaciones procesales realizadas en la etapa de investigacidn y substanciacién para preparar
amifir los proyectos de acuerdo y oficios de las siguisntes actuacionas: Acuerdo y oficio de crdenamienio
de diligencias para mejor proveer, Acuerdo de cieme de instruccién, Proyectar Resolucién, oficios, actas y
diligencias del cumplimiento de la resolucidn, Acuerdo y oficio de admisidn del recurso, Acuerdo y oficio de
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prevencidn, Acuerdo de desechamiento o admisién de las pruebas, Acuerdo de conclusidn y archivo del
aexpedienta.

> Elaborar oficios an general y la dabida integracién fisica de los expedientes.
El Subcontralor de Resolucién y Responsabilidades, debera:

Fs Establecer las directrices al amparo de la Ley para la substanciacion del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.

F Acordar con los Jefes de Departamento la tramitacién, desahogo y resclucion del Procedimiento de
Responsabifidad Administrativa.

F Ordenar la apertura de incidentes por iImposicidn de medidas cautelares y de apramio, desahogar las
pruebas para mejor proveer; recibir y firmar las acluaciones procesales, audiencias iniciales v en general
inetruir la debida substanciackin del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa hasta la resolucion
gue en derecho comesponda; asi como el cumplimients de esta.

El Motificadar de Sanclén y Ejecucién, debera:

i Realizar todas aguellas notificaciones que deriven del expediente. ||

El Servidor Plblico Responsable de la falta administrativa No grave, deberd:

» Prasantar escrito desahogando la prevencidn, intarponer recurso de revocacion conira la resolucion que i
sanciona a la persona servidora pdblica responsable administrativamente por la comisidn de una falta
administrativa No Grave, oz

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

¥  Recibir y acusar recurso de revocacion y desahogo de prevencidn. —

V. Definiciones.

" Acuerdo: Documento en e que la autoridad asienta la determinacion que se tomd para el tramite o
perfeccionamiento del expediente a resolver.

" Cédigo: Codigo de Procedimienios Administrativos del Estado de México y Municipics.
" LP.R.A.: Informe de Presunia Responsabilidad Administrativa,

= J.0.5.: Jefe (a) de Departamento de Sancitn y Ejecucidn.

= J.D.R.: Jefe (a) de Departamento de Responsabilidades.

" Ley: Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

s Medios de Impugnacion: Son los medios juridicos que se tienen para inconformarse por la resolucidn
dictada por la autoridad.
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Motificacion: Acto a través del cual un servidor piblico habiltado procede a entregar la resolucion a los
interesados.

Notificador: Servidor Pablico habilitado para la ejecucion de las notificacionas de las documentales.,
P.R.A.: Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

Recurrente: Servidor Piblico Responsabla de Ia falta Administrativa No Grave.

Resolucién: Instrumento juridico que pone fin al Procedimiento Administrativo instaurado a los servidores
¥ ex servidores publicos; es decir, s al documento en el que consta la resalucion administrativa donde
deben precisarse los hechos o siluaciones que molivan la resolucidn y los ordenamiantos y preceptos
legales que la fundan.

Subcontralor: Subcontralor de Resclucion y Responsabliidadas.

Insumos.

Expedientas tumados por el Depatamento de Responsabilidades.

Escrilos de Interposicion de medios de impugnacion,

Resultados. i 95

R

Resolucion de los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa y atencidn a medios de defensa.

Politicas.
El horaria de atencidn serd de 009:00 a 18:00 horas, en dias habiles de lunes a viermnes.
Las actuacionas se realizaran en letra “Arial 127,

Las actuaciones que se practiquen en ka integracidn de los Procadimientos Administrativos debaerdn astar
firmadas en tinla azul por quienes intervienen en ellas,

Las parles en el procedimiento de Responsabilidad Administrativa y las personas servidoras plblicas
adscritas al Departamento de Responsabilidades deberan portar o presentar una identificacién oficial
vigente con folografia.

Una vez trascurrido el pariodo de alegatos, la Autoridad Resolutora, de oficio, declarard cerrada la
instruccién y citara a las partes para oir la resoluclén que corresponda, |a cual deberd dictarse an un plazo
no mayor a treinta dias habiales, el cual podra empliarse por ung scla vez por un término igual cuando la
complejidad dal asunto asi lo requiera, deblendo fundar y motivar las causas para olio. (Articulo 194 fraceidn
X, de la Ley de Responsabilidaces Administrativas del Estado de México y Municipios).

Descripcion de Actividades.
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Jefe del Departamento de
Responsabilidades.

Tuma expediente de Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa por falta administrativa no  grave al
Departamento de Sancidn y Ejecucion.

Jefe del Departamento de Sancidn y

Recibe y firma acuse del expediente de Procedimienio de
Respansabilidad Administrativa por falta administrativa no

Ejecucidn. grave.
Obtiene acuse y archiva oficio mediante el cual entregd
3 Jﬂ";::' Demmgnda axpediante de Procedimienta de  Responsabilidad
o i Administrativa por falla adminisirativa no grave. (Fin}
Analiza v, en su caso, determina si es pecesarnio la realizacion
de diligencias para mejor provear.
LEs nmecesario la realizacidn de diligencias para mejor
proveer?
Jafa del Deparlamenic de Sancidn
4 pEI-wm. Y| No: Instruye se elabore Proyects de Acuerdo da cierre de
instruccidn.
S Tuma al abogado para realizar el Proyeclo de Acuerdo y
oficio de ordenamientc de las diligencias para mejor
proveer.
Instruye al Abogado Auxiliar de Sancidn y Ejecucion, se
5 ""“""“"UBWE'J'::““"“"”“ WY | glabore Proyecto de Acuerdo de clee de instruccién,
g (Actividad 15).
Turna al Abogado Ausdliar de Sancién ¥ Elacudﬂﬂ. para
8 Jal'uﬂalDuanrjtamantodaBanddny realizer el proyecto de Acuerdo y oficio de ordenamiento de
} a0 las diligencias para mejor proveer.
= g Elabora y tuma al Jefe del Departamento de Sancion y
7 Abogado Mlmég: Sancién y Ejecucion, el proyecto de Acuerdo y oficio de ordenamiento
Ejecucion. da las cligencias para mejor provear.
Recibe, vahda y, en su caso, rubrica el proyecto de Acuerdo
y oficio da ordenamiento de las diligencias para mejor
ProvEEr.
g | Jefe del Departamento de Sancign y | ¢Valda & Proyecto?
Ejacucitn. MNo: Regresa para modificacion al Abogado Auxiliar de
Sancitn y Ejecuciin.
5i: Rubrica proyecto de Acuerdo y oficio de ardenamiento de
las diligencias para mejor proveer.
g Jefe del Departamento de Sancién y | Regresa al Abogado Auxiliar de Sancitn y Ejecucidn para las
Ejecucian. modificaciones comespondientes,
= : Reciba, caormige devuelve el Acuerdo oficic de
10 Abogado "é“};;“égne Sancidon y ordenamiants dayl.as diligencias para ma:rnr proveer.

{Actividad 8).
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Jefe del Departameants de Sancidn y

Hubrica y turna a firma del Subconlralor el proyecto de
Acuerdo y oficio de ordenamiento de las diligencias para

Ejecucidn, mejor o
Z Recibe, firma y entrega al Abogado Auxiiar de Sancidn
12 Euhc:::ﬂw deb“mm ¥ y Ejecucién, el acuerdo y oficio de ordenamiento de las
i i difigencias para mejor proveer,
13 Abogado Auxiliar de Sancién y Recibe el acuerds y archiva; y nolifica el oficio de
Ejecucian. ordenamiento de las diligencias para mejor provear. (Fin).
14 Bubconiralor de Resolucion y Recibe y desahoga las pruebas para mejor proveer con
Responsabilidades. citacidn de las partes.
Recibe expediente de Procedimiento de Responsabilidad
Administraliva por falta administrativa no grave v, alabora y
15 W‘““ms“m* tuma el proyecto de Acuerdo de cierre de instruccion y oficio
5 de notificacidn de cierre a las pares en el Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa,
Recibe, valida y, en su caso, rubrica proyecto de Acuerdo da
ciame de instruccion y oficio de nolificacion de clerre a las
pardes en el Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.
i 16 | Jefe del Departamento da Sancin y | ¢Valida el Proyecto?
Ejecucion. Mo: Regresa para modificacién al  Abogado Ausiliar de
Sancian y Ejecucion,
Si: Rubrica o Proyecto de Acuerdo de clerre de instruccidn y
aficio da notificacian de ciarme a las partes en el Procadimiento
de Responsabilidad Administrativa,
Jefe del Departamento de Sancién y | Fegresa para modificacion  al  Abogado  Auxiiar de
1 Ejecucion. Sancion y Ejecucion.
: : Recibe, comige y devuelve el proyecto de Acuerdo de cierre
18 Abogado Auxiliar de Sancidn y de inslruccion y oficio de natificacidn de cierre a las paries en
Ejacucitn. ol Procedimiento de  Responsabilidad Administrativa.
(Actividad 16).
Rubrica y ftuma al Subcontralor de Resolucion y
19 Jefe del Departamento de Sancidn y | Responsabilidades, o Proyeclo de Acuerdo de ciere de
Ejecucidn. instruccidn y oficio de notificacién de cierre a las  partes en
el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa,
: Recibe, firma y devuelve Acuerdo de clerme 68 INSTUCCIoN
20 S"b?;w;;ﬁﬁmm ¥ oficio de notificacion de cierre a les partes en el Procedimiento
B e e de Responsabilidad Administrativa.
] - - -
=~ 21 Jela del Deparlamento de Sancidny | Recibe @ expedients y turna al Abogado Auxiliar :len,,|
= Ejecucion. Sancion y Ejecuciin.
Y
n Recibe y analiza las acluaciones del expediente; amite y luma
] Abogado Auxiliar de Sanciény | 53 Jefe del Departamento de Sancién y Ejscucion, a revision
Ejecucion. el proyecto de resolucion, valoracion de las pruebas, ademas

de establecer los argumentos ldgico-juridicos que sustentan
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al proyecto de resolucidn v proyecta el lipo de sancién y en su
caso el monto de la misma.

Recibe, valida v, an su caso, rubrica el Proyecto de resolucion
¥ Proyecto del tipo de sancian y en tal case al monto de la
misma.

iValida el Proyecto?

23 Jofe del Dﬂpar_tamento de Sancion y
Ejecucidn. Mo: Regresa para modificacién al  Abegado Auxiliar de
Sancion y Ejecucion.
Si: Rubrica Proyecto de resolucion y Proyecto del tipo de
sancidn y en su caso el monto de la misma.
24 | J=fe del Depariamenio de Sancion y Regresa para modficacion 8l Abogado Auxiliar de
Ejecucidn. Sancidn y Ejecucién,
= ; Recibe, comige y devuehe el Proyeclo de resclucion y
25 m“"éﬂ“ﬁ Sanciény | provacto del tipo de sancion y en tal caso el monto de la
! ; misma. (Actividad 23).
5 Rubrica y tuma a firma del Subconlralor de Resolucin y
26 Jaladnlﬁp:!amaplzda&annﬁﬂy R bilidades. ol proyects da rasolickin 'y ol Proyects
jscucidn, del tipo de sancidn y, en su caso, & monto de la misma.
7 Subcontralor de Resolucon y Recibe, firma y devuelve el acuerdo de resclucién y fipo de
Rasponsabilidades. sancion y en su caso el monlto de la misma.
Recibe y luma la resclucion al Nolificador de Sancion y
28 Jefe del Departamento de Sanchon y | Ejecusidn, para que en un plazo no mayor a 10 dias habiles
Ejecucian. haga de conocimienio a las pares en el Procedimiento de
Responzabilidad Administrativa.
Recbe resclucion v realiza diligencia de notilicacion a las
29 Motificador de Sancion y Ejecucidn. | partes  en el  Procedimiento de  Responsabilidad
Administraliva.
a0 Servidor POblico Responsable de la | Recibe y olorge acuse de la Resolucion del Procedimiento de
falta Administrativa Mo Grave. Responsabilidad Administrativa.
: 7 Obtlene acuse y entrega al Abogado Parcliar de
y Motificador de Sancion y Ejecucion. | oo i
32 Abogado Auiliar de Sancidn ¥ Recibe acuse y archiva en el expediente correspondiente.
Ejecucidn. {Fin).
Revisa resolucién y, en su caso, interpone recurso de
revecacion contra la resolucidn que sanciona a la persona
sarvidora piblica responsable de la falta Administrativa No
Grave.
13 Servidor Publico Responsable de la

falta Administrativa No Grave.

. Presenta Recurso de Revocacion?

Mo: Declina en presentar Recursos de Revocacion, y en
consecuencia &l Abogado Auxiliar de Sancién y Ejecucion
elabora el proyecio de oficio para cumplimiento de la
resclucion.

»Viar tinel

o

2

}{ L‘l.a

21 de noviembre de 2023




Si: Elabora y enfrega escrito en Oficialla de paries de la
Contraloria Interna Municipal de Tlalnepantla de Baz.

Servidor Piblico Responsable da la

Declina en presentar Recursos de Revocacion, y en
consecuencia el Abogado Auxiliar de Sancidn y Ejecucion

s falta Administrativa Mo Grave. elabora el proyecic de oficio para cumplimiento de la
resolucidn (Actividad 83).
e Sanddar Pt'lbdi_m Responsable de la Elabora y enirega escrilo en Oficialia de partes de la
falta Administrativa No Grave. | contraloria Interna Municipal de Tlalnepanitla de Baz.
iall;
36 Oficialla ﬁhpmm?pg?mwa Recibe y acusa escrito da recurso de revocacidn.
Servidor Piblico ﬁnspmsabla dela
a7 falta Adnsnisiralive Mo Grave. Obtiene acuse del escrito de Recurso de Revocacidn. (Fin).
T Oficialia de partes de la Contraloria Registra ¥ fuma escrito de Recurso 06 Revocacion al
Interna Municipal. Abogado Auxiliar de Sancién y Ejecucion.
Recibe y revisa escrilo de Recurso de Revocacitn.
£Cumple con el Articulo 187 de la Ley de Responsabilidades
i 4 Abogado auxiliar de Sancién y Administrativas del Estado de México y Municipios?
Ejecucitn. Si: Elabora Proyecto de Acuerdo y oficio de admision del
recurso.
Ma: Elabora el Proyecto de Acuerdo y oficio de Prevencian,
40 Abogado auxiliar de Sancian y Elabora Proyecto de Acuerdo y oficio de admisién del
Ejecucidn. recurso (actividad 64).
41 Abogado auxiliar de Sancion ¥ Elabora y lurnar para revision el proyecto de Acuerdo v oficlo
Ejecucian. de Prevencian,
Recibe, valida y, en su caso, rubrica el ﬁmwm de Acuerdo
y oficio de Prevencidn.
42 | Jefe del Departamento de Sancién y | V22 el Proyecto?
Ejecucion. Mo: Regresa para modificacidn al Abogado Audiiar de
Sancidn y Ejecucicn.
g Si: Rubrica Proyecto de Acuerdo y oficio de Prevencidn.,
E 48 Jofe del Departamento de Sancidn y Regresa para modificacién al Abogade Auxillar de
= Ejecucion. Sancién y Ejecucion.
n - 1
- 44 Abogado auxiliar de Sancitn y Recibe, modifica y devuelve ¢l proyecto de Acuerdo y oficio
Ejecucion. de Prevencion. (Actividad 42).
45 Jela del Departlamentc de Sancidn y | Rubrca y tuma para firma del Subcontralor, el Proyecto de
Ejecucidn. Acuerdo y oficio de Prevencidn.
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46 E"bﬂa::“p::;%lﬂﬁwn ¥ Recibe, firma y turna el Acuerdo y oficio de Prevencion,
47 Motificador de Sancion y Ejecucion. | Recibe y notifica Acuerdo y oficio de Prevencidn.
48 Servidor Publico Responsable de la | Recibe y firma de recibido el Acuerdo y oficio de
falta Administrativa NO grave. Prevencidn.
Recibe y entrega el acuse de recibo del Acuerdo y oficio de
49 Metificador de Sancion y Ejecucion.
Prevencion.
50 Abogado auxliar de Sancion y Recibe y archiva an al expadiente comrespondiente, al oficio y
Ejacucian. acuerdo de prevencibn, (Fin)
51 Senvidor Publico Responsable de la Elabora y presenta escrito de desahogo de |a prevencian en la)
falta Administrativa Mo Grave. Oficialia de Partes de la Contraloria Interma Municipal.
Oficialia de paries de la Contralaria :
52 Recibe y acusa escrito de desahogo de la prevencion.
Interna Municipal.
53 | Senador Pablico Responsable d@ 12 |obtiene acuse del escrito de desahogo de la prevencin. (Fin).
54 Oficialia de paries de la Confraloria |Registra y tuma escrito de desahogo de la prevencidn al
Interna Municipal. Abogado Auxiliar de Sancidn y Ejecucion,
Recibe y revisa escrito de desahogo de |a pravencidn.
LCumple con el requerimiento?
22 o Euzcm.samn A Si: Elabora acuerdo de admision del recurso de revocacion. J
Mo: Elabora Proyectos de acuerdo de desechamiento del
TECUrso.
56 Abogado auxiliar de Sancion ¥ Elabora acuerdo de admisidn del recurso de revocacion.
Ejecucitn. (Actividad 64).
57 Abogado auxiliar de Sancien y Elabora &l Proyecio de acuardo de desachamienio del
Ejecucidn. recurso, ¥ ko tuma para revisidn cormespondiante.
Recibe, valida y, en su caso, rubrica el proyecto de acuerdo de
desechamiento del recurso.
¢ Valida el Proyecto?
5g | Jefe delDopgraments de SancionY. |no: Regresa para modificacin al Abogado Auliar de Sancién
y Ejecucion.
Si: Rubrica el Proyecto de acuerdo de desechamientc dal
recurso,
£g | Jefe del Departamento de Sancion y [Regresa para modificacion _al Abogado  Aucliar  de
E|acucidn. Sancidn y Ejecucidn.
&0 ‘Abogado auxiiiar de Sancidn y Recibe, modifica y devuelve el proyecto del acuerdo de
Ejecucidn. desechamiento del recurso. (Actividad 58).

A
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Jefe del Departamanto de Sanciony |Rubrica v luma a firma el provecto de acuerdo de
Ejecucian. desechamiento del recurso,
&2 Subconfralor da Resoluciin y Recibe, firma y fuma el Acuerdo desechamiento del recurso,
Responsabilidades, para el irdmite correspondiente.
63 Netificador de Sancidn y Ejecucian.  |Recibe y notifica Acuerdo de desechamiento del recurso. (Fin).
o Abogadn auxiliar de Sancion y |Elabora Proyecio de Acuerdo de admision del recurso de
Ejecucion. revocacion.
Recibe, valida y rubrica Proyecto de Acuardo de admision del|
recurso de revocacian,
¢Valida el Proyecto?
Jefe del Departamento de Sancitn
65 ® Ejoccion. ¥ |No: Regresa para modificacion al Abogado Auxiliar de Sancion
y Ejecucidn.
Si: Rubrica Proyecto de Acuerdo de admisién del recurso de
revocaciin,
&5 | Jefe del Deparamento de Sancion y | Regresa para modificacion al Abogado  Auxiiar de
E|ecucian. Sancion y Ejecucian,
&7 Abogado auxiliar de Sancidn y Recibe, madiica y devueive el proyecio del Acuerdo de
i Ejscucitn. admisiin del racurso de revocacian, (Actividad 65). i
5 sg | Jefe del Departamento de Sancién y Rubrica y tuma a firma del Subcontralor, &l proyecio de =
Ejacucitn. Acuerdo de admision del recurso de revocacidn,
o Subcontralor da Resolucion y Recibe, firma y luma el Acuerdo de admisian del recurso de
Responsabilidades. revacacian, para el trémite administrativo comespondienta.
: Recbe y notifica Acuerdo de admisidn del recurso de
A | Sholicador de-Sancidn y Eiscieibn. | coions entrega acuse correspondiente al Abogado.
71 Abogada auxiliar de Sancidn y Recibe acuse y archiva; realiza y turna a revision al Proyecio
Ejecucién. da Acuerdo de admision o desachamiento de las pruebas.
Reciba, valida y, en su caso, rubrica el Prnra-r.m da Acuerdo
de admision o desechamiento de las pruebas.
; £ Valida el Proyecio?
72 Jefe del Departamenta de Sancién y ;
Ejecucion. MNo: Regresa para modificacion al Abogade Auxiliar de
Sancién y Ejecucian.
Si: Rubrica el Proyecto de Acuerdo de admision o
i desechamiento de [as pruebas.
= -, 73 | Jefe del Departamento de Sancién y | Regresa para modificacion al Abogado Auxilar de
— ~ Ejecucién, Sancién y Ejecucian.
- — = -
> (m 74 Abogado auxiliar de Sancién y Recibe, modifica v devuelve e proyecto del Acuerdo de
Ejecucién. admisién o desechambento de las pruebas, (Actividad 72).
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5 Jefe del Departamento de Sancion y | Rubrica y tuma a firma el Proyecto de Acuerdo de admisidn o
Ejecucisn, desechamiento de las pruabas.
78 Subcontralor de Resolucion y Recibe, fima y enirega el Acuerdo de admisidn o
Responsabilidades. desechamiento de las pruebas.
Recibe vy notifica Acuerdo de admisién o desechamianto de
7 Motificador de Sancidén y Elecucidn. | las pruebas; entrega acuse comespondiente al Abogado
Auxiliar de Sancidn y Ejecucién.
78 Abogado auxiliar de Sancién y Recibe acuse y archiva, elabora y turna para revision el
Ejecucidn. Proyecto de Resolucién del Recurso,
Recibe, valida y, en su caso, rubnca el Proyeclo de
Resolucian del Recurso.
i 7
79 | Jefe del Departamento de Sancion y Feia gl Rroymcta’
Ejecucian, MNe: Regresa para modificacién al Abogade Auxiliar de
Sancién y Ejecucian,
Si: Rubrica el Proyecto de Resoluciin del Recurso,
80 Jefa del l-)apaﬂamanto de Sancidny | Regresa para modificacion al Abogado Auxiliar de
Ejecucion. Resoluciones, Sanciones y Ejecucion,
81 Abogado auxiiar de Sancion y Recibe, adecua y regresa el Proyecto de Resolucidn del
Ejecucidn. Recurso. (Actividad 79).
82 Jefe del DBPEE".I”"E";D de Sancion y Rubrica y turna a firma el proyecto da Resolucidn del Recurso.
Subcontralor de Resolucion y ; .
23 R eabllidadas. Reciba, firma y turna para notificar la Resolucidn del Recurso.
= z ; L Recibe y nolifica la Resolucian del Recurso y enirega acuse
84 | Mofificador de Sancitn y Ejecucion. | o on s
Abogado auxiliar de Sancién y
85 Ejecucién. Reciba acuse y archiva la Resoluckdn del Recurso.
En espera de la impugnacidn de la Resolucion del Recurso.
& 3e confirma la impugnacion de la Resolucion?
Subcontralor de Resolucion
&8 Responsabilidades. ¥ Mo: Solicita la elaboracion Proyecta de Acuerdo de conclusidn
y archivo del expedienta de Prasunta,
5i; Solicila |a elaboracidn de cumplimiento de la resclucion,
; Solicila la elaboracién del Proyecto de Acuerdo de conclusion
87 S“b"“r’h":“'“r de ﬁ‘gﬁd“'ﬁn ¥ y archiva dal expediente de Presunta Responsabilidad
Porss) A Administrativa. (Actividad 95).
Subcontralor de Resclucién y : : : ;
Responsabilidades. Soficita la eleboracion de cumplimiento de la resolucidn.
Abogado auxiliar de Sancidn y Elabora y turna el proyecio del oficio, actas y diligencias de
Ejecucidn. cumplimianto de la resclucion,

\\ Marhrag!
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Jefe del Departamento de Sancidn y

Recibe, valida y, en su caso, rubrica el proyecio del oficio,
aclas y diligencias de cumplimiante de la resclucidn.

tValida el Proyecto?

1M

SHH

Ejecucian. Mo: Regresa para modificacidn al Abogado Auxiliar do
Sancidn y Ejecucidn.
Si. Rubrica el proyecto del oficio, aclas y diligencias de
cumplimiento de la resolucidn.
a1 Jefe del Departamento de Sancidn y | Regresa para  modificacion al Abogado Auxiliar de
Ejecuciin. Sancidn y Ejecucion.
Abogado auxiliar de Sancion y Recibe, adecua y regresa el Proyecto del oficio, actas v
Ejecucion. diligencias de cumplimiento de la resolucidn. (Actividad 80).
Jefe del Departamento de Sancion y | Rubrica y pasa a firma el Proyeclo del oficio, actas y
Ejacuciin. diligencias da cumplimiento de ia resolucidn.
a4 Subcontralor de Resolucion y Recibe y firma Proyeclo del oficio, actas y dTHgand.aa de
Responsabilidades. cumplimianio de la resolucidn.
= s Elabora y luma @l Proyecio de Acuerdo de conclusian ¥
95 Abagada %‘"'widei Sancidn y archive del expadiente de Presunta Responsabslidad
E Administrativa.
Recibe, valida ¥, en su caso, rubrica el Proyecto de Acuerdo de
conclusion archivoe del expediente de Presunta
Responsabilidad Administrativa,
o6 | Jefe del Departamento de Sancién y g ¥aida sl Preyerior
Ejecucion. |Mo: Regresa para modificacidn al Abogado Auiliar de Sancidn
y Ejecucidn,
Si: Rubrica e proyecto de Acuerde de conclusidn y archive del
Fp-ediﬂnt& de Presunta Responsabilidad Administrativa.
Regresa para modificacién al Abogado Auxiliar de Sancidn y
g7 | Jefedel D“"“E?:cm": de Sancldny |=ocucien, el proyecto de Acuerde de conclusion y archivo dall
= expediente de Presunta Responsabilidad Administrativa.
Recibe, adecua y regresa el proyecin de Acuerdo de conclusidn|
a8 Abogada HE}U:EH‘& Sanciény |y archive del expediente de Presunta
ol |Responsabiidad Administrativa, (Actividad 88).
. Rubrica vy tumna a firma el proyecto de Acuerdo de conclusion y
PR i D“"“E'i‘:c"“"i . de Sanciony (. -hivo del expedients ds Presunta Responsabiidad
. Administrativa.
100 Subconiralor de Resolucion y Recibe, firma y furna el Acuerdo de conclusidn y archiva del)

Responsabilidades.

axpadiante de Presunta Responsabilidad Administrativa,

g/ '::-w; A A

1m

Jefe del Deparlamento de Sancidn y
Ejecucicn.

Presunta Responsabilidad Administrativa, nolifica a las partes

Recibe Acuerds de conclusidn y archivo del expediente da
resguarda expedienie que resuelve el Procedimienia d-:i

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Quinta Seccién)
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Responsabilidad Adminisirativa para que en su oportunidad sea
remitido al Archive Municipal. (Fin)

X. Diagrama de Flujo
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Xl. Medicién
HI? :IJIII:?:I":’;:II Descripcion Farmula Periodicidad
Mide el cumplimiento da
Resolucion del la Resolucidn de los Niimam de Resolidones
Procedimiento de Procedimientos de resllzadas. Menotal
Responsabilidad Responsabilidad _— | W10
Administrativa. Administrativa y atencién | Mdmero de Resoluciones
a medios de defensa. programadas.
Xli. Formatos e Instructivos.
*  No Aplica

i ¥l Validacion del Procedimiento.

12

Apoyid

v 4 ez

Lic. Roman Martinez Martinez

Miro. Josd Manuel

varezr

Jefe de Departamento de
Sancidn y Ejecucion

Subcontralor de Resolucidn y

Hernandez

Responsabilidades

Aprobéd

11:

Mb-c
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Subcontraloria

Departamento de Auditoria Operacional, Administrativa y Legal
Departamento de Auditoria de Inversién Fisica
Departamento de Auditoria de Cumplimiento Financiero

Ejecucion de Auditorias Administrativas, Financieras y de Obra Pablica

Objetive.

Fortalecer las acciones de fiscalizacion a las dependencias que Integran la Administracién Piblica Municipal de
Tlalnapantia de Baz, Estado de México, a través de auditorias administrativas, financieras y de obra publica,
aplicando métodos, técnicas y procedimisntos estandarizados, a fin de coadyuvar con los principios de
fransparencia y mejora continua de la gestidn plblica,

Alcance.

Aplica al Centraler Interno Municipal; al Subcontralor de Fiscalizackng v a los Titulares y servidores plblicos
adscritos a los Departamentos de Audiloria Operacional, Administrativa v Legal, Auditoria de Cumplimiento
Financiero y, de Inversion Fisica; asi como a las dependencias de la Administracién Publica Municipal de
Tlalnepantia de Baz, Estado de México.

. Referencias.

Fedaral

b Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitule |, Articulos 14 v 16; Titulo
Quinto, Articulo 115 fracciones |l y IV; y Titulo Séptimo, Articulo 134 parmafo primero. Diario Oficial da la
Foderacion, 5 de febrero de 1917, v sus reformas vy adiciones.

Estatal

g Caonsfitucidn Politica del Eslado Libre y Soberano de México. Titulo Qulnlﬁ, Capitule Primero, Articulo 112;
Capitulo Tercero, Ariculo 123; Tilulo Sexto, Articulo 129 pamafos primera y pendltime: v Titulo Séptima,
Artieulo 130. Periddico Oficial "Gaceta del Goblerna” del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y
sus reformas y adiciones.

> Ley Crgénica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capltulo Cuarto, Articulo 112 fracciones |, 11, 11l V,
WLV X, XV y XX, Periddico Oficial “Gacela del Gobiemo™ del Estado de México, 2 da marzo de 1993, y
sUs reformas y adiciones,

Municipal

= Regiamanta Interno de la Administracién Publica de Tlalnepantla de Baz, Estado de Méaxico. Capiiulo VI,

Seccidn IIl, articulos 174, 175, 176 fraccion NI, 177 fracciones |, II, V, V1, y XXXVII, 178, 179 fracciones |,
11, 1, 1%y X1, 193 fracciones |, 11y 11, 194 fracciones NI, IV, V., VI y VII, 195 fracciones II, IV, V y X, 197
fracciones IV, VII, IX y X1, y 199 fracciones Il y X. Gaceta Municipal nimero 10, de fecha 22 de febrere de
2022, y sus reformas y adiciones.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Quinta Seccién)
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IV. Responsabilidades.

El Departamento de Auditoria Operacional. Administrativa v Legal; asi como el Departamento de Auditoria de
Cumplimiento Financiero; y el Departamento de Auditoria de Inversidn Fisica, son las dreas responsables de
planear, programar y realizar las auditorias administrativas, financieras y de obra piblica respectivamente,
aplicando mediante métodos, técnicas y procedimientos estandarizados, bajo la supervisidn del Subcontralor de
Fiscalizacion.

El Contralor Interno Municipal, debera:
= Determinar la auditoria administrativa, financiera o de obra que habra de coondinar el Subcontralor de

Fizcalizackdn, con apego a sus afribuciones y al Programa Anusl de Auditoria a ejecutar en las
depandancias u drganos de la Administracion Poblica Municipal.

v

Autorizar mediante su firma los oficios de Orden de Auditoria, Requerimientos de Informacion, asi como,
gl Informe de Auditoria; el Informe de Resultados de Seguimiento y el Informe de lregulandades
Detectadas.

El Subcontralor de Fiscalizacion, deberd:
3 Insiruir a los titulares de los Departamentos de Audiloria Cperacional, Administrativa y Legal; de Auditoria

de Cumplimiento Financiers; y de Audiloria de Inversidn Fisica, ejecutar las auditorias de acuerde con el
Programa Anual de Auditoria aulorizado por el Contralor Interna Municipal.

" Supervisar, validar y tumar para autorizacién del Contralor Intemo Municipal al Oficio de Crden de i-'
Auditoria; Oficlo de Requerimiento de Infarmacién, Oficio e Informe de Auditoria: Oficio e Informe de
Resullades de Seguimiento; y demds oficlos inherentes a las audilorias administrativas, financieras y de
obra pablica.

b Firmar y urnar el Informe de Iraqularidades Delectadas al Contralor Inteme Municipal, & fin de tummar a la
Subcontraloria da Control de Procedimientos.

El Jefe del Departamento de Auditoria Operacional, Administrativa y Legal; o de Auditoria de
Cumplimiento Financlero; o de Inversion Fisica, debaerd:

> Designar audilor (es) para cada una da las auditorias administrativas, financleras y de obra plblica.

b Supervisar, revisar, analizar y validar medianle su nibrica los Oficios de Orden de Audiloria, de
Reguenmiento de Informacidn y de Envio de Informe de Auditoria, asi como, demds oficios inherentes a
las auditorias administrativas, financieras v de obra pdblica.

*  Supervisar, revisar y autorizar la Gula de Auditoria, el Cronograma de Actividades, la Cédula de Alcance,
Papeles de Trabajo, Informe de Auditoria, Informe de Resullado de Seguimiento y Cédulas de
Observaciones yfo Acciones de Mejora,

= Supervisar, revisar y fimar el Informe de lregulardades Delectadas, derivado de las observaciones
correclivas y prevenlivas no solvenladas, a efecto de tumar a la Subcontraloria de Contrel de
Procedimientas. 7

\

A
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El Auditor da los Departamentos de Auditoria Operacional, Administrativa y Legal; o de Auditoria de
Cumplimiento Financiero; o de Auditoria de Inversion Fisica, debera:

F Elaborar Guia de Auditoria, Cronograma de Actividades, Cédula de Alcance, Oficio de Orden de Auditorfa,
Acta de Inicio de Auditoria, Oficios de Requerimiento de Informacién, Papeles de Trabajo, Informe de
Auditorfa, Cédulas de Observaciones y/io Acciones da Mejora, Oficio de Envio de Informe de Auditoria; e
Informe de Resultados de Seguimianto.

. Determinar una muestra de la informacidn recibida v aplicar las técnicas de audiloria, obteniendo la
evidencia correspondiente.

» Elaborar y firmar el Informe de Iregularidades Delecladas sobre las observaciones comectivas y
preventivas que no fueron solventadas,

= Integrar, foliar y digitalizar &l expediente da la Auditoria conforme a la clasificacién archivistica vigente.
El Titular de la Dependencia u Organo sujeto de auditoria, debera:

e Recibir ¢l oficio de Orden de Auditoria debiendo asistir & las inslalaciones de la Conirolaria Interna
Municipal. para la firma del Acta de Inicio de Auditoria, debiendo designar un Enlace de Auditoria.

v

Recibir y atender los oficios de requerimiento de informacidn, asl como el oficic de cita para la firma del

Acta de Ciemre de Auditorias, y en su caso fimar cédulas de observaciones y de accicnes de mejora
ﬂ derivadas de la auditoria de cardcter administrativa, financiera o de obra pablica, mismas que tendrd que
atender hasta su todal solventacion,

115

El Enlaca de Auditoria de la Dependencia u Organo sujeto de auditoria, debera:

!

Firmar &l Acta de Inicio de Auditoria, ademas de preparar la informacidn necesaria para la atencion de los
oficios de requerimienta del Organa Intemo de Control.

‘»  Firmar el Acta de Cierre de Auditorias, y en su caso firmar cédulas de observaciones y de acciones de
mejora darivadas de la auditoria de cardeter administrativa, financiera o de cbra pdblica; mismas qua tendra
que atender hasta su fotal golventacion,

El Subcontralor de Control de Procedimientos, debera;

= Rexcibir y otorger acuse del Informe da megularidades Detectadas debido a la no solventacion por parte de
las dependencias u drganos auditados.

V. Definiciones.

= ACA: Acta de Clarre de Auditoria.

v

Accién de Mejora. Son aquellas actividades que los titulares del Area auditada deberdn implamentar para
mejorar @l contral interno, asi como, prevenir resgos durante el cumplimiento de la normatividad juridica-
administrativa.

AlA; Acta de Inicio de Auditoria.

11
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Auditor: Servidor poblico adscrito al Organo Intemeo de Contrel habilitado para realizar las auditorias
administrativas, financieras o de obra plblica.

CA: Cédula de Alcance.
CAM: Cédula da Acciones de Mejora,

Cédula de Observaciones: Formaio donde sa plasman las observaciones correctivas y prevantivas,
derivadas de la revision a la documentacidn y sistemas da conlrol, para presentarse al drea auditada,

CIM: Contraloria Interna Municipal.

CO: Cédula de Obsarvaciones.

Cr; Cronograma de Acthvidades a Desamollar,

CS: Cédula de Seguimiento.

Expediente de Auditoria: Informacitn sistematica y ordenada cronolégicamente proporcionada per el drea
auditada, ademds de los papeles de lrabajo que se generan durante los trabajos de la Auditoria, para
disponer de un respaldo documental con los apartados que sean necesarios y el nimero de legajos
suficientes.

GA: Guia de Auditoria.

IID: Informe de Irregulandades Detectadas.

Informe de Auditoria (IA): Documento que contiens antecedentes de la auditoria, objetivo, alcance,
problemas que hayan alectado & desarrolio de la auditoria, personal gue intervino en la realizacién de la
misma, descripcidn del procedimiento aplicade, resultados obtenidos y conclusian general,
NAGA’S: Mormas de Auditoria Genaralmente Acepladas.

HAGU: Normas de Auditoria Gubernamental.

He

Normatividad Infringida: Es aguel o aguelics articulos de la normatividad juridica-administrativa que se
han transgredide y ha generado una presunta responsabilidad administrativa,

OCFACA: Oficio de Cita para Firma de Acta de Cierme de Auditoria.
OEIlA: Oficio de Envio de Informe de Auditoria.

00A: Oficio de Orden de Auditoria.

ORI Oficio de Requerimiento de Informacion.

ORS: Oficic de Resultado de Seguimiento.

PAA: Programa Anual de Auditoria.
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PDT: Papeles de Trabajo.
8F: Subcontraloria de Fiscalizacidn

Unidad Auditada (UA): A las unidades administrativas o dreas de |as dependencias, drgane aulénomo y
coordinaciones de la Administracién Piblica Municipal.

Insumos.

Denuncia ciudadana.

Instructitn del Prasidente Municipal o del Contralor Interno Municipal.

Solicitud de autoridad compelanta.

Peticién por escrito de los titulares de las dependencias de la Administracién Prblica Municipal.

Programa Anual de Auditoria (PAA).

Resultados.
Informe de Auditoria Administrativa o Financiera o de Obra Piiblica.

Informe de Iregularidades Detectadas. i !9

R

Politicas. il
Las suditorias se realizardn conforme a las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas (NAGA'S); a

las Normas de Auditoria Gubemamental (NAGU): a la Guia General de Auditoria Piblica, de la Secretaria

de la Funcidn Pablica; ¥ a la normatividad aplicabla en ka materia.

Las auditorias se practicaran en horas y dias habiles y, en su caso, la Contralora Intema Municipal podrd
habilitar dias y horas inhabiles, previa nolificacién por escrito al drea auditada.

