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C. Raciel Pérez Cruz, Presidente Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, en ejercicio de las atribuciones que le
confieren los articulos 128 fraccion XIV de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, asi como el articulo 48
fraccion III, 86 y 91 fracciones VIII y XIII de la Ley Organica Municipal del Estado de México, a sus habitantes hace saber:

@ www.tlalnepantla.gob.mx



— ORGANO INTERNO DE Tlalneparltla
TALNEPANTUA D BAZ CONTROL MUNICIPAL nuestra ciudad
e 2025-2027

“2026. Afo del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.
Tlalnepantla de Baz, Estado de México a veinticuatro de junio de dos mil veintiséis.

OFICIO: TLAJOIC/2861/2026.

ASUNTO: Publicacion de los Manuales
de Organizacion y
Procedimientos del Organo
Interno de Control

MTRO. MIGUEL ANGEL BRAVO SUBERVILLE Municipal.
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
PRESENTE:

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115, fraccion II, de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 3, 110, 111
y 112 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 14, fraccion VI, 215 y 216 del Reglamento Interno
del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, publicado en la Gaceta Municipal Numero 1,
Volumen 1, de fecha 1 de enero de 2026; asi como en la fraccion XVI de los Lineamientos para la
Elaboracion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos de la Administracion Plblica Municipal
2025-2027, publicados en la Gaceta Municipal Namero 12, Volumen 1, de fecha 4 de marzo de 2026,
emitidos por la Direccién de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion, me permito solicitar
atentamente se realice la publicacién de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos del
Organo Interno de Control Municipal en la Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz.

Para tal efecto, se anexan en medio magnético (CD), en formato PDF, los Manuales de Organizacion y de
" Procedimientos antes referidos, debidamente firmados y rubricados, asi como el dictamen final favorable
del Anélisis de Impacto Regulatorio para su publicacién correspondiente.

Lo anterior, con la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad aplicable y garantizar la debida difusion,
observancia y aplicacion de dichos instrumentos administrativos.

Mapaﬂculac@g@dezgg_ la atencion brindada.
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Presentacion.

El municipio de Tlalnepantla de Baz es la entidad local basica de la organizacion territorial del Estado, dotada de
personalidad juridica y plena capacidad para el cumplimiento de sus fines. Como la instancia administrativa mas
cercana a la sociedad, se constituye en el principal vinculo con las y los Tlalnepantlenses, a través del cual se
impulsa la transformacion del Municipio mediante la ejecucion de objetivos, planes, programas y proyectos,
traduciéndolos en acciones y resultados concretos que atiendan las necesidades fundamentales de la poblacién
y contribuyan a mejorar su calidad de vida.

En este contexto, el Manual de Organizacién del Organo Interno de Control Municipal de Tlalnepantla de Baz
tiene como finalidad proporcionar una vision integral de su estructura y funcionamiento, precisando las facultades
y atribuciones asignadas a cada Area Administrativa, con el propdsito de delimitar responsabilidades, evitar
duplicidades, coadyuvar a la correcta ejecucion de las funciones encomendadas y propiciar la uniformidad en el
desempefio institucional. Asimismo, busca fortalecer los mecanismos de control interno, vigilancia, supervision y
evaluacion de la gestion publica municipal, promover la rendicion de cuentas, asi como orientar el desempefio de
las personas servidoras plblicas en apego a los principios de legalidad, eficiencia, eficacia, transparencia y
honradez.

El presente manual establece el marco juridico que regula la actuacién del Organo Interno de Control Municipal
de Tlalnepantla de Baz. Asimismo, se constituye como un instrumento de consulta permanente que describe su
estructura organizacional, asi como las facultades y atribuciones de las Areas administrativas que lo integran. De
igual forma, detalla las funciones especificas, responsabilidades y niveles de autoridad asignados a las personas
servidoras publicas adscritas a la Administracién Publica Municipal, con el fin de orientar su desempefio conforme
a las disposiciones aplicables.
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|. Antecedentes.

Como antecedente juridico-administrativo, el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control Municipal de
Tlalnepantla de Baz, surge de la necesidad de implementar sistemas de control interno y gestion de calidad en la
prestacion de los servicios publicos. Durante la década de 1990, se impulsé un proceso de modernizacion y
profesionalizacién en la Administracién Publica Estatal y Municipal, lo que dio origen a la elaboracion de Manuales
de Organizacion en diversas dependencias del Gobierno Estatal y en los Municipios del Estado de Mexico.

El Manual de Organizacién del Organo Interno de Control Municipal de Tlalnepantla de Baz, es un documento
fundamental que define la estructura organica de la dependencia, establece responsabilidades y delimita el marco
de actuacién, facultades y atribuciones y competencias de las personas servidoras publicas adscritas al
Administracién Publica Municipal, en su caracter dinamico y de constante actualizacion permite reflejar
oportunamente los cambios en la estructura organizacional y funcional del Organo Interno de Control Municipal
de Tlalnepantla de Baz, asi como en la legislacion y normatividad aplicable.

La evolucion del Organo Interno de Control Municipal de Tlalnepantla de Baz, ha estado marcada por diversas
reformas y transformaciones administrativas orientadas a fortalecer su funcion de vigilancia y control de la gestion
publica. Su conformaci6n se inicid con la promulgacién de la Ley Organica Municipal del Estado de México,
aprobada el 22 de septiembre de 1992, la cual sento las bases para la estructuracion de los Organos Internos de
Control en los Municipios. Desde entonces, su organizacion ha experimentado modificaciones constantes para
adaptarse a los nuevos retos en materia de transparencia, fiscalizacion y combate a la corrupcion.

Durante el periodo 2016-2018, particularmente en marzo de 2018, con la aprobacion del entonces Caédigo
Reglamentario de la Administracién Plblica de Tlalnepantla de Baz, se implementaron cambios significativos en
la estructura del Organo Interno de Control Municipal de Tlalnepantla de Baz. Estos cambios buscaron fortalecer
los mecanismos de control interno, establecer procedimientos mas eficientes para la deteccion de irregularidades
y garantizar el desempefio de las personas servidoras publicas adscritas al Administracion Publica Municipal en
apego a la legalidad.

Con el cambio de Administracion correspondiente al periodo 2019-2021, algunas reformas municipales fueron
abrogadas, dando paso a la entrada en vigor del Reglamento Interno de la Administracion Publica de Tlalnepantla
de Baz. En este marco, el 6 de marzo de 2020 se aprobaron nuevos Manuales de Organizacion, los cuales
redefinieron los mecanismos de interaccion entre las personas Titulares de las Dependencias, Unidades
Administrativas y el Contralor Municipal, fortaleciendo la coordinacién en el ejercicio de sus funciones.

En los afios siguientes, especialmente en el periodo 2022-2024, la estructura del Organo Interno de Control
Municipal de Tlalnepantla de Baz, experimenté ligeras modificaciones en las atribuciones de sus distintas areas,
mismas que quedaron reflejadas en el manual aprobado el 16 de noviembre de 2022, asi como en su modificacion
del 21 de noviembre de 2024.

Actualmente, en el periodo 2025-2027, se han establecido nuevas disposiciones y ajustes en el Reglamento
Interior de la Administracion Publica de Tlalnepantla de Baz, con el objetivo de consolidar y fortalecer las funciones
del Organo Interno de Control Municipal.

Hoy en dia, dicha instancia y sus Areas Administrativas operan bajo un esquema renovado que responde a las
exigencias actuales de fiscalizacion, prevencion de irregularidades y promocion de la transparencia en la
Administracion Publica Municipal.

Por tanto, el presente manual constituye un instrumento juridico-administrativo esencial para la induccién y
capacitacion del personal municipal, al proporcionar una guia clara y precisa sobre las facultades y atribuciones
de las personas servidoras publicas adscritas a la Administracion Pablica Municipal; asimismo, se configura como
un referente de consulta para la ciudadania, al brindar mayor transparencia sobre la organizacion y
funcionamiento institucional. Lo anterior, en concordancia con los ordenamientos legales vigentes, fortalece la
coordinacion y comunicacién interna al establecer jerarquias organizacionales que facilitan la interaccion entre
las distintas dependencias y unidades administrativas.
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Il. Marco Juridico-Administrativo.
FEDERAL

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero
de 1917, y sus reformas y adiciones.

e« Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Diario Oficial de la
Federacion, 16 de abril de 2025, y sus reformas y adiciones.

e Leyde Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 16 de octubre de 2025, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley de Planeacién. Diario Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1983, y sus reformas y adiciones.

* Ley del Impuesto Sobre la Renta. Diario Oficial de la Federacién, 11 de diciembre de 2013, y sus
reformas y adiciones.

* Ley Federal del Trabajo. Diario Oficial de la Federacion, 1 de abril de 1970, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental. Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 2008,
y sus reformas y adiciones.

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Diario Oficial
de la Federacion, 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de
2016, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Diario Oficial de la Federacion, 20
de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. Diario Oficial de la Federacion, 2 de agosto
de 2008, y sus reformas y adiciones.

* Codigo de Comercio. Diario Oficial de la Federacion, del 7 de octubre al 13 de diciembre de 1889, y sus
reformas y adiciones.

« Codigo Fiscal de la Federacion. Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1981, y sus reformas
y adiciones.

* Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2026. Diario Oficial de la
Federacién, 24 de diciembre de 2024, y sus reformas y adiciones.

* Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Diario Oficial
de la Federacion, 28 de julio de 2010, y sus reformas y adiciones.

* Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién. Diario Oficial de la Federacion, 14
de enero de 1999, y sus reformas y adiciones.

* Reglamento de Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico. Diario Oficial
de la Federacion, 18 de diciembre de 2025, y sus reformas y adiciones.
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ESTATAL

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del
Estado de México, 7 de marzo de 2000, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 3 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Fiscalizaciéon Superior del Estado de México. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del
Estado de México, 26 de agosto de 2004, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del
Estado de México, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

s Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México
y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

s« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 4 de mayo de 2016, y sus reformas y
adiciones.

* Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

o Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 23 de octubre de 1998, y sus reformas y adiciones.

* Ley Organica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de
Meéxico, 2 de marzo de1993, y sus reformas y adiciones.

* Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios. Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 29 de octubre de 2013, y sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 18 de octubre de 2004, y sus reformas y
adiciones.

* Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México. Periodico
Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 15 de diciembre de 2003, y sus reformas y adiciones.

+ Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del
Estado de México, 20 de diciembre de 2023, y sus reformas y adiciones.
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Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

Codigo Administrativo del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de
México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

Cédigo Civil del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 7 de
junio de 2002, y sus reformas y adiciones.

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del
Estado de México, 1 de julio de 2002, y sus reformas y adiciones.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del
Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Cddigo Penal del Estado de México. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 20
de marzo de 2000, y sus reformas y adiciones.

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales
del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 11 de julio de
2013, y sus reformas y adiciones.

Lineamientos de Operacion del Programa de Contraloria y Evaluacion Social. Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 31 de agosto de 2020, vigentes.

Acuerdo 07/2024 por el que se emiten los Lineamientos que norman la Entrega - Recepcion de los
Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos Descentralizados Municipales del Estado de
México. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 19 de agosto del afio 2024,
vigente.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se establecen las Bases Generales para la
Implementaciéon del Programa de Contraloria y Evaluacion Social en el Estado de México y
Municipios. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 20 de agosto de 2020,
vigente.

Acuerdo por el que se modifica el relativo por el que se establece la obligacion de integrar los
expedientes de los procedimientos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios, mediante
los indices de expedientes de adquisicion de bienes y contratacion de servicios. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno" del Estado de México, 27 de mayo de 2024, vigente.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de la Contraloria. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 13 de enero de 2025, vigente.

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto Municipal para el ejercicio fiscal 2026.
Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 21 de octubre de 2025, vigente.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Piblicas del

Gobierno y Municipios Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 10 de enero de
2025, y sus reformas y adiciones.
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MUNICIPAL

« Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.

« Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Publicado en la Gaceta Municipal, nimero 1, volumen 1. 01 de enero de 2028, y sus reformas y
adiciones.

« Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México. Publicado en la Gaceta Municipal numero 20, volumen 1. 15 de mayo de 2025.

e Lineamientos para la Elaboracién de los Manuales de Organizacién y Procedimientos de la

Administraciéon Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz 2025-2027. Publicados en la Gaceta
Municipal nimero 12, volumen 1. 04 de marzo de 2026.
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lll. Atribuciones.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO IV REGIMEN ADMINISTRATIVO

CAPITULO CUARTO
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

Articulo 110. El Organo Interno de Control Municipal es el érgano interno de control encargado de promover,
evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno, competente para aplicar las leyes en materia de
responsabilidades de los servidores publicos.

Articulo 111. El Organo Interno de Control Municipal estara a cargo de una persona titular denominada Contralora
o Contralor, la cual sera nombrada por acuerdo de Cabildo de entre una terna de ciudadanas y ciudadanos
propuestos por la Presidenta o Presidente Municipal y dependera jerarquicamente del mismo.

Para dichos efectos, el Cabildo emitird una convocatoria publica y correspondera a la Presidenta o Presidente
Municipal la recepcién y evaluacién de las personas aspirantes, asi como la formulacion de la terna que se
sometera a la consideracion en sesién de Cabildo, el cual debera designar en un plazo no mayor a ocho dias, a
la persona titular del érgano interno de control municipal.

Articulo 112. El Organo Interno de Control Municipal tendra a su cargo las funciones siguientes:

|. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién municipal;

II. Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto plblico municipal y su congruencia con el presupuesto de egresos;
Ill. Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion;

IV. Asesorar a los drganos de control interno de los organismos auxiliares y fideicomisos de la administracion
publica municipal;

V. Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias e inspecciones;

V1. Vigilar que los recursos federales y estatales asignados a los ayuntamientos se apliquen en los términos
estipulados en las leyes, los reglamentos y los convenios respectivos;

VII. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la administracion publica
municipal;

VIII. Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México y la Contraloria del Poder
Legislativo y con la Secretaria de la Contraloria del Estado para el cumplimiento de sus funciones;

IX. Designar a los auditores externos y proponer al ayuntamiento, en su caso, a los Comisarios de los Organismos
Augxiliares;

X. Establecer y operar un sistema de atencion de quejas, denuncias y sugerencias;

Xl. Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al ayuntamiento;

Xll. Participar en la entrega-recepcién de las Unidades Administrativas de las dependencias, organismos
auxiliares y fideicomisos del municipio;

XIll. Dictaminar los estados financieros de la tesoreria municipal y verificar que se remitan los informes
correspondientes al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México:

XIV. Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la tesoreria municipal conforme a los procedimientos
contables y disposiciones legales aplicables;

XV. Participar en la elaboracion y actualizacién del inventario general de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del municipio, que expresara las caracteristicas de identificacién y destino de los mismos;

XVI. Verificar que los servidores publicos municipales cumplan con la obligacion de presentar oportunamente la
declaracion de situacion patrimonial y de intereses, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios;
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XVII. Recibir las denuncias que se formulen por presuntas infracciones o faltas administrativas derivadas de actos
u omisiones cometidos por las personas servidoras publicas de sus municipios, o de particulares vinculados con
faltas administrativas graves; asi como iniciar de oficio, por denuncia o derivado de auditorias realizadas por las
autoridades competentes, los procedimientos de investigacion por posibles faltas administrativas y en su caso, la
calificacién de faltas graves y no graves, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios.

Asimismo, substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa y emitir en su caso, las resoluciones
que son de su competencia, imponiendo cuando proceda, las sanciones que correspondan; remitiendo los
expedientes al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, por faltas graves y faltas de particulares
en términos de la referida Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y Municipios;
instruyendo, tramitando y resolviendo los recursos que le corresponda conocer, previstos en esta;

XVIII. Supervisar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo Municipal de Seguridad Publica;

XIX. Vigilar el cumplimiento de los programas y acciones para la prevencion, atencion y en su caso, el pago de
las responsabilidades econémicas de los Ayuntamientos por los conflictos laborales; y

XX. Las demas que le sefalen las disposiciones relativas.
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REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO

TiTULO SEXTO

DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

ARTICULO 215. EI Organo Interno de Control Municipal tendra una persona Titular, quien sera responsable de
la conduccién, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 216. La persona Titular del Organo Interno de Control Municipal, ademas de las que le confieren la
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién; la Ley General de Responsabilidades Administrativas; la Ley
Organica Municipal del Estado de México; la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios;
la Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios; la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios; el Bando Municipal, tendra las facultades y atribuciones
siguientes:

I. Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en los actos que realicen las areas a su cargo, observando
los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad,
rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia;

II. Planear, organizar, programar y coordinar el Sistema de Control y Evaluacion del Municipio;

lll. Vigilar que el ingreso y ejercicio del gasto publico del Municipio sean congruentes con el presupuesto de
ingresos y egresos;

IV. Formular, aprobar y aplicar las politicas técnico-administrativas en materia de Control Interno para su mejor
organizacion y funcionamiento, asi como emitir disposiciones administrativas en materia de control y evaluacién;
V. Establecer las bases generales para |a realizacion de auditorias, arqueos de caja, supervisiones, inspecciones
y evaluaciones, asi como verificaciones del programa de persona usuaria simulada o cualquier otro medio de
revision;

VI. Vigilar que los recursos asignados se apliquen en los términos estipulados en las leyes, reglamentos,
lineamientos, reglas de operacion, convenios y contratos respectivos:

VII. Supervisar la ejecucion de los procedimientos de contratacién publica para garantizar su apego a las
disposiciones en la materia, realizando las inspecciones y verificaciones procedentes;

VIII. Vigilar y dar seguimiento a los procedimientos de rescision administrativa de convenios y contratos que se
lleven a cabo por las Unidades Administrativas en materia de adquisiciones, arrendamientos, prestacion

de servicios, enajenaciones, asi como de obra publica y servicios relacionados con la misma, en términos de la
normatividad aplicable;

IX. Coordinarse con la Auditoria Superior de la Federacién, el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México (OSFEM), la Contraloria del Poder Legislativo, la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de
México, las Fiscalias Estatales y/o General de la Repliblica, la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion,
el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, el Comité Coordinador del Sistema Municipal
Anticorrupcion, el Comite de Participacion Ciudadana Municipal del Sistema Municipal Anticorrupcion, el Sistema
Estatal Anticorrupcion y otros entes fiscalizadores de caracter Federal y Estatal para el cumplimiento de sus
funciones;

X. Participar en las entregas-recepciones que sean de su competencia y designar a las personas servidoras
publicas adscritas al Organo Interno de Control Municipal que deban atender y participar en dichos actos;

X1. Solicitar la contratacion de despachos externos de personas Auditoras Certificadas para practicar Auditorias
Internas; dictaminar los estados financieros; y verificar que se remitan los informes correspondientes al Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de México, asi como a la Presidencia Municipal;

XIl. Participar en la elaboracion y actualizacién del inventario general de los bienes muebles e inmuebles, en
términos de la normatividad aplicable;

XIll. Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias practicadas por el
Organo Interno de Control Municipal o instancias de fiscalizacion;
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XIV. Implementar los mecanismos internos de control que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir
faltas administrativas, en los términos de las disposiciones legales de los Sistema Nacional, Estatal y Municipal
Anticorrupcion, la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

XV. Evaluar los mecanismos internos referidos en la fraccién anterior y en su caso, proponer modificaciones con
base en los resultados obtenidos;

XVI. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de recursos publicos, segun corresponda en el
ambito de su competencia;

XVII. Turnar a la Subcontraloria de Investigacion las vistas que cualquier érgano de fiscalizacion realice para el
inicio de investigacion por la posible comision de faltas administrativas;

XVIII. Realizar un diagnostico para implementar acciones y establecer el criterio que, en situaciones especificas,
deberan observar las personas servidoras publicas en el desempefio de su empleo, cargo o comision, en
coordinacion con lo dispuesto en el Comité Coordinador del Sistema Municipal Anticorrupcién, a fin de prevenir
la comision de faltas administrativas y hechos de corrupcion;

XIX. Vigilar y hacer cumplir que las personas servidoras publicas adscritas a la Administracién Pablica Municipal
observen el codigo de ética o disposiciones relativas que al efecto se emitan, para que en su actuacion impere
una conducta digna que responda a las necesidades de la sociedad y que oriente su desempefio, en términos de
la Ley General de Responsabilidades Administrativas y de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios;

XX. Recibir denuncias por hechos probablemente constitutivos de faltas administrativas de las personas
servidoras publicas de la Administracion Pudblica Municipal y de particulares, respecto de faltas administrativas,
en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, y turnarlas a la Subcontraloria de Investigacion:;

XXI. Supervisar que la Subcontraloria de Responsabilidades realice la substanciacion de los procedimientos
administrativos correspondientes y emita las resoluciones que en derecho procedan;

XXII. Supervisar la remision al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México de los asuntos originales
del o los expedientes para la continuacion del o los procedimientos de responsabilidad administrativa y su
resolucién por dicho Tribunal, cuando se trate de presuntas faltas administrativas graves, en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios;

XXIIl. Supervisar que se mantenga actualizado el sistema de evolucion patrimonial, de declaracion de intereses
y constancia de presentacion de declaracion fiscal, asi como de la evolucion del patrimonio de las personas
servidoras publicas;

XXIV. Instruir la verificacion aleatoria de las declaraciones patrimoniales que obren en el sistema de evolucién
patrimonial, de declaracién de intereses y constancia de presentacién de declaracion fiscal, asi como de la
evolucién del patrimonio de las personas servidoras publicas;

XXV. Implementar el protocolo de actuacién que debera ser cumplido por las personas servidoras publicas
inscritas en el sistema especifico de la plataforma digital estatal, conformado por el Comité Coordinador;

XXVI. Hacer uso de los medios de apremio y medidas disciplinarias contempladas por las leyes y reglamentos
aplicables, cuando fueren necesarias para hacer cumplir sus determinaciones;

XXVII. Informar al Ayuntamiento, a través de la persona Titular de la Presidencia Municipal, los resultados de las
auditorias, supervisiones, inspecciones, actos de fiscalizacion y evaluaciones que realice el Organo Interno de
Control Municipal, contemplando la reserva y confidencialidad de la informacion;

XXVIII. Dar seguimiento y cumplimiento a los Sistemas Anticorrupcion Nacional, Estatal y Municipal;

XXIX. Participar en los Comités, Consejos y Cuerpos Colegiados que sean de su competencia;

XXX. Promover la transparencia de la gestion publica y la rendicion de cuentas en las Subcontralorias, Unidades
Administrativas y Areas del Organo Interno de Control Municipal, cumpliendo con los lineamientos establecidos
en materia de clasificacion de la informacién y archivo;

XXX|. Vigilar el cumplimiento, por parte de las Areas Administrativas del Organo Interno de Control Municipal, de
las disposiciones en materia de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y Proteccion de Datos
Personales;

XXXIl. Someter a consideracion de la persona Titular de la Presidencia Municipal los asuntos cuyo despacho
corresponde al Organo Interno de Control Municipal e informarle sobre el avance de los mismos, asi como el
desempefio de las comisiones y funciones que le hubiere conferido;
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XXXIN. Validar los manuales de organizacién y procedimientos administrativos de las Dependencias de la
Administracion Publica Municipal Centralizada;

XXXIV. Administrar, en el ambito de su competencia, el Sistema Integral de Responsabilidades (SIR), el Sistema
Integral de Manifestacion de Bienes (SIMB, DGRSP y Declar@net), y el Sistema de Registro de Empresas y
Personas Fisicas Objetadas y Sancionadas, incluyendo el Boletin de Empresas Objetadas y Registro de Medios
de Impugnacién, o aquellos que en lo futuro se consideren sus equivalentes para el cumplimiento de sus
atribuciones, y que se registren en la Plataforma Digital Estatal conformada por la informacién que incorporen los
integrantes de los Sistemas Anticorrupcion;

XXXV. Atender de manera oportuna los reportes ciudadanos por dudas, denuncias o sugerencias gue presente
el Comité Ciudadano de Control y Vigilancia o equivalente, o por otras personas, en caso de sefialar un acto u
omisién de personas servidoras publicas o de particulares, instruyendo el inicio de la investigacion
correspondiente;

XXXVI. Delegar atribuciones, funciones y tareas en subalternos dependientes de su area;

XXXVII. Aprobar politicas y técnicas administrativas para una mejor organizacion y funcionamiento, asi como
emitir disposiciones administrativas en materia de control interno;

XXXVIII. Habilitar dias y horas inhabiles;

XXXIX. Impulsar la capacitacion de las personas servidoras publicas en materia de actualizacion normativa; y
XL. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el area de su
competencia por quienes ejerzan superioridad jerarquica.