Diagrama de Flujo.

Puesto Actividad

Determina la ejecucién de la auditoria administrativa o
[ financiera o de obra piblica, de acuerdo a sus facultades y
Cantralar Interma Municipal. on base al Programa Anual de Auditorfa (PAA); pelicion por
escrito; solicilud de autoridad competenta o denuncia; e
instruye su ajecucian al Subcontralor de Fiscalizacion.

Recibe instruccidn para la ejecucidn de la auditoria
3 . administrativa o financiera o de obra piblica; 8 nstruye al
Subcantralor de Fiscalizacian. Jefe de Departamenio desamollar la planificacion de la
audiloria delerminada por el Contralor Interno Municipal de
acuerdo con sus facultades y en base al Programa Anual de
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Audiforfa; peticion por escrito; solicitud de autoridad
competants o denuncia.

Jafe del Departamenta da Auditoria
Operacional, Adminisirativa y Legal; o
de Auditoria de Cumplimiento
Financiero; o de Auditoria de Inversian
Fisica.

Reciba [nstruccidn de la auditoria administrativa o financiera
o de obra piblica a ejecutar, para lo cual designa al auditor o
a los auditares responsables @ Instruye elaborar Guia de
Auditorfa (GA), Cronograma de Actividades (Cr), Cédula de
Alcance (CA), Oficio de Orden de Auditoria (O0A).

Auditor del Departamento de Auditoria
Operacional, Administrativa y Legal; o
de Auditoria de Cumplimienio
Financiers; o de Auditoria de Invarsidn
Fisica.

Reciba instruccidn de la auditoria adminisiraliva o financiera
o de obra publica a ejecutar; elabora Guia de Auditoria (GA),
Cronograma de Actividades (Cr), Cédula de Alcance (CA) y
Oficio de Orden de Auditoria (00A), documentos que fuma
gl Jefe de Deparlamento para revision.

Jefe del Departemento de Auditoria
Operacional, Administrativa y Legal; o
de Auditoria de Cumplimiento
Financiero; o de Auditoria de Inversion
Fisica.

Recibe y revisa Gula de Auditoria (GA), Cronograma de
Actividades (Cr), Cédula de Alcance (CA) y Oficio de Orden
de Auditoria (OOA), ¥ en su caso, auloriza los tres pimeros
mediante su firma y el restante a trawds de su nibrica.

4 Guia de Audiloria (GA), Cronograma de Actividades (Cr),
Cédula de Alcance [CA) y Oficio de Orden de Auditoria
(O0A), son corractos?

Mo: Devuelve al Auditor designado, para modificaciones
comespondientes.

Si: Autoriza mediante su firma la Guia de Auditoria (GA),
Cronograma de Actividades (Cr) y Cédula de Alcance (CA),
y &n su caso, rubrica el Oficio de Orden de Auditoria (O0A).

Jule del Deparamento de Auditorfa
Operacional, Administrativa y Legal; o
de Auditoria de Cumplimienta
Financiers; o de Auditoria da Inversidn
Fisica.

Devuelve al Auditor 1a Guia de Auditorfa (GA), Cronograma
de Actividades (Cr), Cédula de Alcance (CA) y Oficio da
Ordan de Auditoria (OOA), para modificacionas.

Auditor del dal Dapartamento de
Auditoria Operacional, Administrativa y
Legal: o de Auditoria de Cumplimianta
Financhero; o de Auditoria de Inversion

Fisica.

Recibe Gula de Auditoria (GA), Cronograma de Actividades
(Cr), Cédula de Alcance (CA) y Oficio de Orden de Auditoria
{OOA), realiza modificaciones corraspondiantas y presenta
nuevamente al Jefe del Deparamento. (Activided 5).

Jele del Departamento de Auditonia
Operacional, Administrativa ¥ Legal; o

Autoriza Guia de Audiloria (GA), Cronograma de Aclividades
(Cr) y Cédula de Alcance (CA), mediante su firma; en tanto,

de Auditoria de Cumplimbento rubrica el Oficio de Orden de Auditoria (OOA) mismos que
Financiero: o de Auditoria de Inversion | turna para validacin al Subcontralor de Fiscalizacion.
Fisica.
Recbe, revisa y en su caso valida Guia de Audiloria (GA),
Cronograma de Actividades (Cr), Cédula de Alcance (CA) y
: Oficio de Orden de Auditoria (00A).
Subcontralor de Fiscalizacian

4Gula de Auditoria (GA), Cronogramade Actividades (Cr),
Cédula de Alcance (CA) y Oficio de Orden de Auditoria
(QOA), ison correcios?

RILS
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No: Devuelve Guia de Auditoria (GA), Cronograma de
Actividades (Cr), Cédula de Alcance (CA) y Cficio de Orden
de Auditoria (OOA), para modificaciones pertinentes.

8i: Valida mediante su fima Guia de Auditoria (GA).
Cronograma da Actividades (Cr) y Cédula da Alcance (CA);
rubrica ¥ tuma Oficio de Orden de Auditoria (DOA), al
Contralor  Internc  Municipal, para a8  autorizacion
comespondiente mediante su firma.

Devuelve Guia de Auditoria (GA), Cronograma de

10 Subcontralor de Fiscalizacion Actividades (Cr), Cédula de Alcance (CA) y Oficio de Orden
de Auditoria (O0A), para adecuaciones perinentes.
Jefe del Departamento de Auditoria | Recibe Guia de Auditoria [GA), Cronograma de Actividades
Operacional, .l.:dmlrusn-aliva ¥ Legal; o | (Cr), Cédula de Alcance (CA) y Oficio de Orden de Auditoria
11 de Auditoria de Cumplimiento {OOA); v devuelve al Auditor para modificaciones.
Financiero; o de Auditoria de Inversiin
Fisica (Actividad 7).
Valida mediante su firma Guia de Auditoria (GA),
: Cronograma de Actividades (Cr) y Cédula de Alcance (CA),
12 Subcontralor de Fiscalizacion en tanto, rubrica el Oficio de Orden de Auditoria (OOA),

mismos que tuma al Contraler Interno Municipal, para
conocimiento, autorizacion y firma comespondiente.

Contralor Interno Municipal,

Recibe Guia de Auditoria (GA), Cronograma de Actividades
(Cr) y Cédula de Alcance (CA), para su conocimiento;
ademds del Oficio de Orden da Auditoria (O0A) para su
firma; y devuelve al Subcontralor de Fiscalizacion.

Subconiralor de Fiscalizacidn

Recibe firmado el Oficio de Orden de Auditoria (COA), lo
luma adjuntando la Guia de Auditoria (GA), Cronograma da
Actividades (Cr) y Cédula de Alcance (CA), al Jefe de
Cepartamento para e trémite cormespondienta.

15

Jafe del Departamento de Audiloria
Operacional, Administrativa y Legal; o
de Auditoria de Cumplimianto
Financiero; o de Auditoria de Inversidn
Fisica.

Recibe Guia de Auditoria (GA), Cronograma de Actividades
(Cr) y Cédula de Alcance (CA), para su conocimiento;
adamds del Oficio de Crden de Auditoria (O0A), autorizados
y los tumna al Auditor.

16

Auditor del del Departamento de
Auditoria Operacional, Adminisirativa y
Legal; o de Auditoria de Cumplimiento
Financiera; o de Auditoria da Inversidn

Fisica.

Recibe Guia de Auditoria (GA), Cronagrama de Actividades
(Cr) ¥ Cédula de Alcance (CA), para su conocimiento;
ademas del Oficio de Orden de Auditoria (COA), este Glimo
para nolificar al titular de la Dependencia u Organo que sard
auditado; en tanlo los fres primeros, los archiva en el
expediente comespondiants.

Tilular de la Dependencia u Organo
sujeto de auditoria.

Recibe y otorga acusa del Oficio da Orden de Audiloria, en
el cual se da a conccer el dia y hora que habrd de
presentarse en la Contraloria Interna Municipal.

Auditor del Departamento de Auditoria
Operacional, Administrativa y Legal; o
de Auditoria de Cumplimiento
Financiero, o de Auditoria de Inversion
Fisica.

Recibe y archiva acuse del Oficio de Orden de Auditoria en
el expediente correspondiente. (Fin).
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19

Titutar de la Dependencia u Organo
sujeto de auditoria.

Asisla a la cila acompafiado del servidor pablico que fungird
coma Enlace de Audiloria, mismo que debera ser al titular de
la unidad administrativa a la que s& le practicara la auditoria,
asi como, dos testigos de asistencia, quienes son atendidos
por &l personal comisionado para la auditoria (Subconiralor
de Fiscalizacion, Jefe de Departamento y Auditoras),
proporcionando copia simple de sus identificaciones oficialas
al Jefe de Departamento.

Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional, Adminkstrativa y Legal, o
da Auditorla de Cumplimiento
Financiers; o de Audiloria de Inversion
Fisica.

Reciba coplas de identificaciones oficiales y entrega al
Auditor para que elabore el Acta de Inicic de Auditoria.

21

Auditor del Departamento de Auditaria
Operacional, Administrativa y Legal; o
de Auditoria de Cumplimiento
Financiers; o de Auditoria de Inversidn
Fisica.

Recibe copla de idenlificaciones oficiales y elabora Acta da
Inicio de Auditoria (AlA), misma qua da lactura y entrega para
firma en dos tantos, de quienes participarcn en la diligencia;
en caso de negarse a firmar se hard constar an el Acta, sin
que esta circunstancia afects el valor probatorio del
documento.

Subcontralor de Fiscalizacion / Jefe y
Auditor del Dapariamento de Auditoria
Operacional, Administrativa y Legal; o
de Auditoria de Cumplimianto
Financiers; o de Auditoria de Inversion
Fisica. / Titular, Enlace de Auditoria y
Testigos da la Dependencia u Organo
sujeto de auditoria.

Firma y rubrica el Acta de Inicio de Auditoria por duplicado,
entregando en el acto un tanto original al Titular de la
Dependencia u Organo sujelo de auditoria, para los efeclos
comespondientes.

23

Jefe del Depariamento de Auditoria
, Administrativa y Legal; o
da Auditoria de Cumplimbanto
Financiera; o du;uditarfa de Imversion
Isica.

Recibe y entrega un tanto original del Acta de Inicio de
Auditoria al Auditcr para archive en el axpediente, ademas
solicita elaborar & Oficio da Requerimiento de Informacion
yio documentacidn (OR).

Auditor del Departamento de Auditoria
Operacional, Administrativa y Legal; o
de Auditoria de Cumplimiento
Financiar; o de Auditoria de Inversion
Fisica.

Recibe y archiva ejemplar original del Acta de Inicio de
Auditoria en el expediente comespondienie; alabora y tuma
Oficio de Requenimiento de Informacidn para revision.

25

Jafe del Deparlamento de Auditoria
Operacional, Administrativa ¥ Legal; o
de Audiloria de Cumplimiento
Financiero; o da Audiloria de Inversidn
Fisica.

Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional, Administrativa y Legal, o

Recibe, ravisa y en su caso, auloriza mediante su ribrica el
Oficio de Reguerimiento de Informacién

L Dficio de Requerimiento de Informacian es correclo?

Mo: Devuslve Oficio de Reguerimiento de Informacidn para
modificacionss.

Si: Valida mediante su rmibrdca y twma Oficio de
Requermiento de Informacitn, a la Subcontraloria de
Fiscalizacian.

Devuslve Oficio de Reguermiento de Informacion para
maodificacicnes.

de Auditoria de Cumplimiento
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Financiero; o de Auditoria de Inversion
Fislca.

Actividad

Audilor del Departamento de Auditoria
Operacional, Administrativa y Lagal; o

Recibe, realiza modificaciones y tuma nuevamente al Jefe de
Dapartamento para la validacion coespondiente, el Oficio

Operacional, Administrativa y Legal; o

de Auditoria de Cumplimiento

27 e Auditorfa de Cumplimiento de Reguerimientc de Informacidn para modificacionas.
Financiero; o de Auditoria de Inversidn | (Actividad 25).
Fisica.
Jofe del Dapartamento de Auditoria | Valida medianle su robrica Oficio de ﬁnquarimianm da
Operacional, Administrativa y Legal; o | Informacion y turna a la Subcontraloria de Fiscalizacion para
28 de Auditoria de Cumplimiento visto buenc,
Financiero; o de Auditoria da Inversidn
Fisica.
Recibe, revisa ¥ en su caso valida mediante su ribrca Oficio
da Requerimiento de Informackan.
£ Oficio de Requermianto de Informacidn es cormecto?
29 Subcontralor de Fiscalizacian. :
No: Devuelve Oficio de Requerimienta de Informacion para
las modificaciones comespondientes.
Si: Valida mediante su nibrica y presenta al Contralor Intemno
Municipal para obtener su fima en &l Oficio da
Regquerimianto de Informacian.
Devuelve al Jele del Deparlamentc, el Oficio de
30 Subcontralor de Fiscalizacion Requerimiento de  Informacion  para  realizar  las
madificaciones.
” Jefe del Dapartamento de Auditoria | Recibe y devueive al Audilor, el Oficio de Requermientc de
Operacicnal, Administrativa y Legal o | Informacion  para las  modificacionas  comespondientes.
M da Auditoria de Cumplimiento (Actividad 27}
' Financiero; o de Auditoria de Inversion
Fisica.
Valida mediante su ribrica Oficlo de Requerimienio de
s2 Subcontralor Fiscalizacién Informacién y gestiona firma del Conlralor Interno Municipal.
Recibe, fima y devuelve Oficic de Requenmienio de
a3 Contrador Interno Municipal, Informacidn a la Subconfraloria de  Fiscalizacidn,
debidamente firmada.
o Recibe y tuma Oficio de Requerimiento de Informacidn al
34 Subconiralor de Fiscalizackin Jefe del Departamento,
Jefe del Deparlamento de Auditoria | Recibe Oficio de ﬁaquarlmiamu de Informacion y luma al
Operacional, Administrativa y Legal; o | Auditor para la nolificacion v aplicacitn a la unidad auditada,
35 de Auditoria de Cumplimiento
Financiaro; o de Auditoria de Inversion
Flsica.
= Auditor cel Departamento de Auditoria | Recibe Oficio de Requenmiento de Informacian y notiica al

Titular de la Depandencia u Organa sujeto de auditoria,
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Financiers; o de Auditoria de Inversidn

Fisica.
a7 Titutar de la Dependenciau Organo | Recibe Oficio de Reguerimiento de Informacidn, otorga
sujato de auditoria. acuse al Auditor y turna al Enlace de Auditoria.
Auditor del Deparlamento de Auditoria | Recibe acuse de Oficio de Requerimienio de Informacion y
Operacional, Administrativa y Legal, o | archiva en el expediente comespondiente, (Fin),
38 de Auditoria de Cumplimiento
Financiers; o de Auditoria de Inversidn
Fisica.
Recibe Oficio de Requerimiento de Informacidn; coordina al
personal de la unidad administrativa auditada para la
respuesta y envia documentacidn al Departamenio de
39 Enlace de Audiloria de la Dependencia| Auditoria  comespondiente, tales como:  informes,
u Organo sujelo de auditoria. documentos v, en general todo aquello necesaric para la
realizacién de la auditoria, dentro del plazo establecido,
medianta oficio signado por &l Titular da la Dependencia u
Organo sujeto de auditoria.,
Jele del Eepﬂ'lamanto de Auditoria | Recibe y luma informacion yio documeantacion al Auditor,
Operacional, Administrativa y Legal; o
40 de Auditoria de Cumplimiento
Financiero; o de Auditoria de Invarsicn
Fisica.
Recibe v revisa que la  informacidn wo documentacion
comesponda con lo solicitado en el Oficio de Requermienlo
Auditor del Departamento de Auditorfa | 9 formacion.
Operacional, Administrativa y Legall o | ; La Informacidn yfo documentacidn es corracta?
41 de Auditoria de Cumplimienta s, i i
Financiere: o de Auditoria de Inversion| Mo: Elabora oficio de solicitud de informacian
Fisica. complementaria, tuma para ribrica.
Si: Analiza la informacion proporcionada por la unidad
administrativa auditada. (Actividad 52).
Auditor Jefe del Departamento de Elabora oficio de solicitud de informacion complemantaria, y
Auditoria Operacional, Administrativa y| lumma al Jefe del Departamento para rubrica.
42 |Legal; o de Auditoria de Cumplimiento
Financiero; o de Auditoria de Inversion
Fisica.
Jete del Departamento de Auditoria | Recibe oficic de sclicitud de informacian complementaria,
Operacional, Administrativa y Legal; o | rubrica y tuma para validacin mediante robrica del
43 de Auditoria de Cumplimiento Subcontralor de Fiscalizacion.
Financhero; o de Auditoria de Inversién
Fisica.
7 Recibe oficic de informacién com ntarla v soficita
44 Subcontralor de Fiscalizacidn aulorizacion y firma del Contralor Inmmun'mzd' y
Recibe y firma oficio de solichud de informacion
45 Confrakor Intemo Municipal, complementaria, devuelva a la Subcontralorfa de

Fiscalizacidn
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Subconlralor de Fiscalizacion

Actividad

Recibe y luma al Jefe del Departamento, el oficio de solicitud
de informacién complemantaria firmado.

47

Jefa del Deparamento de Auditoria
Operacicnal, Administrativa y Legal; o
de Auditoria de Cumplimiento
Financlaro; o de Auditoria de Invarsian
Fisica.

informacian
natificacidn

Recibe y fumma al Audilor oficio de
complemeantaria firmada, para la
comespandiente.

Auditor del Departamento de Auditoria
Operacional, Administrativa y Legal; o
de Auditorla de Cumplimianto
Financiero; o de Auditoria de Inversian
Fisica.

Recibe Oficio de informackdn complementaria firmado v
realiza la nolificacion correspondiente al Titular de la
Depandencia u Organo sujete de auditoria,

49

Tilular de la Dependencia u Organo
sujelo de auditoria.

Recibe oficio de informacidn complementaria, olorga acuse
al Auditor v turna al Enlace de Auditoria.

Auditor Jefe del Departamento de
Auditoria Oparacional, Administrativa y
Legal; o de Auditoria de Cumplimiento
Financiero; o de Auditoria de Inversidn

Fisica.

Recibe acuse de oficie de informacién complementaria y
archiva en expedienta cormespondiente. (Fin).

51

Enlace de Auditoria da la Dependencia
u Organo sujelo de auditoria.

Recibe oficioc de informacidn complementaria, prepara
respuesta y ka remite al Organe Interno de Control, mediante
oficio signada por &l Titular de la Dependencia u Organo
supelo de auditoria. (Actividad 40),

a2

Auditor del Deparlameanta de Auditoria
Operacional, Administrativa y Legal, o
de Auditoria de Cumplimiento
Financiero; o de Audiforia de Inversion
Fisica.

Recibe y analiza la informacidn, ragisira datos, v en su caso,
realiza visila de inspeccidn, y elabora Papeles de Trabajo
(Cédulas Analiticas, Cédulas Sumarias, Cédulas de Marcas,
entre olros) aplicando los procedimientos y técnicas de
Auditaria, determinando Cédulas de Observacionas wo de
Acciones de Mejora, turna al Jefe del Departamento para su
revisicn,

Jefe del Departamento de Auditoria
Oiperacional, Administrativa y Legal; o

Recibe y revisa Papeles de Trabaj, GCedulas de
Observaciones wo Cédulas de Acciones de Mejora.

i{Los Papeles de Trabajo, Cédulas do Observaciones yio
Cédulas de Acciones de Mejora, son comectas?

Auditoria Operacional, Administraliva y

53 de Auditoria de Cumplimiento No: Dovuelve al  Audilor para  modificaciones
Financiero; o de Audiloria de Inversién| corespondientes.
it Si: Valida mediante su firma y presanta los Papeles de
Trabajo y las Cédulas de Observaciones yfo Cédulas de
Acclonas de Mejora, al Subcontralor de Fiscalizacién para su
validacicn.
Jefe del Departamento de Auditorla | Devuelve Papeles de Trabajo y Cedulas 08 ODSEvacionss
Operacional, Administrativa y Legal; o | wio Cédulas de Acciones de Mejora para modificaciones.
54 de Auditoria de Cumplimiento
Financiers; o de Auditoria da Inversidn
P Fisica.
55 Auditor Jefe dal ﬁaparlarmnlu de Recibe y realiza las modificaciones pertinentes a los Papeles

da Trabajo y Cédulas de Observaciones yio Cédulas de
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Legal; o de Auditoria de Cumplimiento | Acciones de Mejora, luma nuevamente al Jefe del
Financiera; o de Auditoria de Inversidn | Departamento para visto bueno. (Actividad 53).
Fisica.
Jefe del Deparlamenio de Auditoria | Valida mediante su firma los Papeles de Trabajo y Cedulas
Operacional, Administrativa y Legal: o | de Observaciones y/o Cédulas de Acclones de Mejora, y
56 de Auditoria de Cumplimiento turna al Subcontralor de Fiscalizackin, para conocimiento y
Financiero; o de Auditoria de Inversidn| en su caso validacisn.
Fisica.
Recbe, revisa Fapeles de Trabajo y Cédulas de
Observaciones yio Cédulas da Acciones de Mejora, y en su
caso, valida mediante su firma los documentos.
iLos Papeles de Trabajo, Cédulas de Observaciones yio
Cédulas de Acciones de Mejora, son correctas?
57 Subcontralor de Fiscalizacién ; e
No: Davuelve para modificaciones comespondientes.
Si: Valida madianta su firma papeles de trabajo, Cédulas de
Obsarvacionas wo Cédulas de Acciones de Mejora,
{Activided B1).
Devuelve al Jefe del Departamenio para modificacionas
58 Subcontralor de Fiscalizacidn comespondientes.
Jefe del Departamento de Auditoria | Fecibe Papeles da Trabajo y Cédulas de Observaciones ylo
Operacional, Administrativa y Legal; o | Cédulas de Acciones de Mejora, devualve al Auditor para
59 de Auditoria de Cumplimiento medificaciones.
Financiero; o de Auditoria de Inversion
Fisica.
Auditor del Departamento de Auditoria | Recibe Papeles de Trabajo y Cedulas de Obsarvaciones yio
Operacional, Administrativa y Legal; o | Cédulas de Acciones de Mejora, realiza modificaciones v
60 de Auditoria de Cumplimiento tuna nuevaments al Jafe del Departamento. (Actividad 53).
Financiero; o de Auditoria de Inversidn
Fisica,
Valida mediante su firma las Cédulas de Observaciones yo
Cédulas de Acciones da Majora, las devuelve adjuntas con
61 Subcontralor de Fiscalizacion los Papelas da Trabajo, ¥ solicita al Jefe del Departamenta la
elaboracian del Informe de Auditoria (1A) y Oficio de Cita para
Firma de Acla de Cierre de Auditoria (OCFACA).
Jefe del Depariamenta 0e Auditorla | Recibe y devuelve al Auditor Papeles de Trabajo y Cédulas
Operacional, Administrativa y Legal; o | de Observaciones ylo Cédulas de Acclones de Mejora
G2 de Auditoria de Cumplimiento firmadas, ademas, instruye se elabore el Informe de
Financiero: o de Auditoria de Inversion| Auditoria, asl como, el Oficio da Cita para Firma de Acta de
Flsica. Cierre de Auditaria.
Auditor del Departamento de Auditoria| Recibe y Archiva Papeles de Trabajo en el expediente
Operacicnal, Administraliva y Legal; o | comespandienta, elabora Informe de Auditoria y Oficio da
B3 de Auditoria de Cumplimienta Cita para Firma de Acla de Cierra de Auditarfa, y tuma para
Financiero; o de Auditoria de Inversion | revisidn.
Fizica.
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Recibe, revisa y en su caso valida mediante su ribrica
Informe de Auditoria y Oficio de Cita para Firma de Acta de
Cierre de Auditoria.
Jala del D o de Auditort Linforme de Auditoria y Oficio de Cila para Firma de Acla de
w;m;un;pﬂm;m s "o | Cierre de Auditaria, son comrectos?
64 de Auditoria de Cumplimiento | ng: Devuelve Informe de Auditoria y Oficio de Cita para
Financiero; o de Auditoria de Inversion| Fima de Acta de Cieme de Auditoria al Auditor para
il madificaciones comespondientes.
Si: Entrega a la Subcontraloria de Fiscalizacidn, Informe da
Auditoria y Oficio de Cita para Firma de Acta de Cierme de
Auditoria, para su validacién.
Jefe del Departamenta de Auditoria | Devuelve Informe de Auditoria y Oficio de Cila para Firma de
Operacional, Adminisirativa y Legal; o | Acta de Ciere de Audiloria, al Auditor para adecuacionas.
65 de Auditoria de Cumplimiento
Financiero, o de Auditcria de Inversidn
Fisica.
Auditor del Depariamento de Auditoria| Recibe Infarme da Auditaria y Oficio de Chla para Firma de
Operacional, Administrativa y Legal. o | Acta de Clemre de Auditoria, realiza modificaciones y tumna
66 de Auditoria de Cumplimiento nuevamente al Jefe del Departamento. (Actividad 64),
Financiero; o de Auditoria de Inversidn
= Fisica.
. Jefe del Deparlamento de Auditoria | valida medianta sU robrca el Informe de Auditoria y &l Oficio
Operacional, Administrativa y Legal; o | de Cita para firma de Acta de Clerre de Auditoria, turna a la
12 67 de Auditoria de Cumplimiento Subcontraloria de Fiscalizacidn
Financiero; o de Auditoria de Inversion
Fisica.
— Ly
Recibe, revisa y, en su caso, valida madiante su nibrica al
Informe de Audiloria, asi como, el Oficio de Cita para firma
y de Acta de Clerre de Auditoria.
#‘r;inrmd;i:ﬁmdiwﬁa y Oficio de Cita para firma de Acta de
jerre itoria comecios?
68 Subcontralor de Fiscalizacisn il 5
No: Davualve Informe de Auditaria y Oficio de Cita para firma
de Acta de Ciere de Auditoria, para adecuaciones.
5i: Tuma al Coniralor Inlermo Municipal para su
conocimiento y autorizacion. (Actividad 72).
Devuelve Informe de Auditoria y Oficio de Cita para firma de
€2 Subcontralor da Fiscalizacidn Acta da Ciarre de Auditoria, para adecuaciones.
Jefe del Departamento de Auditoria | Recibe Informe 08 Auditoria y Ofcio 8 Gila para firma de
Operacional, Administraliva ¥ Legal; o | Acta de Cierre de Auditoria v, tuma al Auditor para
70 da Auditoria de Cumplimienta adecuaciones.
Financiero; o de Audiloria de Inversidn
Fisica.
Atichior: del Dapmstament da Ao Recibe Informe de Auditoria y Oficio de Cita para firma de
Fa | Cperacional, Mmlnﬁnmuy Lﬂgal.': Acta da Ciame de Auditoria, realiza adecuaciones y tuma
de Auditoria de Cumplimients nuevamente al Jafe del Departamento. (Actividad B4),
i
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Financiere; o de Auditoria de Inversion

Flsica.
Tuma al Contralor Internc Municipal, el Informe de Auditoria
72 Subcontralor de Fiscalizacidn y Oficio de Cita para firma de Acta de Cierre de Auditoria,
para autorizacidn medianle su firma.
ﬁo:lbayl’rmslnfmda Auditoria y Oficio de Cita para firma
73 Contralor Intemo Municipal, de Acla de Cierre de Auditoria, devuelve a la Subcontraloria
de Fiscalizacion
Recibe y turna al Jefe del Departamento, el Informe de
T4 Subconiralor de Fiscalizacién Auditoria y Oficio de Cita para firma da Acla de Clare da
Auditoria, debidamente firmados.
Jefe del Departamento de Auditoria | Recibe v entrega al Auditor para el Tramita corespondients.
Operacional, Adminisirativa y Legal; o
Th de Auditoria de Cumplimiento
Financiero; o de Audiloria de Inversion
Fisica.
Autditor del Deparlamento de Auditoria | Recibe y nofifica Oficio de Cita para Firma de Acta de Clere
Operacional, Administrativa y Legal; o | da Auditoria.
76 de Auditoria de Cumplimienio
Financiero; o de Audiloria de Inversidn
Fisica.
Recibe Oficio de Cita para fima de Acta de Clerre de
Titular de la Dependencia u Organo
7T sujeto de auditora. ;ﬁgﬁrm &l cual se informa el dia y hora, y octorga acuse
Auditor Jefa del Departamento de Obtiene acuse y archiva en expediente de la auditorl;
Auditoria Operacional, Administrativa y| comespondiente, (Fin).
T8 |Legal; o de Auditoria de Cumplimiento
Financiers; o da Auditoria de Inversion
Fisica.
Asisle @ la cita acompanado del Servidor PUbIICo gue funge
como Enlace de Audiloria, asi como, 2 testigos de asistencia,
¥ quienes son atendidos por el Subcontralor de Fiscalizaciéan,
70; |, Tier o a Demandenoan: Organo | & "jefe de Departamento y el Audilor, ademas de
=i - & proparcionar copia simple da identificaciones oficiales, an
este aclo se dan a conocer obsarvaciones yo acciones de
mejora, y sa astablece fecha para la solvenlacion,
Jefa dal Departamento de Auditoria | Recibe y entrega al Auditor copias simples de
Operacional, Administrativa y Legal; o | identificaciones oficiales, ademas de solicitarle elabore Acla
80 de Auditoria de Cumplimiento de Cierre de Auditoria.
Financiaro; o de Auditoria da Inversian
Fisica.
Auditor del Depariamento de Auditorla| Recibe copias de identificaciones oficiales y elabora Acla de
ional, Administraliva y Legal; o | Cierre de Auditoria, misma qua entrega para firma y ribrica
a1 de Auditoria da Cumplimiento dal Subcontralor da Fiscallzacion, del Jefa dal Departamento,
Financiere; o de Auditoria de Inversion| Titular de la Dependencia u Organo, asi como, del Enlace de
Fisica, Auditoria y dae los dos testiges, an los dos tanlos nrlglnalua/
82 | Subcontralor de Fiscalizacion / Jefe y | Firman las Cédulas de Observaciones yio Cédulas

Auditor del Departamenio de Auditoria

Acciones de Mejora; asl como, el Acta de Cierre de Auditoria

21 de noviembre de 2023
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Operacional. Administraliva y Legal; o
de Audiloria de Cumplimiento
Financiers, o de Auditoria de Inversidn
Fisica / Titular, Enlace de Auditoria y
Testigos de la Dependancia u Organa
sujeto de auditoria.

entregando un tanto original al Titular de la Dependencia u
Organo sujeto de audiloria,

Jafe del Departamento de Auditoria
Operacional, Administrativa y Legal; o
de Audilorla de Cumplimiento
Financiero; o de Auditoria de Inversian
Fisica.

Reciba y enfrega al Auditor las Cédulas de Observaciones
ylo Acciones de Mejora, asi como, el Acta de Clemre de
Auditoria, debidamente firmados, ademas de solicitarle
alaborar al Oficio de Envio del Informe de Auditoria.

Auditor Jefe del Departamento de
Auditoria Operacional, Administrativa ¥
Legal; o de Auditoria de Cumplimiento
Financiers; o de Auditoria de Inversidn

Fisica,

Reciba y archiva el Acla de Cierre de Auditcria y Cédulas de
Observaciones yfo Cédulas de Acclonas da Mejora, alabora
y luma el Oficio de Envio de Informe de Auditorfa, para su
PENESICN.

Jefe del Departamento de Auditoria
Operacional, Administrativa y Legal; o
de Auditoria de Cumplimiento
Financlero; o de Audiforia de Inversian
Fisica.

Reciba, revisa y en su caso valida mediante su ribrica el
Oficio de envio de Informe de Auditorfa.

£ Oficio de envio de Informe de Auditoria s comecta?

No: Devuelve Oficio de envic de Informe de Auditoria, para
las modificaciones cormespandientes,

5i: Valida mediante su nibrica el Oficio de envio de Inforrme
de Auditoria.

Jefe del Depariemento de Auditoria
Operacional, Administrativa y Legal, o
da Auditaria de Cumplimienta
Financiero; o de Audiloria de Inversidn
Fisica.

Devuelve Oficio de envio de Informe de Auditoria para las
medificaciones comespondientes.

a7

Auditor del Departamenio de Auditoria
Operacional, Administrativa y Legal; o
de Auditoria de Cumplimianta
Financiero; o de Audiloria de Inversidn
Fisica.

Recibe, modifica y fumna nuevamente &l Oficio de anvio de
Informe de  Auditoria, al Jefe del Departamento para
validacién, (Actividad BS).

Jefe del Departemento de Auditoria
Operacional, Administrativa ¥ Legal; o
de Auditoria de Cumplimiento
Financiero; ¢ de Auditoria de Inversion
Flsica.

Valide mediante su rubrica Oficio de Envio de Informe de
Auditoria y furma a la Subconiraloria de Fiscalizacién, para su
visto bueno.

Subcontralor de Fiscalizackon

Reciba, revisa ¥ en su caso valida el Oficio de Envio de
Informe de Auditoria.

L Oficio de Envio de Informe de Auditoria es comecto?
No: Devuabe para las modificaciones correspondientes.

Si: Valida mediante su ribrica y gestiona ka firma del
Confralor Interno Mun:icipal.
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Subcontralor de Fiscalizacion

Devuelve Oficio de Envio de Informe de Auditcria para
madificaciones.

Jafe del Deparamento de Auditoria
Operacional, Administrativa y Legal; o

Recibe y tuma Oficio de Envio de Informe de Auditoria al
Auditor, para las modificacionas comaspondientas.

91 da Auditorfa de Cumplimiento (Actividad BT).
Financiero; o de Auditoria de Inversién
Fisica.
Recibe y rubrica el Oficio de Envio de Informe de Audiloria
92 Subcontralor Fiscalizacion. turna dyﬂmtmhr Interna Municipal, para obtener su firma. :
2= Recibe y firma el Oficio de Envio de Informe de Auditoria
93 Gontralor inlermno Municipal. devioiy & la Subcontialoria e Flecaltzacisn. -
e Recibe y tuma Oficic de Envio de Infrme de Audiloria
% Subconlraior de Fiscalizacion. firmado :I Jefe del Departamento.
Jete del Departamento da Auditoria | Recibe y luma Oficio de Envio de [Nforme de Auditoria al
Operacional, Administrativa y Legal; o | Auditor, para el trdmite corraspondiante.
95 de Auditoria de Cumplimiento
Financlero; o de Auditoria de Inversion
Fisica.
Auditor del Deparlamento de Auditoria | Recibe Oficio de Envip de Informe de Audiloria, integra
Operacional, Administrativa y Legal; o | Informe da Auditoria vy Cédulas da  Observaciones ylo
95 de Auditoria de Cumplimbento Cédulas de Acciones de Meajora firmadas, v notifica.
Financiaro; o de Auditoria de Inversion
Fisica. = —
. : Recibe mediante oficio el Informe de Auditoria dulas
g7 | Titulerdela mﬁ“m: Organo. | o corvaciones ylo Cédulas da Acclones de mﬁm. tuma al
Stjecioe ' Enlace de Auditoria y olorga acuse al Auditor. y
Auditor del ﬁoparl'.anmnm de Auditoria | Obtiane acuse y archiva an al expedients comespondiente.
Operacional, Administrativa y Legal o | (Fin).
28 de Auditoria de Cumplimiento
Financiero; o de Auditoria de Inversidn
Fisica,
Recibe medianta oficio, &l Informe de Auditoria, Cédulas de
Observaciones ylo Cédulas de Acciones de Mejora, prepara ____‘_'"’
a9 |Enlace de Auditoria de la Dependencial| respuesta y medante oficio signado por el titular de la —r
u Grgano sujato de auditoria. Dependencia u Organo, remita documentacion  al —
Departamento de Auditoria comespondiente, dentro ded plazo —
establacido.
Jefa del Departamento de Audiloria Recibe y enlrega al Auditor, €] oficio de respuesta con
Operacional, Administrativa y Legal; o | soporte documantal.
100 de Auditoria de Cumplimientc
Financiera: o de Auditoria de Inversidn
Fisica.
Audilor del Deparlamento de Audilcria | Recibe oficio de respuesta, analiza y elabora Cedulas de
Operacional, Administrativa y Legal; o | Seguimiento, mismas gue fuma para rvision.
101 de Auditoria de Cumplimiento
Financiero; o de Auditoria de lnversidn
Figica. y
Jefe dei Departamento de Auditoria | Recibe y revisa Cédulas de Seguimiento y, en su casy‘.'f
102 Oparacional, Administrativa y Legal, o | autoriza mediante su firma. ﬁ,.-—-—-—'
de Auditoria de Cumplimiento =
&
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Financiers, o de Auditoria de Inversién

iLas Cédulas da Seguimiento son comectas?

Fisica.
Mo: Devuelve para adecuaciones.
5i: Auloriza mediante su firma Cédulas de Seguimiento.
Jafe del Departamento de Auditorla | Devuelve Cédulas de Seguimientoal Audifor para las
Operacional, Administraliva y Legal; o | adecuaciones pertinentes.
103 de Auditoria de Cumplimiento
Financiero; o de Audiloria de Inversidn
Fisica.
Auditor del Departamento de Audilonia | Recibe, realiza [as modmcaciones y tuma nuevamente al
Operacional, Administrativa y Legal; o | Jefe del Departamento, para su validacion. (Actividad 102).
104 da Auditoria de Cumplimiento
Financiero; o de Auditoria de Invarsitn
Fisica.
Jefe del Deparlamento de Auditoria | Autoriza mediante su fima las Cédulas de Sequimiento y
Operacional, Administrativa y Legal; o | tuma a la Subcontraloria de Fiscalizacidn, para su validacidn,
105 de Auditoria de Cumplimiento
Financiero; o de Auditoria de Invarsidn
Fisica.
Recibe, revisa y en su caso auloriza mediante su firma
Cédulas de Seguimiants.
Subcontralor de Fiscalizacion, | ¢Las Gédulas de Seguimiento son comectas?
No: Devualve para adecuacines.
Sl Autoriza mediante su firma Cédulas de Seguimiento.
Subcontralor de Fiscalizacidn. Devuelve Cédulas de Seguimiento para adecuaciones.

Jefe del [-Japmamm de Auditoria
Operacional, Administrativa v Legal; o

Recibe Cédulas de Seguimiento y tuma al Auditor para
modificaciones. (Actividad 104).

108 de Auditorla de Cumplimiento
Financiero; o de Auditoria de Inversian
Fisica.
Autoriza mediante su lirma Cédulas de Seguimienlo y
Subcontralor de Fiscalizacion. devuelve al Jefa dal Departamento de Auditoria, a quien la

solicita elaborar el Oficio de Resultados de Seguimiento.

110

Jefe del Deparlamento de Auditoria
Operacional, Administrativa ¥ Legal; o
de Auditoria de Cumplimiento
Financiaro; o de Auditoria de Inversisn
Fisica,

Recibe y tuma Cedulas de Seguimiento al Auditor para
integrar &l expediente comespondiente; instruye la
elaboracidn ded Oficio de Resultados de Seguimiento.