ARTICULO 217. La persona Titular del Organo Interno de Control para el despacho de sus facultades vy
atribuciones, se auxiliara de las Unidades Administrativas siguientes:

I. Subcontraloria de Investigacion;

Il. Subcontraloria de Responsabilidades;

lll. Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion;
V. Coordinacion Anticorrupcién y Buen Gobierno; y
V. Enlace administrativo.

CAPITULO PRIMERO
DE LA SUBCONTRALORIA DE INVESTIGACION

ARTICULO 218. La Subcontraloria de Investigacion estara a cargo de una persona Titular que actuara como
autoridad investigadora y contara con autonomia técnica en sus determinaciones, y sera responsable de la con-
duccion, supervision y ejecucién de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 219. La persona Titular de la Subcontraloria de Investigacion, ademas de las que le confieren la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México, tendra las facultades y atribuciones siguientes:

I. Investigar la comision de presuntas faltas administrativas respecto de la conducta de las personas servidoras
publicas y de particulares, que reciba de oficio, por denuncia o derivado de las auditorias practicadas por parte
del Organo Interno de Control Municipal o por otras instancias fiscalizadoras;

Il. Recibir y determinar la procedencia de las denuncias que se formulen por la probable comisién de faltas
administrativas derivadas de actos u omisiones de personas servidoras publicas municipales o de particulares
por conductas sancionables;

Ill. Garantizar y proteger la confidencialidad de las personas que realicen denuncias anénimas. En su caso, la
autoridad investigadora debera garantizar, proteger y mantener el caracter de confidencial la identidad de la
persona que denuncie las presuntas infracciones;

IV. Emitir los acuerdos del inicio de la investigacion, de glosa, de acumulacion, de incompetencia e improcedencia
y de calificacion de las faltas administrativas, y en su caso el archivo de la investigacion o los que resulten
conforme a su ambito de competencia en todos los casos sus actos deberan estar debidamente fundados y
motivados;

Tlalnepantla

5 nuestra ciudad
w 2025-2027 11

Miércoles 24 de junio de 2026



V. Requerir la informacién y documentacién a las Dependencias municipales y a cualquier persona fisica o juridica
para el esclarecimiento de los hechos materia de su investigacion;

VI. Citar a comparecer en el curso de la investigacion, cuando lo considere conveniente, a las personas servidoras
publicas, ex personas servidoras publicas o particulares relacionadas con la investigacion de las presuntas faltas
administrativas, debiendo razonar, fundamentar y motivar el acuerdo, observando los principios rectores de la
investigacion;

VII. Emitir el acuerdo mediante el cual determine la existencia o inexistencia de los actos u omisiones de faltas
administrativas, y en su caso, calificarlas como graves o no graves;

VIII. Instruir la notificacion de la persona denunciante siempre que fuere identificable, cuando se califique como
no grave la falta administrativa;

IX. Emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo a la Subcontraloria de
Responsabilidades;

X. Ordenar la practica de visitas de verificacién y usuario simulado, siempre que resulte pertinente para el
conocimiento de los hechos relacionados con la investigacion;

XI. Atender la impugnacién a la calificacién emitida por faltas administrativas no graves y emitir el informe que
justifique su calificacién ante la Sala Especializada en materia de Responsabilidades Administrativas que
corresponda y atender sus requerimientos;

XII. Cumplir con las determinaciones del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México o cualquier otra
autoridad competente;

XIIl. Interponer los medios de impugnacién convenientes, cuando las resoluciones sean desfavorables;

XIV. Solicitar a la Autoridad competente, decretar medidas cautelares en los casos que sean necesarios;

XV. Presentar denuncias ante la Fiscalia General de la Republica o Fiscalia de la entidad competente, si derivado
del curso de las investigaciones existen hechos que pudieran configurar la posible comision de delitos;

XVI. Habilitar a las personas servidoras publicas a su cargo, para que realicen las notificaciones que en el curso
de las investigaciones se requieran;

XVII. Habilitar dias y horas inhabiles;

XVIII. Realizar las acciones correspondientes de situacion patrimonial, de declaracion de intereses y constancia
de presentacion de declaracion fiscal, asi como de la evolucion del patrimonio de las personas servidoras
publicas, para su debido cumplimiento denunciando ante la autoridad cualquier infraccion; y

XIX. Las demés que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su competencia
por quien ejerza superioridad jerarquica.

ARTICULO 220. La persona Titular de la Subcontraloria de Investigacion, para el despacho de sus facultades y
atribuciones, se auxiliara de las Unidades Administrativas siguientes:

I. Area de Investigacion; y
IIl. Area de Calificacion de Faltas.

'SECCION PRIMERA
DEL AREA DE INVESTIGACION

ARTICULO 221. El Area de Investigacion estara a cargo de una persona Titular que sera responsable de la
conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 222. La persona Titular del Area de Investigacion tendra las facultades y atribuciones siguientes:
I. Integrar y custodiar los expedientes de investigacion por la comision de presuntas faltas administrativas;
Il. Emitir los proyectos de acuerdos de inicio de investigacién, de glosa, de acumulacion, de incompetencia e

improcedencia, y en su caso, el archivo de la investigacién por inexistencia de responsabilidad, o los que resulten N

conforme al ambito de su competencia, en todos los casos, sus actos deben estar debidamente fundados y .\\
motivados; A\
Il. Proyectar los oficios mediante los cuales se requiera informacion y documentacion a las Dependencias \

municipales y a cualquier persona fisica o juridica colectiva para el esclarecimiento de los hechos materia de su
investigacion;

IV. Proyectar los citatorios para la comparecencia de la persona que es materia de investigacion;

V. Participar en la practica de visitas de verificacion, acciones encubiertas y persona usuaria simulada;
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V1. Emitir el proyecto de solicitud a la Subcontraloria de Responsabilidades para decretar medidas cautelares:
VII. Proyectar el escrito de denuncia si derivado del curso de las investigaciones existen hechos que pudieran
configurar la posible comision de delitos, ante la Fiscalia General de la Republica y Fiscalia de Justicia del Estado
de México;

VIII. Realizar las notificaciones que en el curso de las investigaciones se requieran;

IX. Administrar y requisitar las Plataformas Digitales de su competencia; y

X. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el drea de su competencia
por quien ejerza superioridad jerarquica.

SECCION SEGUNDA
DEL AREA DE CALIFICACION DE FALTAS

ARTICULO 223. El Area de Calificacion de Faltas estara a cargo de una persona Titular que sera responsable
de la conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 224, La persona Titular del Area de Calificacion de Faltas, tendra las facultades y atribuciones
siguientes:

I. Dar seguimiento al desarrollo de la investigacion, la cual debera concluir de manera fundada y motivada con el
acuerdo respectivo;

Il. Emitir el proyecto de acuerdo mediante el cual se determine la existencia de los actos u omisiones de faltas
administrativas, y en su caso, la calificacion como graves o no graves; someterlo a consideracioén de la persona
con superioridad jerarquica;

lll. Notificar al denunciante siempre que fuere identificable, cuando se califique como no grave la falta
administrativa;

IV. Preparar la documentacion respecto de la impugnacion de la calificacion de las faltas administrativas no graves
y proyectar el informe que justifique su calificacién ante la Sala Especializada en materia de Responsabilidades
Administrativas;

V. Elaborar el Proyecto del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo a la persona con
superioridad jerarquica para los efectos procedentes;

VI. Realizar el proyecto de atencion a la prevencion que, en su caso, emita la Autoridad substanciadora:

VII. Participar en el desahogo de la audiencia inicial y la substanciacion del procedimiento de responsabilidad
administrativa ante la instancia competente;

VIII. Elaborar y proponer la interposicion o intervencion, en su caso, de los medios de impugnacion que como
Autoridad investigadora le corresponda en términos de la Ley General, la Ley de Responsabilidades y demas
disposiciones juridicas aplicables;

IX. Emitir el proyecto de acuerdo para cumplir con las determinaciones del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de México o cualquier otra autoridad competente;

X. Administrar y requisitar las Plataformas Digitales de su competencia; y

XI. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su competencia
por quien ejerza superioridad jerarquica.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA SUBCONTRALORIA DE RESPONSABILIDADES

ARTICULO 225. La Subcontraloria de Responsabilidades estara a cargo de una persona Titular que sera
responsable de la conduccién, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 226. La persona Titular de la Subcontraloria de Responsabilidades, ademas de las que le confieren
la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México, tendra las facultades y atribuciones siguientes:

I. Recibir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y pronunciarse sobre su admision. De ser el
caso prevendra a la Subcontraloria de Investigacion, cuando el informe no cumpla con lo establecido en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mé-

xico y Municipios;
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Il. Ordenar el emplazamiento del presunto responsable y la citacion de las partes, para la celebracion de la
audiencia inicial;

Ill. Solicitar la designacion de persona defensora ante instancia conducente;

IV. Celebrar y elaborar el acta de la audiencia inicial y designar al secretario de la audiencia;

V. Emitir el acuerdo de admision de pruebas ordenando las diligencias necesarias para su preparacion y
desahogo, en procedimientos de faltas administrativas no graves;

V. Celebrar y elaborar el acta correspondiente de las audiencias que se celebren con motivo del desahogo de
pruebas, cuando la naturaleza de las mismas asi lo requiera;

VII. Emitir el acuerdo mediante el cual declare abierto el periodo de alegatos, en procedimientos de faltas no
graves;

VIIl. Emitir la resolucién que resulte procedente derivado de la substanciacion del procedimiento de
responsabilidad administrativa, en el caso de faltas administrativas no graves;

IX. Emitir el acuerdo y el oficio para que el expediente sea remitido al Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de México, dentro del término de ley una vez desahogada la audiencia inicial en el caso de faltas
administrativas graves;

X. Decretar las medidas cautelares de su competencia, que le solicite la Subcontraloria de Investigacion;

XI. Emitir, cuando proceda, el acuerdo de acumulacién, de improcedencia o de sobreseimiento, en la
substanciacién de los procedimientos de responsabilidades administrativas que se instruyan por faltas
administrativas de su competencia;

XII. Tramitar y resolver, cuando proceda, los incidentes dentro de la substanciacion de los procedimientos de
responsabilidades administrativas que se instruyan por faltas administrativas;

XIIl. Recibir y resolver el recurso de revocacion que interpongan en contra de las resoluciones gue los afecten;
XIV. Hacer uso de los medios de apremio para hacer cumplir sus determinaciones;

XV. Habilitar dias y horas inhabiles;

XVI. Recibir, dar tramite y en su caso resolver el recurso de reclamacion;

XVII. Habilitar y nombrar a las personas servidoras publicas a su cargo, para que realicen las notificaciones que
en el curso de la substanciacion y resolucion se requieran, quienes resguardaran las constancias de notificacion
y sus anexos en tanto se practiquen las notificaciones;

XVIII. Solicitar mediante exhorto o carta rogatoria, la colaboracion de las autoridades competentes del lugar de
las notificaciones que deban llevarse a cabo en lugares que se encuentren fuera de su ambito de jurisdiccion;
XIX. Llevar los registros de los asuntos de su competencia;

XX. Imponer la sancién en faltas administrativas no graves, realizando las constancias, diligencias y oficios para
su cumplimiento; y

XXI. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su competencia
por quien ejerza superioridad jerarquica.

ARTICULO 227. La persona Titular de la Subcontraloria de Responsabilidades, sera la Autoridad Substanciadora
y Resolutora y para el despacho de sus facultades y atribuciones, se auxiliara de las Unidades Administrativas
siguientes:

I. Area de Substanciacion; y
Il. Area de Resolucion.

_ SECCION PRIMERA
DEL AREA DE SUBSTANCIACION

ARTICULO 228. El Area de Substanciacion estara a cargo de una persona Titular que sera responsable de la
conduccién, supervision y ejecucién de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 229. La persona Titular del Area de Substanciacion, tendra las facultades y atribuciones siguientes:
I. Resguardar el expediente de Substanciacion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa;

Il. Emitir el proyecto de acuerdo sobre la admision o en su caso prevencion del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa;
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lll. Preparar y revisar toda la documentacion relacionada con el emplazamiento del presunto responsable y la
citacion de las partes, para la celebracién de la audiencia inicial;

IV. Fungir como secretario de audiencia y elaborar el acta correspondiente de la audiencia inicial y las que se
celebren para el desahogo de pruebas;

V. Emitir el proyecto de acuerdo de admision de pruebas;

VI. Emitir el proyecto de acuerdo mediante el cual se declare abierto el periodo de alegatos;

VII. Emitir el proyecto de acuerdo de medidas cautelares;

VIIl. Proyectar el acuerdo de acumulacién, de improcedencia o de sobreseimiento en la substanciacién de los
procedimientos de responsabilidades administrativas que se instruyan por faltas administrativas, cuando se
actualice alguna de las hipotesis establecidas para ello en la Ley;

IX. Proyectar los acuerdos que procedan en los incidentes dentro de la substanciacion de los procedimientos de
responsabilidades administrativas que se instruyan por faltas administrativas;

X. Proyectar los acuerdos derivados del recurso de reclamacion;

X1. Turnar a la persona servidora publica habilitada como notificador, los documentos respectivos, para que realice
el emplazamiento del presunto responsable y la citacién por oficio a la autoridad investigadora y a las demas
partes al desahogo de la audiencia inicial dentro de la substanciacion del procedimiento de responsabilidad
administrativa;

XIl. Emitir el proyecto de acuerdo en el que se remite el expediente de Substanciacién del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa, a la persona Titular del Area de Resolucién; una vez que se hayan desahogado
las diligencias e integrado debidamente el expediente;

XIIl. Llevar los registros de los expedientes de forma documental y digital de los asuntos de su competencia;
XIV. Resguardar en sobre cerrado los datos personales de la persona presunta responsable, mismo que se
integrara en el expediente; y

XV. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el 4rea de su competencia
por quien ejerza superioridad jerarquica.

SECCION SEGUNDA
DEL AREA DE RESOLUCION

ARTICULO 230. El Area de Resolucion estara a cargo de una persona Titular que sera responsable de la
conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 231. La persona Titular del Area de Resolucion, tendr4 las facultades y atribuciones siguientes:

|. Resguardar el expediente de Substanciacion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa que le remita
la persona Titular del Area de Substanciacion;

Il. Analizar y determinar la pertinencia de diligencias probatorias para mejor proveer, para el conocimiento de los
hechos relacionados con la existencia de la falta administrativa y la responsabilidad de quien la hubiera cometido;
lll. Elaborar el proyecto de oficio para dar vista a las partes a efecto de que en el término de tres dias manifiesten
lo que a su derecho convenga a partir de las pruebas de que se allegue la autoridad;

V. Emitir el proyecto de acuerdo mediante el cual declare cerrada la instruccion;

V. Emitir el proyecto de Resolucion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, en el caso de faltas
administrativas no graves, y realizar las gestiones para su ejecucion;

VI. Turnar a la persona servidora ptblica habilitada como notificador, la Resolucion, a efecto de que realice la
notificacién correspondiente;

VII. Emitir los proyectos de acuerdos de tramite y Resolucion del recurso de revocacion, asi como las diligencias
durante la Substanciacién del mismo;

VIII. Proyectar el acuerdo de solicitud de exhorto o carta rogatoria para la colaboracién de las autoridades
competentes para el cumplimiento de las atribuciones de la autoridad Resolutora;

IX. Emitir el proyecto de acuerdo o resolucién de acumulacién, de improcedencia o de sobreseimiento de los
procedimientos de responsabilidades administrativas que se instruyan por faltas administrativas no graves;

X. Llevar los registros documentales, electronicos y en la plataforma digital de los asuntos de su competencia; y
Xl. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el 4rea de su competencia
por quien ejerza superioridad jerarquica.

Tlalnepantia

nuestra ciudad
S ” 2025-2027 15

Miércoles 24 de junio de 2026



CAPITULO TERCERO
DE LA SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION

ARTICULO 232. La Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion estara a cargo de una persona Titular que
sera responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 233. La persona Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion, tendra las facultades
y atribuciones siguientes:

I. Actuar en representacion de la persona Titular del Organo Interno de Control Municipal en los Comités que se
anuncian a continuacién de Bienes Muebles e Inmuebles, Adquisiciones y Servicios, de Arrendamiento,
Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, y Depuracion de cuentas de construcciones en proceso. verificando
el cumplimiento de la normatividad aplicable;

Il. Asistir en representacion de la persona Titular del Organo Interno de Control Municipal a los procesos de
adjudicacion de obra publica y servicios relacionados con la misma, conforme a la normativa aplicable;

Ill. Formular y ejecutar el Programa Anual de Auditoria, Control y Evaluacion; de las Dependencias y someterlo a
consideracion de la persona Titular del Organo Interno de Control Municipal, para su autorizacion;

IV. Instruir a las personas Titulares de las Areas a su cargo, para que lleven a cabo auditorias, actos de
fiscalizacion e inspecciones de conformidad con el Programa Anual autorizado de las mismas;

V. Instruir a las personas Titulares de los Areas a su cargo, para que realicen revisiones especificas, ordenadas
por la persona Titular del Organo Interno de Control Municipal;

VI. Solicitar la documentacion e informes necesarios a las dreas fiscalizadas derivados de revisiones y auditorias
e inspecciones, asi como de actos de control interno y evaluacion;

VII. Autorizar los informes de auditoria, inspeccion, control, actos de fiscalizacién y evaluacion, y entregarlos a la
persona Titular del Organo Interno de Control Municipal, para los efectos conducentes;

VIII. Prestar apoyo técnico y operativo a la Coordinacién Anticorrupcion y Buen Gobierno, cuando asi se requiera,
para la constitucion de Comité(s) Ciudadano(s) de Control y Vigilancia (COCICOVI);

1X. Ordenar la verificacién al cumplimiento de lo dispuesto en los lineamientos de control interno;

X. Verificar el cumplimiento de lo dispuesto en los manuales de organizacion y procedimientos, asi como el

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal; 21
XI. Realizar auditorias financieras, de inversion fisica, de desempefio y legalidad;

XIl. Dar seguimiento al proceso de observaciones y aclaraciones derivadas de los actos de entrega-recepcion ,’ ]
que sean de competencia del Organo Interno de Control Municipal, en términos de los lineamientos legales

aplicables; y en caso, de detectar irregularidades se procedera en términos de la normatividad correspondiente;

y
XIll. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su competencia
por quien ejerza superioridad jerarquica.

ARTICULO 234. La persona Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacién para el despacho de
sus facultades y atribuciones, se auxiliara de las Unidades Administrativas siguientes:

1. Area de Auditoria Administrativa, Desempefio y Legalidad;
II. Area de Auditoria Financiera; y
1ll. Area de Auditoria de Inversién Fisica.

_ SECCION PRIMERA i
DEL AREA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, DESEMPENO Y LEGALIDAD

ARTICULO 235. El Area de Auditoria Administrativa, Desempefio y Legalidad estara a cargo de una persona \\ \
Titular que sera responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas. \

ARTICULO 236. La persona Titular del Area de Auditoria Administrativa, Desempefio y Legalidad, tendra las
facultades y atribuciones siguientes:
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I. Acordar con la persona Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion, el despacho de los
asuntos de su competencia y de los que requieran de su intervencion e informarle sobre el cumplimiento de los
mismos;

Il. Elaborar el Programa Anual de Auditorias administrativas, de control interno, desempefio y legalidad e
inspecciones de su competencia;

IIl. Verificar el cumplimiento de lo dispuesto en los Lineamientos de Control:

IV. Planear, programar, ejecutar las auditorias contempladas en el Programa Anual de Auditoria de su
competencia;

V. Participar dentro del ambito de su competencia en revisiones especificas ordenadas por quien ejerza
superioridad jerarquica, en las diferentes areas de la Administracién Publica Municipal;

V1. Formular observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias e inspecciones de su competencia,
asi como dar seguimiento al cumplimiento de las mismas;

VII. Analizar y elaborar dentro del ambito de su competencia los informes de auditorias e inspecciones y
entregarlos a la persona Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion para los efectos
procedentes;

VIII. Participar en el levantamiento del inventario fisico de bienes muebles asignados a las Dependencias
municipales, y de los bienes inmuebles de propiedad municipal;

IX. Dar seguimiento al uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles a fin de que
se cumpla con la normatividad;

X. Formular recomendaciones para la debida adecuacion de los manuales de organizacion y procedimientos de
las Dependencias;

XI. Verificar el cumplimiento de los proyectos, programas, metas y acciones contenidos en los Presupuestos
Basados en Resultados Municipal de las Dependencias;

XIl. Dar seguimiento al proceso de observaciones y aclaraciones de los actos de entrega-recepcion que sean de
competencia del Organo Interno de Control Municipal, en términos de los lineamientos legales aplicables; en
caso, de detectar que irregularidades se procedera en términos de la normatividad correspondiente;

XIIl. Participar y dar seguimiento al proceso y acto de entrega recepcion que sea competencia del Organo Interno
de Control Municipal, en términos de los lineamientos legales aplicables; en caso, de detectar que las personas
servidoras publicas entorpezcan, simulen, obstaculicen u omitan realizar el proceso y acto de entrega recepcion,
con dolo e intencion o algun incumplimiento debera hace del conocimiento inmediatamente a la persona Titular
de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion; y

XIV. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su competencia
por quien ejerza superioridad jerarquica.

~ SECCION SEGUNDA
DEL AREA DE AUDITORIA FINANCIERA

ARTICULO 237. El Area de Auditoria Financiera estara a cargo de una persona Titular que sera responsable de
la conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 238. La persona Titular del Area de Auditoria Financiera, tendra las facultades y atribuciones
siguientes:
|. Acordar y reportar con la persona Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion, los asuntos
de su competencia y aquellos que requieran su intervencion, asi como informarle sobre su cumplimiento;
Il. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de control financiero;
Ill. Formular y proponer mecanismos de control interno que contribuyan a agilizar y elevar la eficiencia en el cobro
de las contribuciones recaudadas por la Tesoreria Municipal;
IV. Organizar y realizar auditorias financieras a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Municipal Centralizada;
V. Verificar que el presupuesto de egresos y los ingresos de la Administracion Publica Municipal se ejerzan
conforme a la normatividad aplicable y los principios de contabilidad gubernamental;
VI. Asegurar que la informacion derivada del ejercicio presupuestal se genere de acuerdo con los principios de
contabilidad gubernamental y los lineamientos aplicables;
VII. Formular observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias y revisiones, y dar seguimiento a su
solventacion;
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VIIl. Participar en revisiones especificas ordenadas por la persona con superioridad jerarquica en las diferentes
areas de la Administracién Publica Municipal, dentro de su ambito de competencia;

IX. Elaborar los planes de trabajo e informes de auditorias financieras y entregarlos a la persona Titular de la
Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion para su autorizacion y los efectos procedentes;

X. Dar seguimiento a la solventacién de observaciones administrativas que remitan los entes fiscalizadores
Federales y Estatales; y

XI. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su competencia
por quien ejerza superioridad jerarquica.