111

Auditor del Departamenio de Audiloria
Operacional, Administrativa v Legal, o
de Auditoria de Cumplimiento
Financiero; o de Auditoria de Inversion
Fisica.

Recibe archiva en el expedienle kas Cédulas de
ﬁa-,gulmlmm alabora Oficio da Resultados de Saguimianto y
turna para revision del Jefe del Deparlamento.
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Jefe del Departamento de Auditaria
Operacional, Administrativa y Legal; o

Recibe y revisa Oficio de Resultados de Seguimiento, y en
SU CA50 rubrica.

LEl Oficio da Resultados da Seguimiento as comacto?

112 de Auditoria de Cumplimianto No:  Devusl R a  adecuacionss
Financiero; o de Auditoria de Inversion| corecoornionee @ A
Fisica.
Si: Autoriza mediante rubrica Oficio de Resultados de
Seguimiento.
Jefe del Departamentc de Auditoria | Devuelve Oficic de Resullados de Seguimiento, para
Operacional, Administrativa y Legal; o | adecuaciones correspondientas.
113 de Auditoria de Cumplimianto
Financiaro; o de Auditoria de Inversion
Fisica.
Auditor del Depanamento de Auditoria | Recibe, modifica y turna nuevamente Oficic de Resultados
Operacicnal, Administraliva y Legal; o | de Seguimiento al Jefe de Deparfamento. (Actividad 112).
114 de Auditoria de Cumplimianta
Financiars; o de Auditoria de Inversidn
Fisica.
Autoriza mediante rubrica el Olicio de Resullados de
Seguimiento y, en su caso, determina emitic &l Informe de
Irregularidades Detectadas.
Jafe del Departamento de Auditoria
Operacional, Administrativa y Legal; o /Solventa todas las observaciones?
"3 de Auditoria de Cumplimienio | g Rubrica y tuma a la Subcontraloria de Fiscalizacién el
Financiero; o de Auditoria de Inversion | qficig d:mmmad:m:mmm. :
Fisica.
Mo: Instruye al auditor elabore el Informe de [rmegularidades
Deatectadas, para enviar 2 la Subcontraloria de Control de
Procedimientos. (Actividad 118),
Jole del Departamenta de Auditoria | Rubrica y turma a la Subcontralora de Fiscalizacion, el Oficio
Operacional, Administrativa y Legal, o | de Resultados de Seguimiento.
116 de Auditoria de Cumplimiento
Financiero; o de Auditoria de Inversidn
Fislca.
Recibe, rubrica y tuma Oficic de Resullados de Seguimiento
117 Subconiralor de Fiscalizacion. al Contralor Interno Municipal para la firma correspondiente.
(Actividad 125)
Jefa del Dapariamento de Auditorla | Instruye al Audilor elaborar el Informe de Imeqularidades
Operacional, Administrativa y Legal; o | Detectadas, para fumnar a la Subcontraloria de Conlrol da
118 de Auditoria de Cumplimiento Procedimientos.
Financiaro; o de Auditoria de Inversion
Fisica.
Auditor del Departamento de Auditoria| Recibe instruccidn, elabora y twma o Informe de
Operacional, Administrativa y Legal; o | Iregularndades Detectadas, al superior jsrarquico, para su
118 de Auditoria da Cumplimiento revisién comespondiente.

Financiero; o de Auditoria de Inversian
Fisica.
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Recibe, revisa y en su ceso fima el Informe de
Irregutaridades Detectadas.
Jefe del Departamento de Auditoria |, Bl Infarme de Iregularidades Detectadas, s corracta?
Operacicnal, Administrativa y Legal; o
120 de Auditoria de Cumplimienio Mo: Davualva el Informe de Iregularidades Datectadas, para
Financiarn: o dea Auditoria da Invarsidn | l1as adecuaciones correspondientes.
s Si: Firma el Informe de Irregularidades Detecladas, v lo urna
a la Subcontraloria de Fiscalizacian.
Jele del Deparlamento de Auditoria | Devuelve el Informe de Imegularidades Detectadas para las
Operacional, Administrativa y Legal; o | adecuaciones corraspondientes.
121 de Auditoria de Cumplimianto
Financiero; o de Auditoria de Inversidn
Fisica.
Auditor del Departamento de Auditoria | Recibe, modifica v regresa al superior [erdrquico al Informea
Operacional, Administrativa y Legal; o | de Imegularidades Delecladas, para firma comespondiente.
122 de Auditoria de Cumplimianto (Actividad 120).
Financiero; o de Auditoria de Inversidn
Fisica.
Jefe del Departamento de Auditoria | Firma y luma el Informe de (reguiandades Detectadas, para
Operacional, Administrativa y Legal; o | la firma del Subcontralor de Fiscalizacion.
123 de Auditoria de Cumplimiento
Financiero: o de Audiloria de Inversidn
Fisica.
p Recibe y firma @ Informe de Iregularidades Detectadas, v o
_ (34 Subcontralor de Fiscalizacion, turna al Contralor Interno Municipal,
N Recibe, firma y devuslve Oficio de Resultadcs de
1 icipal. Seguimiento o Informe de Irregularidades Delecladas, a la
a3 Lonimorinsmdimiicies! Subcontralora de Fiscalizacion.
Recibe Oficio de Resullados de Seguimienta firmado, v en su
126 Subcontralor de Fiscalizacian. caso, Informe de [regularidades Detectadas, y tuma al Jefe
y dal Departamento da Auditoria corraspondianta.
y Jefe del [-)aparrlarmnh de Auditoria | Recibe Oficio de Resultados de Seguimiento, ¥ en su caso,
Operacional, Administrativa y Legal; o | el Informe de Iregularidades Delectadas firmados, y tumna al
127 de Audiloria de Cumplimiento Auditor para el tramite comrespondiente.
Financiara; o da Auditoria da Inversidn
Fisica.
Audltor del Departamento de Audiloria | Recibe y notifica Oficio de Resullados de Seguimiento al
Operacional, Administraliva y Legal; o | tGlular de la Dependencia u Organo, o en su caso, nolifica el
128 de Auditoria de Cumplimianta Infarme da Iregularidades Detectadas a la Subcantraloria de
o Financiero; o de Auditoria de Inversion| Conirol de Procedimientos.
e Fisica.
——
r:?" Reciba y olorga acuse del Oficio de Resultados de
129 Thular de la Dependencia u Organo | Seguimiento, en el cual informa la conclusidn de la auditoria,
sujeto de avditoria, indicando el estatus de las observaciones yo acciones de
mejora; es declr, si fusron o no solvenladas.
E=1
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130 Subcontralor de Conirol de Recibe Informe de Imegularidades Detectadas y olorga acuse
Procadimientos. de recibico.
Auditor Jele del Deparlamento de | Obtiene acuse y archiva en el expediente de auditoria
Auditoria Operacional, Administrativa y| comrespondiente, coloca indices, folios y entrega al Jefe del
131 |Legal; o de Auditoria de Cumplimiento | Departamento, para la firma comespandiente.
Financiers; o da Auditoria da Invarsidn
Fisica.
Jefe del Dapartamento de Auditoria Recibe, firma y turna el expediente de la Auditoria a la
Operacional, Administrativa y Legal; ¢ | Subcontraloria  de  Fiscalizacion, para la  firma
132 de Auditorla de Cumplimiento comespondiante,
Financiera; o da Auwditoria de Invarsidn
Fisica.
I T Recibe, firma y devuelve ol expediente de auditoria al Jefe
133 Subcontralor de Fiscalizacidn. del Departamento, para resguardo.
Jofe del Departamento de Auditoria | Recibe y turna al Auditor &l expedienle de auditoria para
Opearacional, Administrativa y Legal, o | resguardo.
134 de Auditoria de Cumplimiento
Financiero; o de Auditoria de Inversidn
Fisica.
Auditor Jefe del Eepart.amanlu de Recibe y resguarda ol axpadients de la auditoria. (Fin).
Auditoria Operacional, Adminkstrativa y
135 |[Lagal; o de Auditoria de Cumplimiento

Financiero; o de Auditoria de Inversicn
Flsica.

HY .
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Xl.  Medicion.

Nombre dal
Indicador

Auditorias
Admiristrativas,
Financieras y de

Obra Piblica.

o T

Descripcion

Mide el cumplimiento de
Auditorias
Administralivas,
Financiaras y de Obra
Pdblica.

Farmula
ey -

MNomero de Auditorfas
Administrativas,
Financieras y de Obra

_ Publica realizadas.

Mamero de Auditorias
Adminkstrativas,
Financieras y de Obra

Pablica programadas.

X100

Periodicidad

Trimestral

Xll. Formatos e Instructivos.

#  NoAplica

145

Briones

Lic. Edson Heriberto Herndndez

Jefe del Departamento de Auditoria,
Operacional, Administrativa y Lagal.

Validacion del Procadimianto.

Subghniralor de Fiscalizacin

Aprobd

L}

14
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Ejecucion de Arqueos al Fonde Fijo de Caja y Cajas Recaudadoras

I.  Objetive.

Fortalecer las acciones de vigilancia y contral de los recursos pablicos de la Administracion Pablica Municipal de
Tlalnapantla de Baz, Estado da México, mediante la elaboracion de arqueos de cajas con apego a los principlos
de transparencia y rendicidn de cuentas, para al cumplimiento de |os objetivos establacidos en la normativided
aplicable a la mataria.

Il. Alcance.

Aplica a la Jefe del Departamento de Auditoria de Cumplimisnto Financiero, al Subcontralor de Fiscalizacion, al
Auditor del Departamento de Auditoria de Cumplimiento Financiero, al Subcontralor de Control de Procedimientos
y al Cajero o Cajera Habilitado por la Tesoreria Municipal de Tlalnepantla da Baz, Estado de Méico.

Il. Referencias.
Estatal

= Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México, Tiulo Sexto, Articulo 128, panditimo parrafo.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobiemo” del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas v
adiciones,

* Ley de Responsabilidades Adminisirativas del Estedo de México y Municipios. Libro Primero, Titulo
Primero, Capilulo Segundo, Articulo 7 fraccion 1. Periddico Oficial "Gacela del Gobiermno® del Eslado de
México, 5 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

¥  Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capilulo Cuarlo, Articulo 112 fracciones Il y XIV.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobiermo® del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y
adiciones. :

F Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales dal
Estado de México. Titulo Primaro, Capitulo V, Lineamiento Décimo Primera fraccian XV, Periddico Oficial
“Gacela del Gobierno™ del Estado de México, 11 da julio de 2013, v sus reformas y adiciones.

Municipal

b Reglamento Intemo de la Administracién Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Méxlco,
Capitulo V1, Seccion I, articulos 174, 175, 176 fraccién NI, 177 fraccion V, 193 fraccion Il y 197 fracciones
Il Wy X1, Gaceta Municipal ndmero 10, de fecha 22 de febrero de 2022, v sus reformas y adiciones,

IV. Responsabilidades.

El Dapartamento de Auditoria de Cumplimienta Financiero es el drea administrativa responsabie de gestionar y
ajecular los arqueos al fondo fijo de caja que manejan las Araas administrativas v cajas recaudadoras de la
Tesoreria Municipal, para comprobar que los recursos obtenidos por los servicios que brinda el Municipio de
Tlainepantla de Baz, Estado de México a la ciudadania se vigilen, administren v cobren de manera clara y
oporiuna.
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El Jefe del Departamento de Auditoria de Cumplimiento Financiero, debera:

5=

=

Elaborar y turnar para autorizacidn el Programa de Arqueocs de Fondo Fijo de Caja que manejan las dreas
adminisirativas y Cajas Recaudadoras.

Revisar y rubricar el oficio para inicio del Arqueo de Fonde Filo de Caja que manejan las dreas
administrativas y Cajas Recaudadoras, asi como, el informe de resultados dal Amueo; ademas de la
denuncia por la no solventacion de diferencias detectadas en el Arqueo para nofificar a la Subcontraloria
de Control de Procedimientos,

El Subcontralor de Auditoria Fiscalizacion, deberd:

s

Revisar y autorizar el Programa de Arqueos de Fondo Fijo de Caja que manejan las dreas administrativas
y Cajas Recaudadoras.

Autorizar y firmar el oficio para inicio ded Arqueo de Fondo Fijo de Caja que manejan las dreas
administrativas v Cajas Recaudadoras, asi coma, el informe de resultados del Arqueo; ademds de la
denuncia por la no solventacion de diferencias detectadas en el Arqueo para nofificar a ta Subcontraloria
de Control de Procedimientos.

El Auditor del Departamento de Auditoria de Cumplimiente Financlere, debera:

-

Elaborar el oficio para inicio del Arqueo de Fondo Fijo de Caja que manefan las dreas administrativas y
Cajas Recaudadoras, asi como, el informe de resultados del Argqueo, ademés de la denuncla por la no
solventacion de diferencias detecladas en el Amueo para notificar a la Subcontraloria de Contral de
Procedimientos.

Realizar Arqueos al Fondo Fije de Caja que manajan las dreas administrativas y Cajas Recaudadoras de
la Tesorarla Municipal.

Motificar el oficio para inicio del Arqueo de Fondo Fijo de Caja que manejan las dreas administrativas y
Cajas Recaudadoras, asl como, el informe de resultados del Arqueo, ademas de la denuncia por la no
solventacién de diferencias detectadas en el Arqueo para notificar a la Subcontraloria de Control de
Procedimientos.

El Servidor Piblico responsable del Fondo Fijo o Cajero Habilitado, deberd:

=

K

Coadyuvar en todo momento con |a informaciin requerida por el Auditor durante el arqueo.
Solventar las diferencias detecladas en el Arqueo.

El Subcontraler de Control de Procedimiantos debera:

e

Recibir y otorgar el acuse del oficio de denuncia por la no solventacidén de diferencias detectadas durante
el Arqueo.

Definiciones.

ACC: Arqueo de Cajas Recaudadoras.

AFFC: Arqueos de Fondo Fio de Caja.

Arqueoc de Caja: Consiste en el andlisis de las transacciones del efective, durante un lapso determinado,
con el objeto de comprobar si se ha contabilizado todo al afectiva recibido y, por tanto, ol saldo qua arroja
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esta cuenta comesponde con lo que se encuentra fisicamente en caja, en dinero efectivo, cheques o vales.
Sirve también para saber si los controles internos sa estin levando adecuadamenta.

Arqueo: Proceso mediante el cual se verfica el dinero que hay fisicamente en caja en un momento

delerminado.

Auditor: Servidor plblico habilitado adscrito al Departamento de Auditoria de Cumplimiento Financiera,

para realizar los arqueos.

Caja: El lugar fisico habilitado por la Tesoreria Municipal, en el cual se recaudan recursos de competencia

del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Cajeros: Aguellos servidoras pablicos qua estan legalmente habilitados y facullados, para desempefiarse
&n las tareas de recaudacidn da dinero a beneficio o da responsabilidad municipal v que realicen su funcidn

en las cajas habllitadas para tal efecto.

Comprobante de page: Es la denominacidn que sa le asigna a los documentos que sustentan las
cperaciones comerciales que realizan las empresas o personas en al desarrollo de su actividad, estos

comprobantes se regisiran en la conlabilidad,

Factura: Documento mercantil que refiere una operacion de compra-venta en la que se describen las
caracieristicas individuales de los bienes adquiridos, debiendo reunir los requisitos fiscales de conformidad

a lo establecido en el Cadigo Fiscal de la Federacion,

Fondo Fijo: Es el monto de dinero del que disponen las unidades ejecutoras para financiar los gastos
menores que por su importancia, urgencia y volumen permita la operacion de las mismas.

Formato: Es al formulario mediante &l cual se practica el Arqueo de Fondo Fijo de Caja qua manejan las

dreas administrativas v las Cajas Recaudadoras.

Ticket: Es el resguardo que contiene daios que acreditan cierlos derechos, en la mayoria de los casos
oblenidos mediante un pago, es decir, el tickel es un comprobante de pago que se emile en cperacicnes

gue se realizan con consumidores o usuarnios finales.

Vaucher: Al momento de realizar una compra de tareta de crédito o de débito se recibe un vale o
comprobante, el cual serd fimade por la perscna que compra, siendo este el respaldo de dicha compra,
tanio para la parsona que compra como para la empresa o institucién que emite |a tarjeta de crédito o
débito, es de suma importancia tanto para la persona fisica coma para al negocio o institicion, ya qua sera

&l comprobante final de haber ocurrido algin error en la transaccidn.

Insumos.

Presupuesio Basado en Resultados Municipal.

Instrucciones Supericres del Presidente Municipal o por la Tilular del Organo Interne de Control del

Municipio de Tialnepaniia de Baz, Estado de México.
Denuncias ciudadanas o andnimas.

Resultado.

Arqueos al Fondo Fijo de Caja que manejan las éreas administrativas y Cajas Recaudadoras (Faltan

sobrante de efectiva y/o documenlos comprobatorios).
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Los arqueos serdn sorprasivos, en dias y horarios hablles, es decir, de lunes a viernas, de 09:00 a 18:00

Los arqueos se aplicardn solamente a las cajas habilitadas por la Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de

Todo ingreso a caja debe estar justificado con el comprobante correspondiente; ademas de que los

Los arqueos se aplicardn solamenta al fondo fijo de caja que manejan las dreas administrativas de la

Vill. Politicas.
-
horas.
e
Baz, Estado de Mexico,
‘i
documentos comprobatorios deben estar debidamente foliados.
J-
Administracidn Plablica Municipal.
1¥. Descripcién da Actividades,

Puesto

Jefe del Departamento de Auditoria
de Cumplimiento Financiero.

Actividad

Elabora y presenta al Subcontralor de Fiscalizacién, la
propuesta para el Programa de Arqueos de Fondo Fljo de
Caja que mangjan las dreas administrativas y las Cajas
Recaudadoras, dependientes de la Coordinacién de Caja
g:;aral de la Tesoreria del Municipio de Tialnepanta de

149

Subcontralor de Fiscalizacion,

Recibe, revisa y en su caso valida la propuesla del Programa
de Argueos de Fondo Fijo de Caja y Cajas Recaudadoras,

¢Es comrecto la propuesta de Arqueos de Fondo Fijo de Caja
y Cajas Recaudadoras?

Mo: Devualve propuesta de Programa de Arguecs de Fondo
Fijlo de Caja y Cajas Recaudadoras, a la Jefa del
Departamento de Auditorfa Financiera, para efectuar las
modificaciones comespondientes.

Si: Valida y tuma la propuesta de Programa de Arqueos de
Fondo Filo de Caja v Cajas Recaudadoras, a la Jefa del
Departamento de Auditoria Financiera, para la ejecucidn de
aste,

Subcontralor de Fiscalizacidn.

Devuslve propuasta de Programa de Argueos de Fondo Fijo
da Caja v Cajas Recaudadoras, a la Jele dal Departamento
de Auditoria de Cumplimiento Financiero, para efectuar las
madificaciones cormaspondientas.

Jefe del Departamento de Auditoria
de Cumplimiento Financiaro.

Recibe, comge y luma nuevamente al Subconiralor de
Fiscalizacién, la propuasta de programa de Arquecs de
Fondo Fijo de Caja y Cajas Recaudadoras, para su
autorizacion.

{Actividad 2)

Subcontralor de Fiscalizacion,

Valida y tuma la propuesia de Programa de Arqueos de
Fondo Fijo de Caja y Cajas Recaudadoras, a la Jefa del
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Ceparlamente de Auditorfa Financiera para la ejecucién del
mismo.

Jefe del Departamenio de Auditoria
de Cumplimiente Financiero.

Recibe el Pragrama de Arqueo de Fondo Fijo de Caja y Cajas
Recaudadoras; designa al Auditor gue realizara dichos
trabajos conforme a la programacion.

Auditor del Dapartamenio de
Auditoria de Cumplimiento
Financiera.

Recibe, elabora y turna el oficio da notificacion para llevar a
cabo Argueos de Fondo Fijo de Caja y Cajas Recaudadoras,
a la Jefe del Departaments de Auditorla de Cumplimiento
Financiero, para su autorizacion.

Jefe del Departamento de Auditora
de Cumplimiento Finantiero.

Recibe, revisa y en su caso valida maediante su rabrica el
oficio para practicar Arqueos de Fondo Fijo de Caja y Cajas
Recaudadoras.

¢ Es corecto el oficio para practicar Arqueos de Fondo Fijo
de Caja y Cajas Recaudadoras?

Mo: Devuelve para modificaciones el oficio de Arqueos de
Fondao Fijo de Caja y Cajas Recaudadoras,

Si: Rubrica y turna al Subcontralor de Fiscalizacion, para
revisidn y autorizacion del oficlo para practicar Arqueos de
Fondo Fijo de Caja y Cajas Recaudadoras.

Jafa del Departamenio de Auditoria
de Cumplimiento Financiero.

Devuehve para modificaciones el oficio de Argueas de Fondo
Fijo de Caja y Cajas Recaudadoras.

10

Auditor del Departamento de
Auditoria de Cumplimianto
Financlero.

Recibe, modifica y tuma nuevaments &l oficio para practicar"
Arqueos de Fonde Fljo de Caja y Cajas Recaudadoras.

(Actividad 8).

"

Jefe del Departamento de Auditar(a
da Cumplimiento Financiero.

Rubrica y tuma al Subcontralor de Fiscalizacion, para
revisidn y autorizacion del oficio para practicar Arqueos de
Fondo Fijo de Caja y Cajas Recaudadoras

12

Subcontralor de Fiscalizacidn.

Recibe, revisa v valida con su firma el oficio para practicar
Argueos de Fondo Fijo de Caja y Cajas Recavdadoras.

£Es comeclo el oficio para practicar Arqueos de Fondo Fijo
de Caja y Cajas Recaudadoras?

Me: Devualve &l oficio de Arqueos de Fondo Fijo de Caja y
Cajas

Recaudadoras para modificaciones correspondientes,

Si: Firma y devualve &l oficic a la Jefa del Departamento de

Auditoria Financiera, a efeclo de ejecutar los Arquecs de
Fondo Fijo de Caja y Cajas Recaudadeoras conforme a lo
programado,
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Subcontralor de Fiscalizacion.

Devuatve el oficio da Arqueos de Fondo Fijo de Caja y Cajas
Recaudadoras, a efecto de realizar las modificaciones
corespondientes.

14

Jefe del Departamento de Auditoria
de Cumplimienio Financiero.

Recibe y davuslve el oficio para practicar Arquecs da Fondo
Fijo de Caja y Cajas Recaudadoras, a fin de modificarle.

{Actividad 10).

15

Subcontralor de Fiscalizacian,

Firma y devuelve el oficio al Jefe del Deparlamento de
Auditeria da Cumplimienta Financiern, a efecto de ejecutar
los Arqueos de Fonde Fijo de Caja y Cajas Recaudadoras,
conforme a lo programado.

16

Jefe del Departamenio de Auditoria
de Cumplimiento Financiero.

Recibe y tuma al awditor ef oficio para practicar Arqueo
confoerme a lo programado.

17

Auditor del Departamento de
Auditoria de Cumplimiento
Financiero.

Recibe y notifica el oficio para practicar Arqueos de Fondo
Fijo de Caja y Cajas Recaudadoras, al servidor poblico
hatilitado del manejo del fondo fijo o al Cajero habilitado para
efectuar el cobro de las contribuciones.

18

Servidor Piblico responsable del
Fondao Fijo o Cajero Habilitada,

Recibe, acusa de recibido de su pufio y letra, el oficio para
practicarla Arquea de Fondo Fijo de Cajas o Cajas
Recaudadoras y pone a dispesicion del awditor, de forma
impresa los ingresos recaudados (efectivo, chegues,
vaucher, depdsitos parciales y comprobantas de pago) al
momento de practicar el arqueo en ariginal o an su defacio al
oficio da reposicion o rembeolso del fondo fijo, el responsable
(cajero) de los cobros realizados; asi como la imprasion del
reporte con corte al momento de realizar el amueo
comespondiente.

18

Auditor del Departamento de
Auditcria de Cumplimiento
Financlera.

Recibe el efectivo yfo documentos de compra en presencia
dal Sarvidor Piblico responsable del Fondo Fljo o Cajero
Habilitado, procede a contar y cuantificar al monto da dinera
al momento de practicar el arquec de caja, verificando la
documentacicn en original.

Debera poner a disposicién del auditor de forma impresa los
ingresos recaudados (efectivo y comprobantes de pago) en
presencia del cajero, procede a conlar y cuantificar el monlo
del dinaro; asi coma la impresion del reporte con corte al
maomento de realizar el arqueo, ademas, de llenar el formalto
de Arqueos de Caja y Cajas Recaudadoras, concluyando con
las firmas, del auditor, Servidor Plblico o Cajero Habilitado y
testigos, anexando a este copia de identificacion oficial de
cada uno de elles; posteriormente turna a & Jefe del
Departamento da Auditoria de Cumplimiento Financiero.

Jefe del Departamento de Audiloria
de Cumplimiento Financiero,

Recibe, revisa y en su caso informa al Subcontralor de
Fiscalizacitn, el resultado oblenido en los Arquecs da Fondo
Fijo de Caja y Cajas Recaudadoras.

15
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LExisten diferencias en el Arqueos de Fondo Fijo de Caja y
Cajas Recaudadoras?

No: Turna &l formato del Arqueo v anexos al Auditor para el
archivo en el expediente.

Si: Solicita al auditor que elabore el oficic informando la
diferancia detectada.

Jefe del Departamento de Auditoria

Tuma el formato del Arqueo y anexos al Auditor para el

= de Cumplimiento Financiera. archivo en el expediente.
Racibe rchiva al formalo de Anqu BXOS el
Audtor del Depantamentode | guredieme. : RO RN
22 Auditoria de Cumplimiento -
Financiero. {Fin).
Jefe del Departamenta de Auditoria | Solicita al Auditor que elabore el oficic informando la
a3 de Cumplimiento Financiero. | diferencia detectada.
Recibe instruccion, elabora y tuma para revisidn del Jefe del
Auditor del Departamento de Departamento de Auditoria de Cumplimienta Financiera, el
24 Auditcria de Cumplimients oficic da aclaracién, recomendackén o reintegro de la
Financlera diferencia deteclada.
Recibe, revisa y en su caso, wma oficio de aclaracion,
recomendaciin o reintegro de la diferencia detectada.
LEl oficlo &= correcto?
25 | JefadelDepatamento de Audioria | o, Tuma oficio al Auditor del Departamento de Auditori
nanckera, . ;
Financiera para su cormeccion.
8i: Tuma el oficio del Resultado de Arqueo para firma del
Subcontralor de Fiscalizacién.
Jafa del Departamento de Auditoria | Tuma oficio al Auditor del Departamento de Audiioria
26 : “;jmnm;“a : Financiera para su comeccion.
Recibe y realiza las modificaciones al oficio para turnario
Auditor del Departamento de nuevamenta ha visto bueno del Jefe dal Departamento de
27 Auditoria de Cumplimiento Auditorla de Cumplimiento Financiero,
Fimnanciaro, ( 25)
Jefe del Departamento de Auditoria Tuma el oficic del Resultado de Arqueo para firma del
28 de Cumplimiento Financiero, Subcontralor de Fiscalizacidn.
Recibe, fi devuelve el oficio al Deparlemenio de
29 Subcontralor de Fiscalizacion. Auditoria ;:r}“n;“";a,a.wa i et 2

).

= n
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Recibe y envia al oficio al Auditor para notificar al Servidor
Jefe del Departamento de Audiloria 4 -
30 de Cumplimiento Financiero. ;2hHm responsable del Fondo Fljo de Caja o Cajero
bilitado.
Auditor del Depadaments de Recibe y turna of oficio al Servidor Pdblico responsable de
31 Auditoria de Cumplimiento caja para aclarar ylo atender recomendacionas o reintegrar
Einanciera, faltante.
Servidor Publico responsable del Acusa y devuelve ol oficio recibido para aclarar yo atender
32 recomendacionas o raintagrar faltante.
Fendo Fijo o Cajero Habilitado.
Addiotdel Depadamento de aﬂ:edh-?a :tawchm el d?m con acuse de recibido en el
33 Auditoria de Cumplimianto ' 3
Financiera. (Fim).
Sarvidor Publico responsable del Prepara y envia soporle documental al Jefe del
24 Departamento de Auditoria de Cumplimiento Financiers para
Fondo Fijo o Cajero Habililado. solventar |as diferencias obtenidas en el Arqueo,
Fecibe y tuma el oficlc con las aclaraciones,
35 | Jefedel Deparamento de Auditaria | recomendaciones o en su caso copla del Recibo Oficial no
de Cumplimiente Financiero. Fiscal con el Reintagra faltante.
Auditor del Deparlamento de Recibe y emite papeles de trabajo; y tumna para determinar la
36 Auditoria de Cumplimiento mg’,:m R o
Financiaro.
Racibe, revisa y en su caso determinga si se solvenla las
diferencias derivadas del Arqueo.
& Solventa diferencias?
Jafe del Departamento de Auditaria . /
ar i ’ Y 8i: Turna al Auditor para integrar y archivar en el expedienta
de Cumplimienio Financiero. g ey
Mo: Instruye al auditor elaborar oficio de la no solventacidn
de las diferencias del Arqueo.
Jefe del Departamento de Auditoria | Turna al Auditor para integrar y archivar en el expediente
38 da Cumplimiento Financiera. commespondiente.
Auditor del Departamento de Recibe documentacién y archiva en el expedients
39 Auditoria de Cumplimiento commespandiants.
Financierc.
Jefe del Departamento de Auditorfa Instruye al auditor a elaborar oficio de la no solventacién de
de Cumplimienta Financiero. las diferencias del Arquea.

15:
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Auditor del Departamento de

41 Auditoria de Cumplimiento Elabora oficio y turna para el trémite correspondiente.
Financiero.
Jefa dal Deparameants de Auditorfa | Recibe y fuma el oficio de no sclventacion de diferencia
42 de Cumplimiento Financiers. detectadas en Arqueo, al Subcontralor de Flscalizacion.
Recibe, revisa, y en su caso fima y twma & oficio
comespondiente.
LE oficio es correcto?
43 Subcontralor de Fiscalzacién. | . nevuaive el oficio para modificaciones comraspondientss.
§i: Firma y turna el oficio a la Jefa de Departamento de
Auditoria Financiera.
Subcontralor de Auditoria Devuelve el oficio a la Jefa de Departamento de Audiloria
44 | Administrativa, Financiera, de Obfa | Financiera para modificaciones comrespondientas.
¥ Social,
Recibe, comige v devuelve al oficio de no solventacidn de
Auditor del Departamento de diferencia detectadas en Argueo.
45 Auditoria de Cumplimiento
Financierc, (Actividad 42).
= Firma y turna el oficio a la Jefa de Departamento de Auditorfa
46 Subcontralor de Fiscalizacion. Financiara.
dal 1o da Auditaria | Recibe y tuma el oficio al Auditor del Deparlamento de
47 Jaﬁ?dﬂ CuD::ng;TamTFMHmm. i Auditoria Financiara para |a notificacién comespondiente.
Audmr del Departamento de Recibe y notifica al Servidor Pablico responsabla del Fondo
48 Auditoria da Cumplimiento Fijo o Cajera Habilitado.
Financiera.
Servidor Piblico responsable del | Recibe y olorga acuse del oficio de no solvenlacitn de
49 diferencia detectadas en Arquea.
Fonde Fljo o Cajerc Habilitado.
Auditor del Departamento de Recibe acuse @ informa al Jefe del Departamento de
50 Auditoria de Cumplimiento Auditoria de Cumplimiento Financiers.
Financiero,
Recibe informacion sobre la nolificacion del oficio de no
: sahventacion al Senidor Poblico responsable dal Fonda Fija
51 Jefe del Departamento de Auditcria | o Cajerc Habilitade; e instruye al Auditor integrar &l

de Cumplimiento Financiara.

expediente y emitir el oficio de denuncia a la Subcontraloria
da Control de Procedimientos.
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Puesto

Auditor del Departamento de

Recibe instruccion, integra el expediente; emitir y turna el

52 Auditoria de Cumplimienio oficio de denuncla a la Subcontraloria de Control de
Financigro, Procedimienos, para firma correspandiente.
Recibe, revisa, y en su caso fima el oficio de denuncia a la
Subconiraloria de Control de Procedimientos, por la no
solventacion de diferencias detectadas an el Arqueo,
53 Subcontralor de Fiscalizacien, | ¢OTicio comecto?
No: Devuelve el oficio para modificaciones comespondientes.
Si: Firma y tuma el oficio al Auditor para nolificacion a la
Subcontraloria de Control de Frocedimientos,
Devuelve el oficde al Audit odificaciones
54 Subcontralor de Fiscalizacién. | comespondientas, e et
Recibe, comige y devuelve el oficio para firma del
Auditor del Departamento de it
55 Auditoria de Cumplimiento PO e e e,
Financiero. (Actividad 53).
Firma y tuma el oficic de denuncia a la Subcontraloria de
56 Subcontralor de Fiscalizacin. Contrel de Procedimientos, por la no solventacion de
diferencias detectadas en e Arquec,
Auditor del Departamento de Recibe y notifica el oficic de denuncia a la Subcontraloria de
57 Auditoria de Gumplimiento Control de Procedimientos, por la no solventacidn de
Financlars. diferencias detectadas en el Argueo.
58 Subconiralor de Control de Recibe y otorga acuse sobre del oficio de denuncia por Ia no
Procedimiantos. solventacion de diferencias detactadas en ol Arquao.
Audilor del Departamento da Recibe y archiva acuse del oficio de denuncia per la no
58 Auditoria de Cumplimiento solventacion de diferancias detectadas en el Arqueo en el
Financiero. expadiente comaspandiante.

X
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Descripcion Formula

.| Mide gl cumplimiento de la caja realizados.
Arqueos de Fondo Fijo
de Caja y a Cajas da ejpcucidn de Arqueos de

Cajas de Cobro. caja programados.

Nomero de arqueos de

Pericdicidad

X 100

i : Mimero de arqueos de Mensual
Cobro. Fondo Fijo de Cajay a

Xll. Formatos e Instructivos.

>  NoAplica

Xi. Validacién del Procedimiento

Apoyd Revisd
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C. Wul o Jiménez Villanueva Mtro. £

Jefe del Departamento de Auditoria Suptontralar de Fiscalizacion
de Cumplimiento Financiera

Aprobd

rdo Efrain Benhumea
Macedo
Contralar Intamo Municipal
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Subcontraloria de Control Interno y Etica en el Desempefio

Acto de Entrega—Recepcion de las Unidades Administrativas del Municipio de Tlalnepantla de
Baz

I.  Objetive.

Realizar el Acto Administrative de Entrega-Recepcion de los Servidores Pablicos Entrantes y Servidores Plblicos
Salientes del Municipio y Administracidn Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, de sus
encargos de manera puntual, objetiva, transparente, ordenada v confiable, para gerantizar [a continuidad en sus
asuntos, programas, proyectos v politicas pablicas, siendo esta una responsabilidad individual como lo marca la
Lay da Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

I.  Alcance.

Esta responsabilidad aplica a los Servidoras Piblicos Entrantes y Salientes de la Administracion Publica Municipal
desde el Presidente Municipal, Sindicos, Regidores, Titulares da Depandancias y Unidades Administrativas que
confarman el Municipio v la Administracidn Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado da México, hasta el
nivel jerarquico correspondiente a Jefes de Departamento o sus equivalentas, v a los demds Servidores Publicos
que por la naturaleza e importancia de sus funciones deban realizar el Acto de Enfrega-Recepcion.

. Referencias.
Estatal

» Ley Orgdnica Municipal del Estado de México. Titules 11, Capitulo Primero, articulo 19; y Titulo IV, Capitulo

Cuarto, articulo 112 fraccion Xl Periddico Oficial "Gaceta del Gobiemno”, 02 de marzo de 1933, y sus

reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primero, Titulo

Primera, Capitulo Segundo, Aricula T fraccion I; v Tilulo Tercero, Capitulo Primare, articula 50 fraccidn VIII,

Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, v su reformas y adiclones.

F Cadigo Penal del Estado de México. Libro Segundo, Titule Sexto, Capitula I, aricule 333. Pariddica Oficial
"Gaceta del Gobierno®, 20 de marzo de 2000, y suz reformas y adiciones.

* Acuerdo 013/2021 por el gue se emiten los Lineamientos que norman la Entrega-Recepcion de los
Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos Descentralizades Municipales del Estado de México,
Pariddico Oficial "Gaceta dal Gobiemnae”, 08 de sepliembre de 2021,

¥

Municipal

= Reglamento Intarma de [a Administracién Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Eslado de México,
articulo 177 fraccién X. Gaceta Municipal ndmero 10, de fecha 22 de febrero de 2022, v sus reformas v
adiciones.

IV. Responsabilidades.

La Contraloria Intema Municipal es responsable de llevar a cabo el aclo de Entrega-Recepcién de las)

Dapandancias o Unidades Administrativas de la Administracidn Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Est
de México a través de su Titwlar o bien, mediante la designacidn de algin Servidor Poblico adscrito a e
Dependencia.
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El Contralor Interno Municipal debard:
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Recibir oficio de solicitud para generar la clave de |a plataforma CREG para el acto da Entrega-Recepcidn
para el Servidor Publico Saliente y del Servidor Piblico Entrante por parte de la Dependencia a la que se
encuentra adscrito o del mismo Senvidor Piblico Saliente.

Turnar oficio de solicitud de clave CREG para el Servidor Piblico Saliente al Subcontralor de Control Interno
y Etica an al Dasempefio.

Revisar, autorizar y firmar of oficio para la enlrega de la clave CREG para el Servidor Piblico Saliente.
Devuelve fimado el oficio para entrega de la clave CREG para el Servidor Publico Saliente al Subcontralor
de Control Intemo y Etica en el Desempafio.

Recibir el acta de Entrega—Recepcion con |a firma de los participanies del acto.

Revisar y firmar el acta de Entrega—Recepcion,

Devolver acta de Entrega—Recepcion firmada, &l Subcontraler de Control Interno y Etica en el Desempafio.

Subcontralor de Contrel Interno y Elica en el Desempefio deberd:

Recibir oficio de solicitud para generar la clave de |a plataforma CREG para el acto de Enlrega-Recepcion
para el Servidor Piblico Saliente y del Servidor Plblico Entrante por parte del Contralor Interno Municipal
Tumar oficio de solicitud de clave CREG para el Servidor Piblico Salionte al Administrador del Sistema
CREG da Entraga—Recapcion.

Recibir y revisar el oficio para la enlrega de la clave CREG para el Servidor Pdblico Saliente.

En caso de ser necesario, devuelve y solicita que sa realicen comecciones pertinenles.

Dar su visto bueno y turnar al Contralor Interno Municipal, para su aulorizacion v firma.

Recibir firmado e oficio para entrega de la clave CREG para el Servidor Pablico Saliente.