: SECCION TERCERA )
DEL AREA DE AUDITORIA DE INVERSION FiSICA

ARTICULO 239. El Area de Auditoria de Inversion Fisica estara a cargo de una persona Titular que sera
responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 240. La persona Titular del Area de Auditoria de Inversion Fisica, tendra las facultades y atribuciones
siguientes:

I. Acordar con la persona Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacién los asuntos de su

competencia y aquellos que requieran su intervencién, ademas de informarle sobre el cumplimiento de los

mismos;

Il. Asistir en representacion de la persona Titular del Organo Interno de Control Municipal a los procesos de

adjudicacion de obra publica y servicios relacionados con la misma, conforme a la normativa aplicable;

Ill. Realizar auditorias en materia de obra publica o inversion fisica, dar seguimiento al cumplimiento de

observaciones, elaborar los informes correspondientes y entregarlos a la persona Titular de la Subcontraloria de

Auditoria, Control y Evaluacion para su autorizacién y efectos procedentes;

IV. Realizar Inspecciones en materia de Obra Publica o Inversion Fisica, elaborar los informes correspondientes

y entregarlos a la persona Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacién para su autorizacion y

efectos procedentes;

V. Verificar el cumplimiento del Programa Anual de Obra Publica Municipal Autorizado para el ejercicio fiscal

correspondiente;

V1. Supervisar y verificar que la planeacion, presupuestacion, programacion y ejecucion de la Obra Publica y los

servicios relacionados se realicen conforme a las disposiciones legales aplicables;

VII. Comprobar que los recursos Municipales, Estatales y Federales asignados para la Obra Publica e inversion

fisica se apliquen en los términos establecidos en las leyes, reglamentos y convenios respectivos;

VIII. Testificar la Entrega-Recepcion de los trabajos de obra publica y los servicios relacionados;

IX. Realizar visitas de trabajo e inspeccion en las obras a cargo de la Direccion de Infraestructura Urbana,

ejecutadas directamente o a través de empresas contratistas, con el objeto de constatar el cumplimiento de las

disposiciones legales y técnicas aplicables;

X. Asistir, cuando asi se requiera, a las asambleas comunitarias en las que la Direccion de Infraestructura Urbana

informe sobre el avance de las obras ejecutadas y acciones autorizadas;

X|. Brindar apoyo a la Coordinacién Anticorrupcién y Buen Gobierno, en caso de ser necesario, para la’
constitucion de Comités Comunitarios de Control y Vigilancia (COCICOVIS);

XII. Proporcionar asesoria y apoyo técnico a las personas integrantes de COCICOVIS para asegurar la correcta
ejecucion, de las obras y acciones realizadas por la Direccion de Infraestructura Urbana;

XIIl. Solicitar a la Direccion de Infraestructura Urbana la documentacion, informes y expedientes que se estimen
necesarios, a fin de verificar y dar seguimiento a la correcta planeacién, desarrollo y ejecucion de cada obra
publica y de los servicios relacionados con la misma, que ésta ejecute;

XIV. Remitir al area correspondiente las observaciones, quejas y demas informacion que los miembros del
COCICOVI o la ciudadania hagan del conocimiento del Area, para su tramite y seguimiento conducentes;

XV. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su competencia
por quien ejerza superioridad jerarquica.
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CAPITULO CUARTO
DE LA COORDINACION ANTICORRUPCION Y BUEN GOBIERNO

ARTICULO 241. La Coordinacion Anticorrupcion y Buen Gobierno estara a cargo de una persona Titular que sera
responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 242. La persona Titular de la Coordinacion Anticorrupcion y Buen Gobierno, tendra las facultades y
atribuciones siguientes:

I. Dar seguimiento y asegurar el cumplimiento de los Sistemas Anticorrupcién Nacional, Estatal y Municipal y la
legislacion en la materia, asi como a los convenios de transparencia, rendicién de cuentas, participacién social,
prevencion y anticorrupcion;

Il. Implementar acciones y programas para fomentar conductas éticas en las personas servidoras publicas
municipales, para cumplir con las disposiciones legales en materia de ética en el servicio publico;

lll. Vigilar y supervisar la capacitacion de las personas servidoras publicas en la observancia y aplicacion del
Cadigo de Etica, asi como sus principios rectores y del Cédigo de Conducta, ambos de la Administracién Municipal
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México y demas disposiciones relativas y aplicables en la materia;

IV. Coordinar cursos de fortalecimiento ético y responsabilidades administrativas;

V. Coordinar la imparticion de cursos técnicos, normativos y especializados, derivados del analisis de los informes
mensuales de quejas, denuncias y sugerencias recibidas en el Organo Interno de Control Municipal;

VI. Promover convenios con instituciones académicas y Organizaciones de la Sociedad Civil que contribuyan a
la capacitacion y formacion de las personas servidoras publicas en materia de fortalecimiento ético y prevencion
de la corrupcién;

VII. Verificar y dar seguimiento a las conferencias dirigidas a las personas servidoras publicas y la ciudadania
sobre temas de fortalecimiento ético y prevencion de la corrupcion;

VIIL. Instruir al personal a su cargo para que, aleatoriamente, aplique evaluaciones en materia de valores y ética
en el servicio publico;

IX. Evaluar y dar seguimiento, en su caso, a las estrategias de prevencién y combate a la corrupcion
implementadas en la administraciéon municipal;

X. Coordinar con el Area de Investigacién la implementacion de campanias para difundir la cultura de la denuncia
y la participacion social;

XI. Monitorear encuestas sobre la calidad de la atencion a las personas usuarias en areas de atencion al publico,
que permitan identificar posibles conductas antiéticas o practicas discrecionales;

XII. Recibir, tramitar y resolver las inconformidades derivadas de cualquier tipo de licitacién realizada por las
Dependencias de la Administracion Publica Municipal, Centralizada y Desconcentrada, en términos de las
disposiciones legales aplicables;

XIlIl. Conocer, tramitar, dar seguimiento y aplicar todo lo relacionado con la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios;

XIV. Ordenar y vigilar la practica de visitas de verificacion y persona usuaria simulada en las diversas areas de la
Administracion Municipal, centralizada;

XV. Instruir al personal a su cargo para que, en el marco de sus atribuciones, realice visitas de inspeccion y
supervision a las Dependencias de la Administracion Publica Municipal, a fin de verificar que las personas
servidoras publicas adscritas cumplan con el marco normativo de su actuacion y con el codigo de ética publicado;
XVI. Organizar el programa de Contraloria Social mediante la constitucién de los Comités Ciudadanos de Control
y Vigilancia (COCICOVIS), la capacitacién y asesoria a los contralores sociales, el seguimiento y atencion a sus
acciones y reportes, hasta la finalizacion del programa o la entrega-recepcion de la obra publica correspondiente;
XVII. Promover los COCICOVIS en obras y acciones municipales, asi como la capacitacion y asesoria a las
personas que fungiran como contralores sociales encargados de la supervisién preventiva en la ejecucién de
obras;

XVIII. Recibir, atender y tramitar las denuncias y sugerencias generadas por los COCICOVIS:

XIX. Coordinarse con la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacién para la constitucion de los COCICOVIS
en comunidades beneficiadas con la ejecucion de obras y programas sociales, ya sea con recursos propios,
Estatales o Federales;

XX. Coadyuvar en la Entrega-Recepcion de los trabajos de obra publica y los servicios relacionados;
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XXI. Proponer lineamientos, procedimientos, acciones o estrategias de trabajo a las diferentes areas, con el
objetivo de eliminar las practicas antiéticas y la discrecionalidad en el servicio publico; y

XXII. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su competencia
por quien ejerza superioridad jerarquica.

ARTICULO 243. La persona Titular de la Coordinacion Anticorrupcién y Buen Gobierno para el despacho de sus
facultades y atribuciones, se auxiliara de la Unidad Administrativa siguiente:

I. Area de Contraloria Social, Etica y Prevencion.

SECCION PRIMERA
DEL AREA DE CONTRALORIA SOCIAL, ETICA Y PREVENCION

ARTICULO 244. El Area de Contraloria Social, Etica y Prevencion estara a cargo de una persona Titular que sera
responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones conferidas.

ARTICULO 245. La persona Titular del Area de Contraloria Social, Etica y Prevencion, tendra las facultades y
atribuciones siguientes:

I. Coordinar y gestionar la capacitacién y sensibilizacién de las personas servidoras publicas municipales en
cuanto a la observancia y aplicacién del Cédigo de Etica y demas disposiciones relativas y aplicables en la
materia;

Il. Convocar, Coordinar y Vigilar las conferencias, cursos y/o foros de fortalecimiento ético y responsabilidades
administrativas;

Ill. Llevar a cabo las conferencias dirigidas a las personas servidoras publicas y ciudadania en temas de
fortalecimiento ético y prevencion de la corrupcion;

IV. Dar seguimiento a las estrategias de prevencién y combate a la corrupcion, implementadas en la
administracién municipal;

V. Llevar a cabo monitoreos y encuestas respecto a la calidad de la atencion a las personas usuarias en areas
de atencion al publico, mismas que permitan identificar posibles conductas antiéticas o practicas discrecionales;
VI. Realizar visitas de inspeccion y supervision a las Dependencias de la Administracion Pablica Municipal, para
verificar que las personas servidoras publicas adscritas a las mismas cumplan con el marco normativo de su
actuacion y con el cddigo de ética publicado, que a su vez le instruya el Coordinador Anticorrupcion;

VII. Aplicar el programa de Contraloria Social a través de la constitucion de los COCICOVIS, la capacitacién y
asesoria a las personas contraloras sociales, el seguimiento y atencién a sus acciones y reportes, hasta la
finalizacion del programa o de la entrega recepcion de la obra publica de que se trate;

VIII. Llevar a cabo la constitucién de los COCICOVIS, en obras y acciones que realice el Municipio, la capacitacion
y asesoria a las Personas que fungiran como contralores sociales encargados de la supervision preventiva en la
ejecucion de obras;

IX. Recibir, atender y canalizar las denuncias y sugerencias que generen los COCICOVIS;

X. Coordinarse con la Coordinacién Anticorrupcién y Buen Gobierno, Direccion de Gobierno, Subcontraloria de
Auditoria, Control y Evaluacion y en su caso con la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de
México, para llevar a cabo la constitucién de los COCICOVIS, en comunidades beneficiadas con la ejecucion de
obras y programas sociales, ya sea con recursos propios, Estatales o Federales;

XI. Asistir y participar como &rea vigilante durante la constitucién de los Comités de Participacion Social y
asimismo podra solicitar la consulta de la documentacion generada durante la constitucion de los mismos hasta
el término de cada obra asignada a dichos Comités;

XlI. Llevar a cabo la supervision del actuar de las personas servidoras publicas en el marco de sus atribuciones,
mediante los procedimientos idoneos para su ejecucion, durante dias y horas inhabiles que sean necesarios; y
XlIl. Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su competencia
por quien ejerza superioridad jerarquica.
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CAPITULO QUINTO
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

ARTICULO 246. El Enlace Administrativo estara a cargo de una persona Titular que sera responsable de la

conduccion, supervision y ejecucion de las facultades y atribuciones que tenga conferidas a través del articulo 22
del presente ordenamiento; asi como las conferidas por la persona con superioridad jerarquica.

26
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IV. Objeto Social, Visién y Valores Organizacionales.

OBJETO SOCIAL

El Organo Interno de Control Municipal tiene como objeto social el supervisar, controlar y evaluar la gestion publica
municipal mediante la implementacién de mecanismos de control interno, fiscalizacion, auditoria y seguimiento,
a fin de garantizar el uso eficiente, transparente y legal de los recursos publicos, asi como prevenir, detectar y
sancionar faltas administrativas y hechos de corrupcion, en apego a la normatividad aplicable y a los principios
que rigen el servicio publico. Con ello, contribuye a un gobierno mas eficiente, ético y cercano a las y los
Tlalnepantlenses.

VISION

Consolidarse como un érgano de control confiable, eficiente y transparente, reconocido por la ciudadania y las
instituciones por su capacidad para prevenir y combatir la corrupcion, fortalecer la rendicion de cuentas y asegurar
una gestion publica integra en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, contribuyendo al desarrollo institucional y al
bienestar social.

VALORES INSTITUCIONALES

Eficacia: Las actividades realizadas dentro del Organo Interno de Control Municipal deben ser dirigidas a obtener
los resultados esperados de manera adecuada, es decir, logrando el proposito de su labor de control y
fiscalizacion.

Eficiencia: El Organo Interno de Control Municipal debe gestionar los recursos disponibles (tiempo, personal,
presupuesto) de manera optima, para lograr sus objetivos de control con el menor costo posible, maximizando el
uso de sus capacidades.

Disciplina: Es un deber del Organo Interno de Control Municipal que deba seguir los procedimientos
establecidos, cumpliendo con las normativas y respetando los plazos y protocolos en el ejercicio de sus funciones,
sin omitir o alterar procesos.

Honradez: El Organo Interno de Control Municipal debe actuar con transparencia y rectitud, evitando cualquier
comportamiento que pueda comprometer la confianza publica, garantizando que los recursos sean administrados
con total honestidad.

Imparcialidad: El Organo Interno de Control Municipal debe actuar sin favoritismos ni prejuicios, asegurando que
todas sus decisiones y acciones se basen en hechos y evidencias objetivas, sin influencias externas que puedan
comprometer su labor de fiscalizacion.

Integridad: Las personas servidoras publicas adscritas al Organo Interno de Control Municipal deben demostrar
un comportamiento ético, honesto y transparente en todas sus acciones, garantizando que sus decisiones y
procesos sean coherentes con los principios de la justicia y el bien comdn.

Lealtad: Las personas servidores publicas adscritas al Organo Interno de Control Municipal deben ser leales a la
mision de la entidad, actuando siempre en defensa de los intereses publicos y el bienestar de la comunidad, sin
permitir que intereses personales o de terceros interfieran en su trabajo.
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Legalidad: Todas las acciones y decisiones del Organo Interno de Control Municipal deben basarse estrictamente
en la legislacion vigente, garantizando que se cumpla el marco normativo y se protejan los derechos y recursos
publicos.

Objetividad: El Organo Interno de Control Municipal debe actuar de manera neutral, basando sus conclusiones
y decisiones en hechos verificables y pruebas claras, sin que sus juicios se vean afectados por opiniones o
emociones personales.

Profesionalismo: Las personas servidoras publicas adscritas al Organo Interno de Control Municipal deben
contar con las habilidades, conocimientos y competencias necesarios para realizar su labor de manera adecuada,
manteniendo un alto nivel de formacion y actualizacion en sus areas de especializacion.

Rendicion de cuentas: El Organo Interno de Control Municipal tiene la obligacién de informar periédicamente a
las y los tlalnepantlenses asi como a las autoridades competentes sobre sus actividades, resultados y hallazgos,
permitiendo que sus actuaciones sean verificables y transparentes.
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V. Organigrama.

Organo Internc de
Municipal

Enlace Administrativo

Subcentraloria de
Auditoria, Control
y Evaluacion

Subcontraloria de Subcontr; a de
Investigacién Responsabilidades
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\rea de Auditoria
Administrativa, Auditoria Area de Auditoria
mpeno y Financiera Inversion Fisica
Legalidad

Area de
Calificacion de

Area de
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VI. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa.

Del Organo Interno de Control Municipal

Objetivo

Vigilar, evaluar y fortalecer el correcto ejercicio de la funcién publica municipal, mediante acciones de control
interno, auditoria, investigacion y responsabilidades administrativas, a fin de prevenir, detectar y sancionar actos
u omisiones que contravengan la normatividad aplicable, en apego a los principios de legalidad, honestidad,
eficiencia y rendicion de cuentas.

Funciones

1. Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en los actos de las 4reas de la Administracion Publica
Municipal, conforme a los principios del servicio pablico.

2. Planear, organizar, programar y coordinar el Sistema de Control y Evaluacién Municipal para fortalecer
la gestién publica.

3. Supervisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de los recursos publicos, asegurando su
congruencia con el presupuesto autorizado.

4. Formular, aprobar e implementar politicas y disposiciones técnico-administrativas en materia de control
interno, evaluacion y fiscalizacién.

5. Establecer y ejecutar programas de auditorias, inspecciones, supervisiones, evaluaciones y demas actos
de fiscalizacién.

6. Participar y dar seguimiento a los procesos de entrega-recepcion de las unidades administrativas
municipales.

7. Recibir y canalizar denuncias por posibles faltas administrativas, instruyendo su investigacion.

8. Supervisar la substanciacién de procedimientos de responsabilidades administrativas conforme a
derecho.

9. Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

10. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal.
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De la Subcontraloria de Investigacion

Objetivo

Investigar y determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley aplicable sefiale como falta
administrativa, y en su caso, determinar su calificacién y emitir el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, a través de procedimientos que cumplan los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad,
congruencia, verdad material y respeto a los derechos humanos.

Funciones

1.

Investigar la presunta responsabilidad de las personas servidoras publicas adscritas a la Administracion
Publica Municipal Centralizada en la comisién de faltas administrativas, asi como, de los particulares
vinculados con faltas administrativas graves.

Emitir acuerdos de inicio de investigacion, de glosa, de acumulacion, de incompetencia, de improcedencia
y de conclusién y archivo.

Requerir informacion y documentacion a las Dependencias y Unidades Administrativas para el
esclarecimiento de la investigacion.

Citar a comparecer a las personas servidoras publicas adscritas a la Administracion Publica Municipal,
ex personas servidoras publicas o particulares relacionados con la investigacion de las presuntas faltas
administrativas, observando los principios rectores de la investigacién.

Emitir acuerdos en los que se determine la existencia o inexistencia de los actos u omisiones de faltas
administrativas, y en su caso, determinar su calificacion como grave o no grave.

Emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo a la Subcontraloria de
Responsabilidades.

Interponer los medios de impugnacién correspondientes.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal y la persona Titular del Organo
Interno de Control Municipal.
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Del Area de Investigacién

Objetivo

Analizar y revisar la debida integracion del procedimiento de investigacion de Responsabilidades Administrativas,
a fin de esclarecer los hechos, mediante la conclusion y archivo, o bien, mediante el cierre de investigacion para
su turno al Area de Calificacion de Faltas; lo anterior, a través de procedimientos que cumplan los principios de
legalidad, imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad material y respeto a los derechos humanos.
Funciones

1. Integrar los expedientes de investigacién por la comisién de presuntas faltas administrativas.

2. Realizar oficios para solicitud de informacién para el esclarecimiento de los hechos materia de su
investigacion.

3. Elaborar citatorios para la comparecencia de la persona que es materia de investigacion.
4. Participar en visitas de verificacion, acciones encubiertas y persona usuaria simulada.

5. Realizar las notificaciones que se requieran durante el curso de la investigacion.

6. Administrar y requisitar las Plataformas Digitales correspondientes, en los rubros que les corresponda.

7. Realizar acciones de prevencion de presentacion de la declaracion de situacion patrimonial y conflicto de
intereses.

8. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

10. Las deméas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, la persona Titular del Organo
Interno de Control Municipal y en su caso, persona superior inmediata.

Del Area de Calificacion de Faltas

Objetivo

Elaborar los acuerdos de calificacion de faltas administrativas y los Informes de Presunta Responsabilidad
Administrativa, dando seguimiento ante las autoridades competentes, y en su caso, elaborando los proyectos de
defensa correspondientes ante las instancias respectivas.

Funciones

1. Recibir los expedientes de investigacion debidamente integrados, para iniciar el analisis de la conducta
presuntamente irregular.

2. Analizar los hechos y elementos de prueba contenidos en los expedientes, para identificar la naturaleza
juridica de la conducta.

3. Calificar las conductas investigadas, para determinar si constituyen faltas administrativas graves, no

graves o hechos no sancionables, conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la
Ley de Responsabilidades.
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Verificar la correcta integracién del expediente de investigacion, para asegurar que cuente con los
elementos minimos necesarios para su calificacion.

5. Elaborar el dictamen o acuerdo de calificacién correspondiente, para dejar constancia formal de la
determinacion adoptada.

6. Remitir los expedientes a la Subcontraloria de Investigacion, para la continuacién del procedimiento
conforme a la gravedad determinada.

7. Solicitar, en su caso, informacién complementaria al Area de Investigacion, para contar con mayores
elementos que permitan una correcta calificacion.

8. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

9. Las deméas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, la persona Titular del Organo
Interno de Control Municipal y en su caso, persona superior inmediata.

De la Subcontraloria de Responsabilidades.
Objetivo

Substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa derivados de faltas administrativas
graves y no graves, con estricto apego a la legalidad y al debido proceso, mediante la admision y valoracion de
pruebas, la celebracion de audiencias, la emision de acuerdos y resoluciones, el trdmite de recursos, y la
imposicién de sanciones cuando proceda.

Funciones

1.

Recibir los expedientes debidamente integrados y calificados, para iniciar la substanciacion del
procedimiento de Responsabilidades Administrativas.

Substanciar los procedimientos de Responsabilidades Administrativas, para asegurar su tramitacion
conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Admitir y desahogar pruebas ofrecidas por las partes, para integrar los elementos necesarios para la
resolucion del procedimiento.

Notificar los acuerdos, actuaciones y resoluciones del procedimiento, para garantizar el derecho de
audiencia y defensa de las personas involucradas.

Analizar las constancias, pruebas, alegatos y la calificacion de la falta, para determinar la responsabilidad
administrativa correspondiente.

Elaborar los proyectos de resolucion administrativa, para su emision por la autoridad competente
conforme a la normatividad aplicable.

Imponer y ejecutar, en su caso, las sanciones administrativas no graves, para dar cumplimiento a las
resoluciones emitidas.

Remitir los expedientes de faltas administrativas graves a la autoridad competente, para su resolucion
conforme al marco legal aplicable.
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Registrar las resoluciones y sanciones impuestas, para efectos de control, seguimiento y transparencia
institucional.

10. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

11.

Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal y la persona Titular del Organo
Interno de Control Municipal.

Del Area de Substanciacion

Objetivo

Resguardar, analizar y tramitar los expedientes del procedimiento de responsabilidad administrativa por faltas no

graves,

con estricto apego a los principios de legalidad, debido proceso y proteccion de datos personales,

mediante la elaboracion de proyectos de acuerdos, la preparacion de audiencias, el manejo documental y digital
de los expedientes.

Funciones

)

Recibir los expedientes debidamente integrados y calificados, para iniciar formalmente la substanciacién
del procedimiento de Responsabilidades Administrativas.

Admitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, para dar inicio al procedimiento conforme
a la normatividad aplicable.

Emitir los acuerdos necesarios dentro del procedimiento, para conducir su tramitacion ordenada vy legal.

Notificar a las partes los actos y resoluciones del procedimiento, para garantizar el derecho de audiencia
y defensa.

Admitir y desahogar las pruebas ofrecidas por las partes, para integrar los elementos que permitan la
emisién de la resolucion correspondiente.

Celebrar las audiencias que resulten procedentes, para asegurar la participacion de las partes conforme
a derecho.

Remitir el expediente debidamente integrado al Area de Resolucién, para la emisién de la resolucién que
en derecho corresponda.

Resguardar los expedientes de los procedimientos substanciados, para su control, consulta y seguimiento
institucional.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, la persona Titular del Organo

Interno de Control Municipal y en su caso, persona superior inmediata.
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Del Area de Resolucién

Objetivo

Analizar, resolver y dar cumplimiento a los procedimientos de responsabilidad administrativa por faltas no graves,
asegurando la legalidad, imparcialidad y certeza juridica, mediante el estudio del expediente de substanciacion.

Funciones

1. Recibir los expedientes debidamente substanciados, para emitir la resolucién administrativa que en
derecho corresponda.