Devolver firmado e oficio para enfrega de la clave CREG para el Servidor Piblico Salients al Administrador
del Sistema CREG de Entr IO,

Recibir acta de Entrega—Recepcidn con la firma-de los participantes del acto.

Tumar acta de Entrega—Recepcidn al Contralor Interna Municipal, para su fima.

Recibir acta firmada de Entrega—-Recepcidn.

Devolver el acta firmada de Entrega—Recepcidn al Administrador del Sistema CREG.

Administrador del Sistema CREG de Entrega—Recepcion deberd:

Recibir oficio de solicitud para generar [a clave de la plataforma CREG para el acto de Entrega-Recepcion
para al Servidor Piblico Salients y del Servidor Pablico Entrante por parte del Subcontralor de Conltrol
Interno y Etica en &l Desempefio.

Elaborar el oficio para la entrega de la clave CREG para el Servidor Publico Saliente y el Sarvidor Plblico
Entrante.

Tumnar oficios al Subcontralor de Controd Intemnao y Efica en el Desempefio para su revisidn. En caso de ser
requerido, se hacen comecciones cormespondientes.

Recibir oficio firmado y notificar al Servidor Publico Saliente y Servidor Pdblico Entrante madiante oficio la
enlrega de la clave CREG y fecha del acto de Entrega-Recepcidn; se acusa de recibido.

Realizar el aclo de Entrega-Recepcion junto al Servidor Piblico Saliente y Servidor PUblico Entrante y un
testigo de cada Servidor Piblico; quienes firman todas las hojas del acta correspondiente.

Turnar acta de Entrega—Recepcidn al Subcontralor de Control Interno y Etica en el Desempefic para
solicitar a ferma del Contralor Interno Municipal.

Recibir irmada el acla de Enltrega—Recepcion,

Entregar al Servidor Piblico Salienfe y Entrante una copia del acta de Entrega-Recepcidn, cada uno
acusando de recibido.

Obtener la documentacidn adicional que pueda ser requerida y archivar,

Definiciones.

CIM: Contralor Intermno Municipal,
Subcentralor: Subcontralor de Control Interne y Elica en of Desempeiio.
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Administrador CREG: Administrador del Sistema CREG de Entrega—Recepcion.

OSFEM: Crgano Superior de Fiscalizackin del Estado de México,

Acto ER: Acto de Entrega—-Recapcidn,

Acta ER: Al instrumento juridica que formaliza el acto de Enfrega-Recepcion,. en el que se establecen los
datos de los parficipantes, |a relacidn de la informacidn v el soporle documental de |a gestibn municipal,
observaciones, firmas y anexos.

Anexos: Al conjunto de documentos yio imagenes digitalizedas en CDs gue acompafian a las aclas o
formatos OSFER, derivados del acto de Enlrega-

Entrega-Recepcién: Al procedimienio adminisirativo de lnl.an&s plblico de cumplimiento obligatoro y
formal, mediante el cual un Servidor Fiblico Saliente obligado o que concluye su funcion, hace enfrega del
despacho a su cargo al Servidor Publico Enfrante con la informackin de cardcter econdmica, financiara,
patrimonial, presupuestal, programatica y administrativa, asi como con todos agualios documentos &
informackin vinculados a las atribuciones, funciones, facullades y actividades de la unidad administrativa
que se entregard,

Formatos: Al conjunto de documantos que contienen la informacién que se infegrara en las actas de
Entrega-Recepcién danominados OSFER, cuyo reglstro s hard en el Sislema de Entrega-Recepcion.
Sistema de Entrega-Recepclén: A la Flataforma informatica ulilizada para procesar la informacion de los
aclos de Entrega-Recepcién de las dependencias o unidades administrativas de las enlidades fiscalizables
municipales.

Constancias de no adeudo: Al documento emitido por la autoridad competents, que tiene como finalidad
acreditar gue el Servidor Publico Saliente carece de adeudos econdmicos, palrimoniales o documentales
con la Administracidn POblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Dependencias: A las sefialadas en los articulos 86 y 87 de |a Ley Organica Municipal del Estado de México
y aquellas gue, en su caso, aprueben los Organos de Goblemo de las entidades fiscalizables municipales;
ar;asle acto, a las que integran la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
Maxico,

Servidoras Plblicos: A las personas que desempefian un emplac, cargo o comision en Administracidn
Piblica Municipal de Tlainepantia da Baz, Estado de México. i
Servidor Piblico Entrante (SPE): A la persona que recibe el despacha con loda la informacidn de cardcter
econdmico, financlero, patrimonial, presupuestal, pregramatico y administrative, asi como todos aquellos 164
documentos e informacitn vinculados a las atribuciones, funciones, facultades y aclividades de la unidad
administrativa que recibe.

Servidor Pablico Saliente (SPS): A la persona que entrega el despacho con loda la informacion de
caracter econdmico, financiero, patimonial, presupuestal, programatico y administrativo, asi como lodos
aquellos documentos e informacitén vinculados a las alnbuciones, funciones, facullades y actividades de la
dependencia o unidad administraliva que entrega; incluyendo renuncia, remocion, destitucidn, licencia,
incapacidad, jubilacion, fallacimiento, cambio de adscripcidn, suplencia, ausencia, inhabilitacion,
suspensidn, ancargo de despacho, conclusion da un periodo constitucional, entre otros.

Insumos. —

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México,

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,

Cidigo Penal del Estado de México.

Acuerdo 01372021 por el que se emilen los Lineamientos que norman la Entrega-Recepcion de los
Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos Descentralizades Municipales del Estado de México.
Penddico Oficial "Gaceta del Gobiemo®, 09 de septiembre de 2021,

Reglamanta Intamo de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.

Resultados. f
Acta del acto de Entraga-Recapcidn da las Unidades Administrativas del Municipio da Tialnepantia de Baz .
Politicas.

El Titular o Enlace Administrativo de la Dependencia o unidad adminisiraliva de la Adminisiracion Piblica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México deberd informar inmediatamente al Contralor Integno =2
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Municipal de la separacidn del cargo del Servidor Publico, esto mediante oficio, el cual debera tener las
siquientes caracteristicas:

o MNombre del Servidor Publico Saliente.

& Mombre del Servidor Pablico Entrante.

o Denominacion de la Unidad Administrativa que se enlrega.

o Fecha de la separacidn del carge.
El Senidor Pablico Saliente tendrd que solicilar las constancias de no adeudo patrimonial, documental y
econdmico con Enlace Administrativo de ta Dependencia y Tesoreria Municipal, respectivameante; mismas
que tendran que sor entregadas escaneadas v en formato PDF, para dar seguimiento a su procedimiento
de Entrega-Recepcion.
El Servidor Fiblico Saliente podra designar a una persona rasponsable para auxiliario en la preparacidn
@ integracion de los documentos & informacion correspondienta a [a Entrega-Recepcidn an coordinacidn
con el Administrador del Sistema CREG de Entrega-Recepciin.
El Senvidor Plblico Saliente contara con un plazo de cinco dias habiles contados a partir de gue surla
efacios la notificacién de la separacion de la separacidn del cargo, para preparar la informacion y
documeantacién corraspondiente a su entrega.
El Servidor Pablico Saliente debera reunir la informacion inherente a la oficina que entrega, asi coma los
requisitos obligatorios para llevar & cabo el acto de Entrega-Recepcion de la Unidad Administrativa a su
cargo, para después integrar la informacion en el Sistema CREG de Entrega-Recepcidn.
El Administrador dal Sistama CREG de Enlrega-Recapcion sera la PErsona que brinde asesoria a los
Servidores Publicos Entrante v Saliente durante el acto de Entrega—R
Los Servidores Plblicos Salleme y Entrante deberan de asignar un testigo aun su identificacidn oficial
para efecto del acto de Entrega—Recepciin.
Los Servidores Publicos Saliente y Entrante deberan firmar el acta de Entrega-Recepcion en lodas sus
hojas, asi como sus anexos comespondientes,
Los Servidores Publicos Salientes y Entrantes deberdn acudir a la Contraloria Interma Municipal a recoger
una coplia de su Acta de Entrega—Recepcidn, firmada por @l Contralor Interno Municipal, en un plazo no
mayor a 3 dias habiles conlados a partir del dia habil siguiente al acto. Una vez lranscurridos 60 dias
habiles, contados a partir del dia habil siguiente de la firma, el Acta sera archivada,
En los casos establecides por los Lineamientos qua norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos,
sus Dependencias y Organismos Descentralizados Municipales del Estado de México se emite oficio
dirigido al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México para darle a conocer la instrumentacicn
dal acta, adjuntando CD con evidencia documental y anexos; y sa incluye copia a las Dependencias
involucradas.

Descripcién de las Actividades.

FPuesto Actividad

Recibe oficie de solicitud para generar |2 clave CREG del
Servidor Plblico Salianta por parte de la Dependencia a la que
se ancuenira adscrito.

Contralor Interno Municipal

Tuma oficio de solicitud para generar la clave CREG del
Servidor Publico Salienta al Subcontraler de Control Intemo ¥
Etica.

Contralor Intemo Municipal

Subcontralor de Control Interno y | Recibe oficio de solicited para generar la clave CREG dal
Etica Servidor Pablico Saliente.

16°
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Turna oficio de solicitud para generar la clave CREG del
4 Ef&f"’“‘m"' de Control Inlemo ¥ | 5o idor Pablico Saliente al Administrador del Sistema CREG
de Entrega—Recepcion,
5 Administrador del Sistema CREG de | Recibe oficio de solicitud para generar la clave CREG para &l
Entrega-Recepcitn Servidor Poblico Saliente,
8 Administrador del Sistama CREG de | Elabora el oficio para la enlrega de la clave CREG para al
Entrega-Recepcidn Servidor Piblico Saliente.
Tuma el oficio para enfrega de la clave CREG para el Servidor
7 gwﬂ [ 26l 5 ema CREG @ | pulico Salients al Subcontralor de Control Intero y Etica en
el Desempefio para su revisian.
Recibe y revisa el oficio para entrega de la clave CREG para
el Servidor Pablico Saliente.
El oficio de ent es comecto?
g | Subcontralor de Control Inlemo y - rega
Etica No: Devuelve oficio de entrega indicando observaciones.
Regresa a aclividad 6.
Si: Da Visto Bueno y turna al Confralor Interno Municipal, y en
sU caso, autoriza y firma.
a Subcontralor de Control Intemo y | Da su visto bueno v turna al Contralor Interno Municipal, para
Etica su aulorizacian y firma.
" Revisa, auloriza y firma el oficio para enfrega de la clave
10 | Contralor Interno Municipal CREG para el Servidar Publico Sallante.
Devuelve firmado el oficio para entrega de la clave CREG para
A5y | ontaloy Iniema Municipe) el Servidor Publico Saliente al Subcontralor.
12 Subcontralor de Control Intermo v | Recibe firmade el oficio para enfrega da la clava CREG para
Etica el Servidor Pablico Saliente.
Devuelve ol oficio para entrega de la clave CREG para el
13 | Zuocontralor de Control Inlemo ¥ | servidor Publico Saliente al Administrador del Sistema CREG
de Entrega—Recapchin
; Recibe fimado y notifica el oficio para entraga de la clave §/
Administrador del Sistama CREG de : : ; f
14 ;
Entrega — Recepcitn g:tEG p;ll: el Servidor Pdblico Saliente; obliens Hfmnyam,;]h
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Administrador del Sistema CREG de
Entraga-Recapcidn

Realiza en & acto ER. junto al Servidor Publico Saliants,
Enfrante vy lestigos; quienes firman y rubrican el acta
cormespondiente

Administrador del Sistema CREG da
Entrega-Recepcién

Tuma el acta de ER al Subcontralor para firma del Contralor
Interno Municipal,

17

18

Subcontralor de Control Interno v
Etica

Recibe &l acta de ER,

Subcontralor de Control Interno y
Elica

Tuma el acta de ER al Contralor Interno Municipal, para su
firma.

19

Contralor Intemo Municipal

Recibe el acta de ER,

Contralor Intermo Municipal

Reviza y firma el acta de ER.

169

Contralar Inlamo Municipal

Devuelva firmada el acla de ER al Subconiralor.

Subcontralor de Control Interno v
Etica

Recibe firmada el acta de ER

Subcontralor de Conlrol Inlerno v
Etica

Devuelve fimada el acta de ER al Administrador del Sistema
CREG de Entrega-Recepcion.

24

Administrador del Sistema CREG de
Entrega—Recepcidn

Recibe firmada el acta de ER

Administrador del Sistema CREG de
Entrega—Recepcidn

Entrega a Servidor Pblico Saliente y Entrante una copia del
acta de ER, cada uno acusando de recibido.

Administrador del Sistema CREG de
Entrega—Recepcion

Obtiene evidencia y archiva. (Fin)
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X. Diagrama de Flujo.

Recibe cicio de solicitud de
clave CREG para el SPS por
parte de la Depencencia a la

qua se ancuanira adscrito

. ®

Tuma el oficlo de soliciied de
clave CREG para el SPS al
Subconiralor

|
©, |

Recibe el oficio de soliciiud de i

clave CREG para al 5FS

170
I ®

Tuma o oficio de solicitud do
clave CREG para el SPS al

Administrador CREG
® | y
—
Recibe el oficio de soliciiud de -
clave CREG para el SPS =
: ®
Elabora of oficio para la
entrega da cdave CREG para
al SPS {
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Tuma oficic al Subcontralor
para su revision v Vo Bao.

Racibe v ravisa o oficio

L Oficio
correcio?

NOD

:

Davoahe: para
adacuaciones

5l

correspondientes (Actividad 6)

©)

Da Vo.Bo. y turna al

CIM para su autorizacidn ™

]

Revisa, auloiza y firma
&l oficio para antrega da la
clave CREG para ol SPS

(o)
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Devualve fimado & oficie
para entrega de la clave
CREG para el 5P5

Reciba fimado el oficia
para antrega da la clava
CREG para o SPS

, ®
Devualve fimado ol oficio
para entrega de la clave
CREG para el 5PS

Recibe y notfica el oficic
para entrega de la clavae
CREG para o SPS

®

-

Participa en el acto ER, junio
al 5PS, SPE y tastigos:
firmando &l acta de ER

!

Tuma o acta de ER
al Subcontralor para

firma dal CIM

@

Recibe el acla de ER

|

17

| AMe
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Turna el acta de ER
al CIM para su lirma

1

Recibe el acta de ER

®

Revisa y frma ol acta de ER

173 3 @ 17

Dievuelve firmada ol acla de
ER al Subconiralor

|

Recibe fimada & acta de ER

. @

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Quinta Seccién)
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Reciba fiimada el acta de ER

@

Enirega copia firmada del acta
da ER al 8PSy SPE i
17

Cbtene evidencia y archiva

FiM
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Xl.  Medicion.

Descripcion Farmula Pariodicidad

i M de actos de
A de Entrega- Mide el melllnuamln da E:m & aclos
ion de Ia la intervencion de la
BoMcan oa Contraloria Interna Blendidos Trimestral
Caontralaria Interna o » 100
ot Municipal en &l acto de
Municipal E Nimera da actos da
nirega—-Reacapchin Entrega-Recepcin
solicilados
Xll. Formatos e Instructivos.
= Mo aplica
2 X, Validacién del Procedimiento. i 177
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Apoyo

- f’ -3
Mtro. F. Aarén Torres Vargas Mtro. F. Aarén Torres Vargas Miro. Eduardo Efrain Benhumea
Subcontralor de Contrel Interno y | Subcontralor de Control Intemo v Macedo
Etica en el Desempefio Elica en el Desempefio. Coniralor Interno Municipal.
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Departamento de Contraloria Social y Etica en el Desempefio

Convocatoria para Sesiones de Comité de Etica

I. Objetivo.

Convocar a los integrantes del Comité da Etica a sesionar de manera aportuna para revisar el cumplimianto de
obligaciones para que propicien la integridad de [as parsonas servidoras piblicas, que orienten su desempefio y
que implementen acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético en beneficio del interds plblico,

I. Alcance.

Aplica al Confralor Interno Municipal, Subcontralor de Control Interna y Efica en el Dasempedio, Jefa del
Departamanto de Contraloria Sockal y Etica en el Dasempsfio, las y los Servidores Pablicos de la Administracian
Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.

. Referencias.
Federal

= Constitlucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Cuarto, Articulos 109 y 113, Diario Oficial ce
la Federacion, 05 de febrera de 1917, y sus reformas y adicionas.

S Ley General de Responsabilidades Administrativas. Libro Primero, Titulo Primero, Capitule I, Articula 2;
Capitulo 11, Articulos 8 y 7; Tilule Segundo, Capitulo |, Articulos 16 y 22; y Capltulo II, Articulo 25. Diario
Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016, y sus reformas y adiciones.

Estatal

b Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Guinto, Capitulo Tercero, Articulo 123
Titulo Séptimo, Articulo130 BIS fraccion Il Perigdico Oficial “Gaceta del Gobierno®, 10 de noviembre de
1917, ¥ sus reformas y adiciones.

= Ley del Sistema Anticomupcidn del Estado de México ¥ Municipios. Capitulo Primaro, Arliculo 1, Panddico
Oficial "Gaceta del Gobierno®, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.,

¥ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primara, Titulo
Primero, Capitulo Primero, Ariculo 2; Capitulo Segundo, Articula §; Titulo Segundo, Capitulo Primero,
Articulos 17, 22 vy 23; y Titulo Tercero, Capitulo Primaro, Articulo 50. Periddico Oficial "Gaceta del
Gobiemo®, 30 de mayo de 2017, y su reformas y adiciones.

F Lineamientos Generales para establecer las bases de la Integracidn, Organizacidn, Atribuciones y
Funcionamiento de los Comités de Etica de las Dependencias de! Poder Ejecutive y sus Organismos
Auxiliares del Estado de México. Periddico Oficial *Gacela de Gobierno” del Estado de Mexico. 18 de
febrero de 2021, y sus reformas y adiciones.

Municipal

* Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Maxico,

articulos 205 fracciones VIl IX, X y XI. Gaceta Municipal nGmera 10, de fecha 22 de febrero de 2022, v f

sus raformas y adiciones.
= Bando Municipal de Thalnepantla de Baz, Estado de México, Capitulo Tercero, Articulo 40,
Municipal nimero 5, de fecha 05 de febrero de 2023, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Contraloria Social y Etica en el Desempefio es la Unidad Administrativa encargada de
elaborar la convocatoria para programar y coordinar las sesionas del Comité de Etica de la Administracién Pdblica
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Municipal de Tlalnepantia de Baz, asi como de gestionar los recursos necesarios para la realizacion de estas:
bajo la supervisidn del Subcontralor da Contral Intemo y Etica en el Desempedio.

La Jefa de Departamento de Contraloria Social y Etica en el Desempeiio debara:

= Elaberar el oficio de convocaloria para sesionar el Comité de Efica de la Adminkstracidn Piblica Municipal
dirigido a los integrantes del comité.

¥  Turnarel oficio de convocatoria al Subcontralor de Control Interno y Elica en el Desempafio para su revisidn
correspondienta, en caso de ser requerido, e hacen comecciones correspondientes.

*  Recibir firmado el oficio de convocatoria, y lo notifica a los integrantes del Comité de Elica de la
Administracian Publica Municipal, obteniendo firma v acuse de recibido de cada ung.

- Ganarar el ragistro de la asistencia como evidencia de la sesion del Comilé de Etica de la Administracian
Piblica Municipal celebrada, asi como el Acta para firma de los integrantes de dicho comite,

E s Obtener acta y acuses, archiva.

El Subcontralor de Control Interne y Etica en el Desempefio deberd:

®  Recbir y revisar el oficio de convocaloria para sesionar el Comité de Elica de la Administracién Piblica
Municipal.
Ls Dar su visto bueno y turna al Contralor Interno Municipal, para su autorizacidn.
= mdﬂﬂu&iummmpﬂmseshnwelﬂmhﬁdeéﬁcadahﬁdmlnlﬁuﬁnﬁjhﬂm
ni }
F Devolver firmado el oficio de convocaloria para sesionar el Comilé de Etica de |a Administracién Poblica
Municipal a la Jefa de Departamento de Contraloria Social y Elica en el Desempefio.

i El Contralor Interno Municipal deberd:

1wr

®  Revisar, autorizar y firmar e oficlo de convocatoria para sesionar el Comité de Etica de la Administracion
Piblica Municipal; dirigide a los miembros de dicho comité,

? Devolver firmado el oficio de convocatoria para sesionar el Comité de Etica de la Administracidn Piblica
Municipal al Subcontralor de Confrol Interno y Elica en el Desempefia.

»  Conducir la sesidn del Comité de Elica de la Administracidn Piblica Municipal fungiendo como Sacretario
Técnico dal mismo, frente a los integrantas del comité.

Los integrantes del Comité de Etica de la Administracién Pablica Municipal deberin:
Recibir el oficio de convocatoria, firmando acuse da recibido cormespondiente.

Fubricar v firmar el Acta comespondiente a la sesion del Comité de Etica de |a Administracion Piblica
Municipal, previamente celebrada,

s

V. Definiciones.

CiM: Contralor Interno Municipal.
Subcentralor: Subcontraler de Control Interna y Etica en el Desempefio.
Servidores Puoblicos (SP): A las personas que desempefian un empleo, cargo o comisidn en

Comité de Etica: Comité de Elica de la Administracian Piblica Municipal.
Miembros: Integrantes del Comité de Elica de la Administracicn Piblica Municipal, ya sea propietario o
suplanta.

-5“" Administracidn Poblica Municipal de Tlalnepanila de Baz.
-

1
vl

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Reglamento Interno da la Administracién Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado da México.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Quinta Seccién)
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Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,

Resultados.

Convocatoria para Sesiones de Comilé de Etica,

Politicas.

Las Convocalonas a las sesiones se realizaran con una antelacson minimo de cinco dias habiles, a la fecha
de la Sesidn Ordinaria que corresponda y de minimo dos dias hdbiles a la fecha de la sesidn extraordinaria.
Deberdn estar presentes en las sesiones, las v los miembros propletarios del Comité, cuando alguno de
éstos no pueda asistir, los miembros suplentes acudirdn a la sesién contando con voz y volo,

El Comité conlard con qudrum para sesionar cuando asistan como minime, la mitad de sus integrantes
miés uno, siendo obligatoria la presencia del Presidente y del Secretario Técnico o sus suplantas,

Loz integrantes del Comité de Etica de la Administracidn Poblica Municipal fungen come Vaocales
propietarios y suplentes de este, por lo que deberdn asistic a las sesionas de este, una vez recibida la
caonvacatoria, en la cual se sefiala facha, hora v sede da |a seslén a efectuarse.

Descripcion de las Actividades.

Puesta

Jela de Deparlamento de Contraloria
Social y Etica en el Desempefio

Actividad

Elabora convocatoria para la sesionar el Comité de Elica,
dirigido a los integrantes del comité. 171

Jela de Departamento de Contraloria
Social y Etica en el Desempefio

Turmna el oficio de convocaloria al Subcontralor para su
revisidn correspondiente.

Subcontralor de Control Interno y
Elica en al Desempefio.

Recibe y revisa el oficio de convocatoria para sesionar al
Comité de Etica.

L El oficic de convocaloria es comecto?

MNeo: Devuelve oficio de convocatonia indicando observaciones.
(Actividad 1)

Si: Da Visto Bueno y turmna al Contralor Internc Municipal, y en
sU casa, auloriza.

Subcontralor de Control Interno y
Etica en el Desempefio

Da su visto bueno y turna al Contralor Interno Municipal, para

Confralor Intermo Municipal

50 autorizacion. ‘(

Revisa, autoriza y firma el oficio de convocatoria para sesionar /|
el Comité de Efica _/

Contralor nterno Municipal

Devueive firmade el oficio de convocatoria para sesicnar el
Comité de Efica al Subconiralor.

21 de noviembre de 2023
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Subcontralor de Control Interno
Elica en &l Desempefio

Recibe firmado el oficio de convocatoria para sesionar el
Comité de Etica.

Subcontralor de Control Interno v

Devuelve el oficio de convocatora fimado a la Jefa de

Social y Etica en el Desempafio

8 | Eticaenal Desempefic Dapartamanto de Contraloria Social y Etica en el Desempefio.
g | Jefa de Deparlamento de Conlraloria | Recibe y nolifica oficio de convocatoria para sesicnar el
Social y Etica en el Desempefio Comité de Efica.
Reciben oficio da convocatoria firmando acuse de recibo
10 | Integrantes del Comilé de Elica Convaptntenta:
El Contralor Interno Municipal conduce |a sesion del Comité
11 | Contralor Intermo Municipal da Etica fungiendo como Secretario Técnico, frente a los
Integrantas del mencionado comité.
Genera el registro de la asislencia como evidencia de la
12 Jafa de Depariamento de: Contraloria Sesion celebrada, asi como el Acta para fima de los

integrantes del Comité de Etica.

ima

Integrantes del Comité de Etica

Rubrican y firman al Acta comespondiente a la sesidn dal
Comité de Etica,

Jefa de Departamenio de Contraloria
Social y Etica en el Desempeafic

Obtiene acta y acuses, archiva, (Fin)

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Quinta Seccién)
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Xl  Medicion.

= Mo aplica

Xll. Formatos e Instructivos.
* Mo aplica

X, Validacion del Procedimiento.

L.C. Elizabeth Granados Castillo

=2

Mtro. F. Aardén Torres Vargas

Jefa de Departamento de Subcontralor de Control Intermo y
Contraloria Social y Etica en el Etica en el Desempefio.
Desempefio.

Aprobd
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Constitucion de Comité Ciudadano de Control y Vigilancia

l.  Objetivo

Integrar los Comités Cludadanos de Control y Vigitancia para contribuir en ka vigilancia, control y seguimiento de
la ejecucién de obras publicas.

Il.  Alcance

Aplica al Contralor Interno Municipal, Subcontralor de Contral Intemo y Efica en el Desempefo, Jefa de
Departamento de Contraloria Social v Etica en el Desempefio, Socretario del Ayuntamiento, mediante el personal
adscrilo a la Subsecretaria de Gobierno y la Subdireccidn de Informacion y Andilisis Polilico; Director de Obras
Pablicas, por medio del Jefe de Departamento de Enlace y Promocién Social; todos pertenecientes a la
Administracién Poblica Municipal da Tialnepantla de Baz, Estado de México.

Il. Referencias
Federal

kS Constitucidn Politica de los Estados Unidos Maexicanos. Tituks Quinto, Articulo 115 fraccidn |1, Diara Oficial
da la Federacidn, 05 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

*  Lay General de Desamcllc Social, Titulo Primero, Capitula |, Articulos 1 y 3; y Titulo Tercero, Capiiulo |,
Articulos 11, 61, 69 y 71. Diario Oficial de la Federacidn, 20 de enero de 2004, ¥ sus reformas y adiciones.

Estatal

F Constitucion Politica del Eslado Libre y Soberano de México. Titule Quinlo, Articulo 15. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobiemao”, 10 de noviembre de 1817, y sus refrmas y adiciones,

¥  Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Cuarta, articulas 110, 112 fraccidn 1, 11,
1, WA, Wy XX y 113; v Capitulo Cuarto Bis, Articulos dal 113 A al 113 H. Periddica Oficial “Gaceta del
Goblemno”, 02 da marzo de 1993, v sus reformas y adiclones.

» Ley de Desarrolic Social del Estado de México. Titulo Séptimo, Articulo 61. Periddico Oficlal “Gacela del
Gobiemo”, 31 de diciembre de 2004, v sus reformas y adiciones.

¥  Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el gue se eslablecen las Bases Generales para la Implementaciin
del Programa de Conltraloria y Evaluacion Social en el Eslado de México y Municipios. Pariddico Oficial
“Gacela del Gobierno”, 20 de agosto de 2020, v sus reformas y adiciones.

= Lineamientos de Operacion del Programa de Conlraloria y Evaluacion Social. Periddico Oficial "Gacata del
Gobiemno”, 31 de agosto de 2020, y sus reformas y adiciones,

Municipal

¥ Reglamento Intemo de la Administracidn Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Capilule VI, Seccidn IV, Arliculos 202 fracciones I, V' y VIII, 205 fracciones |, Il y VI, Gacela Municipal
nimero 10, de fecha 22 de febrero de 2022, v sus reformas y adiciones.

¥ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal nimera 5, de facha 05 de
febrero de 2023, y sus reformas y adiciones.

Responsabilidades
Departamento de Coniraloria Social y Elica en el Desempefio, s la Unidad Administrativa responsable de
0"9*'

nizar y operar el programa de “Confraloria Social” a través de la integracidn de los Comités Ciudadanos de

Control v Vigilancia de Obras Pablicas, capacitacién y asesoria a los contralores sociales elegidos, seguimiento

y atencidn a sus acciones y reportes, hasta finalizar la obra en ejecucion, la cual se concluye una vez realizada
Ia entrega — recepcion de esta.
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La Jefa de Departamento de Contraloria Social y Etica en el Desampeiio deberd:

-
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Recibir oficio de soficitud de constitucion del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia con expediente
téenico adjunto.

Elaborar oficio para programacidn de constitucién del Comité Ciudadano de Conltrol y Vigitancia.

Tumar el oficia para programacion de constitucion del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia al
Subcantralar da Contral Intema y Etica en el Desempefio para su revisidén cormespondients; en caso de ser
requearico, se hacen cormecciones cormespondientes.

Recibir fimado &l oficio para programacion de constitucion del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia;
entrega a Dependencias.

Obtaner firma v acuse de recibido de las Dependencias.

Canducir la asamblea para conslitucion del Comilé Cludadano de Conlrol y Vigilancia, brindando asesaria
a los Contralores Sociales seleccionados, enlregando copia simple de expedienta técnico, material de
apoyo y Acta de constitucidn del comibé.

Obtener evidencia y archivar.

El Subcontralor de Control Interno y Etica en el Desempefio deberd:

L

YYYY ¥

Racibir oficia da solicitud de constitucién del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia con expediente
thenico adjunto.

Tumnar oficio de solicitud de constitucién del Comité Ciudadano de Contral y Vigilancia con expedients
técnico adjunto a la Jefa de Departamento de Conlraloria Social y Elica en al Desempafo.

Recibir y revisar &l oficio para programacién de constitucion del Comité Ciudadano de Contrel y Vigilancia.
Dar su visto buena y turna al Contraler Infemo Municipal, para su aulorizacion.

Recibir firmado el oficlo para programacion de constitucion del Camité Cludadano de Control y Vigilancia,
Devolver firmado el oficio para programacién de constitucidn del Comité Cludadano de Contral ¥ Vigilancia
a la Jefa de Departamento de Conlraloria Social y Etica en el Desempefio,

El Contralor Interna Municipal debera:

Recibir oficio de solicitud de constituciin del Comité Ciudadanc de Conirol y Vigilancia con expediente
tecnico adjunto.

Turnar oficio de soliciiud de constitucidn del Comitéd Ciedadano de Control y Vigilancia con expedianta
técnico adjunto a Subcontralor de Control Interno y Etica en el Desempedio.

Revisar, autorizar v firmar el oficic para programacion de constitucion del Comité Ciudadana de Contrel y
Vigllancia.

Devolver firmado el oficio para programacion horario para con constitucidn del Comité Cludadano de
Contral y Vigilancia al Subconiralor de Confrol Interma v Etica en el Desempefio.

El Director de Obras Publicas debera:

*

=

¥YYYNYYYY

—~—

Solicitar mediante oficio dirigido al Contralor Intemeo Municipal la constilucion del Comité Ciudadana :hrf
Confrol y Vigilancia, adjuntando el expadiente técnico complelo de la obra, /

Dafinicionas

CIM: Contralor Intemo Municipal.

Subcontralor: Subcontraler de Control Interno y Elica en el Desempeiio.

COCICOVI: Comité Ciudadano de Centrol y Vigilancia.

DOP: Direccidn de Obras Publicas

SECOGEM: Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México.

SA: Secretaria del Ayuntamiento.

SIAP: Subdireccion de Informacidn y Andlisis Politico,

Expediente Técnlco: al conjunto de documentos con informacion especifica de una obra pablica, que
debera contener la localizacidn, programa de inversidn, periodo de ejecucidn, nimero de beneficiarias o

18
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baneficiarios, croquis, concaptos a ejecutar, cantidades, unidades de madida, costos, asi como fodos
aquelios que sefiale la normalividad aplicabla.
Para la constitucién del Comité Ciudadano de Conlrol v Vigilancia se integrard con los siguientes
documentos:

o Ficha técnica

o Catilogo de conceptos

o Croquis de localizacidn

o Acla de fallo

Material de Apoyo: Instrumenios de trabajo que facilitan a los integrantes del Comité Ciudadanc de Conlrol
y Vigitancia, el desempefio de sus funciones preventivas de conlrol y vigilancia, respecto de la obra plblica
an ejecucion.

Aﬂ? Constitutiva: Documento madiante el cual sa farmaliza y da legalidad a la integracion del Comité
Ciudadanc de Contral y Vigilancia.

Obra Publica: a todo trabajo que tenga por objeto principal construlr, instalar, ampliar, adecuar, remodelar,
rastaurar, consarvar, mantaner, modificar o demoler bienes Inmuebles propiedad del Estado, de sus
dependencias y entidades v de los municipios y sus organismos con cargo a racursos piblicos astatales
o municipales.

Asamblea: Es la reunitn de vecinos beneficiarios del trabajo de obra piblica que habra de ejecutarse, vy
que son aspirantes para integrar el Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.

Acuerdo del Ejecutive del Estado por el que se eslablecen las Bases Generales para la Implementacidn
del Programa de Contraloria y Evaluacién Social en el Estado de México y Municipios.

Lineamientos de Operacidn del Programa de Confraloria y Evaluacién Social.

Reglamento Interno de fa Administracion Pablica Municipal de Tlainepantla de Baz, Estado de Meéxico.
Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,

Oficio de notificacian y solicitud de constitucion de Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.
Expadiente técnico de Obra Piblica.

Oficio de solicilued de convocaloria de beneficiarios para asamblea de eleccidn.

Oficio de programacién de constitucidén de Comité Ciudadano de Control y Vigilancia,

Oficio de entrega da Acta de constitucion de Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.

Formato de Acta de constitucion de Comité Ciudadano de Caontrol y Vigilancia.

Resultados:
Constitucidn de Comité Ciudadano da Control y Vigiancia,
Politicas

La Direccién de Obras Piblicas deberd soliciter la constitucidn del Comité Ciudadanc de Control y

Vigllancia, a la Contralorfa Interna Municipal antes da que la obra tenga un avance fisico del 30%.

El expedienta técnico es el conjunto de documentos con informacion especifica de una obra pdblica, que

debera conlener la localizacion, programa de inversidn, periodo de ejecucion, nimero de beneficianas o

baneficiarios, croquis, concepios a ejecutar, cantidades, unidades de medida, costos, asi como todos
llos que sefiale la normatividad aplicable.

la constitucién del Comité Ciudadanc de Control y Vigilancia se integrard con los siguientes
documeantos:

o Ficha técnica

o Calélogo de concaplos

o Croguis de localizacién

o Acta de fallo

» La constitucidn del Comité Ciudadano de Control y Vigllancia se realizara por eleccion democralica en

plenc de la asamblea con la propuesia de tres candidalos a Contralor Social, estos deben ser
beneficiarios directos, seleccionados por mayoria de votos cada uno.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Quinta Seccién)
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Se delesminard la viabilidad de la constitucién de un Comité Ciudadano de Control y Vigilancia,
apegandosa al capitule VI, articulo vigésimo quinto de los Lineamientos de Operacidn del Programa de
Contralaria y Evaluacion Social.

La Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de Méxica interviene en la constitucion del Comité
Ciudadano de Control y Vigilancia cuando se destinen recursos plblicos a operar, prestar y ejecular los
programas sociales, obra pablica, acciones, trdmites y servicios que confiuyan recursos estatales totales
o parciales.

El Secretario del Ayuntamiento, a lravés del Subsecretario de Goblemo, designa personal para asistir y
apoyar en el desamolio de la asamblea para la constitucidn del Comité Ciudadana de Control y Vigilancia,
El Director de Obras Pablicas, a través del Subdirector de Planeacién y Proyecios y el Subdirector de
Construccion, designa personal para asistic y apoyar en el desarrollo de la asamblea para la constilucién
del Comité Ciudadana de Control y Vigilancia,

La Jefa de Departamento de Contraloria Social y Etica en el Desempefio deberd programar visitas de
seguimiento a las obras en ejecucidn, coordindndose con los integrantes del Comité Ciudadano de
Control y Vigilancia correspondiente, asi como personal adscrito a la Direecidn de Obras Piblicas vio de
la Delegacién Regional de Contraloria Social y Atencion Ciudadana, Zona Metropolitana de la Secretaria
da la Contraloria del Goblerno del Estado de Maxico.

En caso, de que personal de la Delegacion Regional de Conlraloria Social y Alencidn Ciudadana, Zona
Metropalitana de la Sacretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México no puada asistic a [a
asamblea, remitird los formatos de Acta para la Comité Ciudadano de Control v Vigilancia a la Jefa de
Departamenia de Conlraloria Social y Etica en el Desempefio; una vez desarrollado al sjercicio procedera
a su devolucién mediante oficio, firmado por el Contraler Interno Municipal,

La Jefa de Departamento de Contraloria Social y Efica en el Desampafio tendra que revisar el tipo de
recurso con el que se ejecuta la obra, si el recurso as municipal, enviara oficic para programacion de
constilucién del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia al Secretario del Ayuntamiento en alencidn al
Subsecretario de Goblema y Director de Obras Pdblicas. Si el recurso aplicado es estatal yfo federal,
ademas habra de enviarse el oficio al Delegado Regional de Contralorla Social y Atencién Ciudadana,
Zona Metropolitana de la Secrelaria de la Contraloria del Goblemao del Estado de México.

IX. Descripcion de las Actividades

PuestaUnidad Administrativa Actividad

Solicita mediante oficio al CIM la constitucidn del COCICOVI

RS i StiEn B i con expediente técnico adjunto.

Recibe oficio de solicitud de constitucién del COCICOV| con

2| Contrsiar: intamo hmic pal expadiente técnico adjunto
: Tuma oficio de solicitud de constitucién dal COCICOVI con
3 | Contralor Interno Municipal expediente técnico adjunto al Subcontralor.
4 | Subcontralor da Control Interno y Etica | Recibe el oficio de solicitud de constitucion del COCICOV con
en el Desempefio expediente técnico adjunio.
Tuma al oficlo de solicitud de constitucion del COCICOVI con 4
-] E::al uahr;angonmlntemyEﬂca axpediente técnice adjunio a la Jefa de Departamento de ﬁ
Confraloria Social y Elica en el Desempedio. v
& Jofa de Departamento de Contraloria | Recibe oficio de soliciiud de constitucion del mﬂlﬂﬂmén
=

Saocial y Etica en el Desempafic expadients técnico adjunto.
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Jefa de Departamento de Contraloria
Social y Efica en el Desempefio

Elabora el oficio para programacion de constifucidn del
COCICOVI.

Jefa de Departamento de Contraloria
Social y Etica en el Desempafio

Tumna ol oficio para programacién de constitucion dal
COCICOVI al Subcontralor para su revisidn comrespondiente.

Subcontralor de Control Interno y Etica
en el Desempeio

Raciba y revisa &l oficio para programaciin de constitucion cal
COCICOVI.

LE! olicio es comecto?

No: Devuelva para las adecuaciones cormaspondientes.
{Actividad 7)

Si: Da visto buenc ¥ pasa a autorizacion del Contralor Intemo
Municipal.

10

Subcontralor de Control Interno y Etica
en el Desempefo

Da su visto bueno y turna al Contralor Interno Municipal, para
su aulorizacion.

11

Contralor interma Municipal

Revisa, auloriza y fi'ma el oficio para programacicn de
conslitucidn del COCICOWVI

12

Contralor interno Municipal

Devuelve firmado ol oficio para programacidn de constitucidn
del COCICOVI al Subcontralor.

13

Subcontralor de Control Interno y Etica
en el Desempeno

Recibe fimado el oficio para programacion de constitucion del
COCICOVL.

14

Subcontralor de Control Interno y Etica
en el Desempefio

Devuelve el oficlo para programacion de constitucion del
COCICOVI a la Jefa de Departamento de Contraloria Social y
Etica en el Desempefio.

15

Jefa de Departamento de Conlraloria
Social y Etica en el Desempefio

Recibe y nolifica el oficio para programacidn de constitucidn
del COCICOV] a Dependencias, obleniendo firma y acuse de
recibido.

Jefa de Deparamants de Contraloria
Social y Etica an 8l Desampafio

Obtiene firma y acuse de recibido de las Dependencias.

Jela de Departamento de Contraloria
Soclal y Etica en el Desempefio

Conduce la asamblea para constitucion del Comité Ciudadano
de Control y Vigilancia, brindando asesoria a los Conlralores
Sociales  seleccionados, enlregando  copia  simple de

del comits.

expediente iécnico, material de apoyo y Acla de constitucion

Jefa de Departaments de Contraloria
Social y Etica en el Desempefio

Obtiene Acta del COCICOVI v archiva. (Fin)

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Quinta Seccién)

)

\-{)

189

n



190

R

1"{“\ l( %

188

e [T

s

\

X. Diagrama de Flujo

I

s

conatincidn daol COCICON

1 Solicita mudisnie cficke La

S

DI

Recibe oficio de solicitud de
conatituckin del COCICOW

ll=)

Turna oficio do soliciud da
conatituckdn del COCICOWVI
al Subcontrakor

OO

Fecibe oficio de sobdhsd de

conatiuckin dal COCICOWI

s )

Turna oficeo de solicibud de
constituckin del COCICOWI

o Jeta ce Dapartam anko

Recibe oficio de soidiud de
consiitucian del COCICOV

R

Elaliora ofis gam
progmmaciin de
consdiiucian dal COCICOV

I

Turma oficio &l Subconirslor
pa s rovieisn y Vo Bo

L

21 de noviembre de 2023




@

o]
*

Dovusba para
adecuaciones
correspond e nbes

Sl |

D Vo Be. y turra al
CIM pam su sulorzaciin

T

FRevisa, sutorize y firma al
el pars progmmaddn de
conafilucikbn dal COCICON

G|

Devus ive frmadas & oficio
P o ma s an de

eonasueiin dal COCIDOV

Fecibe frmado ol oficis

pan progrmackin da
comstitucidn del COCICOW

| @

Devuelve & oficio
pard progsimacin de

constitucidn dal COGICOM

Racibe y notificn of oficio
para programacian de
ﬁ'ﬂﬂuﬂbﬁ dal COCIGOA

I/

| ,

Dtisne lirmae y scuse de
fociido de ks
Depandancias

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Quinta Seccién)

18¢

191



o |

Conduce la asamblea para
constibuciin del COCICOM

Obtione Acta del

COCICOV y archiva,

Fin

192 i
191

R

190
Xl. Medicién.
r-]||:!;-|ll:‘:£j |:|::_.| Dias G Férmula Pariodicidad

aicado

Mide la constitucitn de Constitucidn da Comitd

Constitucion de Comité Cludadano de mﬁ““‘? de mﬂi ¥

Comité Ciudadano de | Control y Vigilancia de AR Ty i X160 Trimestral
Control y Vigilancia. | acuerdo con el programa | | Conetitucian de Comité
anual de obra autorizado | | Ciudadano de Control y
Vigilancia Frogramado .
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Formatos e Instructivos.

ACTA CONSTITUTIVA DEL COMITE CIUDADANO DE CONTROL ¥ VIGILANCIA [COCICOVI)

No. De Contral intemo: 2)
Mo. Da Contrata Ejercicia: {3) Facha: l {4)
B = — e RSN 5 =
i Tipa (7 Duracidn de la
Beneficiarios Asistentes @ Cap. (8)
(5) ) u R Hr. Min.
En la localidad de (9) . Muricigio de Tlalnepantia de

Baz, Estado de México, sienda las_(10)__ horas del dia__(11)__ del mes de
ano {11) , en el lugar que ocupa

(11}

(12)

. del
58

reunieran; Por la Dependencia o Entidad Ejecutora el

por la Contraloria Inlema Municipal & (la)

{13)

(14),

¥

beneficiarios, con & propdsito de informar a la comunidad sobre la obra que el H. Ayunlamienlo de Tlalnepantla
de Baz llevard a cabo; asimismo, constituir el Comité Ciudadano de Coniral y Vigillancia que la inspeccionara y
que an lo subsecuents se la danominara COCICOVI. Lo anterior con fundamento en los arliculos 15 de la
Conslitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México: 110, 112 fracciones |, [, 11, V1. VIl VIEL y XEXG 113-
A, 113-B, 113-C, 113-D, 113-E, 113-F, 113-G y 113-H de la Ley Organica Municipal del Estado de México; el
Acuerdo Ejecutivo del Estado por el que se establecen las Bases Generales para la Implementacicn del Programa
de Contraloria Social del Estado de México y Municipios, los Lineamientos de Operacidn del Programa de
Caontraloria Social y demds ordenamientos y disposicionas legales aplicables a la presante.

Acto seguida, los representantes de la Depandancia o Entidad Ejecutora informan a los vecinos prasantes de la

obra programada  en beneficio de los  habitantes de eslta localidad, obra denominada:
(15)
Ubicada en la comunidad de: [16)
Con un importe § (17},
La obra se realizars bajo la modalidad de ejecucion por: (18)
Conlrato:  Encargo:  Administracidn: ___ Comité Comunitaric de ohra:
Los recursos gue se aplicaran coresponden a; (1)

Enteradas v anterados los presentes de lo expresado, deciden constituir el Comité Ciudadano de Control y
ilancia (COCICOWVI), comespondiente el cual estard integrado por tres ciudadanas(os) beneficiarios gque
iten en el Estado de México, con pleno goce de sus derechos civiles v politicos, preferentemente que radiquen
&l municipio, localidad, comunidad, colonia barrio o sector en donde se opere la Obra Pablica, teniando un

cardcter honorifico; su eleccion serd democratica y preferentementa que sepan leer y ascribir. No deben ser

perscnas servidoras publicas de cualquier dmbito de goblernc, ser dirigentes de ningln partido palitico, ni
asociacion refigiosa, asi como tampoco tendrén ningdn interéds personal, familiar o de negocios en las actividades

a desempefar que pudieran implicar algun confiicto de intereses.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Quinta Seccién)
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CLAUSULAS

PRIMERA, — El COCICOWVI, es la forma de organizacién de la poblacidn a través de |a cual se posibilita v
materializa la participacion cludadana en las funciones de vigilancia en la efecucidn, seguimiento, mantenimianto,
conservacién y funcionamienlo de las acciones ejecutadas por las enlidades administralivas, mismo que se
integra por tres personas cludadanas elegidas de manera democratica en asamblea general de beneficiarias o
beneficiarios, usuarios y usuarias.

SEGUNDA. - Para el cumplimianto de su objetive el COCICOVI, lendra las siguientes funciones:

= \Vigilar gue la obre pablica se realice de ecuerdo con el expediente técnico y dentro de la normatividad
cormespondients;

= Participar comeo cbservador en los procesos o actos administratives relacionados con la adjudicacion o
concesion de la ejecucitn de la obra;

* Hacer visitas de inspeccidn y llevar registro de sus resultados;

= Verificar la calidad con que se realiza la obra pdblica,

+ Hacer del conocimiento de las autoridades correspondientes las imegularidades que observe durante el
desempefio de sus funciones o las quejas que reciba de la ciudadania, con motivo de las obras cbjelo de
supenvision,

= Integrar un archivo con la documentacidn que se derive de |a supervisidn de las obras,

+ [ntervenir &n los actos de entrega-recepcidn de las chras y acciones, informando a los vecinoes el resultado
del desempefio de sus funciones; y

+ Promover &l adecuado mantenimiento de la obra piblica ante las autoridades municipales.

TERCERA. - Las funciones encomendadas al COCICOVI, pueden ser desempefiadas por cualquiera de sus
miembros, de manera individual o conjunta, y podran auxiliar de los ofros vecinos directameanta baneficiados, pero
la representacion de la comunidad an los asuntos relacionados con [a supearvisidn de estas les comrespondera
exclusivamente a los integranies del COCICOVI.

CUARTO. — El COCICOVI, se enconfrard sujeto a la autoridad de la asambleaa general da vecinos o habitantes
beneficiarios de la obra. Para convocar a asambilea, se requiere la soliciiud de un minimo de la tercera parle de
allos o, a juicio del COCICOV], cuando existan puntos importantes a tratar, siendo requisito indispensable dar
aviso con 24 horas de anticipacion.

QUINTA, — El COCICOV! informara periddicamente a los vecinos beneficiarios los resullados de su trabajo de
vigilancia, asi como de cualquier asunto ralacionado clon la misma ¥ que se considera de impartancia.

SEXTA. -El COCICOWVI realizard sus funciones desde el inicio y hasta el término de |a obra, v promoverd el
cuidado, conservacitn y mantenimiento de esta entre [os beneficiarios y ante la autoridad correspondiante.

SEPTIMA. = El COCICOVI no podra desempedar ofras funciones ni promover olro tipo de actividades en s
cardcter de contralores sociales, salvo las que expresaments se sefialan en la dausula segunda de esta
constituliva.

QOCTAVA. — EI COCICOV] en ninguna circunsiancia podré suspender |a ejecucion de la obra,
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SUBCONTRALORIA DE CONTROL INTERNO Y ETICA EN EL DESEMPENO

AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL PARA LOS COMITES CIUDADANOS DE CONTROL Y VIGILANCIA
(COCIGOVI)

La Subconiraloria de Control Interno y Elica en el Desempafio adscrita a la Conlraloria Interna Municipal, ubicada
en el Sequndo Piso del Palacko Municipal, con domicilio en Plaza Dr. Gustavoe Baz Prada sin ndmero, Colonia
Tlalnepantla Centro, Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, C.P. 54000, es el responsable del
tratamiento de los datos personales que proporcione, los cualas serdn protegidos conforme a lo dispuesto por fa
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados (LGPDPPS0) asi como los
Lineamientos Generales de Proleccidn de Datos Personales para el Sector Piblico.

2LPara qué fines utilizaremos sus datos personales?

Sus dalos personales seran utilizades con Ia finalidad de realizar el registro de los integrantes de los COCICOVIS
da la Subcontraloria de Conlrol Intemo y Efica en el Desempefio adscrila a la Contraloria Interma Municipal para
confirmar asistancia, amitir invitaciones a eventos organizados por instituciones de la administracidn piblica
municipal en materia de contral social, vigilancia, evaluacin y majora an tramites, servicios y obra piblica, asi
como para aclarar dudas sobre sus datos, ya sea por akgin error o imprecision, notificacion de cancalacidn,
cambio de fecha yfo de horaric de reunidn, la informacién que derive de las reuniones, asi como al cantenido de
los decumentos que se firmen, puede ser objeto de soliciludes de acceso a la informacitn. Se hace de su
conocimiento que, en el franscurso de las reuniones, se llevard a cabo Ia toma de fotografias y video presencial
O &n 5U caso por videoconferencias,

i £Qué datos personales utilizaremos para estos fines?
Para llevar a cabo la finalidad descrita en al presente aviso de privacidad, ulilizaremos los siguientes datos

personales:

1) Nembre completo
2) Correo alectrinico
3) Teléfono fijo y mdvil
4) Firma

5) Imagen y voz

Fundamento del tratamiento de datos personales

La Subcontralorfa da Control Intema v Etica an el Desampafio tratara los datos parsonalas antes sefialados con
fundamento an o dispuesto an los articulos Numeral Primaro, Tercero, Quinto y Séptimo de log Lineamientos de
Operacion del Programa da Contralorfa Sccial y Evaluacion; articulos 113 A, 113 B, 113.C, 1130, 113 E 113 F,
113 G y 113 H de la Ley Organica Municipal del Estado de México; articulo 201 y 203 del Reglamento Interno de
la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Eslado de México

OCICOV, se constiluira por eleccidn democratica en asamblea general de las v los beneficiaros del programa

u obra pdblica, a las que se denominardn Contralor Social “A”, Contralor Social "B” v Contralor Social "C”,

iendo igual rango, sin preaminencia alguna v el cargo serd honorifico, con fundamento an al articulo vigdsimo

de loz Lineamiento de Operacion del Programa de Contraloria y Evaluacion Soclal; articulo 113 B de [a ley
Orgénica Municipal del Estado de México.

Transferencia de dates personales
Sus datos personalos no serdn fransferidos, difundidos, ni distribuidos, salvo lo sefialado en al articulo 22 de la

Lay General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados o en el caso que exista
consentimiento expresc de su parte por medio escrilo o por un medic de aulenticacién similar.
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Sdlo tendran acceso a esta informacidn el titular de
facultados para ello.

it

#. et

== | )
los datos, sus representantes legales y los servidores plblicos

£ Ddnde se pueden ejercer los derachos de acceso, cormaccidnfrectificackdn, cancelacidn u oposicidn de datos
parsonales (derachos ARCO)?

Usted podra ejarcer sus derechos de acceso, rectificacién, cancefacion u oposicion de sus detos personales
(derachos ARCO) directamente ante la Unidad de Transparencia con domicilio en ubicada en el Primer Piso del
Palacio Municipal, con domicilio en Plaza Dr. Gustavo Baz Prada sin nuomero, Colonia Tlanepantta Centro,
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, C.F. 54000.

18
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Una vez conocidas las cliusulas v el aviso de privacidad precedentes, se procedio al registro de las personas
asistentas a la Asamblea General para posteriormente, elegir en forma democratica y directa a los miembros del

COCICOVI, (Confralores Sociales), resultando elactas |as siguientes personas:

CONTRALOR SOCIAL "A°

(20)
APELLIDO PATERMO AFELLIDD MATERMMNO MOMBRE (8)
21}
CALLE NUM. EXT_ANT BARRIC, COLONIA O FRACC,
- ey T, 22} {23} (24} 25)
MURICIFIC TELEFONG CP SEXD EDAD
(28] (27}
CORRED ELECTRONICO FIRMA
CONTRALOR SOCIAL *B°
(20
APELLIDO PATERMNO APELLIDD MATERMMO NOMBRE (5)
(21)
CALLE MUIM. EXT INT BARRIO, COLONIA O FRACE.
(22} {23] (24} {25}
MUNICIPIO TELEFONG CP. SEND EDAD
(28) 27}
CORRED ELECTRANICD FIRMA
CONTRALOR SOCIAL *C°
20}
APELLIDD PATERNG APELLIDD MATERNND NOMBRE (S)
21)
CALLE MUK, EXT ANT BARRID, COLONIA O FRACC,
(22} (23} (24} 25}
MUMICIPIO TELEFONG CP. SEND EDAD
(26) (27
CORREQ ELECTRONICD FIRMA
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Mo habiendo otro asunio que tratar se da por concluida la asamblea constitutva del COCICOVI de la obra:

{15)
siendo las _(28)_ horas con _(29)_ minutos del dia____ del mes de ) del

Firmando da conformidad los participantes en el acto.

Por la dependencia o entidad ejecutora Por Contraloria Interna Municipal
Hombes Hombos
Cago Carga
Aren da Acscripitn Area da Ascripcion
Fema Frrna
Teidona Telatono
L
= §
4
B 196 o
RECIBEN CAPACITACION
¥ MATERIAL DE APOYO {32) cuaneruooE TRABAIO[ | SOPIA DE  DOCUMENTACION O /

i
REPORTE CIUDADAND u COPFIA DEL ACTA COMETITUTIVA D

i

FIRMA DEL COCICONVI
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Fecha: (33)
ASISTENTES A LA ASAMBLEA DE CONSTITUCION DEL COMITE CIUDADANO DE CONTROL Y
VIGILANCIA
Obra: (15)
No. Nombre Firma
1 (34)
2
3
4

L-T - R - L ]
L))
8

197
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12
13
14 5
15 S

16 ==
ks =
/ 18
i
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Instructivo
Acta de constitucion de Comité Ciudadano de Control y Vigilancia

Informacion Requerida

1 El topdnima comespondiente al Municipio.

2 Numero intema asignado por la Subcontraloria.

i Ao del ejercicio fiscal

4 Dia, Mes y Afio en que se realiza el Acta.

5 Numero de beneficiarios por la obra o programa social

L Total, de asistentes a la reunion para eleccion de Contralores Sociales.
T Tipo da localidad Rural o Urbana

8 Duracién de la reunidn en nimero

a Localidad donde se realiza la obra yfo programa social

10 Hora que da inicio la asamblea

11 Dila, Mes y Ao an que se realiza el Acta.

12 Lugar donde se realiza ka asamblea.

13 Nombre la persona que representa a la Entided Ejeculora.

14 Nombre de la perscna gue representa a la Contralorfa Interna Munlcipal.
15

Mombra la obra y/'o programa social, que sa ejecuta.

i 16 Localidad donde se realiza |a obra y/o programa social i
17 Cantidad con numers da la inversién realizada en la obra ylo programa social.
108 18 Modalidad de ejecucion de la obra ylo programa social. 19t

19 Nombre de los recursos aplicadas en la obra y/o programa social

20 Nombre completo (apellido patemao, maternc y nombra) del Contralor Social,

21 Direccitn (calle, nimero, Bo., colonia o fraccionamiento, municipio) del Contralor
Social.

22 Nimero lelefdnico

23 Cddigo Postal

24 Saxo (famenino o masculing)

25 Edad

28 Correo elecirdénico

27 Firma autdgrafa del contralor Social

28 Hora de término de la asamblea

28 Minurios de término de la asamblea

30 Nombre, Carge, Area de adscripcidn, Firma y Teléfono del represantanta da la )
enlidad ejeculora {

31 Nombre, Cargo, Area de adscripcidn, Firma y Teléfono del representante de la I S
Contralaria Interna Municipal il

32 Material que se le entrega a Ios integranies del COCICOV fr

33 Firma de uno da los contralores soclales

34 MNombre y firma de todos los asistentes a la asamblea de constitucidn de
COCICOM
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XN, Validacién del Procedimiento

Apoyo

L.C. Elizabeth Granados Castillo

Jefa de Departamento de Subconiralor de Control Intermo y
Confraloria Social y Etica en sl Etica en o Desempefio.
Desempefio.

Reviso

Mtro. F. Aarén Torres Vargas
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Dmmnto da Control Interno y Evaluacién de legm
Convocatoria para sesionar el Comité de Control y Desempefo Municipal "COCODEM".

I.  Objetivo.

Cilar a los integrantes del Comité de Control y Desampefio Municipal (COCODEM) a sesionar de manera oportuna
para revizar el cumplimiento de obligacionas de competencia municipal derivada de ordenamientos juridicos -
administrativos federales y estatal, contribuyendo a la eficacia en |a ejecucion de los recursos pablicos.

Il. Alcance.

Aplica al Contralor Intamo Municipal, Subcontralor de Control Interna y Etica en el Desempefio, Jefa da
Departamento de Control Intarno y Evaluacién de Riesgos y 8 los Titulares de las Dependencias de la
Administracidn Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,

. Referencias.
Federal

> Constitucian Politica da los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, Articula 115, fraccidn I, Diaria Oficial
de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

¥ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titule Quinto, Capitulo Primero, Artlculo 112
y Capflulo Cuarto, Articulo 128 fraccidn X1 Periddico Oficial “Gaceta dal Goblerno™, 10 de noviembre de
1817, y sus reformas y adiciones.

b Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo [, Capitulo Primero, Articulos 1 v 6; Tilulo 1|, Capitulo
Primerg, Articulo 48 fracciones XVII y XXIIl. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno®, 2 de marzo de 1893,
y sus reformas y adiciones.

b Ley de Responsabilidades Adminisirativas del Estado de México y Municipios: Libro Primero, Titulo
Segundo, Capitulo Primero, Articulo 19, Periddico Oficial "Gaceta del Goblama®, 30 da mayo de 2017, y
sus reformas y adiciones.

= Ley del Sistema Anticorrupcidn del Estado de México y Municipios, Capitulo Octavo, Articulos 52, 53 y 54.
Peribdico Oficial "Gacela del Gobierna®, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

> Codigo Administrativo del Estade de México. Perddico Oficial "Gaceta del Goblemo”, 13 de diciembre de
2001, v sus reformas y adiciones.

# Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Periddico Oficial "Gaceta del Gobiermno®,
07 da febrero de 1997 v sus reformas y adiciones.

* Acuerdo por el que el Secretario de la Contralorfa emite las disposiciones y el manual edministrativo en
materia de control intemo para las Dependencias y Organismos Auxiliares del Gobierno del Estado de
México. Titulo Primero, Capitulo I, numerales 4 y 5, Titulo Segunde, Capitulo Il, numeral 10. Gaceta de
Gobiemno del Estado de México, 4 de sepiembre de 2017, y sus reformas y adiciones.

Municipal

e Reglamento Interno de la Administracion Plblica Municipal de Tialnepantla de Baz, Estado de México.
Capitulo V1, Seccién IV, Articulos 202, fraccionas |, Il y X; 203 fracclonas |, I, lIl y IV. Gaceta Muni:ipa!_
nimearo 10, de facha ﬁmhbmmdamﬂ ¥ 3US mfonnaarndb{:imas ;
Bandao Municlpil de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, Capitulo Tercero, Articulo 40. Gaceta Municip:
namero 5, de fecha 5 de febrero de 2023, y sus reformas y adiciones.

¥

IV. Responsabilidades.
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El Departameanta de Control Interna ¥ Evaluacidn de Riesgos, es fa Unidad Administrativa encargada de elaborar
la comvocatoria para programar ¥ coordinar las sesiones del Comité de Control ¥ Desempefio Municipal
(COCODEM), asi como de gestionar los recursos necesarios para la realizacion de estas; bajo [a supervision del
Subcentralor de Control Intemao y Efica en el Desempefio.

La Jafa de Departamento de Control Interno y Evaluacion de Riesgos, debera:

P Elaborar el oficio de comvocatorna para sesionar el Comilé de Control y Dessmpenio Municipal dirigido a los
Thulares de las Dependencias de la Administracion Pdblica Municipal.

F Turnar el oficio de convocatoria al Subcontralor de Control Interno y Etica an el Desempefio para su revisian
comespondiente, en caso de ser requendo, se hacen comecciones cormespondientes.

= Recibir firmado & oficio de convocatoria, v lo notifica a los Titulares de las Dependencias de la
Administracién Publica Municipal obteniendo firma y acuse de recibido de cada una.

= Recibir Oficios de Confirmacidn de asistencla da los servidores plblicos para seguimianta, firma, gestiona
les recurscs necesarics para la realizacidn del evento, en el lugar, dia y hara referidos en al oficio de
convocatoria notificados a las Dependencias de la Administracidn Pablica Municipal.

F Generar el registro de la asistencia como evidencia de |a sesion del Comité de Control y Desempefio
Municipal calebrada, asi como el Acla para firma de los integrantes de dicho comite,

*  Obtener evidencia y archivar en su expediente comespondiente.

El Subcontralor de Control Interna y Etica en el Desempefio, dabers:

F Recibir y revisar el oficio de convocatoria para sesionar el Comité de Control y Desempafio Municipal,

= Dar su visto bueno y tuma al Contralor Interno Municipal, para su autorizacidn.

= Recibir firmado el oficio de convocatoria para sesionar el Comité de Control y Desempefio Municipal.

» Devolver el oficio de convocatoria firmado a la Jefa de Departamento de Control Intero y Evaluacién de
Riesgos.

i El Contralor Interno Municipal, debera:

201 *  Ravisar, autorizar y firar al oficio de convocatoria para sesionar el Comité de Contral y Desempefio
Municipal; dirigido a los Titulares de las Depandencias de la Administracidn Piblica Municipal.
b Devolver firmado el oficio de convecatoria para sesionar el Comité da Cantral ¥ Desempefio Municipal al
Subcontralor da Controd Intermo y Etica en el Desampafio.
= Conducir la sesién dal Comité da Control y Dasempefic Municipal funglendo como Vocal Ejecutivo dal
mismo, frente a los Titulares de las Dependencias de la Administracién Pdblica Municipal.

Los Titulares de las Dependencias de la Administracion Pidblica Municipal deberén:

ks Recibir el oficio de convocatoria, firmando acuse de recibido correspondiente.

b Remitir oficio de confirmacion de asistencia yo responden formulario electrdnico yio responden formulario
alectrdnico, incluido en af oficio de convocatoria.

- Rubricar y firmar & Acta comespondiente a la sesion del Comité de Control y Desempefic Municipal,
previamenle celebrada.

Definiciones.

CIM: Contralor Intermo Municipal.

Subcontralor: Subcontraler de Control Interno v Efica en el Desempefio.

Servidor Plblico: Se refiere 2 toda persona que desempefa un emples, cargo, funcidn o comision de
cualquisr naturaleza en la Administracion Pdblica de Tlalnepantia de Baz 2022 - 2024,

COCODEM: Comité de Control y Desempefio Municipal.

Oficic de confirmacién: Documento que emite una Dependencia oficzal, cuyo fin @8 comunicar una
acluacian administrativa relacionada con un procedimianta.

* Formulario electrénico: Herramienta digital que facilita la captura, crganizacion y edicidn de informacian.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Quinta Seccién)
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Insumos.

Acuerda por el que el Secretario de la Contralaria emite las disposiclones y el manual administrativo en
materia de control interno para las Dependencias v Organismos Auxiliares del Goblerno del Estado de
México. Gaceta de Goblerno del Estado de México.

Reglamento Interno de la Administracion Pdblica Municipal de Tlelnepantla de Baz, Eslado de México,
Capltulo VI, Seccidn IV, Articulos 202, fracciones |, Il y X; 203 fracciones |, Il Il y IV, Gaceta Municipal
namero 10, de fecha 22 de febrero de 2022, y sus reformas v adiciones.

Rasultados.
Convocatoria para sesionar el Comité de Control y Desempefio Municipal "COCODEM",
Politicas.

La convocatoria se remitird en un plazo minimo de dos dias habiles de anticipacion a las Dependencias de
la Administracién Pablica Municipal; misma que debara firmarse por al Contralor Interno Municipal y Vocal
Ejecutivo dal COCODEM.

Los Tiulares de las Dependencias e Institutos de la Administracién Publica Municipal tendrén que confirmar
su asistencia via oficio a la Confralorfa Interna Municipal o bien, como medida de prevencian ante alguna
gmergencia sanilara o situacion imprevista que pueda suscitarse, los Titulares de las Dependencias e
Institutos, podran registrar su asistencia por medio de un formulano electronico, el cual be serd incluido en
el oficio de Convocaloria.

Los Tiulares de las Dependencias e Instiutos fungen como integrantes del Comitd de Control y
Desempefo Municipal, por lo que deberdn asistir a las sesiones de este, una vaz recibida la convocatoria,
an la cual sa sefala fecha, hora y sede de la sesidn a efectuarsa.

Descripcion de Actividades.

ota o Depatamenic’ de Control Elaborar el oficio de convocatoria para sesionar al COCODEM

dirigido a los Titulares de las Dependencias de la

Intermo y Evaluacion de Ricsgos Aderi i6n Publica Minicipal.

Jefa de Departamento de Control | Tumna el oficic de convocatoria al Subcontralor para su
Intemno y Evaluacion de Riesgos revisidn y visio bueno cormespondiente.

Recibe y revisa el oficio de convocatoria para sesionar el
COCODEM.

LEl oficio es correcto?

Subcontralor de Contral Interno y

Etica en el Desampedio P

Si: Da vislo bueno y pasa a autorizacién del Contralor Intermo
Municipal. /

Subconfralor de Control Interno y | Da su visto bueno y turna al Contralor Interno Municipal, para
| Etica en el Desempefio su autorizacidn,

MNeo: Devuelve para las adecuaciones comespondientes. 4

0
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Contralor Intema Municipal

Rewvisa, auloriza y firma el oficio de convocatoria para sesionar
el COCODEM

Contrabor Intemo Municipal

Devuelve fi'mado el oficio de convocalona para sesionar e
COCODEM al Subconiralor.

Subcontralor de Control Interno vy
Etica en al Desempefio

Recibe lirmado el oficio de convocatoria para sesionar el
COCODEM.

Subcontralor de Control Interno ¥
Efica en al Desempefio

Devuelve el oficic de convocatoria fimado a la Jefa de
Departamento de Control Interno y Evaluacién de Rigsgos.

Jefa de Departamento de Control
Interno y Evaluacion de Riesgos

Recibe y notifica el oficio de convocatoria para sesionar al
COCODEM.

10

Titulares de las Dapendencias de la
Administracion Pablica Municipal

Reciben oficic de convocatoria firmando acuse de recibo
cormrespondiente,

"

Titulares de las Dependencias de la
Administracion Pdblica Municipal

Remiten oficio de confirmacidn de asistencia ylo responden
formulario electrdnico yo responden formulano electrdnico,

g |~

203

Jefa de Departamenio de Control
Interna ¥ Evaluacion de Riesgos

Recibe Oficios de Confimacién de asistencia de los
servidores plblicos para seguimiento, firma, gestiona los
recursos necesarios para la realizacién del evento, en el lugar,
dia y hora referidos en el oficio de convocaloria notificados a
las Dependencias de la Administracidn Pablica Municipal.

13

Contralor Intermo Municipal

El Contralor Inlemo Municipal conduce la sesidn del
COCODEM fungiendo como Vocal Ejecutivo de este, frente a
los Titulares de las Dependencias de la Administracion
Piiblica Municipal.

14

Jefa de Departamento de Control
Interno ¥ Evaluacion de Riesgos

Genera el registro de la asislencia como evidencia de la
Sesidn celebrada, asi como el Acta para fima de los
integrantes del COCODEM.

Titulares de las Dependencias de la
Administrackdn Piblica Municipal

Rubrican y firman el Acta correspondiente a la sesién del
COCODEM.

Jefa de Departamento de Control
Internc ¥ Evaluacion de Riesgos

Obtiena Acta del COCODEM y archiva. (Fin)

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Quinta Seccién)
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Xl. Medicion,

b No aplica

Xll. Formatos e Instructivos.

Fs No aplica

Xlll. Validacién del Precedimiento.

Aprobo

Lic. Kathia Viridiana Villegas Mtro. F. Aarén Torres Vargas

Franco Subcontralor de Control Intema y
Jefa de Departamento de Contral Etica en el Desempefio.
Interno y Evaluacién de Riesgos.
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Evaluacién de Rlnsgns Institucionales

l.  Objetive.

Fortalecer la aficacla en ol cumplimiento de los objetivos instilucionales, prevenir desviaciones en la consecucion
de estos, y promover que |a oblencidn y aplicacidn de los recursos se realice con criterios de racionalidad v
fransparencia; mediante la aplicacidn de la evaluacidn de riesgos instilucionales para obtener informaciin
financiera, prasupuastal y administrativa, veraz, confiable y oportuna.

Il. Alcance.

Aplica al Contralor Interno Municipal, Subcontralor de Control Intemo v Etica en el Desempeno, Jela de
Departamento de Control Intermo y Evaluacion de Riesgos v a los Tilulares de las Dependencias de la
Administracién Pdblica Municipal de Tlalnapantla de Baz, Estado de México.

ll. Referencias.
Federal

®  Constilucidn Politica de los Estedos Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, Articulo 115, fraccién |1, Diario Oficial
de la Federacidn, 5 de febrero de 1917, y sus reflormas y adiciones.

Estatal

* Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capltulo Primerom Articulo 112;

i y Capitulo Cuarto, Articulo 128 fraccion XI. Periddico Oficial *Gaceta del Gobiemo®, 10 de noviembre de
1917, y sus reformas y adiciones.

*  Laey Orgénica Municipal del Estado de México. Titule |, Capltulo Primero, Articulos 1y 6; Titulo 1, Capitulo
207 Primero, Articulo 48 fracciones XVI y XX, Peridgdico Oficial *Gacela del Gobierno™, 2 de marzo de 1933,
¥ sus reformas y adiciones.
Ley de Responsabilidades Administralivas del Estado de México y Municipios. Libro Primero, Titulo
Segundo, Capitulo Primera, Articulo 19. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno™, 30 de mayo de 2017, y
sus raformas y adicionas.
Ley del Sistema Anticormupcion del Estade de México y Municipics; Capilulo Octavo, Articulos 52, 53 y 54.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.
Codigo Administrativo del Estado de México. Periddico Oficlal "Gaceta del Goblamo®, 13 de diciembre de
2001, v sus reformas y adiciones.
» Cadigo de Procedimientos Administrativas del Estado de Meéxico. Periddico Oficial “Gaceta del Goblema”,
07 de febraro de 1997 y sus raformas y adiciones.
Acuerdo por el que el Secrelano de la Contraloria emite las disposiciones y el manual administralivo en
materia de control interno para las Dependencias y Organismos Auxiliares del Gobiemo del Eslado de
México. Titwlo Segundo, Capitulo |, numerales B y 9; Capitulo lll, seccion |. Gaceta de Gobiemo del Estado
de México, 4 de septiembre de 2017, y sus reformas y adiciones,

¥ W ¥

v

b
e Municipal
=
E‘;"’ = ento Interno de la Administracién PoOblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Meuxico,
I W1, Seccidn IV, Articulos 202, fracciones |, Il v X; 203 fracciones |, II, Il y IV. Gaceta Municipal
10, de fecha 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.
- anda Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, Capitulo Tercern, Articulo 40. Gaceta Muni
nimaro 5, de fecha 5 de febraro de 2022, v sus reformas y adiciones.
IV. Responsabilidades.
El Departamento de Control Interno y Evaluacion de Riesgos, es el Area Administrativa responsable de elabarar
v v pplicar la Evaluacidn de Control Interno en Administracidn Poblica da Tlalnepantia de Baz 2022-2024 yio la
=

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Quinta Seccién)
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Matriz de Administracion de Riesgos Instilucionales, a las Dependencias que conforman la misma; todo bajo [a
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supanision del Subcontralor de Contrel Intermna y Etica en el Desempefic.

La Jefa de Deparfamento de Control Interno y Evaluacién de Riesgos, deberd:

kS

F

Elaborar archivo digital gue contiena la Evaluacidn de Control Interno en Administracidn Piblica de
Tlalnepantla de Baz 2022-2024 yio la Malriz de Adminiztracidn de Riesgos Institucionales, fungiendo como
basa para hacer conciencia de las responsablidades que se asumen como funcionario, con el fin de
obtaner informacién financiera, presupuestal y administrativa, veraz, confiable y oportuna de cada
Dependancia,

Elaborar el oficio para remesa de la Evaluacion de Control Interno en Administracidn Publica de
Tlainepantla de Baz 2022-2024 wo Malriz de Administracion de Riesgos Institucionales, dirigido a los
Titulares de las Dependencias de la Administracion Pablica Municipal.

Tumar el oficio de remesa de la Evaluacién de Control Interno en Administracidn Pablica de Tlalnepantia
de Baz 2022-2024 y/o Matriz de Administracién de Riesgos Institucionales al Subcontralor de Conirol
Intemno y Etica en el Desempefio para su revisién comespondiente. En caso de ser requerido, se hacan
comecciones comespondientes.,

Recihir firmado e oficic de remeasa de la Evaluacidn de Contral Intemc en Administracion Pdblca de
Tlalnepanila de Baz 2022-2024 yfo Matriz de Administracidn de Riesgos Institucionales, y lo notifica a los
Titulares da las Dependancias da |a Administracidn PlOblica Municipal obteniande firma y acusa de recibido
da cada una.

Obtener la evidencia de la entrega del oficic de remesa de la Evaluacién de Control Interno en
Administracién Pdblica de Tlelnepantla de Baz 2022-2024 wio Matnz de Adminisiracion de Riesgos
Institucionakes a los Titulares de las Dependencias de la Administracidn Poblica Municipal y archivar,
Enviar el archivo digital que contiene la Evaeluacion de Control Intermo en Administracicn Pablica de
Tielnepantia de Baz 2022-2024 y/o Matriz de Administracicn de Riesgos Institucionales a los Enlaces del
Sisterna de Control Intemo Municipal via comreo elecirdnico.

Recibir los oficios de las 22 Dependencias con un CO adjuntc qua contiene la Evaluaciin de Conlrol Interno
an Administracion Publica de Tlalnepantia de Bar 2022-2024 y/o Malriz de Administracidn de Riesgos
Institucionales debidamante contastada, asl como &l soporte documental requerido.

Someter las respuestas obtenidas por cada Dependencia a su valuacidn para oblencién de resultados,
decumenta evidencia y archiva.

Elaborar &l oficio para enfrega de resultados del ejercicio y recomendaciones de las acciones de majora a
Implemeantar dirigido a los Titulares da las Dependencias de la Administracidén Pablica Municipal,

Turnar el oficio para entrega de resultados del ejercicio y recomendaciones de las acciones de mejora a
implementar al Subcontralor de Contral Interno y Etica en el Desempefio para su revisidn comespondiente.
En caso de ser requerido, se hacen correcciones comespondientes.

Recibir frmado el oficic para enlrega de resultados del ejercicio y recomendaciones de las acciones de
mejora a implementar, y lo notifica a los Tiulares de las Dependencias de la Administracién Plblica
Municipal cbieniendo firma y acuse de recibido de cada una.

Obtener la avidancia del ejercicio y archivar.

El Subcontralor de Control Interno y Etica en ¢l Desempefio, deberd:

=

Recibir v revisar el oficio de remesa de la Evaluacidn de Control Intemo en Administracién Pdblica de
Tlalnepantla de Baz 2022-2024 y/o Matriz de Administracion de Riesgos Instilucionales.

Dar su visto bueno y tuma al Contralor Interno Municipal, para su autorizacisn.

Recibir firmado el oficio de remesa de la Eveluacidn de Control Intemo en Administracion Poblica de
Tlalnepantia de Baz 2022-2024 wo Malriz de Administracion de Riesgos Instilucionales,

Devolver el oficic de remesa de la Evaluacidn de Control Interno en Administracion Pablica de Tlalne

de Bar 2022-2024 y/o Matriz de Administracidn de Riesgos Inslitucionales ya firmado, a la Jela e
Departameanto da Contral Interno y Evaluacidn de Riesgos.