2. Analizar el proyecto de resolucion, las constancias, pruebas y alegatos del expediente, para valorar la
legalidad y suficiencia del procedimiento.

3. Emitir la resolucién administrativa, para determinar la existencia o inexistencia de responsabilidad
administrativa.

4. Imponer, en su caso, las sanciones administrativas no graves, para dar cumplimiento a la Ley General
de Responsabilidades Administrativas.

5. Determinar la inexistencia de responsabilidad administrativa, cuando asi se desprenda del analisis del
expediente.

6. Ordenar la notificacién de la resolucion emitida, para garantizar el conocimiento de las partes y el debido
proceso.

7. Ordenar la ejecucion de las sanciones impuestas, para asegurar el cumplimiento de la resolucién
administrativa.

8. Registrar las resoluciones y sanciones emitidas, para efectos de control, seguimiento y transparencia
institucional.

9. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

10. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, la persona Titular del Organo
Interno de Control Municipal y en su caso, persona superior inmediata.

De la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion
Objetivo

Ejecutar, coordinar y supervisar auditorias, actos de fiscalizacion, inspecciones y evaluaciones en las
Dependencias de la Administracion Publica Municipal Centralizada, con el propésito de verificar el cumplimiento
de la normatividad aplicable, fortalecer el control interno y promover la mejora continua, mediante la
implementacién del Programa Anual de Auditoria, la participacién en procesos de adjudicacion y comités.

Funciones
1. Coordinar la planeacion y ejecucién de auditorias administrativas, financieras, de obra publica y de

desempefio, para evaluar el ejercicio de los recursos publicos y el cumplimiento de objetivos
institucionales.
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2. Supervisar el desarrollo de las auditorias autorizadas, para asegurar que se realicen conforme a la
normatividad y a los programas aprobados.

3. Evaluar el funcionamiento del Sistema de Control Interno en las Dependencias y Unidades
Administrativas, para identificar riesgos y areas de mejora en la gestién publica.

4. Verificar el cumplimiento de disposiciones legales, reglamentarias y administrativas, para fortalecer la
legalidad de los actos de la administracion municipal.

5. Revisar y validar los informes, dictdmenes y resultados de auditoria, para asegurar la calidad técnica y
juridica de las observaciones emitidas.

6. Proponer acciones preventivas, correctivas y de mejora, para atender las debilidades detectadas en
auditorias y evaluaciones.

7. Dar seguimiento a la atenciéon y solventacion de observaciones determinadas, para verificar su
cumplimiento en tiempo y forma.

8. Coordinar la atencién de requerimientos de informacion de instancias fiscalizadoras internas y externas,
para dar cumplimiento a las obligaciones de fiscalizacion.

9. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
10. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal y la persona Titular del Organo

Interno de Control Municipal.

Del Area de Auditoria Administrativa, Desempefio y Legalidad

Objetivo

Ejecutar auditorias administrativas, de control interno, desempefio y legalidad, asi como revisiones especificas
en las dependencias municipales, con el propésito de verificar el cumplimiento normativo, fortalecer los
mecanismos de control y evaluar la gestion publica.

Funciones

1. Practicar auditorias administrativas, de desempefio y de legalidad, para evaluar el apego normativo,
la eficiencia y la eficacia de la gestién publica municipal.

2. Revisar el cumplimiento de disposiciones legales, reglamentarias, manuales de organizacién y
procedimientos, para verificar la legalidad de los actos administrativos.

3. Analizar el ejercicio de las atribuciones de las areas auditadas, para identificar desviaciones o areas
de mejora en su actuacién.

4. Evaluar el cumplimiento de metas, programas y objetivos institucionales, para medir el desempefio de
las Dependencias y Unidades Administrativas.

5. Elaborarinformes de auditoria con observaciones y recomendaciones, para documentar los resultados
v obtenidos y proponer acciones de mejora.
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6. Integrar los expedientes de auditoria correspondientes, para sustentar técnica y juridicamente las
observaciones emitidas.

7. Participar y dar seguimiento al proceso y acto de entrega recepcidn que sea competencia del Organo
Interno de Control Municipal.

8. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

9. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, la persona Titular del Organo
Interno de Control Municipal y en su caso, persona superior inmediata.

Del Area de Auditoria Financiera

Objetivo

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia financiera, mediante auditorias, emision de
observaciones y seguimiento a su solventacion, para garantizar el correcto uso de los recursos publicos.

Funciones

1. Practicar auditorias financieras al ejercicio de los recursos publicos, para verificar su legalidad, correcta
aplicacién y apego al presupuesto autorizado.

2. Revisar los registros contables, presupuestales y financieros, para comprobar su congruencia con la
normatividad aplicable.

3. Analizar los estados financieros y reportes presupuestales, para identificar posibles inconsistencias,
desviaciones o riesgos financieros.

4. Verificar el cumplimiento de disposiciones en materia de disciplina financiera, contabilidad gubernamental
y presupuesto, para asegurar la correcta administracion de los recursos publicos.

5. Evaluar los controles internos financieros de las areas auditadas, para identificar areas de mejora en el
manejo de recursos.

6. Elaborar informes de auditoria financiera con observaciones y recomendaciones, para documentar los
resultados obtenidos y proponer acciones correctivas.

7. Integrar los expedientes de auditoria financiera, para sustentar técnica y juridicamente las observaciones
emitidas.

8. Dar seguimiento a la atencién y solventacion de observaciones financieras, para verificar su cumplimiento
en tiempo y forma.

9. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

10. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, la persona Titular del Organo \
Interno de Control Municipal y en su caso, persona superior inmediata. \
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Objetivo

Del Area de Auditoria Inversion Fisica.

Supervisar y verificar la correcta aplicacion de los recursos publicos destinados a obra publica e inversion fisica,
mediante auditorias, visitas de inspeccién y seguimiento a observaciones, para asegurar el cumplimiento.

Funciones

1.

10.

Objetivo

Practicar auditorias a las obras publicas y acciones de inversion fisica, para verificar su ejecucion
conforme a los proyectos, contratos y programas autorizados.

Revisar los procesos de planeacion, licitacion, adjudicacion y contratacion de obra publica, para
comprobar su apego a la normatividad aplicable.

Verificar el ejercicio de los recursos destinados a inversion fisica, para asegurar su correcta aplicacion
y comprobacion.

Supervisar la correcta integracion de expedientes técnicos y administrativos de obra, para validar su
suficiencia documental.

Analizar avances fisicos y financieros de las obras, para identificar desviaciones en costo, plazo o
alcance.

Evaluar el cumplimiento de especificaciones técnicas, volimenes de obra y calidad de los trabajos
ejecutados, para constatar su correspondencia con lo contratado.

Elaborar informes de auditoria de inversion fisica con observaciones y recomendaciones, para
documentar los resultados obtenidos y proponer acciones correctivas.

Integrar los expedientes de auditoria correspondientes, para sustentar técnica y juridicamente las
observaciones emitidas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

Las demds que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, la persona Titular del Organo
Interno de Control Municipal y en su caso, persona superior inmediata.

De la Coordinacion Anticorrupcién y Buen Gobierno

Promover la integridad, la ética publica y la participacién ciudadana, mediante acciones de prevencion,
capacitacion, supervision y seguimiento, para fortalecer la cultura de la legalidad y el combate a la corrupcién en
la administracién municipal.

Funciones

1. Disenar y proponer politicas, programas y estrategias en Materia de Anticorrupcién y Buen Gobierno,

para prevenir conductas contrarias a la ética y a la normatividad aplicable.
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2. Coordinar acciones de prevencion de la corrupcion con las Dependencias y Unidades Administrativas,
para fortalecer la integridad y la cultura de la legalidad.

3. Promover la adopcion de principios, valores y codigos de ética y de conducta, para fomentar el
comportamiento integro de las personas servidoras publicas adscritas a la Administracion Publica
Municipal.

4. Dar seguimiento a la implementacién de mecanismos de integridad, para verificar su cumplimiento y
eficacia institucional.

5. Coordinar acciones de capacitacion y sensibilizacion en Materia de Etica Publica, Integridad y Buen
Gobierno, para fortalecer la prevencion de faltas administrativas.

6. Proponer medidas de mejora en Materia de Control Preventivo y Transparencia, para reducir riesgos de
corrupcion en los procesos administrativos.

7. Recabar, analizar y sistematizar informacion relacionada con riesgos de corrupcion, para apoyar la toma
de decisiones y la mejora continua.

8. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

9. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal y la persona Titular del Organo
Interno de Control Municipal.

Del Area de Contraloria Social, Etica y Prevencion

Objetivo

Fomentar la ética publica y la participacion ciudadana, mediante acciones de capacitacion, supervision y
acompafiamiento, para prevenir la corrupcién y fortalecer la transparencia en la administracion municipal.

Funciones

1. Promover mecanismos de contraloria social y participacion de las y los tlainepantlenses, para
fortalecer la vigilancia social de los programas, obras y acciones municipales.

2. Coordinar la integracion y funcionamiento de comités de contraloria social, para incentivar la
participacion de las y los tlalnepantlenses en la supervision de la gestion pablica.

3. Difundir principios, valores y disposiciones en materia de ética publica, para fomentar el
comportamiento integro de las personas servidoras publicas adscritas a la Administracion Publica
Municipal.

4, Implementar acciones de prevencion de faltas administrativas, para reducir riesgos de corrupcion en
los procesos institucionales.

5. Disefiar y ejecutar camparas de sensibilizacion en materia de ética, integridad y prevencion, para
fortalecer la cultura de la legalidad.

6. Recabar y sistematizar informacion derivada de los mecanismos de contraloria social, para identificar
areas de riesgo y oportunidades de mejora.
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7. Coadyuvar con las Areas de Auditoria, Investigacion y Responsabilidades Administrativas, para
fortalecer las acciones preventivas derivadas de observaciones y resoluciones.

8. Elaborar informes y reportes sobre contraloria social, ética y prevencion, para su presentacién a la
autoridad competente.

9. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

10. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal, la persona Titular del Organo
Interno de Control Municipal y en su caso, persona superior inmediata.

Del Enlace Administrativo del Organo Interno de Control Municipal

Objetivo

Coordinar la gestién administrativa interna del Organo Interno de Control Municipal, para asegurar el uso eficiente
de los recursos materiales, humanos y financieros, en cumplimiento de la normatividad vigente.

Funciones

1. Gestionar los tramites administrativos del Organo Interno de Control Municipal, para garantizar su
funcionamiento operativo y administrativo.

2. Dar seguimiento a los procesos de recursos humanos del personal adscrito al Organo Interno de Control,
para asegurar el cumplimiento de las disposiciones laborales y administrativas.

3. Coordinar la administracion de recursos materiales y servicios generales, para apoyar el desarrollo de las
actividades institucionales.

4. Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto asignado, para verificar su aplicacién conforme a lo
autorizado y a la normatividad aplicable.

5. Apoyar a las Unidades Administrativas del Organo Interno de Control, para facilitar la gestion
administrativa de sus funciones.

6. Coadyuvar con la Coordinacion de Patrimonio Municipal, para el levantamiento de inventarios, auditorias
y procesos de entrega-recepcion.

7. Aplicar politicas, normas y procedimientos en materia de administracion de recursos, para promover la
eficiencia operativa con enfoque de derechos humanos y perspectiva de género.

8. Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

9. Las demas que instruya la persona Titular de la Presidencia Municipal y la persona Titular del Organo

Interno de Control Municipal.
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VII. Directorio.

DIRECTORIO

Organo Interno de Control Municipal
Mtro. German Sanchez Salas

Subcontraloria de Investigacién
Lic. Alma Delia Fajardo Hernandez

Area de Investigacién
Lic. Luis Arturo Villegas Quezada

Area de Calificacién de Faltas
Lic. Ivan Daniel Torres Juarez

Subcontraloria de Responsabilidades
Lic. Ariana Calzada Gonzalez

Area de Substanciacién
Lic. Angel Gabriel Pérez Hernandez

Area de Resolucion
Lic. Emanuel Alvarado De Jesus

Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion 41
Lic. Otoniel Enrique Pefia Calixto

Area de Auditoria Admini?;trlatlva, Desempéﬁo y Legalidad ,
Lic. Jessica Contreras Carbajal

Area de Auditoria Financiera
Lic. Rodrigo Alejandro Ledezma Moran

Area de Auditoria Inversién Fisica
Ing. José Luis Hernandez Angeles

Coordinacién Anticorrupcién y Buen Gobierno
Lic. David Arturo Vazquez Serratos

Area de Contraloria Social, Etica y Prevencion
Lic. Maria Femanda Pérez Pérez

Enlace Administrativo del Organo Interno de Contrel Municipal
Lic. Dana Lucia Rodriguez Méndez
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VIII. Validacién.

VALIDACION

Mtro. Raciel R§{e?
Presidente Munlcipal

T[alnepantla’%

Revisé en el Ambito Juridico

Lic. Dana Lucia Rodriguez R?G;y:léo
?‘,?4.' Enlace Administrativo del

rgano Int
Control Municipal
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IX. Hoja de Actualizacion.

Junio, 2026

HOJA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION

Elaboracién del Manual de Organizacion conforme a la estructura
organica y atribuciones conferidas en el Reglamento Interior de la
Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, publicado en la Gaceta Municipal Numero 1, volumen 1, del 01
de enero de 2026. Asi como, en lo establecido en los Lineamientos para
la Elaboracion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos de la
Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz 2025-2027,
emitidos por la Direccién de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacién, los cuales toman en cuenta la metodologia para la
formulacién de los instrumentos administrativos.
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X. Dictaminacion y Créditos.

Dictaminacion y Créditos

El presente Manual de Organizacion del Organo Interno de Control Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México, cumple con los lineamientos técnicos establecidos en la materia, por lo cual la Direccién de
Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion dictamind procedente para que sea implementado y
publicado.

La elaboracion del Manual estuvo a cargo de las siguientes personas servidoras plblicas.

ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

Mtro. German Sanchez Salas
Titular del Organo Interno de Control Municipal

Lic. Alma Delia Fajardo Hernandez
Titular de la Subcontraloria de Investigacién

Lic. Luis Arturo Villegas Quezada
Responsable del Area de Investigacion

Lic. lvan Daniel Torres Juarez
Responsable del Area de Calificacién de Faltas

Lic. Ariana Calzada Gonzalez
Titular de la Subcontraloria de Responsabilidades

44 Lic. Angel Gabriel Pérez Hernandez
Responsable del Area de Substanciacién

”' Lic. Emanuel Alvarado De Jesls
Responsable del Area de Resolucion

Lic. Otoniel Enrigue Pefa Calixto
Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion

Lic. Jessica Contreras Carbajal
Responsable del Area de Auditoria Administrativa, Desempefio y Legalidad

Lic. Rodrigo Alejandro Ledezma Moran
Responsable del Area de Auditoria Financiera

Ing. José Luis Hernandez Angeles
Responsable del Area de Auditoria Inversién Fisica

Lic. David Arturo Vazquez Serratos
Titular de la Coordinacién Anticorrupciéon y Buen Gobierno

Lic. Maria Fernanda Pérez Pérez
Responsable del Area de Contraloria Social, Etica y Prevencion

Lic. Dana Lucia Rodriguez Méndez
Enlace Administrativo del Organo Interno de Control Municipal
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La Dictaminacion Técnica estuvo a cargo de las siguientes personas servidoras publicas:

ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

Mtro. German Sanchez Salas
Titular del Organo Interno de Control Municipal

Lic. Otoniel Enrique Pefia Calixto
Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacién

Lic. Jessica Contreras Carbajal
Responsable del Area de Auditoria Administrativa, Desempeiio y Legalidad

C. Alberto Ordufio Martinez
Técnico Especializado

DIRECCION JURIDICA

Mtra. Miriam Martinez Barrios
Titular de la Direccién Juridica

Lic. Mirza Colette Cisneros Clemente
Titular de la Subdireccién Juridica Consultiva

DIRECCION DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

Lic. José Francisco Mercado Alvarez
Titular de la Direccion de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién

: Lic. Jesus Alejandro Morales Gutiérrez
Responsable del Area de Informacién, Geoestadistica, Politicas Publicas y Proyectos Estratégicos

Lic. Karla Maria Cruz Vega
Técnico Especializado
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© Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, 2025-2027.

Organo Interno de Control Municipal.

Plaza Dr. Gustavo Baz s/n Colonia Tlalnepantla Centro, Municipio de

Tlalnepantla de Baz, Estado de México, C.P. 54000.

Teléfono: 55 5366 3800 Ext. 3905.

Organo Interno de Control Municipal.

Junio, de 2026.

Impreso y hecho en Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
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se dé crédito correspondiente a la fuente.
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I Presentacion.

El presente Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control Municipal es un instrumento administrativo
de apoyo y consulta que tiene por finalidad documentar de manera ordenada, sistematica y secuencial las
actividades necesarias para la ejecucion de los procedimientos administrativos desarrollados por las areas
administrativas.

Su contenido describe las actividades operativas, la secuencia de acciones, los mecanismos de control y la
interaccion entre areas que intervienen en cada procedimiento, con el propdsito de uniformar criterios de
actuacion y contribuir a una operacion institucional mas eficiente, organizada y transparente.

Asimismo, este documento permite orientar y facilitar el desarrollo de las actividades administrativas mediante
procedimientos escritos que establecen de forma clara y detallada las etapas que integran cada proceso,
favoreciendo la continuidad operativa, evitando duplicidades u omisiones y promoviendo una adecuada
coordinacién entre las areas administrativas involucradas.

El manual constituye ademas una herramienta de consulta para el personal responsable de la operacion de los
procedimientos, al proporcionar informacion relativa a objetivos, referencias normativas, politicas de operacién,
definiciones, insumos, resultados, desarrollo secuencial de actividades, diagramas de flujo y formatos aplicables.

De igual forma, este instrumento contribuye a fortalecer la eficiencia administrativa y la mejora continua de los
procesos institucionales, al facilitar la identificacion de las actividades que integran cada procedimiento y
promover la correcta aplicacion de las disposiciones administrativas vigentes.

Los procedimientos contenidos en este documento incluyen, entre otros elementos: nombre del procedimiento,
objetivo, referencias, definiciones, insumos, resultados, interaccion con otros procedimientos, politicas de
operacion, desarrollo de actividades, diagramacion y formatos e instructivos correspondientes.

La informacién contenida en el presente manual tiene como finalidad orientar la ejecucion homogénea y ordenada
de las actividades administrativas del Organo Interno de Control Municipal, promoviendo la eficiencia,
transparencia y adecuada operacién de los procedimientos institucionales. Asimismo, describe las actividades
que intervienen en el desarrollo de los procedimientos; sin embargo, su contenido no limita las acciones
adicionales que, en el ambito de sus atribuciones y necesidades operativas, deban realizar las personas
servidoras publicas para el adecuado cumplimiento de las actividades institucionales.
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. Objetivo General.

Férmular, aprobar y aplicar politicas técnico-administrativas en materia de control interno, con el fin de establecer
las bases generales para la realizacion de auditorias, Arqueos de caja, supervisiones, inspecciones y
evaluaciones; asi como emitir disposiciones administrativas necesarias para el control y evaluacién que requieran
las dependencias de la Administracion Publica Municipal, e integrar, investigar, substanciar y resolver los
procedimientos de responsabilidad administrativa, a fin de mejorar su organizacion, funcionamiento y el uso
eficiente de los recursos publicos.
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»

Procedimientos.

Subcontraloria de Investigacion.

L. Nombre del procedimiento.

P1. Denuncia Ciudadana.

Objetivo.

Recibir, atender y analizar las denuncias presentadas en contra de personas servidoras publicas del Gobierno
Municipal Centralizado de Tlalnepantia de Baz, México, asi como de particulares vinculados con faltas
administrativas graves, mediante la revision preliminar de los hechos denunciados.

. Referencias.

Federal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el “Diario Oficial de la Federacion”, el
5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados. Publicada en el *Diario
Oficial de la Federacion”, el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el “Diario Oficial de la Federacion”, el 18
de julio de 2016, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Publicada en el “Diario Oficial de la
Federacion”, el 4 de mayo de 2015, y sus reformas y adiciones.

Estatal:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del
Estado de México, el 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, el 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™ del Estado de México, el 30 de mayo de
2017, y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Publicada en el

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™ del Estado de México, el 22 de junio de 2023, y sus reformas y
adiciones.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Publicado en el Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” del Estado de México, el 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.
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Municipal:
« Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.

« Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Publicado en la “Gaceta Municipal®, Nimero 1, Volumen 1, el 1 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracion Pulblica Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Publicado en la “Gaceta Municipal”, Nimero 20, Volumen 1, el 15 de mayo de 2025.

V. Definiciones.

Acuerdo de inicio de investigacién administrativa: Acto mediante el cual la Subcontraloria de Investigacion
en su caracter de autoridad investigadora, en el &mbito de su competencia inicia el procedimiento de investigacion
de las faltas administrativas.

Autoridad investigadora: A la Subcontraloria de Investigacién del Organo Interno de Control Municipal, con
autonomia técnica en sus determinaciones, encargada de la investigacion de las faltas administrativas.

Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, que denuncia actos u omisiones que pudieran constituir o
vincularse con faltas administrativas ante la autoridad investigadora, en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

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

Portal ciudadano de tramites y servicios: Es la plataforma digital que concentra la fotalidad de tramites y
servicios que ofrece el Gobierno Municipal a la ciudadania y que constituye el medio digital oficial para consultar
y, en su caso, solicitar desde el mismo sitio frdmites y servicios que se encuentren disponibles en linea.

V. Responsabilidades.

Denunciante debera:

Denunciar actos u omisiones gue pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas ante las autoridades
investigadoras, en términos de la presente Ley.

Persona adscrita al Organo Interno de Control Municipal encargada de recibir correspondencia debera:

Brindar la primera atencion al denunciante para conocer el motivo de su presentacion ante el Organo Interno de
Control Municipal.

Informar a la persona Titular de la Subcontraloria de Investigacién que hay un denunciante en espera de atencion.
Titular de la Subcontraloria de Investigacién debera:

Instruir a la persona Responsable del Area de Investigacion la atencion a las personas denunciantes.

Recibir la cédula de denuncia y turnar a la persona Responsable del Area de Investigacion para seguimiento.
Organizar y dirigir el procedimiento de investigacion de faltas administrativas.

Firmar los acuerdos de inicio y de tramite, las diligencias de investigacion, las determinaciones de existencia o
inexistencia de actos u omisiones que la Ley sefale como falta administrativa, su calificacion, Informes de
Presunta Responsabilidad, asi como actos realizados como parte en el procedimiento de responsabilidad y en
los medios de impugnacion respectivos.
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Responsable del Area de Investigacién debera:

Atender personalmente a los denunciantes de los hechos que pudieran constituir presuntas faltas administrativas
de personas servidoras publicas y de particulares vinculados con faltas administrativas graves del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Proporcionar el formato de apoyo interno cédula de denuncia a la persona denunciante, la cual debera llenar
conforme a lo requerido en la misma.

Entregar el acuse de la cédula de denuncia a la persona denunciante.

Acordar con la persona Titular de la Subcontraloria de Investigacion, la atencion a la denuncia, recibida a través
de la cédula de denuncia.

Turnar la denuncia al personal adscrito al Area de Investigacién e instruir la elaboracién de los proyectos de
acuerdos de inicio, de tramite, de diligencias, o de determinaciones de conclusién del procedimiento de
investigacion de faltas administrativas.

Revisar y rubricar los proyectos elaborados por el personal adscrito a su rea, para firma de la persona Titular de
la Subcontraloria de Investigacion.

Llevar y mantener actualizado el registro de los asuntos a su cargo; asi como, registrar debidamente el Sistema
de Atencién Mexiquense.