Recibir v revisar el oficio para entrega da resullados del ejercicio y recomendaciones de las acciones de
mejora a implementar.

Dar su visto bueno y tuma al Conlrabor Interno Municipal, para su autorizacian,

Recibir firmado el oficic para entrega de resultados del ejercicio vy recomendaciones de las acciones de
mejora a implementar,

201
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e Devolver el oficio para enfrega de resultados del ejercicio y recomendaciones de las acciones de mejora a
implementar ya firmado, a la Jefa de Deparamento de Control Intamo y Evaluacion de Riesgos.

El Contralor Interno Municipal, debera:

s Revisar, autorizar y firmar el oficio de remesa de la Evaluacién de Contrel Interno en Administracién Poblica
de Tlalnepaniia de Baz 2022-2024 yfo Malriz de Administracidn de Riesgos Instilucionales; dirigido a los
Titulares de las Dependencias de la Administracién Pablica Municipal.

s Davolver firnado el oficio de remesa de la Evaluacsén de Control Interno en Administracion Piblica de
Tieinepantia de Baz 2022-2024 wo Malriz de Administracidn de Riesgos Institucionales al Subcontralor de
Control Intema y Etica en el Desempefio.

- Revisar, autorizar y firmar el oficio para enfrega de resullados del ejercicio y recomendaciones de las
acciones de mejora a implementar dirigido a los Titulares de las Dependencias de la Administracién Poblica
Municipal.

F Deuqllua'mﬁ'rm &l oficio para enfrega de resultados del g o y recomendaciones de las acclones de
mejora a implamantar al Subcontralor da Confrol Interno y Etica en el Desampafio.

Los Titulares de las Dependencias de la Administracién Pablica Municipal deberan:
*  Recibir @l oficio de remesa de la Evaluacién de Control Interno en Administracidn Publica de Tlalnapantfia

de Baz 2022-2024 yio Matriz de Administracion de Riesgos Institucionales, firmando acuse de recibido
comaspondiente.

- Remitir un oficio con la Evaluaciin de Control Intermo en Administracidn Pdblica da Tlalnepantla de Baz
2022-2024 ylo Maltriz de Administracion de Riesgos Institucionales contestada an el plazo sefialado en el
oficio, asi como la evidendia doecumental adjunta en un CD, como se solicita,
= Recibir &l oficio para entraga de resulados del ejercicio y recomendaciones de las acciones da mejora a
i implamantar, firmando acuse de recibido correspondients.
V. Definicicnes.
209
b CIM: Contralor Interno Municipal.
*  Subcontralor: Subconiralor de Control Inlema y Etica en &l Desempeadia.
* EVACIM: Evaluacidn de Control Intemo en Administracion Plblica de Tlalnepantla de Baz 2022-2024.
P MARI: Matriz de Administracidn de Riesgos Institucionales.
» Servidor Piblico: Se refiere a toda persona qua desampafia un empleo, cargo, funcién o comision de
cualgquier naturaleza en ka Administracion Publica da Tlalnepantla de Baz 2022 - 2024,
» COCODEM: Comité de Control y Desempefio Municipal.
b SCHM: Sistema de Cantrol Interma Municipal
* Oficio de confirmacién: Documento gue emite una Dependencia oficial, cuyo fin es comunicar una
actuacion administrativa relacionada con un procedimiento.
¥  Formulario electrénice: Herramienta digital que facilita la caplura, organizacion y edicion de informacién.
b3 Enlace del Sistema de Contrel Interno Municipal: Servidor plblico que fungird como enlace con el fin
de coadyuvar al Titular de la Dependencia,
» Evidencia decumental: Documentacian que satisface y justifica |a respuesta al reactivo de la Evaluacian
e de Centrol Interno en Administracion Piblica de Tlalnepantla de Baz 2022-2024 y/ Matriz de Administracion
ek de Riesgos Instilucionales.
o / Insumaos.
/ﬁ.wardu por al gue &l Secretario de la Contralorfa emite las disposiciones y el manual administrativo e
‘f’r mahnl de control infernc para las Dependencias y Organismos Auxiliares del Goblemno del Estado de

~/; Raeghmm Interno de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de Mexico.
Vil. Resultados.
Evaluaciin de Riesgos Institucionalas.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Quinta Seccién)

20

21

n



212

n

210

Viil.

¥

X,

Politicas.

Los Titulares da las Dependencias & Instilutos designaran un Enlace del SCIM, para que ellos sean los
encargados de responder la Evaluacién de Control Interno en Administracion Pablica de Tlalnepantla de
Baz 2022-2024 yla Malriz de Administracidn de Riesgos Institucionales.

Los Titulares de las Dependencias e Institutos solicitan orentacion a los Enlaces del Sistema de Control
Interna Municipal para |a ejecucidn del ejercicio, brinddndole asesoria y capacitacién en la identificacidan,
establecimiento v aplicacidn de la metodologia de administracion de riesgos.

La Jefa de Deparlamentc de Control Interno v Evaluacidn de Riesgos habra de orientar a los Enlaces del
SCIM para el cumplimiento del ejercicio, brinddndole asesoria y capacitacion en la identificacian,
establecimiento y aplicacidn de ka metodolegia de administracién de riesgos.

Las Dependencias contaran con un plazo de 10 dias habilas posteriores al envid de la Evaluaciin de
Control Interno en Administracion Publica de Tlalnepantia de Baz 2022-2024 yio Matriz de Administracion
de Riesgos Institucionales, para enviar su contestacion.

Las Dapandencias amitirdn un oficio difgido al Contralor Interno Municipal para entregar las respuastas de
sU respactiva instrumento.

La evidencia documental que satisfaga los reactivos de [a Evaluacidn da Control Intermao en Administracidn
Piblica de Tlalnepantla de Baz 2022-2024 o Matriz de Administracion de Riesgos Institucionales, deberdn
ir anexos al oficko v grabados en un CD.

La remesa de resultados oblenidos, asl como las recomendacicnes de las acciones de mejora a
implementar sera enviade en un plazo de 15 dias habiles posteriores a la entrega de las Dependencias.
Dar seguimiento y orienfacidn para la evaluacién, recomendaciones propuestas ¥y mejoras en los
procedimientos administrativos a las Dependencias.

Descripcion de Actividades.

Plasto Actividad

Elabora archivo digital que contiene la EVACIM yio MARI
para su posterior envid a los Titulares de las Dependencias de
la Administracian Pablica Municipal,

Jefa de Departamento de Control
Interna y Evaluacidn de Riesgos

Jefa de Departaments de Control Elabora el oficio para la remesa de la EVACIM ylo MARI,

; A dirigido a los Tiulares de las Dependencias de la
Intermio y Evaluacidn de Rissgos Administracin Piblica Municipal

Jefa de Departamento de Control | Tuma el oficic de remesa de la EVACIM yo MARI al
Interno y Evaluacion de Riesgos Subcontralor para su revisian y visto bueno comespondiente.

Recibe y revisa el oficio para la remesa de la EVACIM vio
MARI.

LEl oficio es correcto?

Subcontralor de Control Interno

Efica en el Desempefio No: Devuelve para las adecuaciones comespondientes.
{Actividad 2)
Si: Da visto bueno y pasa a autorizacidn del Contralor Inl,alyo/
Municipal,

Subcontralr de  Control Interno v | Da su visto bueno y turna al Contralor Interne Municipal, pare
Etica en el Desempafio sU autorizacion,
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Contralor Interna Municipal

Revisa, autoriza y firma el oficio para la remesa de ka EVACIM
yio MARI.

Contralar Interma Municipal

Devuelve firmado el oficic para la remesa de la EVACIM ywo
MARI al Subcontralor.

Subcontralor de Conlrol Interno v
Etica en el Desampario

HRecibe lirmade el oficio para la remesa de la EVACIM wo
MARI.

Subcontralor de Control Interno v
Etica en el Desempefio

Devuelve ¢l oficio para la remesa de la EVACIM o MARI
firmado & la Jefa de Departamento de Control Interno y
Evaluacidn de Riesgos.

10

Jefa de Deparlaments de Cantrol
Interno y Evaluacidn de Riesgos

Recibe v notifica el oficio para la remesa de la EVACIM wo
MARI.

11

Titulares de las Dependencias de la
Administracién Pablica Municipal

Reclben oficic para la remesa de la EVACIM yio MARI
firmando acuse de reclbo comespondiente.

12

Jefa de Depatamento de Control
Interno y Evaluacion de Riesgos

Obtiene evidencia de la entrega del oficio para la remesa de
la EVACIM yio MARI y archiva

14

Jefa de Departamento de Confrol
Interno y Evaluacitn de Riesgos

Titutares de las Dependencias de la
Administracidn Piblica Municipal

Envia via comeo electrdnico el archive gue contiene [a
EVACIM yio MARI a los Enlaces del SCIM,

Remiten oficio con CD adjunto que contiene la EVACIM wio
MARI, con su respecliva respuesia y soporte documenlal de
las mismas.

15

Jefa de Departamentc de Control
Interno v Evaluacion de Riesgoes

Recibe oficios con las respuestas y sopoarie documental de las
Dependencias de la Administracion Pdblica Municipal de
Tlalnepantla de Baz.

16

Jefa de Departamentc de Control
Interno v Evaluacién de Riesgos

17

Jefa da Departamento da Control
Interno v Evaluacidn de Riesgos

Somete las respuestas obtenidas por cada Dependancia a su
valuacion para obtencién de resultados, documenta evidencia
y archiva.

Elabora oficio para la entrega de resultados del ejercicio v
recomendaciones de las acciones de mejora 2 implementar
difigido a los Tilulares de les Dependencias de la
Administracion Publica Municipal.

18

Jefa da Departamento de Control
Interno v Evaluacion de Riesgos

Tuma el oficio para la enlrega de resultados del ejarcicio y
recomendaciones de las acciones de mejora a implementar al
Subcontralor para su revision y visio bueno comespondianta.

/19

Subcontralor de Contral Interno vy
Efica an ol Dassmpefio

Reciba y revisa el oficio para la enirega de resultados dely
gjercicio y recomendaciones de las acciones de mejora a
implementar.

LEl oficio es comecto?

21
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o: Devuelve para las adecuaciones comespondienies.
{Actividad 17)

Si: Da visto bueno y pasa a autorizacion del Contralor Infemo
Murnicipal,

Subcontralor de Control Interno vy
Etica an &l Desampafio

Da su visto bueno y turne al Contralor Intemo Municipal, para
su auterizacian,

21

Contralor Interna Municipal

Revisa, autoriza y firma el oficio para la entrega de resultados
dal ajarcicio y recomendaciones de las acciones de mejora a
implementar.

Contralor Intemo Municipal

Devuelve firmado el oficio para la entrega de resuliados del
ejercicio y recomendaciones de las acciones de mejora a
implementar al Subcantralar.

Subcontralor de Control Interno ¥
Etica en el Desemperio

Recibe firmado el oficio para la enfrega de resultados del
ejercicio y recomendaciones da las acclones de mejora a
implementar.

Subcontralor de Control Infernc vy
Efica en el Desempario

Devuetve el oficio para la entrega de resultados del ejercicio y
recomendacionas de las acciones de mejora a implemeantar
firmado a la Jefa de Departamento de Control Intemo y
Evaluacién de Riesgos.

Jela de Departamento de Control
Interno y Evaluacidn de Riesgos

Recibe y nolifica el oficio para la entrega de resultados del
ejercicio y recomendaciones de las acciones de mejora a
implementar,

Tilulares de las Dependencias de la
Administracion Pablica Municipal

Reciban del oficio para entrega de resultados del ejercicio y
recomendaciones de las accicnes de mejora a implemenlar,
firmando acuse de recibido correspondiente.

27

Jefa de Departamento de Control
Interno y Evaluacidn de Riesgos

Obtiene evidencia y archiva. (Fin) e

1
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Xl. Medicion.

Nombre del

Descripcion

Farmula

Evaluacitn de Riesgos
Evaluacitn de Mide el porcentaje de la Institucionales Aplicado
Riesgos evaluacion de riesgos . -
; Evaluacion de Riesgos
Institucionales institucionalas. iR alas
Programado

XA00

Semestral

Xll. Formatos e Instructivos.

F Ma aplica

X, Vvalidacién del Procedimiento.

Apoyo

e
il

o
Lic. Kathia Viridiana Villegas
; Franco
Jefa de Departamento de Caontrol
Interno y Evaluacion de Riesgos.

Mtro. F. Aarén Torres Vargas
Subcontralor de Conltrol Intermno y
Etica en el Desempefio.
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Coordinacion de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcion

Ejecutar Inspecciones y Supervisiones del Empleo, Cargo o Comisién de los Servidores
Piblicos de las Dependencias del Municipio de Tlalnepantla de Baz

I.  Objstivo.

Mantener las inspeccionas y supervisiones mediante la verificacion da las atribuciones, funciones y actividades
da los servidores plblicos adscritos a todas las unidades administrativas de las dependencias de la
Administracién Piblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, a fin de validar que cumplan con su
amplec, cargo o comigién que tienen conferidas en apego a lo establacido en la normatividad.

Il. Alcance.

Aplica al Contralor Interno Municipal, Coordinadora de Seguimiento del Sistema Municipal Anficorrupcion
personal adscrito al drea administraliva en comento; asl como a los servidores piblicos que integran la
Administracidn POblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Il. Referencias.
Federal

- Constitucicén Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titula Cuarto, Articulos 108 v 108 fraccidn 11 Titubo
CQuuinta, Ariculo 115 fraccidn 1. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, v sus reformas y
adicionas.

- Lay General de Responsabilidades Administrativas, Libro Primero, Tltulo Primero, Capitula |1, Articulos & y
7; Thulo Tercero, Capitule |, Articulo 49 fracciones | y IV, Diano Oficial de la Federacicn, 18 de julio de
2016, v sus reformas y adicioneas.

Estatal

¥ Ley Organica Municipal del Estado de México. Tiulo |, Capitulo Primero, Articulos 1, 2 v 3; Titulo 1l
Capitulo Primero, Articulo 48 fracciones X1, XN y XVII; Titulo IV, Capitulo Pnimero, Articulos B6, B8, B9 y
80; Capilulo Cuarto, Articulos 110, 111 y 112, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de
1993, y sus reformas y adiciones.

s Cddigo de Procedimiantos Administrativos del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo Segundo,
Seccion Primera, Articulas 113 v 114; v Secclén Segunda, Articulo 124. Gaceta del Goblerno del Estado
de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

= Ley de Responsabilidades Administralivas del Eslado de México y Municipios. Tilulo Segundo, Capitulo
Primero, Articulos 16 v 17. Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas
y adiciones.

Municipal

= Reglamento Interno da la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Seccidn V, Articulo 207, Fracciones Vil y X. Gacata Municipal nimero 10, de fecha 22 de febrero de 2022
y las reformas del 10 de marza de 2023.
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IV¥. Responsabilidades.

La Coordinacién de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcidn es el drea responsable de implementar &l

procedimianto para ejecutar inspecciones y supervisiones del empleo, cargo o comisidn de los senvidores plblicos

de las dependencias de la Administracidn Pablica Municipal de Tlainepantla de Baz, Estado de México.

La Coordinadora de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcian, deberd:

*  Elaborar el Plan de Trabajo, Oficio de Comision, Aclas e Informe de Resullados de Supervisiones del
Emplen, Cargo o Comision de |os Servidores Pablicos de la Adminisiracion Pablica Municipal de
Tlalnepantia de Baz, Estado da México.

= Motificar al Supervisor como al drea administrativa el Oficio de Comisidn de la Supervision del Empleo,
Carge o Comision de los Servidores Publicos.

= Notificar el Informe de Resultados de la Supervision del Empleo, Cargo o Comisidn de los Sarvidores
Publicos, en caso de que existan observaciones,

El Contralor Interno Municipal, debersa:

= Ravisar ¥, en su caso, firmar el Plan de Trabajo de Supervisiones del Empleo, Cargo o Comisitn da los
Sernvidores Piblicos de la Administracion Piblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México,

# Revisar y, an su caso, firnar el Oficio da Comisién, asi como el Informe de Resultados de las Supervisiones
del Empleo. Cargo o Comisidn da los Servidores Publicos de la Administracidn Piblica Municipal de
Tlainepantla de Baz, Estado de México.

La Secretaria del Contralor Interno Municipal, deberd:

" Recibir, asignar nimerc al Oficio de Comisién de la Supervision del Emplen, Cargo o Comisidn de los
Sarvidores Piblicos, ademés de tumar al Contralor Interme Municipal para la firma correspondiente,

> Racibir, saliar y entragar ol Oficko da Comisidn de la Supervisidn del Empleo, Cargo o Comisidn de los
Servidoras Publicos, a la Coordinacion de Seguimiento del Sistema Municipal Anticormupcidn.

El Supervisor de la Coordinacién de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcion, debera:

*  Recibir el Oficio de Comisidn v ejecutar la supenvision del Emplea, Cargo o Comision de los Servidores
Publicos del drea administrativa supervisada.

- Recibir y firmar el Acta de la Supervision del Empleo, Cargo o Comisidn de los Servidores Pablicos.
La Unidad Administrativa de la Administracién Pablica Municipal, debera:

¥  Recibir el Oficio da Comision y participar en la supervision del Empleo, Cargo o Comision de los Servidores
Publicos.

= Recibir y firmar el Acta de la Supenvision del Emplec, Cargo 0 Comisidn de los Servidores Plblicos, a través
del Titular de la Unidad Administrativa,

V. Definiciones.

*  Control; Significa comprobacian, inspeccidn, fiscalizacion o intervencion; también puede hacer referencia
al dominio, mando y preponderancia, o a la regulacidn sobre un sistemna.

Evidencia: Es el soporie gue permite emitir o no. una ohservacidn en |a visila para encuestas y supenvision,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Quinta Seccién)
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Informe de la Visita: Documento en ol que se resuma af desarrollo de 1a visita y se informan los resultados
obtenidos con las cbservaciones, posibles imegularidades y recomendaciones a la unidad administrativa
visilada,

MNorma: Se refiers al establecimiento de reglas o layes, dentro de cualquier grupo u organizacion, gue rigen
el comportamiento adecuado de las personas en sociedad.

Observaclon: El término hace referencia al regisiro de clertcs hechos medianta la utilizacidn de
instrumentos; es decir, detectar algin hecho, acto o conducta imegular o con alguna inconsistencia.

Oficio de Comisién: Es el documento por el qua la Contralora Interna Municipal instruye &l objeto da la
Visita de Inspeccisn y Supervisién y designa el personal que ha de ejecutaria.

Servidor Piblico: Es una perscna que brinda un servicio de utilidad social; esto quiere decir, que aquelio
que realiza beneficia a olras personas ¥ no genera ganancias privadas (mas alld del salario que puada
percibir el sujeto por este trabajo). Los servidores pablicos, por lo general, presian servicios a una instituecion
plblica.

Supervision: Sa frata de una exploracién fisica que sa realiza principalmante a través de la vista; el abjativo

a5 hallar caracteristicas fisicas significativas para determinar cudles son normales v distinguidas de
aquellas caracteristicas anormabes.

Vigilar: Es el cuidado v la supervizidn de las cosas que esldn a cargo de uno; es decir, [a persona que
dabe encargarsa de la vigilancia de algo o de alguien tiene responsabilidad sobre el sujeto o la cosa en
cuestidn.

Visita: Accidn de asistir a una unidad administrativa en especifico con motivo de una comisidn a efecto de
practicar una supenvisidn yo inspeccidn.

Insumos.

Presupuesta Basado en Resultados Municipal.

Plan da Trabajo de Supervisiones del Empleo. Cargo o Comision de los Servidores Publicos de la
Administracién Plablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Resultados.

Acta & Informe de Suparvisidn del Emplec, Cargo o Comisidn de los Servidores Plblicos de las dreas
administrativas de las dependencias de la Administracidn Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México.

Politicas.

Loz servidores plblicos comisionados deberan realizar las supervisiones, bajo los principios de lagalidad,
honradez, lealtad, imparciglidad y eficiencia, que deben ser cbservados en la prestacién del servicio
pdblico.

Todas las acluaciones efectuadas por la Contraloria Interna Municipal deberin constar por escrilo.

El personal comisionado durante la supervizion deberd permanecer plenamente [denlificado con la
credencial de emplec emilida por la Oficialia Mayor,

220
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F Para la integracidn del Acta de la supervision se deberd recabar en copia la documentacion ofrecida por el
drea administrativa supervisada.

B -

> El Acta de la supervisidn que se levante deberd estar firmada en tinta azul por quienes intervienen al
margen y al calce.

b Los aclos de supervisidn serdn entre 09:00 y 18:00 horas, de lunes a viernes, en dias habiles.

IX. Descripcion de Actividades.

Coordinadora de Seguimienta del | Elebora el Proyecto del Flan de Trabajo de Visitas de
1 Inspeccién y Supervisiones;, y turna para autorizacion del
Sistemna Municipal Anticorrupeidn. | contralor Interno Municipal,

Recibe y analiza el proyecio del Plan de Trabajo de Visilas de
Inspeccidn y Supervisiones y, en su caso, firma de visto bueno
y lo devuelve a la Coordinacidn de Seguimiento del Sistema
Municipal Anticamupcion

LE| proyacia del Plan de Trabajo de Visitas de Inspeccion y
i Superviglonas as comacta? i

291 z Cantralor Interno Municipal.

22

Mo: Devuelve el proyecto del Plan de Trabajo de Visitas de
Inspeccidn y Supervisiones, haciendo obsarvaciones para
COMmecciones cormespondientes.

5i: Da visto bueno al Plan de Trabajo de Visitas de Inspeccion
¥ Supervisiones, ¥y lo devuelve a la Coordinacién de
Seguimiento del Sistema Municipal Anlicorrupcitn, para su
ejecuciin.

Devuelve el proyecio del Plan de Trabajo de Visitas de
3 Contralor Interno Municipal. Inspaccidn ¥ Supervisiones, haciendo observaciones para
comecciones comespondientes.

Recibe. comige v entrega nuevamente al Contralor Inlemeo
Coordinadora de Seguimiento del | Municipal, el proyecto del Plan de Trabajo de Visitas de

4 5 %
Sistema Municipal Anticorrupcién Inspeccion y Supervisiones, para recabar la firma.
{Actividad 2).

Da visto bueno al Plan de Trabajo de Visitas de Inspeccion v
5 Contralor Interno Municipal. Supenvisiones, y lo deveelve a la Coordinacidn de Seguimiento
del Sistema Municipal Anticorrupcian, para su ejecucion.
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Actividad

i Recibe y archiva el Plan de Trabajo de Visitas de Inspeccion y
& Coordinadora de Seguimiento del | sypervisiones; y en cumplimienta a aste, elabora oficko de
} Municipal j6n, | comisién para |a visita de inspecchin y supervision. el cusl se
Slatome Munieal Ankceriva envia a la Secretaria del Contralor Intemo Municipal.
Recibe el oficic de comisidn para la visita de inspaccion y
T Secrataria ::I ?mlmhr Intemo supervision, registra y asigna nimero de oficio, y remite a firma
unicipal. del Contralor Intermo Municipal.
Recibe, revisa y, en su caso, firma el oficio de comisidn para la
visita de inspeccitn y supervision.
4El oficio de comisidn para visita de inspeccidn y supervisidn
Contralar | Municipal & o
nir; termo al.
8 2 o P No: Devuslve ol oficio de comisidn para visita de inspeccién y
supervisiin, a fin de que se realicen las cormecciones.
Si: Fima y devuelva al oficio de comisién para visita de
inspaccidn y supervision para notificacion,
Devuelve el oficio de comision para visita de inspaccidn y
] Contralor Intermo Municipal. supervision, a la Secretaria para que lo turne y && realicen las
COMeCCiones.
: Recibe y turna el oficio de comisién para visita de inspeccion y
10 Secretaria del Contralor INeMo | supervisian, a fa Coordinadora de Seguimiento del Sistema
nicipal. Municipal Anticorrupcidn, para su comaccitn correspondiente.
Coordi miento del Recibe, comige y entrega nuevaments a la Secretaria del
11 idorsde Sow) 3 Contralor Interno Municipal, el oficio de comisién para visita de
Sisterna Municipal Anticorrupcion. | jngpeccion y supervision, a fin de oblener la firma.,
’ Recibe ¥ uma el oficio de comisidn para visita de inspaccidn y
12 Secretaria ;E' C'J"""'Iﬂh" Interno supervisian, al Contralor Interna Municipal, para firma.
R (Actividad 8).
Firma y devuelve el oficio de comision a la Secrataria para
13 Contralor Interno Municipal. tumarlo @ la Coordinacion de Seguimiento del Sistema
Mumnicipal Anticormupcicn,
4 Fecibe al oficio de comision para la visita de inspeccidn y
14 Secretaria del Contralor InteMo | supervision, y tuma a la tular de la Coordinacidn de
: . Seguimianto del Sistema Municipal Anticorrupeion.
A Recibe al oficio de comision para la visita de Inspeccidn ¥
15 Coordinadora de Seguimiento del | o napvision, mismo que notifica al Supervisor de la
Sistema Municipal Anticormupcion, | Coordinacién  de  Seguimientc  del Sistema Municipal
% icipsl Anticorrupcion y a la unidad adminisirativa a supervisar.

22
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Supervisor de la Coordinacidn de | Recibe oficio de comisidn donde se hace de conocimianta
16 Seguimiento dei Sistema Municipal | dia, la hora, el drea a visitar y los alcances de esta; firma de
Anlicorrupcién. enlarado y entrega acuse.
Coordinadora de Seguimiento del | Recibe acuse del Supervisor de la Coordinacién  de
17 Seqguimianto del Sistema Municipal Anticorrupeidn; v entraga
Sistema Municipal Anticorrupcion. | gficio a la unidad administrativa a supervisar.
e Unidad Adminisirativa de la Recibe oficio de comisidn para la visila de inspection y
Adminkstracién Poblica Municipal, supervision; firma acuse de recibo.
Coordinadora de Saguimiento del
Sistama Municipal Anticorrupcian,
Obtiene acuse y archiva.
Supervisor da la Coordinacidn de
18 Seguimiento dal Sistema Municipal | Lieva a cabo la supervisidn en el lugar, dia y hora sefiglados
Antlcorrupcian. en el oficio de comisidn, en compafia del Supervisor de la
Coordinacian  de  Seguimiento del  Sisterma  Municipal
Anticormupeidn y del drea administrativa revisada.
Unidad Administrativa da la
Administracién Plblica Municipal.
ﬂ ! ; Elabora acla de visita de supervisidn y entrega a firma del
Coordinadora ce Seguimiento del 2
20 e ; Supervisor y del Titular de la unidad administrativa
Sistema M | Anticorr i
293 el ipokn supervisada.
Supervisor de la Coordinacion de
Seguimiento del Sistema Municipal
Anticormupcion. Recibe, lee, anota comentario y firma el acta y enlrega a la
21 Coordinadora de Seguimiento del Sistema Municipal
Anticorrupcién.
Unidad Adminisiraliva de la
Administracidn Poblica Municipal.
Coordinadora de Seguimiento del | Recibe el Acta de Visita y elabora un informe de la actividad de
22 ; ; : visita da supervisicn; y lo entrega junto con el acta al Conlralor
Sistema Municipal Anlicorrupcian, Intermna Muricipal,
Recibe y reviza el informe v, en su caso, firma de visto bueno.
LEl Informe de la visita de inspeccién y supervision es
comecto?
: No: Devuelve a la Coordinadora de Seguimiento del Sistama
23 Contralor Interno Municipal. Municipal Anticorrupcion, el informe para las comecciones
nacesanas.
= 5i: Firma el Informe de a Visita de Inspeccidn y Supervisidn y
lo regresa juntc con la Acta de Visita para el trdmite
comespondiente.

22
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Actividad

Davualve a la Coordinadora de  Seguimiento del Sistema

24 Contralor Interno Municipal. Municipal Anticorrupcidn, el informe para las comecciones
NBcesanas.
Coordinacien d uimienta del | Recibe, corrige y regresa nuevamente el Informe de [a Visita
25 I _E = ! : ; da Inspeccidn y Supervisitn, para firma del Contralor Intermao
Sisterna Municipal Anticormupcion. | Municipal. (Actividad 23).
Firma el Informe de la Visita de Inspaccidn y Supenvision y lo
26 Coniralor Interno Municipal, regresa junto con la Acts de Visita para el Irdmite
comespondiente,
Recibe y revisa el informe y, en su caso, lo notifica a la unidad
administrativa supervisada.
LEl Informe tiene observaciones derivado de la visita de
27 Coordinacion de Seguimiento del inspeccidn y supervision?
Sistema Municipal Anticormupcion, Mo: Archiva en el expediente el informe de la visita de
inspeccidn.
Si: Nofifica el Informe de la Visita de Inspeccion y Supervisidn
a la unidad administrativa supervisada.
Coordinacién de Seguimiento del | Archiva en el expediente el Informe de la visita de inspeceidn
2 | sistema Municipal Anticorrupcion, | debidamente firmado por el Contralor Intemo Municipal. (Fin).
imiento del | Motifica al Informe de la Visita de Inspeccitn y Supervision ala
gg | Cocrdinaciinde Seguimienio cel | idad edministrativa supervisada, mediante el cual se da a
Sistema Municipal Anticorrupcidn. | conocer las observaciones.
i ministrativa da la Recibe y acusa de recibido ol Informe de la Visita de
30 s o Inspeccian y Supervision a través del cual se da a conocer las
Administracicn Pablica Municipal. | sheervaciones,
o Coordinacién de Sequimients del | Recibe y archiva acuse de recibido del Informe de la Visita de

Sistema Municipal Anticorrupcian.

Inspeccidn y Supervision,

>

Sin
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XI. Medicion.

Nombre del Indicadaor

Supervisiones.

Mide el cumplimiento de
realizar supervisiones a las
|unidades administrativas de
las dependancias de la
Administracion Puablica

Municipal.

Farmula

Nomero de
Supervisiones
realizadas.

Mimero de
Supenvisiones
programadas.

Periodicidad

X 100 Mensual

Xll. Formatos e Instructives.

= No Aplica

X, Validacion del Procedimiento.

Aprobd

~ B §
=
r 228 22
Mtro. Efrain
Ben Macedo
Coordinadore de Seguimiento del Contralor | Municipal.
Sistema Municipal Anticorrupcion.
-~
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Implementar Encuestas para Monitorear In Calidad de la Atencién a los Usuarios de Tramites y
Servicios

I Objetivo.

Fortalecer las acciones de monitoreo a los senvidores piblicos que dan atencién v orentacidn al piblico en
general, a ravés de la aplicacidn de encuesias a los usuarios, para la toma de decisionas que parmitan satisfacer
las necesidades y expectativas de la cludadania que realiza tradmites y servicios an las dependencias de la
Administracion Publice Municipal de Tlalnepaniia de Baz, Estado de México.

.  Alcance.

Aplica al Cenlralor Interno Municipal, Coordinadora de Seguimiento del Sisterna Municipal Anticormupcidn y
parsonal adserito al drea administraliva en comento; asi como a los servidores pdblices que integran la
Administracidn Publica Municipal de Tlalnepanila de Baz, Estado de México v ciudadania en ganeral.

ll. Referencias.
Fedearal

S Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Tltulo Cuarto, Artieulos 108 v 108 fraccion 1II; Titulo
m:ul:‘: Articulo 115 fraccidn |l. Diario Oficial de la Federacin, 5 de febraro de 1917, y sus reformas y
adl 5.

= Ley Genaral da Respansabilidades Administrativas, Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo Il Articulos 6 y
T: Titulo Tercaro, Capitulo |, Articulo 49 fracciones | y IV. Diario Oficial de la Federacién, 18 de julio de
2016, y sus raformas v adiciones.

Estatal

F Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Tiulo |, Capllule Primero, Arliculos 1, 2 y 3; Titulo 11,
Capitulo Primero, Arliculo 48 fracciones X1, Xl y XVII; Titulo IV, Capltule Primero, Articulos 86, 88, 89 y
80y Capitule Cuarto, Articulos 110, 111 y 112, Periodico Oficial "Gacela dal Gobierna” del Estado de México,
2 de marzo de 1993, v sus reformas y adiciones.

= Cédigo de Procedimientos Administrativas del Estado de México. Tilwlo Segundo, Capilule Segundo,
Arficulos 113 ¥ 114; y Seccién Segunda, Articulo 124, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno® del Estado
de México, 7 da febraro da 1597, y sus reformas y adiclonas,

= Loy de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo, Capitulo
Primero, Ariculos 16 y 17. Periddico Oficial "Gaceta del Gobiemo™ dal Eslado de México, 30 de mayo de
2017, ¥ sus reformas y adicicnes.

Municipal
P Reglamenta Interno de la Administracion Piblica Municipal de Tlainepantla de Baz, Estado de México.

Titule Primero, Capitulo V, Articulo 178, Gaceta Municipal nimera 10, de fecha 22 de febrero de 2022, v
sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.
La Coordinacidén de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcién es el area responsable de implementar
acciones de monitorao a los servidoras publicos de las dependencias de la Administracién Pablica Municipal de

Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a través de la ejecucién de encuestas a los ciuvdadanos respacto a la
ad de atencidn durante la prestacidn de tramiles y servicios.

iy
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La Coordinadora de Seguimiento del Sistama Municipal Anticorrupcién, debera:

230

=

£

e AT TAR N

CESRTTTLCEAL
D FLELURIRLETLA OF 84T
- T

Elaborar el Plan de Trabajo, Oficio de Comisidn, Actas e Informe de Resultados de Encuestas aplicadas a
Ios Usuarios respecto a la Calidad de la Atencién, por parle de los Servidores Plblicos de la Administracion
Piblica Municipal de Tialnepantla de Baz, Estado de México.

Watificar al Superdsor asi como al drea administrativa, el Oficio de Comisién de Encuestas a los Usuarios
raspecto a la Calidad de la Atencién, por parte de los Servidores Plblicos de la Administracidn Piblica
Municipal de Tlalnepanila de Baz, Estado de México.

Motificar el Informe de Resullados de Encueslas a los Usuarios respecto a la Calidad de la Atencidn, por
parte de los Servidores Pablicos de la Administracion Poblica Municipal de Tlalnepanila de Baz, Estado de
México, en caso de gue existan observacionas.

El Contraler Interno Municipal, deberi:

-

Revisar y, en su caso, firmar el Plan de Trabajo de Encuestas a los Usuarios respecto a la Calidad de la
Atencidn, por parte de los Servidoras Publicos de la Administracidn Piblica Municipal de Tialnepantia de
Baz, Estado de México.

Revisar y, en su caso, firmar el Oficio de Comisién, asi como €l Informe de Resuliados de Encuestas a los
Usuarios respecto a la Calidad de la Alencién, por parle de los Servidores Publicos de la Administracion
Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Eslado de México.

La Secrataria del Contralor Interno Municipal, deberd:

e

Recibir, asignar nimero al Oficio de Comisidn de Encuestas a los Usuarios respecto a la Calidad de la
Atencidn, ademas de turnar al Contralor Interno Municipal para la firma correspondiente.

Recibir, seflar y entregar el Oficio de Comisidn de Encuestas a los Usuarios respecio a la Calidad de la
Atencidn, a la Coordinacitn de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupoion.

El Supervisor de la Coordinacién de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcion, deberd:

e

Recibir el Oficio de Comisién y ejecutar las Encuestas a los Usuarics respecto a la Calidad de la Atencicn,
por parte de los Servidores Publicos de la Administracian Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado
da México.

Recibir y firmar el Acta de Encuestas a los Usuarios respecto a la Calidad de la Atencidn, por parte de los
Servidores Publicos de |a Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

La Unidad Administrativa de la Administracion Piablica Municipal, debera;

=

Recibir el Oficio de Comisién y participar en las Encuestas a los Usuarios respecto a la Calidad de la
Atencidn, por parte de los Servidores Plblicos de la Administracidn Piblica Municipal de Tlalnepantia de
Baz, Estado de Meéxico.

Recibir y firmar el Acta de Encuestas a los Usuarios respecto a la Calidad de la Atencidn, por parte de los
Servidores Piblicos de |a Administracidn Piablica Municipal de Tialnepantia de Baz, Estado de México.
Dafinicionas.

Control: Significa comprobacicn, inspeccién, fiscalizacion o intervencidn, tamblén puede hacer referancia
al dominio, mando y preponderancia, o a la regulacion sobre un sistema.

23
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Evidencia: Es el soporte que permite emitir ¢ no una obsarvaciin duranta la aplicacion de ancusstas.
Informe de la Visita: Documento en el gue se resume el desarrolio de la visita y se infarman los resultados
cbienidos, con las observaciones, posibles irmegularidades y recomendaciones a la Unidad Administrativa
visitada,

Monitoreo: Es el proceso sistematico de recolectar, analizar y utilizar informacion derivada de encuestas
aplicadas a los usuarios, a efecio de la calidad en la alencidn de los iramiles y servicios por parte de los
sanvidoras plblicos de las depandancias da la Administracion Poblica Municipal.

Oficio de Comisién: Es el documento por el que la Contralora Interna Municipal instruye el objato de (a
Visia de Encuestas; v designa el personal que ha da ejecutarias.

Servidor Publico: Es una persona que brinda un servicio de utilidad social; esto quiere decir, que aquello
gue realiza benelicia a olras personas y no genera ganancias privadas (mas alla del salario que pueda
parcibir ol sujeto por este rabajo). Los servidores plblicos, por lo general, prestan servicios a una
instilucion pablica

Supervisién: Es el acto de vigilar ciertas aclividades de tal manera que se realicen en forma satisfactona,

Vigilar: Es el cuidado y la supervisién de las cosas que estan a cargo de uno; la persona qua dabe
encargarse da la vigllancia de algo o de alguien tiena responsabilidad sobre el sujeto o la cosa an cusstién,

Visita: Accion de asistir a una Unidad Administrativa en especifico con motivo de una comision a efecto de
praclicar encuestas.

Insumos.

Presupuesto Basado en Resullados Municipal.

Plan de Trabajo de Encueslas a los Usuarios respecto a la Calidad de la Alencidn, por parte de los
Servidores Pablicos de la Administracion Publica Municipal da Tlalnepantia de Baz, Estado da México.
Resultados.

Acta e Informe de Encueslas a los Usuarios respecto a la Calidad de la Atencidn, por parte de los Servidores
Publizos de la Administracion Plblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Eslado de México.

Politicas.

Los servidores pablicos comisionados deberdn realizer encuestas bajo los principios de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad vy eficiencia, que deben ser observados en la prestacin del servicio
pablico.

Todas las actuaciones efectuadas por la Conltraloria Interna Municipal deberéin constar por escrilo.

El persanal comisionado durante la aplicacién de encuestas deberd permanecer plenaments identificado.

Para la inlegracion del Acta de Encuestas sa deberd recabar en copia |a documentacion ofrecida por el
drea visitada,

Las actas de encuestas que se levanten deberan eslar firmadas an tinta azul por quienes intenvianan.
Los actos de encuestas seran en horas y dias habiles, de lunes a viernes, de 05:0 18:00 horas.
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Coordinadora de Seguimiento del
Sisterna Municipal Anticormupcian,

Elabora el Proyecto del Plan de Trabajo de Encuestas a los
Usuarios respecto a la Calidad de la Atencién al Puablico, y
luma para autorizacidn del Contralor Interno Municipal,

Contralar Intermna Municipal.

Recibe, analiza el Plan de Trabajo de Encuestas a los

Uisuarios respecto a la Calidad de la Atencidn al Pdblico v, en
su caso, da el visto bueno y lo devuelve a la Coordinacidn de
Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupeion.

LEl Proyecio del Plan de Trabajo de Encuestas a los Usuarios
respecto a la Calidad de la Atencidn al Pablico, es corracto?

Mo: Devualve al Proyecto dal Plan de Trabajo de Encuestas &
los Usuaries respecto a la Calidad de la Atencién al Pdblico,
para correccionas correspondientes.

5i: Da visto bueno al Plan de Trabajo de Encuestas a los
Lisuarios respecto a la Calidad de la Atencidn al Piblico, y lo
devuelve a la Coordinacién de Seguimiantc del Sistema
Municipal Anticormupcion, para su ejecucisn.

Cantralor Intemo Municipal.

Devuelve el Proyecto del Plan de Trabajo de Encuestas a los
Usuarics respecto a la Calidad de la Alencién al Puablico,
haciando observaciones para cormecciones correspondientes.

Coordinadora de Seguimiento del
Sistama Municipal Anticorrupcion.

Racibe, comige y entrega nuevamente al Contralor Intemo
Municipal, el Proyecto del Plan de Trabajo de Encuestas a los
Lisuarios respecto a la Calidad de fa Atencidn al Pablico, para
recabar la firma.

Contralor Intermno Municipal.

Da vislo bueno al Plan de Trabajo de Encuastas a los Usuarios
respecio a la Calidad de la Atencidn al Pablico, v o devuelve
8 la Coordinacion de Seguimiento del Sistema Municipal
Anticorrupcidn, pam su ejecucion,

Coordinadora de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcitn.

Recibe y archiva el Plan de Trabajo de Encuestas a los
Usuarios respecto a la Calidad de la Atencidn al Pdblica; v
elabora oficio de comision para la visita, el cual se envia a la
Secrelaria del Contralor Interno Municipal.

Secretaria del Contralor Interno
Municipal,

Recibe el oficio de comisidn para la visita, registra y asigna
nl.'lrnglr_o de oficio, y remite a fima del Contralor Intamo

Municipal

Contralor interno Municipal.

Racibe, ravisa y, en su caso, firma el oficio de comisitn para
encuastas a los usuarios respecto a la calidad de la atencidn
al piblico, a la Secretaria del Contralor Intama Municipal.

LEl oficio de comisidn es comecto?

No: Devuelve el oficio de comision para su comeccidn,

2
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Si: Firma el oficio de comisién y devuelwe para el tramite
correspandiente,
: Devuelve el oficioc de comision a la Secrelaria para su
9 Cantralor Interna Municipal. correccion.
Recibe y devuelve oficic de comisidn para su comeccidn a la
10 Socteimia mw“ IMemo | Coordinadora de  Sepuimiento del Sistema Municipal
! Anticorrupcin.
Reciba, corrige y entrega nuevamente a la Secretaria, el oficio
1 Coordinadora de Seguimiento del | de comisidén para encuestas a los usuarios respeclo a la
Sistema Municipal Anticorrupcién. | calidad de la atencidn al pablico, a fin de recabar la firma del
Contraler Intermo Municipal.
Recibe y tuma el oficic de comisién para encuestas a los
12 Secrelaria dal Contralor Intarna usuarios respecto a la calidad de la atencidn al piblico, al
Municipal. Contralor Intemo Municipal para firma.
(Actividad B).
Firma y devuelve el oficio de comisién a la Secrataria para que
13 Caontralor interno Municipal, lo entregue a la Coordinacion de Seguimiento del Sistema
Municipal Anticormupcidn,
Recibe ¥ da trdmite al oficio de comisidn para encuestas a los
14 Secretaria del Confralor Inlerno usuarios respacto a la calidad de la atencidn al piblico,
Municipal. entregando a la Coordinadora de Seguimianta del Sistema
Municipal Anticormupcién.
5 . Reclbe el oficio de comiskdn para encuestas a los usuarios
15 '3""5. m““m%ﬁaﬁz‘wiﬂ respecto a la calidad de la atencién al pablico, mismo que
PEIAN. | notifica al Supervisor y al area a visitar,
Supervisor de la Coordinacion de | Recibe oficio de comision donde se hace de conocimiento el
16 Seguimiento del Sistema Municipal | dia, la hora, y el &rea administrativa a visitar y los alcances de
Anticomupcion. esta; firma de anterado y entrega acuse.
17 Coordinadora da Seguirmiento del | Recibe acuse del Supervisor comisionado, y entrega oficio al
Sisterna Municipal Anticorrupcién, | drea administrativa a visitar,
jg | joutarde la Unidad Adminislralva de | gocipg oficio de comisién para llevar a cabo Ia vistta; fima
Publica Municipal. ficuse de reco,
C-uordh'la:hr.i_l de Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcian. Obtiene acuse y archiva.
" %mmd&ms;mrmm Lleva a cabo la actividad de encuestas a los usuarios respecto
Anticorupcion a la calidad de la atencitn al puablico, en el dia v hora
2 sefialados en el oficio de comisién, en compafiia del
Uinidad Administralive de la Supervisor y del drea administrativa visitada.
Administracidn Piblica Municipal.
5 ;s Elabora acla de la aclivided de encuesias a los usuarios
20 g;f‘u:;a“d m”'“;:f:ﬁﬁ;ﬂ"wa ln;zl respecto a la calidad de la atencion al piblice; y entrega a firma
PEION. | gel Supervisar y ded Titular de la unidad administrativa visitada.
Supervisor de la Coordinacion de
Seguimiento el Sistema Municlpal | Recibe, lee, anota comentario y firma el acta y entrega a la
21 2 Coordinadora de  Seguimientc dal Sistema Municipal
Unidad Administrativa de la | AnHcomupcidn.
=7 Administracion Pablica Municipal.
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Coordinadora de Seguimiento del
Sislama Municipal Anticorrupcion.

Recibe al Acta y elabora un Informe de la Activided de
Encuestas a los Usuarios respecto a la Calidad de la Alencicn
al Piblico; y o entrega junto con @l Acta al Contralor

Interno Municipal,

Contralor Intemo Municipal.

Recibe y revisa el Informe de la Actividad de Encuestas a los
Usuarios respecto a la Calidad da la Atencién al Piblico y, en
su caso, firma da visto bueno.

LEl Informe de la actividad de encuesias a los usuanos
respacio a la calidad de la atencion al pablico, es cormecio?

Mo: Devuelve g la Coordinadora de Seguimiento del Sistema

Municipal Anticorrupcidn, ol informe para las comecciones

necesarias.

Si: Firma el Informe de la Actividad de Encuestas a los

Usuarios respecto a la Calidad de la Atencidn &l Pdblico, y o
sa junto con la Acta para el trimite corespondienta.

24

Contralor Intemo Municipal.

Devuelve a la Coordinadora de Seguimiento del Sistema
Municipal Anticorrupcién, el informe para las cofrecciones
necesarias.

Coordinacion de Seguimienio del
Sistema Municipal Anticorrupcitn.

Recibe, comige y regresa nuevamente el Informe de
Encuestas a los Usuarios respecto a la Calidad da la Atencidn
al Piblico, para firna del Contralor Intermao Municipal.
(Actividad 23).

Contralor Inferno Municipal.

Firma el Informe de Encuestas a los Usuarios respacio a la
Calidad de la Atencidn al Pablico, y lo regrasa junto con |a Acta
para el tramite correspondients.

Coordinacidn de Seguimienio del
Sistema Municipal Anticorrupcitn.

Recibe y revisa el Informe de Encuestas a los Usuarios
respecto a la Calidad de la Atencion al Piblico y, an su caso,
la notifica a la unidad administrativa supervisada.

LEl Informe fiene observaciones derivado de la actividad de
encuesias?

Mo: Archiva en el expadiente &l Informe de la Actividad de
Encuestas a los Usuarios respecio a |a Calidad de la Afencién
al Pablico.

Si: Motifica el Informe de la Actividad de Encuestas a los
Usuarios respacto a la Calidad de la Atencion al Pablico, a la
unidad administrativa supervisada.

28

Coordinacién de Seguimiento del
Sistarna Municipal Anticormupcion.

Archiva en el expediente el Informa de la Actividad de
Encuestas a los Usuarios respacto a la Calidad de la Atencion
al Publico, debidamente firmado por el Contralor Internc
Municipal,

{Fin).

Coordinacién de Seguimients del
Sistema Municipal Anticorrupcion.

Matifica el Informe de Encuestas a los Usuarios respecto a la
Calidad de ka Atencién al Pablico, a la unidad administrativa
supervisada, medianta el cual sa da a conocer las
obsanvacionas.

Unidad Administrativa de la
Administracion Publica Municipal.

Recibe y acusa de recibido el informe de la Actividad de
Encuestas a los Usuarios respecto a la Calidad de la Atencién
al Publico, a través del cual se da a conocer las obsernvaciones.

kil

Coordinacién de Seguimiento del
Sistemna Municipal Anticorrupcion.

Recibe y archiva acuse de recibido del Informe de Encuestas
a los Usuarios respecto a la Calidad de la Atencidn al Pablico

25
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Xl. Medicidn.

Encuestas,

= e

Descripcion

Mide el cumplimiento de
realizar Encuestas en las
unidades administrativas
de las dependencias de
la Administracidn Plblica
Municipal.

Farmula

realizedas,

programadas.

— —_

MNamero de Encuestas

Mimero de Encuestas

X100

Periodicidad

Mensual

XIl. Formatos & Instructivos.

> NoAplica.

Xl Validacién del Procedimiento.
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Lic. Cecilia Sarahi
Barrera

man

Coordinadora de Seguimiento de! Co r Interna Municipal.
Sistema Municipal Anticorrupcion.

ardo Efrain
Macedo
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231

RUE

21 de noviembre de 2023



HL A LT R T

DS TTTAIORAL

OO TRk NPT A
Lo

Realizar Capacitaciones de Etica y Anticorrupcién para los Servidores Publicos

I.  Objetive.

Incrementar capacitaciones a los servidoras poblicos de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, mediants
talleres, curscs y platicas para fortalecer la cultura ética y prevenir la cormupcion en al servicio plblico,

Il. Alcance.

Aplica al Conlralor Interno Municipal, Coordinedora de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcidn y
personal adscrito al drea administrativa en comento; asi como a los servidores publicos que Integran la
Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

. Referencias.
Federal

b Conslitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Cuarto, Articulos 108, 109 fraccidn IlI; Titula
Cuinta, Articulo 115 fraccion (1. Diaro Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, v sus reformas y
adiciones.

7; Titulo Tercero, Capitulo |, Articulo 49 fracciones | y IV. Diarko Oficial de la Federacidn, 18 de julio de 2]

i 7  Ley General de Responsabilidades Administrativas. Libro Primero, Titule Primero, Gapitulo 11, Articulos 6 y
45 2018, y sus reformas y adicionas.

)
n

S Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero, Ariculos 1, 2 v 3; Thulo 1,
Capitulo Primerg, Articulo 48 fracciones X1, XIIl y XVI; Titulo IV, Capltulo Primero, Articulos 86, 88, B3 y
50; Capitulo Cuarto, Articulos 110, 111 y 112, Periddice Oficial *Gaceta del Gobierno™ del Estado de México,
2 de marzo de 1883, y sus reformas y adiciones.

* Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Titulo Segundo, Capilulo Segundo,
Seccion Primera, Articulos 113 y 114; y Seccidn Segunda, Articulo 124. Perddico Oficial “Gaceta del
Goblemo” del Estado de México, 7 de febrero de 1837, y sus reformas y adiciones.

¥ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primero, Titulo
Segundo, Capitulo Primero, Articulos 16 v 17. Pariddico Oficial "Gaceta del Gobleno™ dal Estado de
Ménico, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones,

Municipal

5- Reglamenio Inlermo de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Titulo Primero, Capitulo ¥, Articulo 178. Gaceta Municipal nimaro 10, de fecha 22 de febraro de 2022, v
sus reformas y adiciones,

IV. Responsabilidades.

La Coordinacidn de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupeian, es e dnea administrativa responsable de
zar las acclones de capacitacién para el fortalecimiento de una cultura ética y de valores, dirigida a los

ﬁ-.
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servidores publicos adscritos a las unidades administrativas de las dependencias de |a Aﬂmhh‘tm:lﬁn Piblica
Municipal de Tlalnepantla da Baz, Estado da México.

La Coordinadora de Seguimiento del Sisterna Municipal Anticorrupcion, debera:

» Elaborar y tumnar el Programa Anual de Capacitacion al Contralor Intermo Municipal, para la autorizacion
comrespondiente.

L

Elaborar ¥ turnar oficio de convocatoria de la capacitacian para la firma del Contralor Intemno Municipal,

= Notificar oficio de convocatoria de la capacitackdn a las dependencias de la Adminisiracién Publica
Municipal.

" Dar la capacitackdn vy enviar la informacién de esta, a los servidores pdblicos de las dependencias de la
Administracién Pablica Municipal que asistieron al evento.

El Contralor Interno Municipal, debera:

= Aulorizar mediante su firma el Programa Anual de Capacitacion, asi como oficios de convocatoria dirigicos
a bos tilukares da las dependencias de la Administracion Plblica Municipal,

La Secretaria del Contralor Interno Municipal, debera:

*  Recibir y tumnar oficios de convocaloria de capacitacion dirigidos a los Titulares da la Adminkstracion Pdblica
Municipal, a la Coordinacidn de Seguimianto del Sistama Municipal Anticorrupcidn.

Las dependencias da la Administracién Pdblica Municipal, debera:

b Recibir oficio de convocatoria de capacilacion; ademas de confirmar, mediante oficio la asistencia de los
servidores piblicos a la Capacilackon dentro de un térming de tres dias habiles previo al evento.

V. Definiciones.

Evidencia: Es el soporte que permite emilir o no una observacion en la visita para encuesias y supervision,

¥

Servidor Pablico: Toda persona que se desempena un empleo, cargo, funcion o comision de cualquier
naturaleza an la Administracion Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Vl. Insumos.

Presupuasio Basado en Resultados Municipal.
Frograma de Capacitacion Anual,

Resultados.

.§ ¥

'

Servidoras Flblicos capacitados para sensibilizarios en el desarrollo de principios, valores y reglas de
integridad sobre el Cddigo de Etica y Prevencidn de la Corrupcitn.

Vill. Politicas.

= Los oficios de convocatoria se remitiran con seis dias habiles de anlicipacién a las dependencias de la
Administracidn POblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Las dependencias de |a Administracion Publica Municipal tendran tres dias habiles, para confirmar la
asislencia de los servidores plblicos via oficio o via electrdnica, a la Coordinacidn da Seguimiento del
Sistema Municipal Anticorrupcian.

Los sarvidoras plblicos deberdn estar presentes 10 minutos antes de la hora, en el lugar de capacitac

w

¥

241
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Descripcion de Actividades.

Puesta

Los servidores publicos registraran sus datos en la lista de asistencia, hora de llegada y firma.
Los sarvidores plblicos que se registran recibirdn la informacidn de la capacitacién por coreo electrinico
a més tardar 3 dias habiles después.

Actividad

Eﬂbora Programa Anual de Capacilacidn en materia ética y de
Ceordinadora de Segll.umlaﬂhu del
1 Sisterna Municipal Anti jon. [ y entrega al Contralor Interno Municipal para su
ecibae, analiza y, en su caso, autoriza el Programa Anual de
apacilacidn.
El Programa Anual de Capacitacién es comecto?
2 Contralor Interno Municipal.
Dmrualve &l Programa Anual de Capacitacién para su|
iz Da vlala bueno y devualve para el tramite cormaspondiante
2l Programa Anual de Capacitacién.
3 Conftralor Intermo Municipal. m”“'f? el Programa Anual de Capacitacion parm sul
4 | Coordinadora de Seguimiento del m“dﬁ*ﬂ“‘;ﬁ’f‘“’ y snrega nusvaments el Programa Anual de
i Sisterma Municipal Anticormupcion. {Actividad 2}:
antralor Autoriza mediante su visto buena y devuelve para el tramite
241 2 & interm Muniieel. jcorrespondiente el Programa Anual de Capacitacion.
ibe e Programa Anual de Capacitacion y elabora
8 Coordinadora de Seguimiento del vocataria y oficios dirigidos a los titulares de  las)
Sigtama Municipal Anticarrupesan. apendancias da la Administrackn Poblica Municipal a
pachtar; ¥ los turna al Contralor Internc Municipal para firma.
ibe, revisa vy, en su caso, firma oficios y auloriza
vocatoria dirigidos a los titulares de las dependencias de la
ministracion Pdblica Municipal,
5 El oficio y convocatoria son comectos?
7 Contralor Interno Municipal.
: Davuelve al oficio y convocatoria de capacitacion para sus
uaciones cormespondientes.
: Firma y devuelve a la Secretaria para que entregue a la
inadora da Seguimiento del Sistema Mmlclpall
Usive ol oficio y convocaloria de capacitacién a la|
B Contralor Intemo Munkcipal. ora de Seguimiento del Sistema Municipal
licorrupcién, para las adecuaciones comespondientes
g Coordinadora de Seguimiento del '.?:.'.:T:.E:.: ﬂﬂ:mpalmwmm ety
Sistema Municipal Anticorrupcion. tividad 7). )
irma oficio y autoriza convocatoria, devuelve a la Secrelaria
10 Contralor Intermo Municipal. que o entregue a la Coordinadora de Seguimianto dal
tema Municipal Anticorrupcban.
Secretaria del Contralor Interno Recibe v luma oficio y convocatoria a la Coordinadora da
Municipal. Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupeiin.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Quinta Seccién)
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Puesto

Actividad

ibe v nofifica oficlo y convocataria de capacitacidn seis dias|

Coordinadora de Seguimiento del o
1z biles previos al evento, a las dependencias de la
Sistema Municipal Anticorrupcion. [ yrinistracién Pblica Municipal.
13 Dependencias de la Administracion  Recben cficios de convocaloria, firmando acuse de recibo
Publica Municipal, comaspondiente.
14 Coordinadora de Seguimiento del  [Obtiene acuse y archiva.
Sistema Municipal Anticorrupcion.  §Fin).
15 Dependencias de la Administracion  [Remitan oficics da confirmacidn de asistencia de los servidores|
Publica Municipal. iblicos a la capacitacién tres dias habiles previos al evento.
ibe oficios de confirmacién de asistencia de los servidores
iblicos para seguimiento; gestiona los recursos necesarios)
Coordinadora de Seguimiento del ra la capacitacion y prepara programa de actividades para
16 Sisterna Municipal Anticorrupcion. avar a cabo el evanto en el lugar, dia y hora referidos an los
ios ¥ convocatoria notificados a las depandencias da |a
\dministracion Publica Municipal.
la capacitacion a los servidores pdblicos de las
Coordinadora de Seguimiento del dencias de la Administracion Publica Municipal, quienes
17 Sistema Municipal Anticorrupcidn. n realizar el registro de asistencia, a efecto de que la
Daependencias de la Administracion rdinadora  de Seguimiento del Sistema Municipal
Pablca Municipal. licorrupcian envie via e-mail informacion de la capacitacién
tro de kos tres dias habiles posteriores al evento.
18 Coordinadora de Seguimiento del nvia dentro de los fres dias posteriores a la Capacitacidn,
Sistema Municipal Anticorrupcidn,  informacion a los senvidores publicos gue asistieron.
D i e e Arkiin - lores  publicos  que  registraron asistencia de |la
19 mpuwca mnldpal.hum ?:If‘?mm reciban informacion por correo alecindnica.
20 Coordinadora de Seguimiento del  |Archiva el Registro de Asistencia y evidencia de la
Sisterna Municipal Anlicorrupcidn. _ [Capacilacion en el expediente comespondiente.

24,
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Contralor Interno
Municipal

vy . @

Recibe, revisa y en su caso
autoriza oficios y comocatoria.

tAutoriza ofics y

Secretaria del Contralor

Interna Municipal

convocataria?

o)

Devuelve Convamtoria para su
correckin,

® f

Recibe, corrige y entregs
nuevamente oficios y
comvoLataria.

® i

® ¢

Auteriza mediante firma oficios
¥ convocatorda y turna a b
Eﬂrcrlil del Contralor Interno
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Xl. Medicion.

Nombre del
Indicador

Capacitacidn de Efica
y Anticorrupcidn para
los Servidores
Publicos.

Descripcion

Mice el cumplimiento de
brindar capacitacidn a
los servidores plblicos

de |la Administracion
Publica Municipal.

Farmula

XA00

Periodicidad

Mensual

Xll. Formatos e Instructivos.

b Mo aplica.

X, Validacién del Procedimiento

Barrera

Lic. Cecilia Sarahi Ramén

Coordinadora de Seguimiento del
Sistama Municipal Anticorrupchon.
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Suministrar Bienes o Servicios para las Areas Administrativas de la Contraloria Interna
Municipal.

I.  Objetivo.
Manlener las acciones para la adguisicidn de bienes y servicios necesanios para las areas administrativas que
conforman al Grgana Interna de Conirol, a través de la Requisicidn de Bienes y Servicios y, demas documentos

requeridos por la Subdireccion de Recursos Materialas da la Direccidn de Administracion, para al cumplimianto
da las atribuciones y funcionas de la Conlralorfa Interna Municipal.

Il. Alcance.

Aplica al Contralor Inlemo Municipal. Enlace Administrativo y Titulares de las unidades administrativas del
Organo Interna de Conlrol, Direccidn de Adminkstracidn, Subdireccién de Recursos Materales, Tesoreria
Municipal y Secretaria Técnica de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll. Referencias. i
Municipal

247

b Reglamanto Intamo de la Administracién POblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Capltulo |, Articulo 14. Gaceta Municipal nimere 10, de fecha 22 de febrero de 2022, y sus reformas vy
adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Enlace Administrafivo es el drea administrativa responsable de administrar y dar seguimiento & la adguisicidn
de bienes o servicios gue requieren las dreas administrativas del Organo Intermo de Control, para el
cumplimiento de atribuciones y funciones establacidas en ka normalividad,

El Enlace Administrative de la Contraleria Interna Municipal, deberd:

= Recibir la solicitud de bienas o servicios; extander una solicitud de actualizacidn o cotizacién de los bienes
o servicos a la Subdireccion de Recursos Materiales de [a Direccién de Administracién; ademds de
verificar qua axista presupuesto de lo contrario realizar |a solicitud de movimiento presupuestal.

= Solicitar los bienes w/o servicios a la Subdireccidn de Recursos Materiales de la Direccion de
Administracidn, asi como, el retiro de los bienes del Almacén y entregar a las dreas administrativas del
Organa Interno de Conlrol,

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

» Recibir, validar y dar visto buenao de la partida presupuestal del Farmalo Unico de Soliciud de Cotizacian;
asi como, de la Suficiencia Presupuestal.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Quinta Seccién)
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El Contralor Interno Municipal, debera:

5- Recibir y firmar el Formalto de Comprobante de Afectacion Presupuestaria, asi como, la Requisicion de
Bienes y Servicios, ademas de la Suficiencia Prasupuastal.

La Secretaria Técnica, deberd:

= Recibir, revisar y validar el Formato da Comprobante de Afectacion Presupuestaria, ademas del Dictamen
de Reconduccion y Actualizackon Programalica Presupuestal,

La Subdireccién de Recursos Materiales de la Direccién de Administracion, debera:
» Recibir el Formato Unico de Solicitud de Cotizacidn, actualizar catdlogo de productos y proveedores.

= Recibir Reqguisicidn de Bienes o Servicios y Suficiencia Presupuestal; asi como, realizar el procedimiento
de adquisicidn de los bienas o servicios.

El Jafe de Departamento de Almacén e Inventarios de la Direccion de Administracién, debera:

= Informar al Entace Administrative que se encueniran los blenes en el Almacén, para el reliro
comespondiente a través del Vale de Salida.

V. Definiciones.

"r

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

¥  Suficlencla Presupuestal: Formato generado por el GSM Contabilidad de Tesoreria, mediante el cual se
puede observar si el drea solicitante cuenta con recursos financierns para la adquisiciin de bianes yo
SENVicios.

VIi. Insumos.

Fe Oficio de solicitud para la adquisicidn de bienes o sarvicios dirigido al Enlace Administrativo.

Vil. Rasultados.

= Bienaes ya sarvicios a disposicion de las unidades administrativas de la Contraloria Interna Municipal.

Vill. Politicas.

® La solicitud deberd contenar |a descripeitn exacta del bien o servicio solicitado.

3* El oficio deberd mencionar la fecha en la gue se requiere ¢l bien o servicio solicitado.

F En caso de requerir publicidad esta debera entregarse en dos discos magnéticos, asi como, la firma de
autorizacién de la Subdireccion de Medios de Comunicacion, de la Direccidn de Gobierna Digital

» Para la adquisicidn de bianes o serviclos debera solicitarse con una anticipacidn de 45 dlas hébiles.

e La recapcion da solicitudes de bienes o senvicios serd en un horario de 09:00 a 18:00 horas, en dias
habiles de lunas a viernas.

}
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1X. Descripcidn de Actividades.

Titulares de las Areas Elabora y enirega oficic de solicilud para la adguisicion de
1 Administrativas de la Contraloria Bienas yo Servicios necesarios para la operacion de las
Intarna Municipal. arpas adminisirativas da la Contralaria Interna Municipal,
2 S ‘Cmd' L':sbn“.':'“e = Recibe oficio de solichud para la adquisicién de bienes y
Intema Municipal senicios, olorgando un acuse de recibo.
s | agmineleresdelas eas | Optiene acuse de recibo de la solictud de bienes y servicios.
Intermna Municipal. {Fin)
4 ERe I de i Genera la Solicitud de Cotizacién da bisnes o servicios y Ia
Interna Municipal. turna a la Subdireccidn de Recursos Malariales. A
Emita la cotizacion del bien o servicio y la entrega al Enlace
5 S“mm di g Recursos Administrative para obtener la suficiencia presupuestal
comaspondiente.,
Adrriin x Genera la Solicitud acompafiada de la colizacidn y la turna al
5 Eniace Cun:amhrra s Departamento de Registro ¥ Control Presupuestal de la
Interma Municipal Tesoreria Municipal, para la validacion de la partida v
: cormoboracian de la suficiencia presupuestal.
Recibe y valida la partida presupuestal establecids en el
i Formato de Caotizackdn, y en su caso da el vislo bueno de
suficiencia presupuestal,
248 Jefe del Departamento de Reqistro
& y Control Presupuestal de la iLa partida presupuestal es corecta?
Tesaoreria Municipal.
No: Devuelve el formato para su cormeccion.
Sk Olorga &l visto bueno, mediante firma v sello en el formata
Solicitud da Cotizacidn.
Jefe del Departamenio de Registro
7 y Control Presupuestal de la Davueiifg el formalo de Solicilud de Colizacién para su
__ Tesoreria Municipal. Satbns Sl
8 Enface A;::’;ﬁ:m dela Recibe, comige y nuevamente entrega plfmam de Salicitud
interna Municipal. de Cotizackin para el visto bueno. [Actividad 6)
Jefe del Departamento de Registro | Otorga el visio bueno de suficiencia presupuestal, mediante
8 ¥ Control Presupuestal de la firma y sello en el formato de Solicitud de Cotizacion y
Tesoraria Municipal. entrega al Enlace Adminisirativo.
Recibe y valida que la partida presupuestal establecida en el
Formato de Cotizacidn cusnta con recurso.
i Dispone de recurso?
Enlace Adminisirativo de la
10 Contraloria No: Genera el formato Comprobante de Afectacion
Interma Municipal. Presupuestaria, mismo que es tumado al Contralor Interno
Municipal para su firma.
Si: Genera la Requisicion de Bienes y Servicios y Suficiencia
Presupuestal ante la Subdireccidon de Recursos Materiales.
{Actividad 24)

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Quinta Seccién)
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Enlace Administrativo de la
Conlraloria
Interna Municipal,

Genera el formalo Comprobante de Afectacidn
Presupuestaria, mismo que es turnado al Contralor Interno
Municipal para su firma.

Recibe firma y devuelve el formato Comprobante de

12 Contralor Interno Municipal. Afectacion Presupuestaria.
- s i Recibe y remite al Departamento de Registra y Control
Interna Municipal. Presupuastal de la Tesoraria Municipal.
Deparlamento de Registro y Control
14 Presupuestal de la Tesoraria Recibe y olorgan acuse de recibo.
Municipal.
15 Eniammcllnh{raﬂmlldala Obtiane acusa de recepcion del formato Comprobante de
Interna Municipal. Afectaclén Presupuestaria. (Fin)
Departamento de Registro v Control | Medianle oficio olorgan el wvisto bueno del formato
16 Presupuestal de la Tesoreria Comprobante de Afectacidn Presupuestaria para ser remitido
Municipal. al Secretaria Técnica,
e Recibe formato Comprobante de Afectacion Presupuestaria
17 Enlace .i&dmngusqullwdala con visto bueno, el cual remite al Socrataria Técnica,
| 2 Municioal adjuntando el Dictamen de Reconduccién y Actualizacion
! SRGRE Programatica Presupuestal para Resultados.
Recibe v valida los formatos Comprobante de Afectacion
Presupuestaria y Dictamen de Reconduccion y Actualizacion
Programatica Presupuestal, y en su caso otorga acuse de
recibido.
18 Scretaria Thonic. iLos formatos estan debidamenta requisitados?
No: Devuelve [os formatos para las  adecuaciones
comaspandiantas.
Si: Otorga acusa de recibido.
z Devuelve los  formatos  para  las  adecuaciones
19 Secretaria Técnica. comespondientes.
P Recibe, comige y nuevamente entrega los formatos
e e Comprobante de Afectacién Presupuestaria y Dictamen de
i a Mienicioal Reconduccion y Aclualizacidn Programética Presupuestal.
o in (Actividad 18)
Otorga acuse de recibido de los formatos Cemprobante de
21 Secrelaria Técnica. Afectacién Presupuestaria y Dictamen de Reconduccién y
Actualizaciin Programalica Presupuestal,
7 Recibe acuse y archiva en el expediente; ademas solicita
> R actualizacién del catdlogo de productos, mediante el formato
inlerna Municipal denominado Solicitud de Cotizacidn a la Subdireccidn de
e i Recursos Maleriales.
Recibe solicilud de colizacién y actualiza el catdlogo de
23 Mamm m:r:'m productos, & informa la clave asignada al bien o servicio al
AOT- | Enlace Administrativo.
Enlace Administrativo de la Genera la Requisicion de Bienes o Servicios y Suficiencia
24 Contraloria Presupuestal antrega al Contralor Interna Municipal para su
Interna Municipal. firma.
25 Contralor | Municipal Recibe, firma y devuelve al Enlace Administrativo para el

trémite comrespondiente.

2 WD
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Enlace Administrativo de la

Recibe y enirega la Requisicién de Bienes y Servicios y

Invantarios de la Direccion da
Administracién.

26 Contraloria Suficiencia Presupuestal a la Subdireccion de Recursos
Interna Municipal. Materiales.
Subdireccion de Recursos Recibe y otorga acuse de la Requisicion de Bienes
27 Materiales de la Direccidn de ezt h?_ o Pre ¥
Administracion. vicios y Suficiendia Presupueslal.
28 SR .ﬂédum11nlsllralh‘m e {RFEI:?“ acuse y archiva en el expediante.
Interna Municipal.
Ejecuta el procedimiento de adquisicion de bienes o servicios
29 Subdireccidn da Recursos y a través dal Departamenio de Almacén a Invenlanos,
Materiales de la Oficialia Mayor. informa al Enlaca Administrativo que los bienes se
encuentran a disposicidn en &l Almacén Ganeral.
Enlace Administrativo de la Reacibe inl én-e inicla Pl e il PRl
al S adquiridos del Almacén
Intermna Municipal. :
Jefe de Departamento de Almacén
31 a Genera Vale de Salida de material del Almacén para

validacion del Enlace Administrativo.

=

Enlace Administrative de la
Confraloria
Interna Municipal,

Recibe, revisa y en su caso refira &l bien o los bienes del
Almacén,

LLos blenes son los solicitadas?

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

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

Enlace Administrative de la

Mo firma vale de salida y no retira el blen o los bienes dal

33 Conlraloria Almacén,
Interna Municipal. (Fin}
Eate hOmRIANG de e Firma vale, retira del Almacén el bien o los bienes adquiridos
o Eontiminiia an a los solicitantes
Interna Municipal. y enfraga '
Titvlares de las Unidades
35 Administrativas de la Contraloria Reciben bienes o servicios y firman de conformidad.
___Interna Municipal.
Enlace Administrative de la
36 Conlraloria Obtiene acuse y archiva,
Interna Municipal.
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Medicion.

Indicador

Adguisicién de bienes
Yo servicios.

[

Descripcion

Mide el cumplimienio de

la atencidn de solicitudes

de adquisicidn de bienes
yio servicios.

Férmula

Mimero da solicitudes
de adquisicién da bianes
o serviclos atendidas.

Nimero de solicitudes
de adquisicién de bienes
0 servicios recibidas.

X100

Trimestral

Xll. Formatos e Instructivos.

=

XIn.

255

Mo aplica

Apoyd

Validacion del Procedimiento.

¥

Mtro.

Angélica Cabello Reséndiz
Auxiliar del Enlace Administrativo
de la Contraloria Interna

Municipal.

Coni

acedo
Intermo Municipal

A pro b

Interno Municipal.
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Integracién del Anteproyecto o Proynctn Definitivo del Pruupumn Bmdn en Resultados
Municipal (PbRM) de la Contraloria Interna Municipal.

I.  Objetivo.

Mantener las actividades para la integracidn del Anleproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal de la Confraloria Interna Municipal, mediante la metodologla de planeacion, programacion
¥ presupuesto de |as acciones sustanlivas de los proyectos de las dreas administrativas que conforman la
estructura orgdnica del Organo Interno de Control, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable a la materia.

Il. Alcance.

Aplica al Confralor Interna Municipal; Enlace Administrativo; Subcontraloria de Resolucion y Responsabilidades;
Subconfraloria de Control Patimoenial; Subcontraloria de Fiscalizacidn; asi como a los deparlamentos de las
Subcontralorias en comento y la Coordinacién de Seguimlento del Sistema Municipal Antlicorrupcitn; ademdas de
la Secretaria Técnica y Tesorerla Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.,

. Referencias.

Estatal
F Manual de Planeacidn, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal 2023
Peridgdico Oficial "Gaceta del Goblarna® del Estado da Méxica, 10 de octubre da 2022, v sus reformas y -
i adicionas. .
Municipal 251

F Raglamenlo Interna de |la Administracidn Pablica Municipal de Tialnepantla de Baz, Estado de México,
Capitulo I, Articulo 14. Gaceta Municipal nimero 10, de fecha 22 de febrero de 2022, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades.

®*  El Enlace Administrativo es el drea administrativa responsable de la integracidn del Anteproyecto o
Proyecto Definitive del Presupuesio Basado en Resultades Municipal de la Contraloria Interna Municipal,
con el apoyo de las demas unidades administralivas que integran la estruciura organica del Organc Intemo
de Contral.

La Auxiliar de la Oficialia de Partes de la Contraloria Interna Municipal, deberd:
b Recibir, revisar y en su caso olorgar el acuse del oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto Definitive
del PERM; pesteriormente registrar en el Sistema de Correspondencia del Organo Intemo de Control; y
tumar a la Secretaria del Conltralor Intermo Municipal,
La secretaria del Contralor Interno Municipal, debera: o+

= Recibir e oficio de solicitud del Anteprovecto o Proyecto Definitive del PERM; y entregar al Contralor Interno
Municipal para su conocimiento vy designacidén del senvidor pablico que deberd dar alencidn.

= Turnar e oficic de solicitud del Anteproyecte o Proyecto Definitivo del PBRM al Enlace Administrativo para
su atencidn correspondiante. e
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El Contraler Interno Municipal, debera:

= Recibir el oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecio Definitivo del PbRM y designar al Enlace
Administrativo para que de la atencidn correspondiente.

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

El Enlace Administrative de la Contraloria Interna Municipal, debera:

= Recibir el oficic de solicitud del Anteproyvecto o Proyecto Delinitivo dal PBRM y turnar mediante oficio a los
litulares de las dreas administratives del Organc Interme de Control para la atencién comespondiente.

> Revisar el Anteproyecto o Proyecto Definitive del PBRM y emitir el oficio de respuesta para Secretaria
Técnica, a fin de umarle a firma del Contralor Interna Municipal.

'

Natificar el oficio ¥ el Anteproyecto o Proyecto Definitive del PbRM de la Contraloria Interna Municipal a la
Secrataria Técnica,

Los Titulares de las Unidades Administrativas de la Confraloria Interna Municipal, deberén:

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

i Secretaria Técnica, deberd:

267 - Revisar ¥ en su caso aulorizar el Anteproyecto o Proyecto Definitivo del PBRM de la Contraloria Interna
Municipal.
El Jefe del Departamente de Registro y Control Presupuestal de la Tesoreria Municipal, debera:
= Reclbir y asignar techo presupuestal al Anteproyecio o Proyeclo Definitive del PBRM de la Conlraloria
Interna Municipal.
V. Definiciones.
= Acciones Sustantivas Relativas: Son lodas aquellas acciones establecidas en el Plan de Desarrollo
Municipal ¥ gue se prelenden realizar duranie el ejercicio presupuesial.
F IMPLAN: Institutc Municipal de Planeacidn.
= PbRM (Presupuestc Basado en Resultados Municipal): Documenlo en el que se realiza la planeacion
y programaciin de actividades a realizar por una dependencia durante el ejercicio fiscal, de acuerdo al
Manual para la Planeacion, Programacidon y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal
L comespondiente, considerando los formatcs PBRM-01a, PoRM-01b, PBRM-01c, PBRM-01d, PERA-01e ¥
u{r’ PORM-02a.

= PbRM-01a: Dimensiin Administrativa del Gasto.

PbRM-01b: Descripcidn del Programa Prasupuestario.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Quinta Seccién)
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PbRM-01c: Matas da Actividad por Proyacta.
PbRM-01d: Ficha Técnica de Disefio de Indicadores Estratégicos o de Geslidn.
PERM-01e: Matriz de Indicadores para Resultados por Programa Presupuesiario y Dependencia General.

PbRM-02a: Calendarizacién de Matas de Actividad por Proyecto.

Insumos.