VI. Insumos.

Para las personas fisicas: El denunciante acude a la Oficialia de Partes del Organo Interno de Control, e ingresa
el formato denominado ceédula de denuncia en original Gnicamente, el cual es proporcionado por el personal del
Organo Interno de Control Municipal, mismo que tendra que estar debidamente requisitado; asimismo, se debera
anexar los siguientes documentos:

a) Identificacion oficial (credencial para votar, cédula profesional, pasaporte o cartilla militar vigente), misma
que debera presentarse en original unicamente para cotejo y acompafiarse de una copia simple.

b) Datos o indicios que acrediten los hechos (evidencia fotografica, documental u otros), los cuales deberan
presentarse en original y con una copia simple.

Para las personas juridico colectivas: Acuden a la Oficialia de Partes del Organo Interno de Control e ingresar
el formato denominado cédula de denuncia en original, el cual es proporcionado por el personal del Organo Interno
de Control Municipal y mismo que tendra que estar debidamente requisitado, asimismo, se debera anexar los
siguientes documentos:

a) Acta constitutiva de la juridico colectiva promovente, en original y una copia simple.
b) Documento que acredite su personalidad (poder notarial), en original y una copia simple.

c) lIdentificacion oficial (credencial para votar, cédula profesional, pasaporte, cartilla militar vigente), la cual
debera presentarse en original (inicamente para cotejo y acompariarse de una copia simple.

d) Datos o indicios que acrediten los hechos (evidencia fotografica, documental u otros), mismos que
deberan presentarse en original y con una copia simple.

Para las instituciones publicas: Acudir a la Oficialia de Partes del Organo Interno de Control e ingresar el

formato denominado cedula de denuncia en original, el cual es proporcionado por el personal del Organo Interno

de Control Municipal, mismo que tendré que estar debidamente requisitado, asimismo, se deberan anexar los
_siguientes documentos:
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a) Documento que acredite su personalidad (poder notarial), en original y copia simple.

b) Identificacion oficial (credencial para votar, cédula profesional, pasaporte, cartilla militar vigente), misma
que debera presentarse en original Gnicamente para cotejo y acompafnarse de una copia simple.

¢) Datos o indicios que acrediten los hechos (evidencia fotogréfica, documental u otros), los cuales deberan
presentarse en original y con una copia simple.

VIl. Resultados.
Acuse de recepcion de la cédula de denuncia.
VIIl. Interaccién con otros procedimientos.

Procedimientos de las Dependencias Administrativas del Gobierno Municipal Centralizado de Tlalnepantla de
Baz, México; de la Subcontraloria de Auditoria Control y Evaluacion y de la Subcontraloria de Responsabilidades.

IX. Politicas.

La Subcontraloria de Investigacion, a través del Area de Investigacion, dara atencién a las personas denunciantes
en un horario de 09:00 a 18:00 horas, en dias héabiles de lunes a viernes; llevando a cabo un control y registro de
atenciones brindadas, y proporcionando a las personas denunciantes un nimero de folio, para en su caso, dar
debido seguimiento.

El plazo maximo de respuesta sera de quince dias habiles como maximo.

La presentacion de la cédula de denuncia no tiene costo.

El procedimiento de investigacién de responsabilidades administrativas de la Subcontraloria de investigacion se
inicia por denuncia ciudadana; no obstante, podra iniciarse de oficio o derivado de auditorias practicadas por
autoridades competentes. En estos casos, el procedimiento iniciara con el acuerdo de inicio de investigacion y
continuara conforme al procedimiento por denuncia ciudadana.

Los procedimientos de investigacion deben agotar la totalidad de las lineas de investigacion posibles de acuerdo
con el caso en concreto, para el esclarecimiento de los hechos.

Todas las diligencias elaboradas por las personas servidoras publicas adscritas a las Areas de Investigacion y
Calificacion de Faltas, deberan ser revisadas por su Responsable de Area, rubricados y firmados por ambos.

Una vez presentada la denuncia ciudadana se verifica que la misma contenga como minimo los datos o indicios
que permitan advertir la presunta responsabilidad por la comisién de faltas administrativas y se procede a dar
inicio el procedimiento de investigacion de presunta responsabilidad administrativa, debiendose determinar la
existencia de actos u omisiones que la ley sefiale como falta administrativa, su clasificacién y emisién de informe
de presunta responsabilidad administrativa; o bien, la inexistencia de infraccion o sancion y la presunta P

responsabilidad administrativa, mediante acuerdo de conclusion y archivo. {

Los actos que deban ser notificados, se hardn via correo electrénico oficial, o bien, en el domicilio particular
autorizados a través de las personas habilitadas para tal efecto, o en su caso, via exhorto.

El expediente del procedimiento de investigacion quedara bajo el debido cuidado de la persona servidora publica
responsable de su atencién, protegiendo en todo momento los datos personales.

El expedientilo que se forme con motivo de la remision del expediente de investigacion a la etapa de
substanciacion, quedara bajo resguardo de la persona servidora publica responsable de su seguimiento adscrita
al Area de Calificacién de Faltas.

En el presente, no aplica la afirmativa o negativa ficta.

Tialnepantla 6
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X. Desarrollo del procedimiento.

P1. Denuncia Ciudadana

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

Inicio

1 Denunciante.

Acude a la recepcién del Organo Interno de Control
Municipal para exponer su desec de presentar una
denuncia respecto del actuar de uno o mas servidores
publicos del Gobierno Municipal Centralizado de
Tlalnepantla de Baz, México.

Persona adscrita al Organo Interno de
2 Control Municipal encargada de recibir
correspondencia.

Brinda la primera atencién al denunciante e informa a la
persona Titular de la Subcontraloria de Investigacion que
hay un denunciante en espera de atencién.

3 Titular de la Subcontraloria de
Investigacion.

Instruye a la persona Responsable del Area de
Investigacidn la atencién a las personas denunciantes.

4 Responsable del Area de Investigacion.

Atiende personalmente a los denunciantes sobre los
hechos que pudieran constituir presuntas faltas
administrativas de personas servidoras publicas y de
particulares vinculados con faltas administrativas graves
del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

5 Responsable del Area de Investigacion.

Proporciona el formato de apoyo interno cédula de
denuncia a la persona denunciante.

6 Denunciante.

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

7 Responsable del Area de Investigacion.

Verifica que cumpla con los elementos e indicios
suficientes para la investigacién de los hechos
denunciados y entrega el acuse de la cédula de denuncia
a la persona denunciante.

8 Responsable del Area de Investigacion.

Acuerda con la persona Titular de la Subcontraloria de
Investigacion, la atencién de la cédula de denuncia e
integrar el expediente con las diligencias de investigacion
necesarias y notificar al denunciante sobre el nimero de
expediente asignado a su denuncia.

Fin

Tlalnepantia
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XI. Diagramacion.

P1. Denuncia Ciudadana

Persona adscrita al
Organo Interno de
Control Municipal

encargada de
recibir
correspondencia

Responsable del
Area de
Investigacion

Titular de la
Subcontraloria de

Denunciante
Investigacion

Acude para
exponer su
denuncia respecto
del actuar de uno
o mas servidores
Puablicos.

@ |

Brinda la primera
atencion al
denunciante e
informa ala persona
Titular de la
Subcontraloria de
Investigacion.

T
Instruye la
atencion a las
personas
denunciantes.
I—.ﬁ
Atiende
personalmente a
los denunciantes
sobre los hechos
que pudieran
cons fituir
prasuntas faltas
administrativas.

®

Proporciona el
formato de cédula
de denuncia a la

persona
denunciante.

:

Recibe, requisita y
entrega
debidamente

' @ 3

Verifica gue
cumpla con los
elementos
suficientes.

Acuerda la

atencién y las
diligencias de
investigacion
necesarias y
notifica el nimero

de expediente.
; Fin ;

¢

\I
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Xll.  Medicion.

Nombre del
indicador.

Atencion a denuncias.

Descripcion.

Mide el porcentaje de
atencion a denuncias.

Formula.

Nimero de denuncias de
manera personal
realizado

Numero de denuncias de
manera personal
programadas

X100

Periodicidad.

Mensual
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Xl

Formatos e instructivos.

Tlalnepantia
LT
R stz Investigacion nuestro ciudad
:as-200) 2025-2027
20260 Ao del Humanismo Mexacano en ef Estodo oe Mexk
CEDULA DE DENUNCIA
SUBCONTRALORIA DE INVESTIGACION.
PRESENTE
[ Fecha (1) |
DATOS DE LA PERSONA DENUNCIANTE:
Nombre. (2)
Ocupacion: (2)
Sexo. (@) Hombre T Mujer- € Otro: T Edad: (@)
Grado de Estudios: @ Teléfono. (@
Domicilio particular que seflala para oir y recibir notificaciones®.  (2)
Calle ynimero: (D)
Coloma @ Caodigo postal: @
Municipio:  (3) Estado: @
Pais
Referencia del domicilio: (B Correo electronico: (2)
Anonima™: SiT Y Ne T (3
En caso de que su denuncia sea anorima, se ke hace de su conoCimeento que los datos prop seran ul
unicamente para noificarie el ramite o conclusion de la denuncia, por ko que de acuerdo al articulo 85 ulimo parrafo de
la Ley de R bikdades Admiristrativas del Estado de México, se garanBizara, protegerd y en caricier
de confidencaal su identidad.
*Enel de que ol fialado no sea localizado. las notif se realizaran en los estrados del Organo

Internc de Control Municipal, elio con # en lo dispuesto por el articulo 25 fraccadn 1l del Codigo de
Procedimeentos Administrativos del Estado de México: asi mismo. se informa que para conocer & segusmiento del asunio
planteado puede asistir al Organo intemno de Control Municipal en dias hdbles en un horano de 900 a 14.00 horas y de
16:00 a 17:30 horas de lunes a viemes

SERVIDOR O SERVIDORES PUBLICOS CONTRA LOS CUALES PRESENTA SU DENUNCIA
(L]

TESTIGOS QUE TIENEN CONOCIMIENTOS DE LOS HECHOS:

\\\\\\\\\\\\9""""""'

H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz | 2025-2027

59

Tlalnepantia

nuestra ciudad
” 2025-2027

Gaceta Municipal Numero 27 Volumen 7



60

| Snemuamoy Subcontraloria de
| Raemriacess: Inves ién

Tlalnepantia

(Sefiale circunstancias de Sempo, modo y lugar)

H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz | 2025-2027

\\\\\\\\\\\\Q/llllllllllll
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Tlalnepantia

o s Subcontraloria de

COMATTUCINAL i

ot Investigacion mubtin ciwiod

e 2025-2027
2006 Aro del Humanismo Mexicano en el Estado ge Mexix

La denuncia debera contener como minimo los datos o indicios que permitan advertr la presunta
responsabiidad por la comison de fakas administrativas contenidas en la Ley de Responsabdidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, en el caso de que faltara alguno de elios. la autoridad
requerira al denunciante para corregr o completar la denuncia o exhibrr pruebas. de no hacerlo en el tempo

sefialado, se tendrd por no p da de conk dad con lo seflalado en el articulo 97 de la Ley de
Resp ik Adirrar ivas del Estado de México y Municipios
MEDIOS DE PRUEBA
m
Avisos de privacidad
Los datos per bados serdn protegs incorp y tratados de acuerdo a lo establecido en

mmmﬁm&hmlulll10purdowﬂoduhw%ﬂmaem£madm
Unidos Mexicanos; articulos 3 fracciones 1X. JOC, X0 y XXX, 6, 23 fraccién IV, 24 fraccion XIV, B6 y 143
fracciones | y il de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Mexico y
Municipios; 4 fracciones I, IV, V, VI, VI, X1, XI1, XHI, XV, XX, X000, XXV, X0V, XLI, XL, XLVI, XLV, XLIX

ys 18, 19, 20, 22, 23, 24, 25, 26, 29, 30, 31 y 66 fraccion Il de la Ley de P i6n de Datos Per en
P ‘dl" tos Obligados del Estado de México y Municipios y 99 pérrafo pnmeno de la Ley de
R biidades Administrativas del Estado de México y Municipios, publicada en el Penddico Ofical

muMwEmaMdmhmumum

Manifiesto bajo protesta de decir verdad que los datos aqui seflalados son verdaderos y que me sujeto a lo
q_m-m1xww&jﬁsmam.

(8)

NOMBRE, FIRMA O HUELLA DIGITAL

\\\\\\\\\\\\glll""'lll'

H Ayuntarnrmw da ﬂalmoanua de a.n | 2025-2027

W ? ¥

/"'_
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No. de

Instrucciones

Requerimiento

Se debera colocar la fecha en que la persona denunciante lleva a cabo el llenado de la
cédula de denuncia.

Se deberan colocar, optativamente, los datos personales solicitados de la persona
denunciante.

Se debera marcar la opcion elegida del caracter con el que se presenta la denuncias,
esto es, si se presenta de forma andnima o no.

Se debera indicar el nombre de la persona o personas servidoras publicas en contra de
las cuales se presenta la denuncia, o en su caso, datos que permitan su identificacion.

Se debera indicar el nombre de las personas que hayan tenido conocimiento de los
hechos, o en su caso, datos que permitan su identificacion.

Se deberan describir los hechos de manera cronolégica, precisando cémo, cuando y
donde sucedieron los hechos, asi como las demas circunstancias relevantes para su
acreditacion.

Se deberan indicar los datos o indicios con los que se cuentan para acreditar los hechos,
o bien, precisar aquellos que pueden obtenidos a través de las diligencias de
investigacion.

Se debera colocar el nombre de la persona denunciante, su firma o huella digital.

XIV. Validacion.

Elaboro

62

Revisé

Aprobo

Lic. Luis Arturo Villegas
Quezada

RQSBWS{.::E& de

% Investigaciofic,

Lic. Alma Delia Fajard

Titular dg,tse: raloria de

X
o'\
(P

806
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I Nombre del procedimiento.

P2. Investigacion de Responsabilidades Administrativas de la Subcontraloria de Investigacion por Denuncia
Ciudadana.

l. Objetivo.

Iniciar, substanciar y determinar el procedimiento de investigaciéon de responsabilidades administrativas con
motivo de las denuncias presentadas en contra de las personas servidoras publicas adscritas al Gobierno
Municipal Centralizado de Tlalnepantla de Baz, México y en contra de particulares vinculados con faltas
administrativas graves.

[[] Referencias.

Federal:

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado en el “Diario Oficial de la Federacién”, el
5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Publicado en el “Diario
Oficial de la Federacion”, el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicado en el "Diario Oficial de la Federacion”, el 18
de julio de 2016, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Publicado en el “Diario Oficial de la
Federacion”, el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

Estatal:

« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

+ Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del
Estado de México, el 22 de septiembre de 1992, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Publicado en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, el 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, el 30 de mayo
de 2017, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Publicado en
el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, el 22 de junio de 2023, y sus reformas y
adiciones.

+ Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno” del Estado de México, el 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones. o ) 4
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Municipal:

« Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.

« Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Publicado en la “Gaceta Municipal”, Niumero 1, Volumen 1, el 1 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

e Cobdigo de Etica de la Administracion Publica Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Publicado en la “Gaceta Municipal”, Namero 20, Volumen 1, el 15 de mayo de 2025.

V. Definiciones.

Acuerdo de inicio de investigacion administrativa: Acto mediante el cual la Subcontraloria de Investigacion
en su caracter de autoridad investigadora, en el ambito de su competencia inicia el procedimiento de investigacion
de las faltas administrativas.

Autoridad investigadora: A la Subcontraloria de Investigacién del Organo Interno de Control Municipal, con
autonomia técnica en sus determinaciones, encargada de la investigacion de las faltas administrativas.

Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, que denuncia actos u omisiones que pudieran constituir o
vincularse con faltas administrativas ante la autoridad investigadora, en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.
Expediente de presunta responsabilidad administrativa: A la documentaciéon relacionada con la presunta
responsabilidad administrativa, integrada por la autoridad investigadora cuando tiene conocimiento de algun acto
u omision posiblemente constitutivo de faltas administrativas.
Faltas administrativas: A las faltas administrativas graves y no graves, asi como las faltas cometidas por
particulares conforme a lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.
Informe de presunta responsabilidad administrativa: Instrumento donde la autoridad investigadora describe
los hechos relacionados con alguna de las faltas sefialadas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, exponiendo de forma documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos
y presunta responsabilidad del servidor publico o de un particular en la comisién de faltas administrativas.
Portal ciudadano de tramites y servicios: Es la plataforma digital que concentra la totalidad de tramites y
servicios que ofrece el Gobierno Municipal a la ciudadania y que constituye el medio digital oficial para consultar
y, en su caso, solicitar desde el mismo sitio tramites y servicios que se encuentren disponibles en linea.

V. Responsabilidades.
Denunciante debera:

Denunciar actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas ante las autoridades
investigadoras, en términos de la presente Ley.

Persona adscrita al Organo Interno de Control Municipal encargada de recibir correspondencia debera:

Brindar la primera atencién al denunciante para conocer el motivo de su presentacién ante el Organo Interno de
Control Municipal.

Tlalnepantia 15
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Informar a la persona Titular de la Subcontraloria de Investigacién que hay un denunciante en espera de atencion.
Titular de la Subcontraloria de Investigacion debera:

Instruir a la persona Responsable del Area de Investigacion la atencion a las personas denunciantes.

Recibir la cédula de denuncia y turnar a la persona responsable del Area de Investigacion para seguimiento.
Organizar y dirigir el procedimiento de investigacion de faltas administrativas.

Firmar los acuerdos de inicio y de tramite, las diligencias de investigacion, las determinaciones de existencia o
inexistencia de actos u omisiones que la Ley sefale como falta administrativa, su calificacién, informes de
presunta responsabilidad, asi como actos realizados como parte en el procedimiento de responsabilidad y en los
medios de impugnacién respectivos.

Responsable del Area de Investigacién debera:

Atender personalmente a los denunciantes de los hechos que pudieran constituir presuntas faltas administrativas
de personas servidoras publicas y de particulares vinculados con faltas administrativas graves del Municipio de

Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Proporcionar el formato de apoyo interno cédula de denuncia a la persona denunciante, la cual debera llenar
conforme a lo requerido en la misma.

Entregar el acuse de la cédula de denuncia a la persona denunciante.

Acordar con la persona Titular de la Subcontraloria de Investigacion, la atencién a la denuncia, recibida a través
de la cédula de denuncia.

Turnar la denuncia al personal adscrito al Area de Investigacion e instruir la elaboracién de los proyectos de
acuerdos de inicio, de trdmite, de diligencias, o de determinaciones de conclusién del procedimiento de
investigacion de faltas administrativas.

Revisar y rubricar los proyectos elaborados por el personal adscrito a su area, para firma de la persona Titular de
la Subcontraloria de Investigacion.

Llevar y mantener actualizado el registro de los asuntos a su cargo; asi como, registrar debidamente el Sistema
de Atencion Mexiquense.

Persona adscrita al Area de Investigacién debera:

Recibir la indicacion del Responsable del Area de Investigacion, para la elaboracién de los proyectos de acuerdos
de inicio, de tramite, de diligencias, o de determinaciones de conclusion del procedimiento de investigacion de
faltas administrativas y proyectos de acuerdo de conclusién, archivo y de notificacion.

Responsable del Area de Calificacion de Faltas debera:

Recibir los expedientes de investigacion que hayan sido turnados con datos e indicios para acreditar la existencia
de la falta administrativa.

Acordar con la persona Titular de la Subcontraloria de Investigacion, el seguimiento del expediente de
investigacion.

del proyecto de Calificacion de Falta Administrativa, e Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. <

'/,_..
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Dar seguimiento a los asuntos ante instancias jurisdiccionales correspondientes, elaborando los proyectos que
conforme a derecho resulten procedentes.

Revisar y rubricar los proyectos elaborados por el personal adscrito a su area, para firma de la persona Titular de
la Subcontraloria de Investigacion.

Llevar y mantener actualizado el registro de los asuntos a su cargo; asi como, registrar debidamente el Sistema
de Atencion Mexiquense.

Persona adscrita al Area de Calificacién de Faltas debera:

Recibe la indicacién del Responsable del Area de Calificacién de Faltas, para la elaboracion de proyecto de
Calificacion de Falta Administrativa, notificacion al denunciante, elaboracion de proyecto de Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y proyecto para turnar el asunto a la autoridad Substanciadora.

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México debera:

De ser el caso, requiere al promovente para que subsane las deficiencias que sean detectadas en su escrito de
inconformidad y resuelve en un plazo no mayor a 30 dias habiles y en su caso, determinar lo procedente por
cuanto hace al Recurso de Inconformidad.

VI. Insumos.

Formato de cédula de denuncia.
VIl. Resultados.

Establecer la competencia de la autoridad investigadora y su procedencia, para efecto de determinar la existencia
de actos u omisiones que la ley sefale como faltas administrativas y la presunta responsabilidad de la persona
servidora publica o particular vinculado en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios, a través de la emisién del informe de presunta responsabilidad administrativa; o bien, la
inexistencia de la infraccién o de la presunta responsabilidad mediante la emisién del acuerdo de conclusion y
archivo.

VIIl. Interaccion con otros procedimientos.

Procedimientos de las Dependencias Administrativas del Gobierno Municipal Centralizado de Tlalnepantla de
Baz, México, de la Subcontraloria de Auditoria Control y Evaluacion y de la Subcontraloria de Responsabilidades.

IX. Politicas.

La Subcontraloria de Investigacion, a través del Area de Investigacion, dara atencion a las personas denunciantes
en un horario de 09:00 a 18:00 horas, en dias habiles de lunes a viernes; llevando a cabo un control y registro de
atenciones brindadas, y proporcionando a las personas denunciantes un nimero de folio, para en su caso, dar
debido seguimiento.

El plazo maximo de respuesta es de 15 dias habiles.
El procedimiento de investigacion de responsabilidades administrativas de la Subcontraloria de investigacion se
inicia por denuncia ciudadana; no obstante, podra iniciarse de oficio o derivado de auditorias practicadas por

autoridades competentes. En estos casos, el procedimiento iniciara con el acuerdo de inicio de investigacion y
continuara conforme al procedimiento por denuncia ciudadana.
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Los procedimientos de investigacion deben agotar la totalidad de las lineas de investigacion posibles de acuerdo
con el caso en concreto, para el esclarecimiento de los hechos.

Todas las diligencias elaboradas por las personas servidoras publicas adscritas a las Areas de Investigacion y
Calificacion de Faltas, deberan ser revisadas por su responsable de Area, y rubricados y firmados por ambos.

Los actos que deban ser notificados, se haran via correo electrénico oficial, o bien, en el domicilio particular
autorizados a través de las personas habilitadas para tal efecto, o en su caso, via exhorto.

El expediente del procedimiento de investigacion quedara bajo el debido cuidado de la persona servidora publica
responsable de su atencion, protegiendo en todo momento los datos personales.

El expedientillo que se forme con motivo de la remision del expediente de investigacion a la etapa de
substanciacion, quedara bajo resguardo de la persona servidora publica responsable de su seguimiento adscrita
al Area de Calificacion de Faltas.

yl,
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X. Desarrollo del procedimiento.

P2. Investigacion de Responsabilidades Administrativas de la Subcontraloria de Investigacion por Denuncia
Ciudadana

No. Denominacién Administrativa Actividad a Realizar

Inicio

Persona adscrita al Organo Interno de
1 Control  Municipal encargada de
recibir correspondencia.

Brinda la primera atencién al denunciante para conocer el motivo de
su presentacion ante el Organo Interno de Control Municipal.

Persona adscrita al Organo Interno de
2 Control Municipal encargada de
recibir correspondencia.

Informa a la persona Titular de la Subcontraloria de Investigacién que
hay un denunciante en espera de atencion.