Oficio de solicitud del Anteprayecto o Proyecto Definitivo del PbRM emitido por [a Secretaria Técnica.

Resultados.

Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal de la Conlraloria
Interna Municipal.

Politicas.

El Enlace Administralive deberd mantener comunicacion permanente con los titulares de las unidades
administrativas del Organa Intarna de Control, para establecer [a facha y hora da antrega del Anteproyecto
o Proyecto Definitive del Presupuesto Basado en Resultados para la infegracion comespondienta.

El Anteproyecto o Proyecto Definitivo del PbRM deberd eniregarse impreso y en archivo elecirdnico, a
través de Oficio dirigido al Enlace Administrative, en el dia y hora establecidos, debidamente revisado y
validado por el lider del proyecto, sin excepcidn alguna.

Descripcion de Actividades.

Elabora y notifica oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo dal Presupuesto Basado en Resultados Municipal de
Sacrataria Teenion. ia Contraloria Interma Municipal.

Recibe, revisa y en su caso asigna folio, estampa sello y

escribe su nombre, la hora y firma en el acuse del oficio de

soficitud del Anteproyecto o Proyecto Definitiva  del

Presupuesto Basado en Resultados Municipal da la Contraloria

Interna Municipal.

Auxiliar de la Oficialia da Partes de
la Confraloria Interna Municipal. LEl oficio esta dirigido al Conftralor Interno Municipal ?

No: Devuetve el oficio de solicitud del Anteproyecia o Proyecto
Definitiva dal Presupuesto Basado en Resultados Municipal de
la Conftraloria Intarma Municipal, y explica las razones por las
cuales no se recibe el documento.

205t
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Actividad
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Si: Recibe el oficio de solicitud del Anteproyecto o Provecto
Definitivo del Presupuesio Basado en Resultados Municipal de
la Contraloria Interna Municipal, v entrega el acuse del mismo,
una vez que estampa sello, escriba su nombre, la hora, el folio
y firma, ademas de registrar en el Sistema de Cormespondencia
del Girgana Intemo de Control ¥ lo tuna a la Secretaria de la
Contraloria Interna Municipal.

Auxiliar de la Oficialia de Partes da

Devuelve el oficio de solicilud del Anteproyecio o Proyecto
Definitive del Presupuesio Basado en Resullados Municipal de

3 la : i
Caontraloria In tranal. la Conltraloria Interna Municipal y explica las razones por las
IAia kema MilThors cuales no se recibe el documento.
Recibe el oficio de solicitud del Anteprovecto o Proyecto
Definilivo del Presupueste Basado en Resultados Municipal de
la Contraloria Interna Municipal, ademds de conocer las
4 Secretaria Técnica. razones de la no recepcidn del documento, mismas que
subsana y notifica nuevamente el oficic en comento en la
Oficialia da Partes del Organo Intema de Contral.
{Actividad 2)
Recibe el oficio de solicitud del Anteprovecio o Promh::
Auxiliar de la Oficialia de Partes de | Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal de
5 la la Contraloria Interna Municipal, y entrega el acuse del misme,
Contraloria Interna Municipal. una vez que estampa sello, escribe su nombre, la hora, el folio
y firma.
Recibe acuse del oficio de soliciud del Anteproyecte o F"rwam
& Secrataria Técnica. Definitiva del Presupuesto Basado en Resultados Municipal de
la Cantralria Intema Municipal. (Fin)
. Registra en el Sistema de Comespondencia del Organe Intemo
T e et e de Contol y o tuma 8 a secrtara de s Contralori Iterna
Recibe oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto Definitivo
8 Secrelaria del Contralor Intermo del Presupuesio Basado en Resuliados Municipal v turna al
Municipal. Conftralor Interno Municipal para designar el desahogo del
mismo.
Reciba oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto Definitivo
o del Presupussto Basada en Resultados Municipal y designa al
2 SOBREROE BTk M v parsonal gue atendera al asunto v lurna a la secrataria para al
tramite comrespondiante.
Recibe oficia de solicitud del Anteproyacto o Proyecto Definithvo
10 Sectaria ﬁn?g?;:f” intemo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal con la
3 designacién y ko turna para &l desahogo ndiente.
= Recibe oficio de soficitud de Anteproyecto o Proyecto definitivo
3 Enlace M: m1mshaﬁ\rﬂm de la dal Presupuesto Basado en Resullados Municipal, solicita
Intsrna Municipal madiante oficio a los titulares de las unidades administrativas
: sus acciones sustantivas a plasmar en el PbRM.
Reciben oficio de solicitud del Anteproyecto o Provecto
Titulares de las Unidades Defintiva dal Presupuesto Basado an Resultados Municipal;
12 Administrativas de la Contraloria planean y programan las acclones a realizar durante el ejercicio
Interna Municipal, fiscal y remiten oficio de respuesta al Enlace Administrative
para andlisis cofm
Recibe, revisa los 'I'unnatw del Anteproyecio o Proyecto
13 Entace M: miw de la Definitivo del PBRM y en su caso integra y remile a la
Interna Municipal Secrelaria Técnica.

25t
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! Los formatos se encuentran debidamente requisitados segln
el Manual para la Planeacian, Programacion y Presupuesto de
Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal vigente?

Mo: Remile &l responsable del proyecto sus formatos para
comecciin.

Si: Integra los formatos dal Antaproyacto o Proyects Dafinitive
del Prasupuesic Basado en Resullados Municipal de las
unidades administrativas y remile a la Secrelaria Técnica.

Enlace Administrativo de la

Remite al responsable del proyecto sus formates  del

14 Contraloria Anteproyecto o Proyecto Definitive del Presupuesto Basado en
Interna Municipal. Resultados Municipal para comeccidn,
Reciben y modifican los formatos del Anteproyectio o Proyecto
5 | Agriiares de las Unidaces i | Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal, y
; nuavaments los remiten al Enlace Administrativo. (Actividad
Interna Municipal. 13)
Enlace Administrativo de la Intagra las formatos del Anteproyecto o Proyecto Dafinitivo del
16 Contraloria Presupuasto Basado en Resultados Municipal de las unidades
Interna Municipal. administrativas y remite a la Secretaria Técnica.
Recibe los formatos del Anteproyecio o Proyecto Definitivo del
Presupuesto Basado en Resultados Municipal debidamanta
integrados y analiza si son comacios.
i5a encuantran debidamenta requisitado el Anteproyecto o
Prayecta Definitivo del PbRM?
17 =scretaria Técnics. No: Devuelve al Enlace Administralivo para realizar las
adecuacionas en los formatos del Anteproyecio o Proyecto
Definitivo del Presupueasto Basado an Resultados Municipal.
Si: Remite al Enlace Adminkstrativo para recabar firmas de los
responsables en los formatos del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo dal Presupuesto Basado en Resultados Municipal.
Devuelve &l Enlace adminisirativo para realizar las
18 Secretaria Técnica, adecuaciones en lbos formatos del Anteprovecto o Proyecto
Definitiva del Presupuesto Basado en Resullados Municipal.
Reciba y realiza las adecuaclones en los formatos del
Enlace Administrativo da la Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupussto Basado en
18 Conlraloria Resultados Municipal que lueron marcadas por la Secreteria
Interna Municipal. Técnica.
{Actividad 17)
Remite al Enlace Administrativo para recabar firmas de los
20 Secrataria Técnica. responsables en los formatos del Anteproyecio o Proyecto
Definitivo del Presupuesto Basado en Resullados Municipal.
ih . Reciba vy remita los formatos dal Anteproyecto o Proyecto
54 Enlace ?ﬂ%ﬁ:“ dela Definitivo del Presupuesto Basado an Resultados Municipal al
Departamento de Registro y Control Presupuestal para la
Infemd Wi pst asignacion del techo presupuestal.
Recibe y asigna el techo presupuestal por proyecto del
Jafa dal Departamento da Registro y
25 | Control Presupuestal de In Tesoreria Anteproyects o Proyects Definitive del Presupuesto Basado en

Municipal.

Resultados Municipal; remite al Enlace Administrativo para
enlrega a fa Secretaria Técnica,

280
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Enlace Administrativo de la Recibe & imprime la versién definitiva del Anteproyecto o
23 Cantraloria Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resullados
Interna Municipal. Municipal para firma da los
Titulares de las Unidades Reciben y firman version definitiva der los formatos del
24 Administrativas de la Confraloria Anteproyecto o Proyecio Definitive del Presupuesto Basado en
Interna Municipal. Resultados Municipal, y entregan al Enlace Administrativo.
Recibe formaios del Anteproyecto o Proyecto Definitive del
= FOICE ALTHIMIEVD On Presupuesto Basado en Resultados Municipal; realiza el oficiol
interna Municipal. para remilir a [a Secrelaria Tecnica vy lo lume a firma del
Contralor Interno Municipal.
Recibe, analiza el Anteproyeclo o Proyeclo Definilivo del|
Presupuesto Basado en Resultados Municipal y, en su caso,
firma cada uno de los formatos comespondientes. jEs comecto
el Anteproyecto o Proyecta Definifivo del Presupusesto Basado
&n Resultados Municipal?
L No: Devueive al Enlace Administrativo para su correccion el
= Cointraiorimenmc Municigel. Anteproyecto o Proyecio Definitivo del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal.
Si: Firma cada uno de los formatos del Anteprovecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal, v
remite al Enlace Administrativo para los  trdmites
i administrativos.
261 Devuelve al Enlace Administrative para su comeccion el
27 Caontralor Intema Municipal. Anteproyecto o Froyecio Definitivo del Presupuesio Basado en
Resultades Municipal.
Enlace Administrativa de la Reciba y corriga el Anteproyecta o Proyecta Definitiva dal
28 Contraloria Prasupuesto Basado an Resultados Municipal.
Interna Municipal. (Actividad 26) .
Firma cada uno de los formatos del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesio Basado en Resultades Municipal, v
& Contraior:Intemc: Municipal. remite al Enlace Administatvo para  los  Irdmites
administrativos.
Enlace Administralivo de la Recibe y notifica el Anleproyecto o Proyecto Definitvo del
30 Contralaria Presupuesto Basado en Resullados Municipal del Organo
Interna Municipal. Internc de Control a la Secrelaria Técnica,
Recibe oficio con anexos del Anteprovecto o Proyecto Definitivo
31 Secretaria Técnica. del Presupuesto Basado en Resultados Municipal, y olorga
ACUSE.
Enlace Administralivo de la Reciba acuse de recibido y archiva para consullas posterioras.
32 Contraloria (Fin)
Interna Municipal.
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Nombre del Indicador

Integracion del
Antaproyecto o
Proyecto Definitivo
del Presupuasto
Resultados Municipal
{PbRM) de la
Contraloria Interma
Municipal.

Mide el porcentaje de la
Integracion del
Anteproyacto o Proyecio
Definitivo dal
Presupuesto Basado en
Resultados Municipal
(PbRM) de la
Contraloria Interna
Municipal.

Edrmuia

[_— Numero de

solicitudes dal

Anteproyecto o
Proyecto Definitivo
PORN alErmiEs.

MNumero de
solicitudes del
Anteproyecto o

| Proyecto Definitivo
PbRM recibidas,

X100

Periodicidad

Trimestral

Xll. Formatos e Instructivos.

= Mo Aplica

Xill. Validacién del Procedimiento.

Apayo

e
s

C. Angélica Cabello Reséndiz
Auniliar del Enlace Administrativo
de la Contraloria Intema Municipal

Revisd
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Ejecucién de Movimientos de Personal de la Contraloria Interna Municipal

.  Objetive

Mantener actualizada |a plantilla de servidores publicos adscritos a la Contralorfa Interna Municipal, mediante el
Formato de Moviméento de Personal por alta (Nuava Creacidn, Sustitucidn, Reingresc). baja (Renuncia, Témino
de Funcionas, Defuncion, Remocidn, Convenio y Término de Conftralo) o cambio (Categoria, Tipo de Plaza,
Adscripcidn, otros), a fin da que la Direccidn de Administracién actualice la némina del Organe Interno de Control.

I. Alcance

Aplica al Contralor Interno Municipal, Enlace Administrative, Titulares da las Unidades Administrativas y demas
senvidores piblicos adscritos al Organo Interno da Control, Diraccidn de Administracidn, Subdireccidn de Capital
Humano y Departamento de Ndmina de Tlalnepantia de Baz, Estado de México; ademds de personas de nuevo
ingreso al servicio piblico con adscripcion a la Contraloria Interna Municipal.

ll. Referencias
Estatal

- Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos del Estado y Municipias. Titulo Tercero, Capitulo |, Articulos 45,
46, 47 y 48. Periddico Oficial “Gaceta dal Goblemno” del Estado de México, 23 de octubre de 1988, v sus
raformas v adiciones.

Municipal

F Reglamento Inlermo de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Capitulo I, Articulo 14. Gaceta Municipal nimero 10, de fecha 22 de febrero de 2022, y sus reformas y
adicionas.

IV. Responsabilidades

El Enlace Administrativo es el drea administrativa responsable de gestionar los movimientos del parsonal por alta,

baja o cambio de los servidores plblicos adscritos al Organo Intame de Control, asi como da las personas de

nuevo ingreso al servicio pablico con adscripcion a la Contraloria Intarna Municipal.

La Contralora Interna Municipal, debera:

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

El Enlace Administrativo de la Contraloria Interna Municipal, debera:

F Realizar las gestiones necesarias para documentar los movimientos de personal por alta, baja ¢ cambio
de la Contraloria Intermna Municipal.

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

» Tumar a firma del Contralor Intermo Municipal el Formalo de Movimienio de Personal por alta, baja o
cambio, asi como nofificar en la Subdireccion de Capital Humane da la Direccidn da Administracidn y
archivar el acuse de recibo en el expediente cormespondients.

El Servider Pablico adscrito a la Contraloria Interna Municipal, deberd:
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Proporcionar la documantacion necesaria para el movimiento de personal por baja o cambio.

El Aspirante a ingresar al Sarvicio Piblico en la Contraloria Interna Municipal, debera:

=

Preporcionar la decumentacidn necesaria para el movimianto de personal por alta.

La Subdireccién de Capital Humano de la Direccién de Administracién, deberd:

-

V.

R

Recibir al Formato de Movimianto de Parsonal por alta, baja o cambio signado por &l Contralor Intemao
Municipal.

Definiciones

Movimientos de Personal: Procesos administratives internos relaclonados con la situacién laboral dal
personal adscrito o de personas de nuevo ingreso a las unidades administrativas de la Confralorfa Intama
Municipal.

Movimiento de Alta: Nueva Creacién, Suslitucién, Licencia, Promocion,

Movimiento de Baja: Renuncia, Jubilacion, Cambio de Adscripcin, Licencia, Defuncian,

Movimiento de Camble: Catagaria, Tipo da Plaza, Adscripcidn, Gratificacion, Compensacian,
Estructura Orgénica: Es la representacidén gréfica en el organigrama de las responsabilidades y niveles
de autoridad de los recursos humanos que conforman una organizacidn para alcanzar objetivos
aspecificos.

Insumos

Formato Unico de Movimiento de Personal.

Resultados

Alla, baja o cambio del servidor plblico o persona fisica da nuevao ingresa con adscripelon al Organa Intema
de Conirol.

Politicas

El servidor plblico adscrito a la Conlraloria Interna Municipal deberd proporcionar la documentacidn
necasaria al Enlace Administrativo, an un plazo de cinco dias hablles para realizar al movimiento de

personal por baja 0 cambio.

El aspirante a ingresar al Servicio Publico en la Contraloria Interna Municipal deberd entregar la
documentacidn que requiera el Enlace Administralive, en un término de cinco dias habiles para realizar el
mevimienio de personal por alta.

Descripcion de Actividades.

Puesto Actividad

Solicita al Enlace Administrativo el movimiento del personal
{alta, baja o cambio).

Contralor Intermo Municipal,
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Enlace Administrative  de la
Confraboria Interna Municipal.

Recibe la instruccicn, revisa el tipo de movimiento del
personal y en su caso solicita la documentacidn requerida al
aspirante o servidor pdblico.

LEI trdmite solicitado corresponde a un alta?
No: Se trata de un movimiento de personal para baja.

Sl Soficila al ciudadano la documentacién para realizar su
ingreso al sarvicio publico.

LEI tramile solicilado corresponde a una baja?
No: Se trala de un movimiento de perscnal para cambio.

Si: Solicita al servidor pOblico el documento ¢ documenios
necesarics para el tramite de baja.

Enlace Administrative  de la
Contraloria Interna Municipal.

El trdmite coresponde a un cambic de categoria o tipo de
plaza o adscripcién o gratificacion o compensacion.

(Actividad 14)

Enlace Administrative  de la
Contraloria Interna Municipal,

Informa al aspirante de la documentacidn necesaria para su
ingreso al servicio plblico en la Contraloria Interna Municipal.

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

Recibe informacion, documenta y entrega la documentacion
¢ informacién solicitada por el Enlace Administrativo.

Enlace Administrativa  de la
Contraloria Interna Municipal.

Recibe, revisa la documentacidn y en su caso genera el
Formato Mavimianto de Parsonal por alta.

:La documentacion se encuentra completa?

Mo: Solicita los documentos faltanles al aspirante a ingresar
al servicio publico en la Contraloria Interna Municipal.

Si: Genera el Formato Movimiento de Personal por alta para
tumnario a la firma del Contralor Intermo Municipal,

{Actividad 18)

Enlace Administrativo  de la
Confraloria Interna Municipal.

Solicita los documentos faltantes al aspirante a Ingresar al
senvicio plblico en la Contraloria Interna Municipal.

261
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Puesta

Aspirante a ingresar al servicio pablico

Recaba la documentacidn faltante para aita y entrega al
Enlace Administrativo,

269

E en la Contraloria Interna Municipal.
(Actividad 6)
Enlace  Administrativo  de  la | Informa de la documentacion necesaria por renuncia o
g |Contraloria términa de fupciones o defuncidn o remocion o convenio o
términa de confrato al servidor pablico adscrito a la
Interna Municipal, Contraloria Interna Municipal,
10 Qe Ayl a b Recibe informacién, prepara y entrega la documentacicn
Contraloria Interna Municipal. R
Recibe, revisa |a documentacién y en su caso geners el
Fomalo Movimiento de Personal por baja.
:La documenlacidn se encuentra completa?
11 Enlace Administrative  de  la | No: Solicita al servidor poblico los documentos faltantes para
Contraloria Interna Municipal. el tramite de baja.
8i: Genera el Formato Movimiento de Personal por baja para
lwmarlo a la firma del Contralor Interno Municipal.
{Actividad 18}
Enlace  Administrative da Ia
12 o Solicita al servidor piblico los documentos faltantes.
Intama Municipal.
Recaba |a documentacion faltante para la baja y entrega al
13 Sarvidor pblico adscrito a la Enlace Administrativa.
Conftraloria Munkcipal. {Actividad 11)
14 P L LN Recibe informacidn e integra la documentacién necesaria

Contraloria Interna Municipal.

para generar el lormato Movimiento de Personal por cambio.

Enlace  Administrative de Ia
Contratoria Interna Municipal.

Recibe, revisa la documentacidn y en su caso genera al
Fomato Movimienio de Personal para cambio.

sLa documentacidn se encuentra completa?

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Quinta Seccién)
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No: Solicita al servidor pdblico los documentos faltantes para
&l tramite de cambia,

8i: Genera e Formato Movimiento de Personal por cambio
para turnario a la firma del Contralor Intamo Municipal.

16

Enlace Administrative  de la
Contraloria

Interna Municipal.

Solicita al servider pdblico los documentos faltantes para el
tramite de cambio.

Servidor piblico adscrilo a la

Recaba la documentacion faltante para cambio y entrega al
Enlace Administrativo.

17
Contraloria Inlerna Municipal. {Actividad 15)
e L ministratve - de 18 ] Genera el formato Movimienta de Personal por alta o baja o
18 cambio, v entrega al Contralor Imerno Municipal para su
Interna Municipal. fima.
Recibe, revisa y en su caso firma el formato de Movimiento
de Personal per alta, baja o cambio.
i Formato de Movimienlo de Personal correcio?
18N Conkaionintema Municipel. MNe: Turmna al Enlace Administrativo para que realice las
modificaciones al formato de Movimiento de Personal.
Sl: Firma el Formato de Movimlento de Personal y devuelve
al Enlace Administrativo.
- Tuma al Enlace Administralive para que realice las
20 |Contralor intemo Municipal. madificaciones al formato de Movimienta de Personal.
Enlace  Administralive de  la | Recibe, corrige y tuma nuevamente e Formalo de
21 Contraloria Maovimiento de Personal por alta o baja o cambio.
Interna Municipal. (Actividad 19)
o Firma el Formato de Movimienlo de Perscnal y devuelve al
22 |Contraler Intemo Municipal, Enlace Adrindstralivo.
Recibe y notifica el formato Movimiento de Parscnal por alta
23 w:aammmmmm de B baia o cambio debidaments firmado a la Subdireccion de

Capital Humanao.

2n

LS
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Puesto

Actividad

Interna Municipal.

24

Subdireccion de Capital Humano de la
Direccldn de Administracin.

Recibe al Formato de Movimiente de Personal y soparte
documental; proporciona acusa.

Enlace Adminisirativo  de la
Contraloria

Interna Municipal.

Obtiene acuse de reclbo y archivaen e expadienta
comespondiente. (Fin)

2m
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Xl.  Medicién.

Nombre del Indicador I::|-;-'.-;:.-|pr;||_;.r'|

Periodicidad

Ejecucion de Mide 8l camplimianto 4@ || Nomaro de movimientos
Movimientos de e g i nal || de personal atendidas.
Personal de la ovimiento s RO e e L] Trimestral
Contraloria Interna por alta, baja o cambio || Namero de movimientos
Municipal dela G':::ﬂi?”ﬂ Intema || de personal solicitados.
pal,

Xll. Formatos e Instructivos.

¥  Noaplica

Xlll. Validacion del Procedimiento.

Apoyd

Aproba
i 277
>
21 r
.--"?'J
.fn
C. Angélica Cabello Reséndiz | Mirg
Auxiliar del Enlace Administrativo
de la Contraloria Interna Municipal Con Internc Municipal Conlralor Interno Municipal
™
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Actualizacién del Inventario de Bienes Muebles en uso y custodia de la Contraloria Interna
Municipal

. Objetive.

Mantener actualizado el registro y conlrol de bienes mueblas an uso y custodia de la Contraloria Interna Municipal,
mediante la revision fisica preliminar por para del Enlace Administrativo y al levantamiento fisico de bienes
muebles hecho por la comision integrada por la Coordinacion de Patrimonio Municipal, Segunda Sindicatura y
Organo Intemo de Control, para confirmar la axistencia fisica y en su caso actualizar el formalo de Resguardo
por Trabajador.

Il. Alcance.

Aplica al Contralor Inteme Municipal, Enlace Administrativo, Titulares de las Unidades Administrativas del Organo
Interno de Control y servidores pdblicos adscritos a las éreas en comento; asi como, a ka Coordinacidn de
Patrimonio Municipal dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Tlalnepanila de Baz, Estado
de México.

. Referencias.
Estatal

= Lineamientos para el Registre y Control del Inventaric y la Conciliacién y Desincorporacién de Bienes
Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales dal Estada de Maxico. Periddico Oficial
“Gacela da Gobiarno” del Estado de México, 11 de julio de 2013, v sus reformas y adiciones.

Municipal

*  Reglamento Intemo de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla da Baz, Estado da México.
Capitulo |, Articulo 14. Gaceta Municipal nimero 10, da facha 22 de febrero da 2022, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades.

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

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

B Motificar el oficio signado por la Confralora Intemna Municipal mediante el cual comunica al Enlace
Administrativo de los plazos para el Pre-Levantamiento y Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso
y custodia del Organa Interno de Control.

» Paricipar en el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles; emiir y firmar el Acta Circunstanciada
comespondiente.

El Enlace Administrativo de la Contraloria Interna Municipal, debera:

s Comunicar por oficlo a los titulares de las Areas Administrativas de la Contraloria Interna Municipal, sobre :

la fecha a realizar el Pre-Levantamiento y Levantamiento Fisico de Bienas Mueblas.

/
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Realizar el Pre-Levantamiento con el Servidor Publico Habilitado en materia de Blenes Muebles de las
Areas Adminisirativas da la Contraloria Interna Municipal; debiendo informar a la Coordinacion de
Patrimonio Municipal el nombre de los resguardatarios para actualizar el Formalo de Resguardo por
Trabajador y en su caso, solicitar las etiquetas de nimero de inventario.

Participar en el Levaniamiento Fisico de Bienes Muebles y firmar ol Acta Clrcunstanciada correspondiente.
Recibir y recopilar la firma del Formato de Resguardo por Trabajador con el apoyo del Servidor Pblico

Habilitado en materia de Bienes Muebles de las Areas Administrativas de la Contraloria Interna Municipal,
mismas que habra de entregar por oficio a la Coordinacion de Patrimonio Municipal.

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

-

Recibir oficio emitido por el Enlace Administrative sobre la fecha a realizar el Pre-Levantamiento y
Levanlamiento Fisico de Bienes Muebles; asl como dar respuasta por oficia a la solicitud de designar a un
Sernvidor Publico Habilitado en materia de Bienes Mueblas.

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

"
-
B
77 V.
"
=
-
Vi.
-
Vil
fl? L -

Raalizar ol Pre-Levantamianio con el Enlace Administrative @ infarmar dal nombre de los resguardatarios
de los blenes muebles,

Participar en el Levantamienio Fisico de Bienes Muebles.
Recopilar la firma de los resguardatarios en el Formato de Resguardo por Trabajador.

Definicliones.

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

Resguardo: Bien mueble designado a un servidor piblico para su uso y custodia, mismo dal cual sard
responsable del uso comreclo del bien.

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

Insumos.

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

Formato de Resguardo por Trabajador actualizado de los bienes muebles asignados a cada servidor
plblico adscrito a la Contraloria Intemna Municipal,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Quinta Seccién)
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Vill. Politicas.

—

= Comunicar en un dérmino de cinco dias hablles previo al Levantamienio Fisico de Bienes Muebles, sobre
Jos cambios de resguardatario para que la Coordinacidn de Patrimonio Municipal, emita al formato de
Resguardo por Trabajador.

#  Elresguardatario de bianes muables debard firmar al formato de Resguardo Actualizado &n un término de
tres dias habiles.

1%X. Descripeién de Actividades.

280
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Puesto

Auditor  del Departamento de
Auditoria Operacional, Administrativa
y Legal de la Contrzloria Interna
Municipal.

Actividad

Maotifica oficio signado por el Contralor Interno Municipal ded
Pre-Levantamiento y Levantamientc Fisico de Bienes
Muebles an uso y custodia del Organa Interno da Control.

Enlace Administrative de la
Contraleria Interna Municipal,

Recibe y otorga acuse sobre el oficio mediante el cual se le da
conocer los  plaros para el Pre-Levantamienlo y
Levanlamienio Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia
del Organo Internao de Control.

Auditor Departamento de Auditaria
Operacional, Administrativa y Legal
de la Contraloria Interna Municipal.

Recibe acuse de recibo y archiva en el expedienta
correspondiente.

(Fin)

Enlace  Administralive de la
Conlraboria Interna Municipal.

Elabora e informa mediante oficio a los Titulares de las Areas
Administrativas de la Contraloria Interna Municipal, sobre la
fecha y hora en la cual se llevard a caba el Pre-Levantamiento
y Levantamiento Fisico de Bienes Muebles; ademas de
solicitar la designacidn de un servidor piblico que fungird
como Sarvidor Pablico Habiltado en matera de Blenes

5

Muables de cada una de las dreas del Organo Interno de ~.-.J-
Contral. —
—t
Reciben y otorgan acuse de recibo del oficio gue comunica la —
. fecha y hora en la cual se llevara a cabo el Pre-Levantamiento I
T armes ‘;fr""'l‘“‘ Rdminsialas | y Levantamiento Fisico de Blenes Muebles; ademds de
. RS CnN: solicitar |a designacidn del Senvidor Piblico Habiltado en
materia de Bienes Muebles.
TR I el Recibe acuse de recibo y archiva en el expediente
ks 4 | comespondienta,
Contraloria Interna Municipal. :
(Fin)
Thularas de las Areas Administrativas | Elaboran y notifican al Enlace Administrative &l oficio en el que
de la Contraloria Interna Municipal. informan del nombre de la persona que fungira como Servidor
Piiblico Habilitado en materia da Bianes Muables.
Enlace  Administrativo  de 13 | Racibe y otorga acuse de recibo sobre el oficio de respuesta L
Contraloria Intema Municipal, de los Titulares de las dreas administrativos, a ravés del cual_|
&
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designan al servidor plblico que fungird como Enlace de
Bienes Muebles.
g |Titulares de las Areas Administrativas | Obtiene acuse y archiva,
de la Contraloria Interna Municipal. {Fin)
g:;ﬁwmﬁ:mts”umpalde - Efectian Pre Levantamiento Fisico de Bienes Muebles que
i congisle en revisar fisicamente los bienes muebles
considerando sus dalos de identificacidn, tales como:
10 Sy : descripcion, marce, modele, nimero de serie, color, entre
rm“ma da";:ﬁﬁ hrm"‘;ﬁ g olros; ademds de documentar aquellos bienes que se
Areas  Administrativas  da  Ia | STcueniren en el supuesio de rabo, siniestra, obsolescencia y
Contraloria Interna Municipal. AT
Senidor FPiblico  Habiliado N | inforna al Enlace Administratvo el nombre de los
1 inistrali resguardatarios de los bienes muebles en uso y cuslodia del
Areas  Administrativas de la Ao gt ok
Contraloria Interna Municipal. WS INpIwseia:
Recibe informacidn v notifica mediante oficio a la Coordinacidn
Enlace Administrative de la | de Palrimonio Municipal, los nombras de los rasguardatarios
12
. Contraloria Interna Municipal. ¥ €n su caso, solicita [a emisidn de efiquetas de nimaro de
. inventaria.
279 Recibe oficio que incluye el nombre de kos resguardatarios y
13 ma?m de. Patimonko: | sl caso.ds la solichid de etijuetes de ndmero de
inventario; olorga acuse da reciba.
14 |Eniace Administrativo de la | Obliene acuse y archiva.
Contraloria Interna Municipal.
{Fin)
Revizsa el contenido del oficio enviado por el Enlace
Administrativo v en su caso emita atiquetas da numero de
inventario y entrega medianta oficio al Enlace Administrativo,
previo al Levantamiento Fisico de Bienes Mueables.
e 15 ﬁ-"":"d‘mr'd"" de Patrimonio | ; Salicitaron etiguetas de nimero de inventario?
e unicipal.
L__,___
e No: Actualiza informacion sobre el Resguardatario en el
i Inventario de Bienes Muebles.
Si: Elabora stiguetas de numero de inventario y entrega
o madiante oficio al Enlace Administrativo.
Actlualiza informacion sobre el Re rdatari | Inventari
] 16 Coardinacién de Patrimonio | da Blenes Mushbles. e R PR
Municipal. ;
{Actividad 23)
=)
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27

28]

n



282

n

280

17

Coordinacion de
Municipal.

Elabora eliquetas de nimero de inventario y entrega mediante
oficio al Enlace Administrativa,

18

Enlace  Administrative de la
Contraloria Interna Municipal.

Recibe oficic y proporciona eliquetas de namero da inventario
al Servidor Pliblico Habilitado en materia de Bienes Muebles.

Servidor Pdblico  Habilitadoe en
maleria de Bienes Muebles de las

Recibe y coloca etiquatas de nimers de invantario an los
bianes muebles.

9 lAreas Administratives de la
Contraloria Interna Municipal. (Fin)
Enlace  Administrative de  la
Contraloria  Interna  Municipal [/
Coordinacian de Patrimonio
Murlcipal | Segunda Sindicatura ! | Efectuan ef Levantamiento Fisico de Bienes Muebles, el cual
20 | Auditoria Dparacimapmi. Mta iniatratie consiste en revisar fisicamente los bienes muebles que eslan
Legal de la Contralocia Intema | 5MY%° y custodia de las areas administrativas que conforman
::lmidpal I Servid Publico la estructura del Organo Intemo de Control.
Habililado en maleria de Bienes
Muebles de las Areas Administrativas
de la Contraloria Interna Municipal.
o o Oaraci e g, | Emite Acta Circunstanciada de los hechos del Levantamiento
21 ? i dewta Cnnﬁ"alnn’a irtaena Fisico de Bienes Muebles y tuma a bos participantes para firma
Laga_ 5 de la misma.
Municipal.
Enlace  Administrativo de la
Contraloria  Interna  Municipal  /
Coordinacién de Patrimonio
Municipal ' Segunda Sindicatura /
Auditor  del gDeparl.amenL‘o de | Fiman e Acta Circunstanciada de los hechos del
22 | Auditoria Operacional ¥ Levantamiento Fisico de Bienes Muebles,
Administrativa de la Contraloria {Fin}
Interna Municipal / Servidor Publico
Habilitade en materia de Bienas
Mugbles de las Areas Administrativas
de la Contraloria Interna Municipal.
it : \ Emite y entrega resguardos aclualizados por oficio al Enlace
23 m‘r’f"“ﬁ":‘" de  Patimonio | o inistrativo, pam ol control intorma de loa bienes musbios
£ b en uso y custodia de la Contraloria Interna Munilcipal.
Enlace Administrative de la : : !
24 | Contraloria Recibe y olorga acuse de recibo del oficio madiante el cual se
\ Municipal entregan los resguardos de los bienes muebles.
ntema F
g5 |Coordinacién  de  Patimonio | Obliene acuse y archiva.

Municipal,

(Fin}
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Enlace  Administralivo de la
Conlraboria Interna Municipal.

Actividad

Entrega resguardos al Servidor Pblico Habilitado en materia
de Bienes Muebles, para obtener del resguardatario la firma
comespondiente.

Servidor Poblico  Habllitado en
materia de Bienes Muebles de las
Areas  Administrativas de la
Conlraloria Interna Municipal.

Recibe, requisila y recaba firma en los resguardos v devuelve
al Enlace Administrativo.

28

Enlace Administrativo de la
Contralarfa Interna Municipal.

Recibe resguardos debidamente finados, genera y nolifica
oficio para la Coordinacion de Patrimonio Municipal.

Coordinacion de
Municipal.

Patrimonio

Recibe y olorga acuse de recibo.

Enlace Admimnistrative de la
Contralaria Interna Municipal.

Obtiene acuse de recibida y archiva.
{Fin)

281
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Xl. Medicion.
Nombre del Indicador Descripcién Féarmula Periodicidad
Mimearo de
Actualizacion del | Mide el porcentaje de la gz
Inventario de Bienes Actualizacién del e o
Muebles enusoy | Inventario de Bienes it | (PR e
custodia de la |Muebles en uso y custodia Mimera de
Contraloria [nterma de la Contralorfa Interna Resguardos por
Municipal Municipal Trabajador
| recibidos,

Xll. Formatos e Instructives.
#  MNoaplica.

XIl. Validacion del Procedimiento

Apayd levisd Aprobo i

285 28!

o

Mtro. nhumea | Mtro. o Efrain Benhumea
Macedo

Contralor Infemo Municipal

C. Angélica Cabello Reséndiz
Auxiliar del Enlace Administrativo

de la Contraloria Intema Municipal intemo Murnicipal
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4. Simbologia

m—

Inicio del procedimianto.

Mimearo de actividad.

Cuadro con extraclo de actividad.

Linea de flujo.

Decisidn,

Linea de comunicacidn wvia
comeo o telafénica,

Datarmina al final dal
procedimiento.

Coneclor de pagina.

Conector de actividad.

2 W

21 de noviembre de 2023
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5. Registro de Ediciones

Primera Edicidn de la
Administracion Publica
Municipal 2022-2024,

——

Julio 2022

entos
rifoury la eslructura ca vy
atribuciones conferidas en el Reglamento
Interno  de  la  Administracién  Plblica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Méxica;
asl como, en lo establecido en los
Lineambentos la Elaboracidn y
Actualizacidn  de los  Manuales de
Organizacién y Procadimientos de la
Administracidn  Publica Municipal 2022-
2024, amitidos por la Oficialia Mayor, previa
opinidn da la Contraloria Interna Municipal,
los cuales consideran la metodalogia para la
formulacidn de los instrumeantos
administrativos en comento, recomendada
el Institulo Hacendario del estado de
xico (IHAEM),

De la 03 a la 287

Segunda Edicidn de la
Administracidn Publica

287 Municipal 2022-2024.

Agosto 2023

Actualizacion del Manual de Procedimientos
conforme & |a  estruclura organikca v
afribuciones conferidas en el Reglamento
Intemo de la Administracion Pablica Municipal
de Tlelnepantla de Baz, Estado de México;
asi como, en lo establecido en los
Lineamientos para la Elaboracién vy
Actualizacidn de los  Manuales de
Organizacién vy Procedimientos de |a
Administracion Plblica Municipal 2022- 2024,
emitidos por la Contraloria Interna Municipal,
previa opinidn de la Contraloria Intemna
Municipal, los cuales toman en cuenta la
metodalogia para la formulacidn de los
instrumentos  administrativos en  comenlo,
recomendada por el Instituto Hacendario del
Estado de México (IHAEM).

Dela 03 ala 288

\

3
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6. Distribucién

El original del Manual de Procedimientos s encuentra an resguardo del Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal.

Las copias estan distribuidas de la siguiente manera:
s Subcontraloria de Control de Procedimientos.

+ Departemento de Investigacion y Calificacion de Faltas Administrativas.
* Departamento da Contral Patrimanial,

= Subcontraloria de Resclucian y Responsabilidades.

+ Departamento de Responsabllidades.
= Departamento de Sancitn y Ejecucion.

e Subcontraloria de Fiscalizacidn.

= Depariamenio de Auditoria Operacional, Administrativa v Legal,
= Departamento de Auditoria de Cumplimiento Financiero.
= Departamenta de Auditoria de Inversidn Fisica, i

28!
= Subcontraloria de Control Interno y Etica en el Desempefio,

« Departamento de Conirol Social y Etica en el Desempenio.
» Departamento de Control y Evaluacion de Riesgo.

= Coordinacién de Seguimiento del Sistema Municipal Anticormupcion.

b Enlace Administrativo de la Contraloria Interna Municipal.

Al

O
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7. Validacion del Manual

Lic. Marco Antonlo guez Hurtade
Fresidente  Municip titucional de’™
Tlainepantla de Baz, E 'de México.

C. Angelica Cabello &h&h o 8527

Auxiliar ded Enlace Administrativo de la
Contraloria Interna Municipal.
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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 Mufioz
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 Garduino Suarez
Segunda Regidora

C. Nadya de Jesus Cruz Serrano
Cuarta Regidora

C. Verdnica Liliana Rocha Vélez
Sexta Regidora

C. Ivan Moisés Gatica Lépez
Octavo Regidor

C. Mauricio Ontiveros Salgado
Décimo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Décimo Segundo Regidor

C. Edmundo Rafael Ranero Barrera
Secretario del Ayuntamiento
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