3 Titular de la Subcontraloria de | Instruye a la persona Responsable del Area de Investigacion la
Investigacién. atencion a las personas denunciantes.

Atiende personalmente a los denunciantes sobre los hechos que

Responsable del Area de pudieran constituir presuntas faltas administrativas de personas

4 Investigacin servidoras publicas y de particulares vinculados con faltas
9 2 administrativas graves del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México.
Responsable ~ del ~ Area  de | Proporciona el formato de apoyo intero cédula de denuncia a la
5 Investigacion. persona denunciante, la cual debera llenar conforme a lo requerido
en la misma.
6 Peauneianits. Presenta cédula de denuncia.

Responsable del Area de

7 Investigacién. Entrega el acuse de la cédula de denuncia a la persona denunciante.

68
Responsable  del Area de ; Fa
,. 8 nvetionciin, Acuerda con la persona Titular de la Subcontraloria de Investigacion,

la atencién a la Denuncia, recibida a través de la cédula de denuncia.

4Es competente?

Titular de la Subcontraloria de | No: Canaliza al Area de Investigacion el registro del asunto y
9 Investigacion. elaboracion del proyecto de acuerdo de incompetencia y del oficio de
remision a la autoridad competente. (Fin)

Titular de la Subcontraloria de
10 | Investigacion. Si: Clasifica si los hechos son denuncia o peticion ciudadana.

¢(Esd ia?

Titular de la Subcontraloria de
11 | Investigacion. No: Turna al area competente para su atencion. (Fin)

Titular de la Subcontraloria de

- i: Veri mpla con los elemen indici i
Investigacién. Si: Verifica que cump entos e indicios suficientes para

12 la investigacion de los hechos denunciados.

¢Cumple con los requisitos?

Persona adscrita al Area de | No: Elabora oficio solicitando al denunciante aporte mayores
13 | Investigacion. elementos para continuar con la investigacion, o bien, se concluye
con la misma. (Fin)

A Tlalnepantlia
_/ w nuestra ciudad
N 2025-2027
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P2. Investigacion de Responsabilidades Administrativas de la Subcontraloria de Investigacion por Denuncia
Ciudadana

Denominaciéon Administrativa

Titular de Ila Subcontraloria

Actividad a Realizar

Si: Determina lineas de investigacion e instruye el inicio de la

1 | lovestigacin. investigacion al responsable del drea de Investigacion.
Responsable del Area de | Tuma la denuncia al personal adscrito al Area de Investigacion e
15 |1 tigacié instruye la elaboracion de los proyectos de acuerdos de inicio, de
ncEIgacan, tramite, de diligencias, o de determinaciones de conclusién del
procedimiento de investigacién de faltas administrativas.
Persona adscrita al Area de | Elabora los proyectos de acuerdos de inicio, de tramite, de
16 | Investigacion. diligencias, o de determinaciones de conclusion del procedimiento de
investigacion de faltas administrativas.
Responsable  del  Area  de | Revisay rubrica los proyectos elaborados por las personas adscritas
y "
17 | Investigacion. a su area, para firma de la persona Titular de la Subcontraloria de
Investigacion.
Firma los acuerdos de inicio y de tramite, las diligencias de
Titular de la Subcontraloria de investigacién, las determinaciones de existencia o inexistencia de
18 | Investigacisn actos u omisiones que la Ley sefale como falta administrativa, su
g : calificacion, Informes de presunta responsabilidad, asi como actos
realizados como parte en el procedimiento de responsabilidad y en
los medios de impugnacién respectivos.
¢Existen elementos suficientes para sustentar el Informe de
presunta responsabilidad?
Persona adscrita al Area de ; 2
19 |1 el No: Elabora proyectos de acuerdo de conclusién y archivo, y de
nvesugacion. notificacién. (Fin)
Responsable  del A de ) . =
20 | In ep: A e Si: Turna el expediente de investigacion a la persona responsable del
MRstgacion. Area de Calificacion de Faltas.
Responsable del Area de Calificacion 4 . . -
21 | de Fpaltas Recibe los expedientes de investigacion que hayan sido turnados con
: datos e indicios para acreditar |a existencia de la falta administrativa.
Responsable del Area de Calificacién ] . 5
22 | de FI:itas Acuerda con la persona Titular de la Subcontraloria de Investigacién,
: el seguimiento del expediente de investigacion.
Responsable del Area de Calificacion | Turna el expediente de investigacién al personal adscrito al Area de
23 de Faltas. Calificacion de Faltas para la elaboracion del proyecto de Calificacion
de Falta Administrativa, e Informe de Presunta Responsabilidad,
Administrativa. )
¢La calificacion es falta no grave?
Persona adscrita al Area de | No: Elabora proyecto de Calificacién de Falta Administrativa y la
24 : i ; iz :
Calificacion de Faltas. notificacion al denunciante.
25 Persona adscrita al Area de Si: Elabora proyecto de Calificacion de Falta Administrativa.

Calificacion de Faltas.

¢El denunciante, presenté recurso de inconformidad?

Tlalnepantia

nuestra ciudad
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P2. Investigacion de Responsabilidades Administrativas de la Subcontraloria de Investigacion por Denuncia
Ciudadana

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

26 Persona adscrita al Area de | No: Elabora proyecto de Informe de Presunta Responsabilidad
Calificacién de Faltas. Administrativa y oficio de turno a la autoridad substanciadora. (Fin)
. - Si: Elabora informe a la Sala Especializada en Materia de
27 dR:T:i?t';zable del Area de Calificacién Responsabilidades Administrativas del Tribunal de Justicia
. Administrativa del Estado de México, corriendo traslado del
expediente original.
28 Tribunal de Justicia Administrativa del | De ser el caso, requiere al promovente para que subsane las
Estado de México. deficiencias que sean detectadas en su escrito de inconformidad y
resuelve en un plazo no mayor a 30 dias hébiles.
¢ Confirmar la calificacion emitida?
29 S:T:pcl:lnsable del Area de Calificacién No: Deja sin efectos la calificacién y elabora proyecto para recalificar
s, la falta y turnar a la Autoridad Substanciadora. (Fin)
30 gzﬁi:al_ ot stgn}:) al Area de Si: Elabora proyecto de oficio para turnar el asunto a la autoridad
Heac) @ ralas Substanciadora.
Responsable del Area de Calificacién | Intervienen en la substanciacion del procedimiento administrativo en
31 de Faltas y/o personas servidoras | calidad de parte, haciendo valer los medios procesales aplicables
publicas adscritas a su area. ante la autoridad competente, previa autorizacién por la persona
Titular de la Subcontraloria de Investigacion.
Fin
™
AL
\.\.\\"
\ \
/ 7*
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XIl. Diagramacion.

P2. Investigacion de Responsabilidades Administrativas de la Subcontraloria de Investigacién por Denuncia Ciudadana

sona adscrita al

oo, Rty che Titular de la Responsable del

Control Municipal
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recibir

cormespondencia

Brinda ka primera
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® |
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—
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persona
Responsable del
Area de
Inve stigacidn la
atencidn.

—

H

Subcontraloria de Area de
Investigacion Investigacion
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personalmente a los
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administrativas.

Atignde

hechos que

®

l
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Denunciante
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=

—
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'

a
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|a denundia,
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Presenta cédula
de denuncia.

Responsable del  Persona adscrita Tribunal de
A al Area de Justicia
Calificacion de  Administrativa del
Faltas Estado de México
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P2. Investigacion de Responsabilidades Administrativas de la Subcontraloria de Investigacién por Denuncia Ciudadana

Persona adscrita al
Organe Interno de Tiular de Ia Responsable del Responsable del  Persona adscrita Tribunal de

Control Municipal
encargada de
recibir
carmspondencia

Subcontraloria de Area de Denunciante al Area de
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proyecto de s
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D i

Turna al drea
competente para si
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!
®

® ¢
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Si A 4
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| I
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westigacion de Responsabilidades Administrativas de la Subcontraloria de Investigacién por Denuncia Ciudadana

Persona adscrita al
Organo Interno de Titular de la Responsable del Responsabledel Area Personaadscritaal  Tribunal de Justicia

Control Municipal Subcontraloria de Areade Denunciante 5 hidaaii de Calificaciénde  Areade Calificacion  Administrativa del
encargada de recibir Investigadon Investigacidn de Faltas Estado de México

correspondencia

\/
®
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T

}
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|
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— »
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P2. Investigacién de Respon i Administrativas de la Subcontral ¢ Investigacién por Denuncia Ciuda
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P2. Investigacion de Responsabilidades Administrativas de la Subcontraloria de Investigacion por Denuncia Ciudadana

Persona adscrita al
Organo Interno de . - Responsable del  Persona adscrita Tribunal de
9 Titular de la Responsable del Persona adscrita e ok Acos do Justicla

oncargadade.  Subcontraloriade  Area de et S P Calificacion de  Calificacién de ~ Administrativa del
o 3 Investigacion Investigacion Investigacion Faltas : Faltas Estado de México

recibir
Y

cormespondencia

De ser el caso.
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promovente para
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No

@ Si

A

Deja sinefectos la
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para recalificar la
faita y tumara la
Autoridad
Substanciadora

75

é@l N

Elabora proyecho de
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S)
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XIl. Medicion.

Nombre del indicador. Descripcion. Formula. Periodicidad.

76

Atencion a denuncias.

Mide el porcentaje de
atencion a denuncias.

Ndmero de denuncias d
manera personal
realizado

Numero de denuncias d
manera personal
programadas

X100

Mensual
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Xl

Formatos e instructivos.

Tialn ntia
e Subcontraloria de RN
‘ e o Investigacién nuestra ciudad
o8- 203 2025-2027
2026 Ano del Humanismo Mexicano en ef Estodo oe Mexk
CEDULA DE DENUNCIA
SUBCONTRALORIA DE INVESTIGACION.
PRESENTE
[Fech= (3 |
DATOS DE LA PERSONA DENUNCIANTE:
Nombre: ()
Ocupacion: (3
Sexo. (D) Hombre ©_ Mujer: € Oto: € Edad ()
Grado de Estudios: @ Teléfono (B
Domicilio particular que seflala para oir y recibir notificaciones*  (2)
Calle y nomero:  (2)
Colonia @ Caodigo postal: @
Municipio: (@) Estado: @
Pais
Referencia del domiciio: (@) Correo electrénico: (2)
Andnma®: SiT_2 Ne T (@

*En caso de que su denuncia sea anomima, se ke hace de su conocimeento que los dalos proporcionados seran utlzados
mumwdﬂ_owdudndnhm por ko que de acusrdo al articulo 05 uitmao parralo de

la Ley de Resp jvas del Estado de México. se garantizard, protegerd y mantendrd en caracter
de confidencial su identidad
*En el supuesto de que el fialado no sea localizado, las. en los estrados del Organo

Interno de Control Munecipal, mmMmthinwzhmmwcwm
Procedimeentos Administrativos del Estado de México; asi mismo, se informa que para conocer & seguemiento del asunio
planteado puede asistir al Organo Intemno de Control Municipal en dias hibles en un horano de 9.00 a 14:00 horas y de
16:00 a 17:30 horas de lunes a viemes

SERVIDOR O SERVIDORES PUBLICOS CONTRA LOS CUALES PRESENTA SU DENUNCIA
@

RN NN P R A

H. Ayuntamiento de Tlainepantla de Baz | 2025-2027

77
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" AT Subcontraloria de
COMSTITUCIONA. OF

| TuAEMNTLA OF BA2 Inves! ién
T 0

Tlalnepantia

H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz | 2025-2027

\\\\\\\\\\\\gjll'l""llll
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Tlalnepantla

AT *

pepom iy Investi nuestra ciudad

=as-203 2025-2027
2076 Ao del Hurnanismo Mexicano en ef Estado ge Mexico”

La denuncia debera contener como minimo los datos o indicios que permitan advertr la presunta
responsabilidad por la comision de faltas administrativas contenidas en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, en el caso de que faltara alguno de ellos, la autondad
requerira al denunciante para comegir o complatur |a denuncia o exhibir pruebas. de no hacerio en el tempo

sefialado, se tendra por no pi d formidad con lo seflalado en el articulo 97 de la Ley de
Responsabilidades Admir i WEMdeMé:MyMumm_
MEDIOS DE PRUEBA
m

Avisos de privacidad

Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados de acuerdo a lo establecido en
los articulos 6 apartado A, fracciones [l y Ill,16 parrafo segundo de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos: articulos 3 fracciones 1X, X0(, XXIII y XXXII, 6. 23 fraccidn IV, 24 fraccion XIV, 86 y 143
fracciones | y lll de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de México y
Municipios; 4 fracciones |, IV, V, V1, VI, X1, X1, XI0, XIV, XIX, D000, XO0V, 200V, XLI, XLIIL XLV, XLV, XLIX
y&13 19, 20, 22, 23, 24, 25, 26, 29, 30, 31 y 66 fraccidn Il de la Ley de Proteccion de Datos Personales en
P on de Suj Obligad ddEdmdaMémmepuyDﬂp&rdummmﬂalaLeyde
Responsabiidades Admini : del Estado de México y Municip blicada en el Periddico Oficial
Mwwwsmmmdmwmauﬂm

Manifiesto bajo protesta de decir verdad que los datos aqui sefialados son verdaderos y que me sujeto a lo
que dispone el articulo 156 del Codigo Penal del Estado de México.

(8)

NOMERE, FIRMA O HUELLA DIGITAL

ssvvvvNNNNNN N sssssss s

H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz | 2025-2027

Tlalnepantia

nuestra ciudad
, 2025-2027

Gaceta Municipal Numero 27 Volumen 7



80

No. de Requerimiento

Instrucciones

1 Se debera colocar la fecha en que la persona denunciante lleva a cabo el llenado de la
cédula de denuncia.
2 Se deberan colocar, optativamente, los datos personales solicitados de la persona
d 4
enunciante.
3 Se debera marcar la opcion elegida del caracter con el que se presenta la denuncias,
eslo es, si se presenta de forma andnima o no.
4 Se debera indicar el nombre de la persona o personas servidoras publicas en contra de
las cuales se presenta la denuncia, o en su caso, datos que permitan su identificacién.
5 Se debera indicar el nombre de las personas que hayan tenido conocimiento de los
hechos, o en su caso, datos que permitan su identificacién.
Se deberan describir los hechos de manera cronoldgica, precisando cémo, cudndo y
6 dénde sucedieron los hechos, asi como las demés circunstancias relevantes para su
acreditacion.
Se deberan indicar los datos o indicios con los que se cuentan para acreditar los hechos,
7 o bien, precisar aquellos que pueden obtenidos a través de las diligencias de
investigacion.
8 Se debera colocar el nombre de la persona denunciante, su firma o huella digital.

XIV. Validacién.

Elaboré

7

(72 {L/L/,*?/

Lic. Luis Arturo Villegas

Reviso

Aprobo

: ) ==
V) — Z
Lic. Alma Delia Fajardo Mtro. an Sanchez Salas

r del Organo Interno de

Control Municipal.
\{\‘emo de con

2. 2025-2027 e'zﬂ’
e
Nepantye ©
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Procedimiento del Area de Substanciacién.

Nombre del procedimiento.

P3. Substanciacion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

Objetivo.

Aplicacion puntual, sistematica y en apego al marco legal de una metodologia ordenada y congruente en el
desarrollo de las etapas del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa (PRA), mediante la substanciacion
o tramitacién de los expedientes, determinando las obligaciones y actuaciones a realizar, los documentos que se
generan y los plazos para su atencion, a fin de que las partes cuenten con un debido proceso.

Referencias.

Federal:

Estatal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el “Diario Oficial de la Federacion”,
el 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el “Diario Oficial de la Federacion”, el
18 de julio de 2016, y sus reformas y adiciones.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” del Estado de México, el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, el 30 de mayo
de 2017, y sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Publicada en el Periodico
Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, el 30 de mayo de 2017 y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Publicada
en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, el 4 de mayo de 2016, y sus reformas
y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, el 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Codigo Administrativo del Estado de México. Publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del
Estado de México, el 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, de aplicacion supletoria. Todo elf

Documento. Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, el 7 de febrero s

de 1997, y sus reformas y adiciones.
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Municipal:
+ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.

* Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Publicado en
la “Gaceta Municipal”, Nimero 1, volumen 1, el 1 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracion Publica Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Publicado en la “Gaceta Municipal”, Numero 20, Volumen 1, el 15 de mayo de 2025.

Iv. Definiciones.

Autoridad Investigadora: Autoridad adscrita a la Secretaria de la Contraloria, a los Organos Internos de Control,
al Organo Superior, asi como a las Unidades de Responsabilidades de las Empresas de Participacién Estatal o
Municipal, encargadas de la investigacion de las faltas administrativas.

Autoridad Substanciadora y Resolutora: Subcontraloria de Responsabilidades.

Expediente de Investigacién: Expediente integrado con las diligencias de investigacion que realiza la
Subcontraloria de Investigacion, derivado de la presunta comision de faltas administrativas.

Expediente Substanciaciéon: Expediente que integra la Subcontraloria de Responsabilidades, derivado de la
admision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA): Es un instrumento Juridico, emitido por las
autoridades investigadoras para documentar hechos, pruebas y fundamentos relacionados con presuntas faltas
administrativas de servidores publicos o particulares. Su correcta integracién, conforme al articulo 180 de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, es esencial para el inicio del
procedimiento de responsabilidad correspondiente.

Procedimiento de Responsabilidad Administrativa (PRA): Es el conjunto de actos para investigar, substanciar
y sancionar faltas administrativas de servidores publicos y particulares. Dicho procedimiento debe garantizar la
legalidad, la presuncién de inocencia y el debido proceso.

Tribunal de Justicia Administrativas del Estado de México: Organo Jurisdiccional Auténomo, encargado de
substanciar y resolver las presuntas faltas administrativas graves.

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

V. Responsabilidades.
Titular de la Subcontraloria de Responsabilidades debera:
En coordinacién con el Responsable del Area de Substanciacion deberéan substanciar en sus distintas etapas el
desarrollo del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa (PRA) desde la recepcién del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa y hasta el cierre del periodo de alegatos, tratdndose de faltas
administrativas no graves y, tratindose de faltas administrativas graves, hasta el cierre de la audiencia inicial,

ordenando la remision del expediente respectivo, al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

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

Acordar con las personas responsables de Area, la tramitacién, desahogo y resolucién del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa.

Ordenar la apertura de incidentes por imposicion de medidas cautelares y de apremio.
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Desahoga la audiencia inicial con la colaboracién del responsable del Area de Substanciacion y las personas
servidoras publicas adscritas a dicha area.

Revisar, autorizar y firmar las actuaciones procesales, audiencias iniciales y en general instruir la debida
substanciacién del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa hasta la resolucion que en derecho
corresponda; asi como remitir oficios a las areas correspondientes para el cumplimiento de la misma.
Responsable del Area de Substanciacién debera:

Analizar el contenido del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, asi como las constancias que
integran el expediente de investigacion, registrar en el libro de gobierno y turnar al persona servidora publica
adscrita a dicha area, para su substanciacion, asi como validar, corregir y/o rubricar el contenido de acuerdos,
actas, razones y actuaciones procesales; remitir acuerdos y actuaciones realizadas en los expedientes para firma
de la persona Titular de la Subcontraloria de Responsabilidades, firmando el oficio de remision y turnando los
expedientes al Area de Resolucién.

Personal adscrito al Area de Substanciacién debera:

Recibir del Responsable del Area de Substanciacion los expedientes asignados a su cargo, para analizar el
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Elaborar los proyectos de acuerdos y oficios de las siguientes actuaciones: acuerdo de recepcion, en su caso,
acuerdo de admision, acuerdo de prevencion, en su caso, oficio citatorio de los presuntos responsables, asi como
el oficio de citacién de las demas partes, oficio de solicitud de copias certificadas a la Secretaria del Ayuntamiento,
acuerdo de admision y desahogo de pruebas y apertura de alegatos, cumplimiento de medidas cautelares,
apertura de incidente, oficio de remision del expediente al Area de Resolucion, acuerdo de recepcion de alegatos
o cualquier otro acuerdo que derive de la actuacién del procedimiento (improcedencia, sobreseimiento,
acumulacion, abstencion, diferimiento de audiencia, incidentes).

Instrumentar actas de audiencia inicial en auxilio del Responsable del Area de Substanciacion y del Titular de la 83
Subcontraloria de Responsabilidades.

Elaborar oficios en general y la debida integracion fisica de los expedientes, que deberan estar foliados y sellados ,’
en todas sus hojas.

Persona habilitada como notificador adscrita a la Subcontraloria de Responsabilidades debera:
Realizar todas aquellas notificaciones que deriven del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.
Persona Titular de la Subcontraloria de Investigacion debera:

Remitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y el expediente de Investigacion a la >
Subcontraloria de Responsabilidades. oo

Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento debera: < /

Recepcionar y acusar el oficio de solicitud de copias certificadas y el expediente de substanciacion para realizar
la certificacion del expediente remitido. \r
\
|

Responsable del Area de Resolucién debera:

Revisar, recepcionar y acusa oficio de remision y expediente de substanciacion.
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VI. Insumos.

Informe de presunta responsabilidad administrativa.
Expediente de Investigacion.

Vil. Resultados.

Dependiendo el caso sera:

a) Expediente por faltas administrativas no graves, substanciado con todas las etapas procesales previstas
en la Ley y resuelto conforme a derecho.

b) Expediente por faltas administrativas graves, substanciado hasta el desahogo de la Audiencia Inicial.
Vil.  Interaccion con otros procedimientos.

Denuncia Ciudadana e Investigacion de Responsabilidades Administrativas de la Subcontraloria de Investigacion
por Denuncia Ciudadana, de la Subcontraloria de Investigacién.

IX. Politicas.

Horario de atencion de 09:00 a 18:00 horas de lunes a viernes en dias habiles.

Las actuaciones que se practiquen en la integracion de los Procedimientos Administrativos deberan estar firmadas
en tinta azul por quienes intervienen en ellas.

Las partes en el procedimiento de Responsabilidad Administrativa y las personas servidoras publicas adscritas al
Area de Substanciacién deberan exhibir una identificacion oficial vigente con fotografia que acredite su
personalidad.

Conducirse bajo los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico.

Apegarse estrictamente a las reglas del procedimiento, atendiendo a lo dispuesto por las leyes de la materia.

Atender las medidas necesarias para la debida integracion de los expedientes (asignacion de numero, folios,
sellos, caratulas, lugar de resguardo, debida integracién de constancias y autos, etc.)

Conducirse en todo momento con respeto y diligencia en las actuaciones que se practiquen para la substanciacion
del procedimiento de responsabilidad administrativa.

Atender con respeto a los presuntos responsables que comparezcan a consultar expedientes y/o a la realizacion
de las actuaciones procesales.
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Desarrollo del procedimiento.

P3. Substanciacion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

Inicio

Remite el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y su

q | Titular de la Subcontraloria de | expediente de Investigacion a la  Subcontraloria  de
Investigacidn. Responsabilidades.
2 Titular de la Subcontraloria de | Recibe y acusa el oficio de remision del Informe de Presunta
Responsabilidades. Responsabilidad Administrativa y el expediente de Investigacion.
Revisa el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y el
Titular de la Subcontraloria de expe_dl_ente de Investigacion para verificar que cumpla con los
3 Responsabilidades. requnsttasl dx_al articulo 180 de la LRAEMM y canaliza al Area de
Substanciacion.
i Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y el
4 gsgzg::::b s aal /rea e expediente de Investigacion para su andlisis, registra en el libro de
) gobiemo, asigna ndmero de expediente.
Revisa y analiza el Informe de Presunta Responsabilidad
5 Responsqb@‘ del Area de | Administrativa y su expediente de investigacién y turna a la persona
Substanciacion. adscrita al Area de Substanciacion.
¢Existe causales de Sobreseimiento?
. NO: Elabora el proyecto de acuerdo admisorio o de prevencion del
6 Personal adscrito al Area de | Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.
Substanciacién.
: Turna el Proyecto de Acuerdo admisorio o de prevencion del
T gﬁ::r;:’cia;g:cm al Area de informe de presunta responsabilidad administrativa, a la persona
i Responsable del Area de Substanciacion. (Actividad 16)
8 Personal " ?dsc”w al Area de 5l: Elabora el proyecto de acuerdo de sobreseimiento.
Substanciacion.
9 Personal adscrito al Area de | Tumna el proyecto de acuerdo de sobreseimiento, a la persona
Substanciacién. Responsable del Area de Substanciacién.
a0 Responsable del Area de Revisa el Proyecto de Acuerdo de sobreseimiento.

Substanciacién.

¢Validé Proyecto de Acuerdo?
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P3. Substanciacion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

NO: Regresa a la persona servidora publica adscrita al Area de

1 gjﬁg&?‘?i:::énl gl ivea e Substanciacién para su modificacion.

. SI: Rubrica proyecto de acuerdo de sobreseimiento y pasa a la

12 Responsable del Area de | persona Titular de la Subcontraloria de Responsabilidades para firma
Substanciacion. del acuerdo.

13 Titular de la Subcontraloria de | Recibe y firma el acuerdo de sobreseimiento y regresa a la persona
Responsabilidades. Responsable del Area de Substanciacién.

14 Responsable del Area de | Envia documentales para notificacion el acuerdo de sobreseimiento
Substanciacion. a las partes en el procedimiento de responsabilidad administrativa.
Persona habilitada como notificador i ; " >

A Recibe las documentales para realizar la notificacion del acuerdo

15 | adscrita a la Subcontraloria de de sobreseimiento (Fin).

Responsabilidades.
Analiza el contenido del informe de presunta responsabilidad

16 gﬁ;:g:-.sc?:::?ﬁn ol Area de administrativa y turna a la persona adscrita al Area de

) Substanciacién.
¢Cumple con el articulo 180 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios?

17 Persanal . g@scrﬂo al Area de Sl: Elabora el proyecto de acuerdo admisorio. (Actividad 34)
Substanciacion.

18 Frascinal : a}qscrito ol A 08 NO: Elabora el proyecto de acuerdo de prevencion.
Substanciacién.

Responsable del Area de . i
19 Substanciacidi: Revisa el proyecto de acuerdo de prevencion.
¢Validé Proyecto de Acuerdo?
i NO: Regresa a la persona servidora publica adscrita al Area de

20 | Responsable  del rea  de | gybstanciacion para su modificacion. (Actividad 18)
Substanciacion.

A 5I: Ribrica proyecto de acuerdo de prevencion y pasa a la persona

21 | Responsable  del rea  de | Titylar de la Subcontraloria de Responsabilidades para firma del
Substanciacion. acuerdo.

Titular de la Subcontraloria de i ;

22 Responsabilidades. Recibe y firma el acuerdo de prevencion.

Notifica mediante oficio el acuerdo de prevencion a la Autoridad
Persona habilitada como notificador | Investigadora, concediéndole un plazo de 3 dias para que se

23 | adscrita a la Subcontraloria de | subsane, apercibido de que en caso de que no hacerlo se tendra

Responsabilidades. por no presentado el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.
¢ Se realizé el desahogo de la prevencion?
24 Personal adscrito al Area de | SI: Recepciona la prevencién y turna al Responsable del Area de
Substanciacion. Substanciacion.
Tlalnepantia
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P3. Substanciacion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

87

25 Responsable del Area de | Analiza el desahogo de la prevencion y turna a la persona adscrita
Substanciacion. al Area de Substanciacion,
26 Personal adscrito al Area de | NO: Elabora Proyecto de acuerdo de no presentacion del informe
Substanciacion. de presunta responsabilidad administrativa. (Actividad 29)
4Cumple con el art. 180 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios?
27 gzrb?t;iia;g:cmo al Area de Sl: Elabora el Proyecto de Acuerdo de Admision. (Actividad 34)
Personal adscrito al Area de
28 | Substanciacion NO: Elabora el Proyecto de Acuerdo de no presentacion del informe
’ de presunta responsabilidad administrativa.
Responsable del Area de Revisa el proyecto t_:I_e acuerdq _de no presentacion del informe de
29 Substanciacién. presunta responsabilidad administrativa.
¢Valido proyecto de acuerdo?
30 Responsable del Area de | NO: Regresa a persona servidora publica adscrita al Area de
Substanciacién. Substanciacion para su modificacion. (Actividad 28)
5l: Rabrica proyecto de acuerdo de no presentacion del informe de
31 Responsalblte_ del Area de | presunta responsabilidad administrativa y pasa a la persona Titular
Substanciacion. de la Subcontraloria de Responsabilidades para firma del acuerdo.
Tiular de la Subcontraloria de Recibe y firma el _alcuerdo c!e_ no _presentacién del informe de
32 Responsabilidades presunta responsabilidad administrativa.
Persona habilitada como notificador | Notifica a la Subcontraloria de Investigacién, el acuerdo de no
33 | adscrita a la Subcontraloria de | presentacion del informe de presunta responsabilidad
Responsabilidades. administrativa. (Fin).
34 g:ig;?:::én del Area de Revisa el proyecto de acuerdo admiserio.
¢Valido proyecto de acuerdo?
- Responsable del Area de ND(:j iEegrf::jsa a persona adscrita al Area de Substanciacion para su
Substanciacién. modRicacian
) Sl: Rabrica proyecto de acuerdo admisorio del informe de presunta
16 Responsable del Area de | responsabilidad administrativa y pasa a la persona Titular de la
Substanciacion. Subcontraloria de Responsabilidades para firma del acuerdo.
Titular de la Subcontraloria de Recibe y Iﬁ_rma el ap_uerdg admisorio del informe de presunta
37 Responsabilidades responsabilidad administrativa.
38 Responsable del Area de | Analiza el informe de presunta responsabilidad administrativa y
Substanciacion. turna a la persona adscrita al Area de Substanciacién.
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P3. Substanciacion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Denominacién Administrativa

Actividad a Realizar

¢ Contiene medidas cautelares?
29 Personal adscrito al Area de | NO: Elabora el proyecto de oficio citatorio/emplazamiento de la
Substanciacion. audiencia inicial al presunto responsable. (Actividad 60)
) 5l: Elabora proyecto de acuerdo de apertura de incidente, e integra el
ag | Personal adscrito  al Area de | cuademillo de incidente con el escrito de solicitud de la medida
Substanciacion. cautelar.
41 | Responsable  del Area  de | Revisa el proyecto de acuerdo de apertura de incidente.
Substanciacion.
¢Valido el proyecto de acuerdo?
Responsable del Area de NO: Regresa a persona adscrita al Area de Substanciacion para su
42 A modificacion.
Substanciacion.
Sl: Rubrica proyecto de acuerdo de apertura de incidente y pasa a
la persona Titular de la Subcontraloria de Responsabilidades para
43 gzzgtc;sc?:cl:?én ol Area  de substanciar y resolver el incidente con la colaboracién de la persona
' Responsable del Area de Substanciacién y la persona adscrita al
Area de Substanciacién.
44 L'éi[:;nsiiméaa deSsubconlra[oria de Recibe y firma de acuerdo de apertura de incidente.
: : Substancia y resuelve el incidente con la colaboracién de la persona
45 ;I;zla;nsiiiliéaa deSsubcontralona de Responsable del Area de Substanciacién y la persona adscrita al
P ; Area de Substanciacion.
46 Personal adscrito al Area de | Realiza los proyectos de oficio de cumplimiento de las medidas
Substanciacion. cautelares.
Responsable del Area de | Revisa los proyectos de oficio de cumplimiento de las medidas
47 i cautelares.
Substanciacion.
¢ Validd los proyectos?
R bl del A d NO: IRegrg_sa ala persona adscrita al Area de Substanciacion para su
48 Sﬁ;:t‘;scaia c?én = = 8 modificacion. (Actividad 46)
Sl: Rubrica los proyectos de oficio de cumplimiento de las medidas
49 | Responsable  del Area  de | cautelares y pasa a la persona Titular de la Subcontraloria de
Substanciacion. Responsabilidades para firma del oficio.
50 | Mtular de la Subcontraloria de | Recibe y firma oficios de cumplimiento de las medidas cautelares.
Responsabilidades.
Persona habilitada como notificador
51 adscrita a la Subcontraloria de | Notifica oficios de cumplimiento de las medidas cautelares.
Responsabilidades.
52 Personal adscrito al Area de | Elabora el proyecto de oficio de solicitud de copias certificadas del
Substanciacion. expediente de substanciacion a la Secretaria del Ayuntamiento.
Revisa el proyecto de oficio de solicitud de copias certificadas del
53 Responsable  del Area  de | expediente substanciacién a la Secretaria del Ayuntamiento.
Substanciacion.
¢Valido el proyecto?
£ Responsable del  Area de NO: Regresa a persona adscrita al Area de Substanciacién para su
Substanciacién. modificacion.
55 Responsable del Area de | Sl: Rubrica el proyecto de oficio de solicitud de copias certificadas
Substanciacion. del expediente de substanciacién a la Secretaria del Ayuntamiento
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P3. Substanciacion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

y pasa a la persona Titular de la Subcontraloria de
Responsabilidades para firma del oficio.
Titular de la Subcontraloria de Recibe y firma oficio de solicitud de copias certificadas del expediente
56 Responsabllidades. de substanciacién a la Secretaria del Ayuntamiento.
Personal adscrito a la Secretaria del | Recepciona y acusa el oficio de solicitud de copias certificadas y el
57 Ayuntamiento. expediente de substanciacion.
Personal adscrito al Area de
58 | Substanciacion. Recoge expediente de substanciacion y copias certificadas.
Personal adscrito al Area de | Elabora el proyecto de oficio de citatorio/emplazamiento
59 | Substanciacion. notificdndole al presunto(a) responsable la fecha y hora de la
audiencia inicial.
Revisa el proyecto de oficic de citatorio/lemplazamiento
go | Responsable  del Area  de | notificandole al presunto responsable la fecha y hora de la
Substanciacion. audiencia inicial.
¢Validé el proyecto?
Responsable del Kraa de NO: Regresa a persona adscrita al Area de Substanciacién para su
" Substanciacién. modificacién.
SI: Rdbrica el proyecto de oficio de citatorio/femplazamiento
Responsable del Arad de notificandole al presunto responsable la fecha y hora de la audiencia
62 Substanciacién inicial y pasa a la persona Titular de la Subcontraloria de
: Responsabilidades para firma del oficio.
Titular de la Subcontraloria de Recibe y firma oficio de citatorio/lemplazamiento notificandole al
63 Responsabilidades. presunto responsable la fecha y hora de la audiencia inicial.
64 ::;f:?itn: h:b'::ad;ugzr;r:?;:?:ad;; Notifica el oficio citatorio/emplazamiento para audiencia inicial al
Responsabilidades. presunto responsable.
Personal adscrito al Area de Elabora proyecto de oficio de notificacion de acuerdo admisorio y
65 | Substanciacién. citacién a audiencia inicial para notificar a las demas partes en el
procedimiento.
¢Valido el proyecto?
66 Responsable del Area de | NO: Regresa a persona adscrita al Area de Substanciacion para su
Substanciacion. modificacion.
SI: Rdbrica el proyecto de oficio de notificacion de acuerdo
67 Responsable del Area de | admisorio y citacién a audiencia inicial para notificar a las demas
Substanciacion. partes en el procedimiento y pasa a la persona Titular de la
Subcontraloria de Responsabilidades para firma del acuerdo.
Titular de la Subcontraloria de Recibe y firma oficio de notificacion de acuerdo admisorio y citacion a
68 * audiencia inicial para notificar a las demas partes en el procedimiento.
Responsabilidades. P P P
7 Entrega oficio de notificacion de acuerdo admisorio y citacién a
69 gt:rbs;ctn::ICia;g:crlto al Area de audiencia inicial para noftificar a las demas partes en el
i procedimiento.
Con la colaboracién de la persona Responsable del Area de
’ " Substanciacién y persona adscrita al Area de Substanciacion,
70 E:’:a;n si%ili (Ijaa d eSsubcontralorla g8 desahoga la audiencia inicial, en la que se realizan manifestaciones
P : y ofrecimiento de pruebas de las partes en el procedimiento de
responsabilidad administrativa.
¢La conducta es una falta administrativa grave?
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P3. Substanciacion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Denominaciéon Administrativa

Actividad a Realizar

Pe i adécitc. ol -Afss da NO: Elabora el proyecto de acuerdo de admision, desechamiento y/o
e Su?scg:ciacién preparacion, desahogo de pruebas, aperturando el periodo de
’ alegatos para las partes. (Actividad 79)
Sl: Por tratarse de faltas administrativas graves, se tumna el
expediente a la persona adscrita al Area de Substanciacién para que
72 Titular de la Subcontraloria de | elabore el proyecto de oficio de turno del expediente a la Sala
Responsabilidades. Especializada en Materia de Responsabilidades del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de México.
A Elabora el proyecto de oficio de turno del expediente a la Sala
gsrbss(;;sliau;gicnm al Area de Especializada en Materia de Responsabilidades del Tribunal de
73 ' Justicia Administrativa del Estado de México, en faltas administrativas
graves.
Revisa el proyecto de oficio de turno del expediente a la Sala
74 | Responsable  del  Area  de | Especializada en Materia de Responsabilidades del Tribunal de
Substanciacién. Justicia Administrativa del Estado de México.
¢Validé el proyecto?
NO: Regresa a la persona adscrita al Area de Substanciacién para
Responsable del Area de £ . .
75 | gubstanciacion. su modificacion. (Actividad 73)
SI: Rubrica el proyecto de oficio de turo del expediente a la Sala
Especializada en Materia de Responsabilidades del Tribunal de
76 Responsable del Area de | Justicia Administrativa del Estado de México y pasa a la persona
Substanciacion. Titular de la Subcontraloria de Responsabilidades para firma del
oficio.
Recibe y firma el oficio de turno a la Sala Especializada en Materia
| : de Responsabilidades del Tribunal de Justicia Administrativa del
7 ;lél.;:gnsizim;aades;bcontralona o Esta_dc_: de_ México de los autos del expediente, en faltas
administrativas graves.
Persona habilitada como notificador | Remite a la Sala Especializada en Materia de Responsabilidades
78 | adscrita a la Subcontraloria de | del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México el
Responsabilidades. expediente y notifica a las partes el oficio de turno.
Revisa el proyecto de acuerdo de admision, desechamiento y/o
79 | Responsable  del Area  de | preparacién y desahogo de pruebas, aperturando el periodo de
Substanciacion. alegatos para las partes.
¢Valido el proyecto?
Responsable del Area de NO: IRegr_a‘sa ala persona adscrita al Area de Substanciacién para su
80 Subztanciacién. modificacién. (Actividad 73)
Sl: Rubrica el proyecto de acuerdo de admision, desechamiento y/o
Responsable del Area de preparacién y desahogo de pruebas, aperturando el_ periodo de
Substanciacién. alegatos para las partes y pasa a la persona Titular de la
Subcontraloria de Responsabilidades para firma del acuerdo.
) ) Recibe y firma acuerdo de admision, desechamiento y/o preparacién
Titular de la Subcontraloria de | y desahogo de pruebas, aperturando el periodo de alegatos para las
Responsabilidades. partes.
Persona habilitada como notificador | Notifica acuerdo de admisién, desechamiento y/o preparacién y
de la Subcontraloria de | desahogo de pruebas, aperturando el periodo de alegatos para las
Responsabilidades. partes.
¢Las partes presentaron alegatos?
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P3. Substanciacién del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Denominacion Administrativa Actividad a Realizar

Personal_ a_dscrito al / NO: Elabora el proyecto de acuerdo de cierre de término para
84 | Substanciacion. formular alegatos.

Personal adscrito al Area de
85 | Substanciacion. Sl: Elabora el proyecto de acuerdo de recepcion de alegatos.

Responsable del Area de | Revisa el proyecto de acuerdo de recepcion de alegatos y/o cierre

86 Substanciacién. de los mismos.
¢Valido el proyecto?
87 Responsable del Area de | NO: Regresa a persona adscrita al Area de Substanciacion para su
Substanciacion. modificacion. (Actividad 85)
88 Responsable del  Area de | SI: Ruibrica el proyecto de acuerdo y pasa a la persona Titular de la
Substanciacion. Subcontraloria de Responsabilidades para firma del acuerdo.
89 Titular de la Subcontraloria de Recibe y firma acuerdo de recepcién de alegatos y/o cierre de los

Responsabilidades. mismos.

90 Personal adscrito al Area de | Elabora el proyecto de oficio de remision de expediente de

Substanciacion. substanciacion al Area de Resolucién.
91 Responsable del Area  de | Revisa y firma el oficio para turnar el expediente de substanciacion
Substanciacién. al Area de Resolucion.
i Responsable del Area de Revifa. {eogpciona y acusa oficio de remisién y expediente de
Resolucion. substanciacion.
Fin
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X1 Diagramacién.

P3. Substanciacion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Remite el Informe de
Presunta
Responsabilidad
Administrativa y su
expediente de
Investigacion a la
Subcontraloria de
Responsabilidades.
|
@ rF
Recbe y acusa el
oficio de remision
del Informe de
Presunta
Responsabilidad
Administrativa y el
expediente de
9 2 Investigacion.
- Rewvisa el Informe de
” Presunta
Responsabilidad
Administrativa y el
Recbe el Informe de
Presunta
Responsabilidad
Administrativa y el
expediente de
investigacidn para
su analisis, registra
en el ibro de
gobierno.
Rewvisa y analiza el
Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa y su
expediente de
investigacion y
tuma.
I
— -
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LExiste

causales de
Sobreseimiento?,

(®
Elabora el proyecto
de acuerdo
admisorio o de
pravencidn del
IPRA.

@ 4 s
Turna el proyecto de
acuerdo admiscrio o
de prevencion del
IPRA.

|

Elabora el proyecto
de acuerdo

sobreseimiento. 93

Turna el proyecio de
acuerdo
sobreseimiento,

|
,

Revisa el proyecio
de acuerdo de
sobreseimiento.

LValidéd
Proyecto de
Acverdo?

Mo

@ |

Regresaala
persona para su Si
modificacién.

@

Ribrica ypasaa
para fima del
acuerdo.

Tlalnepantia
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P3. Substanciacién del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

@ |

Envia documentales
para notificacion el
acuerdo de
sobreseimiento a las
partes.

® |

Recibe las
documentales para
realizar la
notificacion del
acuerdo de
sobreseimiento.

Analiza el contenido
del IPRA y turna.

&Cumple
con el articulo 180
e la LRAEMM

No

|

Elabora el proyecto
de acuerdo de
prevencion.

\ # Tlalnepantia a5
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Revisa

iValidé
d

_ acuerdo?

Regresa para
moddficacién

® ——

Ribrca proyecto de
acuerdo de

prevencion

@ ¢

Recibe y firna el
acuerdo de
prevencion
E—
23
Notifica el acuerdo
de prevercidn a la
autoridad
Investigadora.
& 5e realizd
desahogo de la
prevencion?
Si
No
Analiza el desahogo
de la prevencion
Elabora proyecto de
acuerdo de no
presentacidn del
Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa.
Tlalnepantia
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¢Cumple
con el articulo 180 de la LRAEMM?

P3. Substanciacion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

¢ Cumple
con el articulo

180 dela

LRAEMM?

Elabora el proyecto |
de acuerdo de Na
admisidn

&

;

Elabora el proyecto
de acuerdo de no
presentacion del

IPRA.
T @]
Revisa d proyecto
de acuerdo de no
presentacon del
IPRA.
No

}

Regresa para su
madificacién Si

Rubrica proyecto de
acuerdo de no
presentacion del
IPRA ypasaa
firma del acuerdo
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P3. Substanciacion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Recibe y fima el

Acuerdo de no

presentacan del
IPRA.

=

(OB —
Notifica ala
Subcontraloria de
Investigacion, el

acuerdo de no
presentacion del

6
&)
o @

Revisa d proyecto
de acuerdo

admisona

97

No

Regresa para su
medificacion.

®

Ribrica proyecto
de acuerdo
admisorio y pasa a
firma.

]

@ g
Recibe y firna el
acuerdo admisono
del IPRA.
\{

[
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¢ Contiene
cautelares?
No
Elabora el proyecto
de oficio citatorio/ Si
emplazamiento de la
audienaa inicial
Elabora proyecto de
acuerdo de apertura
de incidente, integra
el cuadernillo de
incidente.
Revisa el proyecto
de acuerdo de
apertura de
incidente.
iValido
Proyecto de
Acuerdo?
Mo
v
Regresa para su
modificacion.
L
Rubrica proyecto de
acuerdo de apertura
de incidente.
Tlalnepantla 49
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P3. Substanciacion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Recibe y fima de
acuerdo de apertura
de incidente.
.
Substancia y
resuelve &l
incidente.
Realiza los
proyecios de oficio
de cumplimiento de
las medidas
cautelares.
¢Validé los
proyectos?
Mo
) »
Ribnca y pasa a
firma del aficio.
Recbe y fima
oficios de
cumplimiento de las
medidas caulelares.
® e
Notifica oficios de
cumplimiento de
medidas cautelares.
Elabora el proyecto
de oficio de solictud
de copias
certificadas del
expediente.
L |
£ |
Tlalnepantia 50/
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2025-2027

> 4

Gaceta Municipal Numero 27 Volumen 7



P3. Substanciacion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Revisa el proyecto
de oficio.

& Valido el
proyecto?

No

Regresa para su
modificacién.
Rubrica y pasa a
firma del oficio

Recibe y fimma ofcio |
de soliciud de
copias certificadas.

el oficio de solicitud

¥
Recoge expediente
de substanciacion y
copias certificadas.
Elabora el Proyecto
de oficio de citatorio/
emplazamiento
notificandole al
presunto.
B0,
Revisa d proyecto
de ofico.
Valids
" los proyectos
\ -
A\
|\\
\
Si
Regresa para su
adificacién

Ribrcaypasaa
firma del ofigio

N
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P3. Substanciacién del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Recibe y fima oficio
de citatorio/
emplazamiento
=t
Notifica d oficio
atatorio/
emplazamiento para
audiencia inicial.

[

@

Elabora proyecto de
oficio de notificacion
de acuerdo
admisorio y citagdn
a audiencia inicial a
las demas partes

———

Mo

moddicacd Si

Ribrca y pasa a
firma del oficio

'

Recbe y fima oficio
de notificacién de
acuerdo admisorio y
citacion a audiencia
inicial para notificar.

[

Entrega oficio de
notificacion de
acuerdo admisonio y
citacién a audiencia
inicial.

A

e—
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P3. Substanciacidn del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Desahoga la
audiencia inicial

LFalta

grave?

@
Elabora el proyecto
de acuerdo de
admision,
desechamiento ylo
preparacion,
desahogo y ciemre de|
prusbas

@

Turna el expediente
pam que elabore el
proyecto de oficio de
tume del expediente
ala Sala
Especializada

102 '

” @ |
Elabora &l proyecto
de oficio de urno del
expediente a la Sala

Especializada

| E—

}

Revisa o proyecto
de oficio de wrno del
expedients,

2Validé el
proyecto?
Neo
Regresa para su
modificacion

Si

Recibe y firma oficio
de tumo

©
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53
—t nuestra ciudad
w 2025-2027

Miércoles 24 de junio de 2026



P3. Substanciacidn del Procedimiento de R onsabilidad Administrativa

Revisa el proyecto

de acuerdo de
admisién,

desachamiento y/o

L Validd el
proyecto?

Mo
Si
Ribnca y pasa a
frma del oficic
¥
Reciba y fima
acuerdo de
admision.
desachamiento yio
preparaciin y
desahogo de
pruebas.
Notifica acuerdo de
admision,
desachamiento y/o
preparacian y
desahogo de
pruebas
L
ilas
Partes prosontar
alegatos?

Elabora ¢l proyecto

de acuerdo de dere
da término para
formular alegatos.

Elabora el proyecto
de acuerdo de

recepcicn de
alegatos
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P3. Substanciacion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Revisa proyecto de
acuerdo de
recepcién de
alegatos yio cere
de los mismos.
LValido
el proyecto?
Mo
Si
firma.
Recibe y fima
acuerdo de
recepcién de
alegatos yio cere
de los mismos.
,
Elabora el proyecto
de oficio de remisién
de expediente de
substanciacion a
Area de Resoluctn
el
Rewvisa y ubrica el
oficio para turnar el
expediente de
_subs@nciacion a
Area de Resolucién,
L
Revisa, recepciona y
acusa oficio de
J
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Xl Medicion.

Nombre del indicador.

Substanciacion de

Descripcion.

Mide el cumplimiento de
la substanciacion de

Formula.

Numero de procedimientos
de responsabilidades
administrativas realizados

Periodicidad.

e procedimientos de || NGmero de procedimientos | X100 | Trimestral
administrativa. meeporsabicad de responsabilidad
administrativa. administrativa
programadas
- J
Xlll.  Formatos e instructivos.
No aplica.
Xlv. Validacion.
Elaboré Reviso Aprobo
S .k(lg:_ﬁ__ ]
i — <
Lic. Angel'/Gabriel Pérez Lic. Ariana Calzada Gonzalez
Herhandez Titular de la Subcontraloria de
Responsable del Area de Responsgbiﬁdades,
. Substanciacion. ; ,
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Procedimiento del Area de Resolucién.
I Nombre del procedimiento.

P4. Resolucién del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.
1. Objetivo.

Mantener una metodologia sistematica, ordenada, congruente y exhaustiva en la emisién y su cumplimiento de
la resolucion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa de faltas calificadas como no graves, con
estricto apego a derecho, observando los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo,
honradez, imparcialidad, integridad, eficacia y eficiencia, a fin de cumplir con una debida imparticién de justicia.

. Referencias.

Federal:

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el “Diario Oficial de la Federacién”,
el 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el “Diario Oficial de la Federacién”, el
18 de julio de 2016, y sus reformas y adiciones.

Estatal:

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno” del Estado de México, el 10,14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, el 30 de mayo
de 2017, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, el 7 de septiembre de 2017, y sus reformas y
adiciones.

* Ley Organica Municipal del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, el 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

» Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Publicado en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Estado de México, el 9 de enero de 1996, y sus reformas y adiciones.

Municipal:
+ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.
+ Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Publicado en la “Gaceta Municipal®, Nimero 1, Volumen 1, del 1 de enero de 2026, y sus reformas y

adiciones.

« Codigo de Etica de la Administracién Publica Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Publi_c_:ado en la "Gaceta Municipal”, Namero 20, Volumen 1, el 15 de mayo de 2025.
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Iv. Definiciones.

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

Resolucién: Instrumento juridico que pone fin al Procedimiento Administrativo instaurado a los servidores y ex
servidores publicos. Es el documento en el que consta la resolucion administrativa donde deben precisarse los
hechos o situaciones que motivan la resolucién y los ordenamientos y preceptos legales que la fundan.

Notificacién: Acto a través del cual un servidor publico habilitado procede a entregar la resolucion a los
interesados.

Medios de Impugnacién: Son los medios juridicos que se tienen para inconformarse de la resolucion dictada
por la autoridad.

Ley: Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y Municipios.
P.R.A.: Procedimiento de responsabilidad administrativa.

Recurso de revocacién: Medio de impugnacién al alcance para inconformarse de la resolucién gue se dicte en
el procedimiento de responsabilidad administrativa.

V. Responsabilidades.

Responsable del Area de Resolucién debera:

Revisar los proyectos de rescluciones y acuerdos de los procedimientos de responsabilidad administrativa
instaurados por el Area de Substanciacién, y atender los recursos de revocacion que se interpongan con motivo
de las resoluciones gue se emitan y en su caso las impugnaciones promovidas ante el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México.

Asignar a la persona servidora publica adscrita al Area de Resolucion los expedientes a resolver.

Validar, corregir y/o rubricar el contenido de acuerdos, actas, razones y actuaciones procesales.

Remitir acuerdos y actuaciones realizadas en los expedientes para aprobacion y firma de la persona Titular de la
Subcontraloria de Responsabilidades.

Resguardar expediente hasta su envié al Archivo Municipal.
Titular de la Subcontraloria de Responsabilidades debera:

Establecer las directrices al amparo de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y
Municipios; para la substanciacion (Resolucion) del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

Acordar con los Responsables de Area la tramitacion, desahogo y resolucién del procedimiento de
responsabilidad administrativa.

Ordenar la apertura de incidentes por imposicion de medidas cautelares y de apremio y ordenar las pruebas para
mejor proveer.

Recibir y firmar las actuaciones procesales, audiencias iniciales y resoluciones.

Acordar, e Instruir la debida substanciacion del procedimiento de responsabilidad administrativa, asi como firmar
la resolucion que en derecho corresponda; asi como el cumplimiento de la misma.
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Persona servidora puablica adscrita al Area de Resolucién debera:

Analizar las actuaciones procesales realizadas en la etapa de investigacién y substanciacion para preparar y
emitir los proyectos de acuerdo y oficios de las siguientes actuaciones:

a) Acuerdo y oficio de diligencias para mejor proveer.
b) Acuerdo de cierre de instruccion.
c) Proyectar Resolucion.
d) Oficios y diligencias del cumplimiento de la resolucién.
e) Acuerdo y oficio de admision y/o prevencién del recurso.
f) Acuerdo de conclusion y archivo del expediente.
g) Elaborar oficios en general.
h) Integracién fisica de las actuaciones a los expedientes correspondientes.
Persona habilitada como notificador adscrita a la Subcontraloria de Responsabilidades debera:

Realizar todas aquellas notificaciones que deriven del expediente de procedimiento de responsabilidad
administrativa, las cuales debera de realizar conforme a los siguientes lineamientos:

a) Razon debidamente circunstanciada, considerando el modo, tiempo y lugar de la diligencia, anexando
evidencia fotografica.
b) Escribir con letra de molde.
c) Firmar las actas de notificacion efectuadas.
d) Realizar todas aquellas notificaciones que deriven del expediente.
Persona adscrita al Organo Interno de Control Municipal encargada de recibir correspondencia debera:

Revisar, recibir y acusar cualquier promocion efectuada por los presuntos, asi como los diversos oficios de otras
108 autoridades.

) Recibir los diversos medios de defensa en contra de actos de la Substanciacién o de la resolucién definitiva de
, los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa.

Responsable del Area de Substanciacion debera:

Remitir el informe de presunta responsabilidad administrativa por falta administrativa no grave y su expediente.
El servidor piblico responsable de la falta administrativa no grave debera:

Presentar escrito desahogando la prevencion, interponer recurso de revocacion contra la resolucién que sanciona
a la persona servidora publica responsable administrativamente por la comisién de una falta administrativa no

grave.
VI Insumos.

Expedientes turnados por el Area de Substanciacion.

Escritos de interposicion de medios de impugnacion.

Contestacion de oficios de diversas autoridades administrativas.

Vil Resultados.

Resolucion de los procedimientos de responsabilidad administrativa y atencion a medios de defensa.
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VIl.  Interaccion con otros procedimientos.
Substanciacion del procedimiento de responsabilidad administrativa, del Area de Substanciacién.
IX. Politicas.

Horario de atencion de 09:00 a 18:00 horas de lunes a viernes en dias habiles.

Las actuaciones que se practiquen en la integracion y resolucion de los Procedimientos Administrativos deberan
estar firmadas en tinta azul por quienes intervienen en ellas.

Conducirse bajo los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico.

Cumplir con los plazos marcados en la ley para la emision de las resoluciones administrativas.
Realizar las actividades y acciones necesarias para el cumplimiento de las resoluciones emitidas.
Ordenar el archivo definitivo de los expedientes hasta que haya constancia documental completa y correcta de

que la resolucion emitida fue cumplida o para el caso hasta que haya causado ejecutoria el medio de impugnacion
que se haya hecho valer por el interesado.
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X. Desarrollo del procedimiento.

P4. Resolucién del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Denominacion Administrativa Actividad a Realizar

Inicio

Turna expediente de procedimiento de responsabilidad administrativa por
falta administrativa no grave al Area de Resolucion.

4 | Responsable del Area de
Substanciacion.

. Recibe y acusa expediente de procedimiento de responsabilidad
2 Respon;gble del Area de | administrativa por falta administrativa no grave para turnar a la persona
Resolucion. servidora publica adscrita al Area de Resolucion.

3 Responsable del Area de | Analiza si es necesario la realizacion de diligencias para mejor proveer.
Resolucidn.

¢Puede continuar sin diligencias para mejor proveer?
NO: Turna a la persona adscrita al Area de Resolucién para realizar el
4 Responsable del Area de Proyecto de Acuerdo y oficio de ordenamiento de las diligencias para
Resolucion. mejor proveer. (Actividad 7)

da SI: Turna a la persona adscrita al Area de Resolucién para la

Responsable Area A | ; )
5 P o del elaboracién del proyecto del acuerdo de cierre de instruccion.

Resolucion.

g | Persona adscrita al Area de | Elabora proyecto de acuerdo de cierre de instruccion. (Actividad 13)

Resolucion.
Persona adscrita al Area de | Elaboraproyecto de acuerdo y oficio de ordenamiento de las diligencias

7 Resolucion. para mejor proveer.
Responsable del Area de Analiza el proyecto de acuerdo y oficio de ordenamiento de las

8 Resolucién diligencias para mejor proveer.

110 ;Valida el proyecto?
- ¢ | Responsable del Area de | NO: Regresa a la persona adscrita al Area de Resolucion,
, Resolucion.

: Sl: Rubrica el proyecto de acuerdo y oficio de ordenamiento de las
40 | Responsable del Area de | diligencias para mejor proveer y pasa a la persona Titular de la
Resolucién. Subcontraloria de Responsabilidades para firma del acuerdo y oficio.

de Recibe y firma acuerdo y oficio de ordenamiento de las diligencias para

Titular de la Subcontraloria 2
1 mejor proveer.

Responsabilidades.

de | Recibe y desahoga las pruebas para mejor proveer con citacion de las

12 Titular de la Subcontraloria paitee,

Responsabilidades.

) Recibe expediente de procedimiento de responsabilidad administrativa por
13 | Persona adscrita al Area de | falta administrativa no grave y elabora oficio de notificacién de cierre a las
Resolucion. partes.

Analiza el proyecto de acuerdo de cierre de instruccién y oficio de
14 Responsable del Area de | notificacién de cierre a las partes en el procedimiento de responsabilidad
Resolucion. administrativa.

¢Valida el proyecto?

15 | Responsable  del Area de | NO: Regresa a la persona adscrita al Area de Resolucion, (Actividad 13)
Resolucion.

Sl: Rubrica proyecto de acuerdo de cierre de instruccién y oficio de

Responsable del Area de notificacion de cierre a las partes en el procedimiento de responsabilidad

16 e administrativa y pasa a la persona Titular de la Subcontraloria de
Resolucién. e
Responsabilidades para firma del acuerdo.
Titular de la Subcontraloria de | Recibe ¥ ﬁma acuerdo de cierre de instruccion del procedimiento de
17 responsabilidad administrativa.

Responsabilidades.
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P4. Resolucién del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

» Responsable del Area de Reci_be ¥ an_aii;a las actluaciuxes del expedien_te para tumnar a la persona
Resolucién. servidora publica adscrita al Area de Resolucion.
19 Persona adscrita al Area de | Proyecta la resolucion.
Resolucion.
) Emite proyecto de resolucion, valora las pruebas, establece los
20 Persona adscrita al Area de argumentos légico-juridicos que sustentan el proyecto de resolucién y
Resolucion, proyecta el tipo de sancion.
21 Responsable del Area de | Analizael proyecto de resolucion y tipo de sancién.
Resolucion.
Valida el proyecto?
55 Responsable del Area de ;luo Regresa a la persona adscrita al Area de Resolucién. (Actividad
Resolucion. )
Sl: Rubrica el proyecto de resolucion y el tipo de sancién y pasa a la
23 | Responsable  del Area de | persona Titular de la Subcontraloria de Responsabilidades para firma de
Resolucion. la resolucién y tipo de sancidn.
Titular de la Subcontraloria de . i . ; iy
24 Responsabilidades. Recibe y firma, ordena diligencia de notificacion.
Persona habilitada como
25 got;ﬁca(iorl ; adedita: & dla Recibe resolucion y realiza diligencia de notificacion a las partes en el
Lhconuslora, i procedimiento de responsabilidad administrativa.
Responsabilidades.
Servidor publico responsable de e %
26 la falta administrativa no grave. Trae fecilr resclicion.
¢Presenta recurso de revocacion?
Peiibna ‘adecita ‘al ‘Aréa da NO; La persona'ac‘lscrila al Area de_Resqucién‘ elabora Proyecto de
27 Resolucién. oficio para cumplimiento de la resolucién. (Actividad 70)
) o Sl: Interpone recurso de revocacion contra la resolucion que sanciona a
28 Servidor puablico responsable de | la persona servidora publica responsable de la falta administrativa no
la falta Administrativa no grave. | grave.
29 Servidor publico responsable de | Entrega escrito en el Organo Interno de Control Municipal de Tlalnepantia
|a falta administrativa no grave. de Baz.
Persona adscrita al Organo
Interno de Control Municipal . . "
30 encargada de recibir Recibe y acusa escrito de recurso de revocacidn.
correspondencia.
31 | Persona adscrita al Area de | Recibe, revisa y analiza el escrito de recurso de revocacion.
Resolucidn.
¢Cumple con requisitos del art. 197 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios?
Persona 'adscrita al ‘Area - de Sl: _Elabora proyecto de acuerdo y oficio de admision del recurso.
32 Resolucién. (Actividad 48)
33 Persona adscrita al Area de | NO: Elabora proyecto de acuerdo y oficio de prevencién.
Resolucion.
34 | Responsable del Area de | Analiza el proyecto de acuerdo y oficio de prevencion.
Resolucidn.
¢Valida el Proyecto?
35 Responsable del Area de g:g Regresa a la persona adscrita al Area de Resolucién. (Actividad

Resolucion.

Tlalnepantia

nuestra ciudad o
y 2025-2027 ool
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P4. Resolucién del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Denominacion Administrativa Actividad a Realizar

. SI: Rubrica proyecto de acuerdo y oficio de prevencion y pasa a la

36 Respan;able del Area de | persona Titular de la Subcontraloria de Responsabilidades para firma del
Resolucion. acuerdo y oficio de prevencidn.

a7 Titular de la Subcontraloria de
Responsabilidades.

Persona habilitada como
28 notificador adscrita a |la
Subcontraloria de
Responsabilidades.

Servidor plblico responsable de

Recibe y firma acuerdo y oficio de prevencion.

Recibe y notifica acuerdo y oficio de prevencion.

39 ke Tl axiritialrativa i arav, Presenta escrito de desahogo de la prevencion.

4o | Responsable: el Area  de Recibe y acusa escrito de desahogo de la prevencion.
Resolucion.

e Persona adscrita al Area de | Recibe escrito de desahogo de la prevencion.
Resolucion.

¢Cumple con el requerimiento?

42 | Persona adscrita al Area de | NO: Elabora Proyecto de acuerdo de desechamiento del recurso.
Resolucion.
43 Responsable del Area de | Analiza el proyecto de acuerdo de desechamiento del recurso.

Resolucion.

¢Valida el proyecto?

NO: Regresa a la persona servidora publica adscrita al Area de

a4 | Responsable del Area de | ool it ividad 42)

Resolucion.

Sl: Rubrica proyecto de acuerdo de desechamiento del recurso y pasa a
45 Responsable del Area de | |a persona Titular de la Subcontraloria de Responsabilidades para firma
Resolucidn. del acuerdo.

46 Titular de la Subcontraloria de

Responsabilidades.

Persona habilitada como

47 notificador  adscrita a  la | Notifica acuerdo de desechamiento del recurso.

Subcontraloria de

Responsabilidades.

48 Persona adscrita al Area de | Si: Elabora proyecto de acuerdo de admisién del recurso de revocacion.
Resolucidn.

49 Responsable  del Area de | Analiza el proyecto de acuerdo de admision del recurso de revocacion.
Resolucion.

Recibe y firma acuerdo desechamiento del recurso.

¢Valida el proyecto?

Responsable del Area de

i NO: Regresa a la persona adscrita al Area de Resolucién.
Resolucion.

50

: Sl: Rubrica proyecto de acuerdo de admision del recurso de revocacion
51 | Responsable del Area de |y pasa a la persona Titular de la Subcontraloria de Responsabilidades
Resolucion. para firma del acuerdo.

52 Titular de I_a_ Subcontraloria de
Responsabilidades.

Persona habilitada como
notificador adscrita a la

Recibe y firma acuerdo de admision del recurso de revocacion.

53 Subcontralofia de Motifica acuerdo de admisién del recurso de revocacion.
Responsabilidades.
Persona. adscrita al Area de Realiza proyecto de acuerdo de admision o desechamiento de las
54 pruebas.

Resolucion.

Analiza el proyecto de acuerdo de admision o desechamiento de las

55 | Responsable del Area de prasbas:

Resolucién.

A\t - Tlalnepantia
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P4. Resolucion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar
¢Valida el proyecto?

Responsable del Area de

NO: Regresa a la persona adscrita al Area de Resolucion. (Actividad

56 | Resolucién. 54)
Sl: Rubrica proyecto de acuerdo de admisién o desechamiento de las
57 Responsable del Area de | pruebas y pasa a la persona Titular de la Subcontraloria de
Resolucion. Responsabilidades para firma del acuerdo.
58 Titular de la Subcontraloria de | Recibe y firma acuerdo de admision o desechamiento de las pruebas.
Responsabilidades.
Persona habilitada como
59 hetificador . adscita a la Notifica acuerdo de admision o desechamiento de las pruebas.
Subcontraloria de
Responsabilidades.
60 Perscnaﬂ adscrita al Area de Elabora proyecto de resolucién del recurso.
Resolucion.
61 Responsable del Area de | Analiza el proyecto de resolucién del recurso.
Resolucion.
¢Valida el proyecto?
g2 | Responsable del Area de | NO: Regresa a la persona adscrita al Area de Resolucion. (Actividad 60)
Resolucion.
Sl: Rubrica proyecto de resolucion del recurso y pasa a la persona Titular
del Area de o :
63 2::2:::2::_'3 de la Subcontraloria de Responsabilidades para firma de la resolucién.
Titular de la Subcontraloria de . ”
64 Responsabilidades. Recibe y firma resolucién del recurso.
Persona habilitada como
65 notificador . Glata 8 A Notifica resolucion del recurso.
Subcontraloria de
Responsabilidades.
- Titular de la Subcontraloria de Espera Il'a impugnacién de la resolucién que resolvio el recurso de
Responsabilidades. revocacion.
¢Se interpuso medio de defensa en contra la resolucion que
resolvio el recurso de revocacion?
o Titular de la Subcontraloria de NO: Sliﬂlig;alol?i :l;b;r:;ﬁa;;eI[irccn‘ﬁ;:c::dd;!l ?ﬂcm. actas y diligencias de
Responsabilidades. camp -
SI: Remite el expediente a la Direcciéon Juridica encargada de la
Titular de la Subcontraloria de | representacion juridica en los juicios en los que se impugne las
68 s : o P
Responsabilidades. resoluciones emitidas por el Organa Interno de Control Municipal.
69 Titular de la Subcontraloria de | Rinde un informe a la Direccion Juridica con el fin de que cuente con
Responsabilidades. todos los elementos durante el juicio. (FIN)
Una vez verificado el cumplimento de la resolucion elabora proyecto de
70 | Persona adscrita al Area de | acuerdo de conclusion y archivo del expediente de presunta
Resolucion. responsabilidad administrativa.
7 Responsable del Area de Analizat el proyectobg% agl.;zr:qan_jse"t;mglu3|on y archivo del expediente de
Resolucion. presunta responsabilida ini iva.
¢Valida el proyecto?
72 | Responsable  del Area de | NO: Regresa a la persona adscrita al Area de Resolucion. (Actividad 27).
Resolucidn.
Sl: Rubrica proyecto de acuerdo de conclusion y archivo del expediente
73 | Responsable  del Area de | de presunta responsabilidad administrativa y pasa a la persona Titular

Resolucion.

de la Subcontraloria de Responsabilidades para firma del acuerdo.
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P4. Resolucion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

No. Denominacion Administrativa Actividad a Realizar

Titular de la Subcontraloria de | Recibe y firma acuerdo de conclusion y archivo del expediente de
74 Responsabilidades. presunta responsabilidad administrativa.
Resguarda expediente que resuelve el procedimiento de responsabilidad
75 gzzgﬁﬁ’g: le del Area de administrativa para que en su oportunidad sea remitido al archivo
* municipal.

Fin

114

=~ | / Tlalnepantia
il
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” 2025-2027
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XI. Diagramacion.

P4, Resolucion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Servidor piblico Persona habilitada Persona adscrita al
: o 1 g A
Responsable del Titular de la como notificador Organo Interno de
nsa ' = 3 le !
Areade Ras:oﬁ HT o :‘"’:"’;dﬂmu A Subcontraloria de I'r:;p::::::lzl : adscritaala Control Municipal
& o alta i i
EUMSCE EMDMER, SN Ce s Responsabilidades N Subcontraloriade  encargada de recibir
ik corres pondencia

Substanciacion
Responsabilidades

Turna expediente

de procedmiento

de responsabilidad

administrativa por

falta administrativa
no grave.

Recbe y acusa
expediente de
procedimiento de
responsabilidad
administrativa.

Analiza si es
necesario la
realizacion de
diligencias para
mejor proveer.

iPuede
continuar sin

mejor
roveer?,

. ¥

Turna para
realizar el
proyecto de Si
acuerdo y oficio

Turna para la
elaboracién del
proyecto del
acuerdo de cierre
de instruccién.

L

@ |

Elabora proyecto
de acuerdo de
cieme de
instruccién,

®

Tlalnepantia

nuestra ciudad
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Responsable del

Areade

Substanciacion

P4. Resolucién del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

_Resnons.abie del
Areade Resolucidn

Persona adscrita al
Area de Resclucion

Titular de la
Subcontraloria de

Servidor plblico
responsable de la
falta Adminis trativa

Persona habilitada

Personaadscrita al
Organo Interno de
Control Municipal

Responsabilidades Subcontraloria de

Responsabilidades

encargada de recibir
cormespondencia

no grave

abora proyecio|
de acuerdo y

 E—
Analiza el
proyecto de
acuerdo y oficio
de ordenamiento
de las diligencias.

¢ Valida el
proyecto?

No

correccion.
v

Rubrica el

! proyecto de
acuerdo y oficio
de ordenamiento

de las
diligencias y
pasa a firma,
L

@ 4

Recbe y fima
Acuerdo y oficio
de
ordenamiento.

L
A

12) |
A Recibe y
desahoga las
pruebas.
I
h‘k & :
/ Tlalnepantia
—=

»
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P4. Resolucion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

o - Persona habilitada
< Thular de & Servidor publico
RESF::H e s Responsable del Persona adscrita al it
eade

Personaadscrita al
Subcontraloria de PRSPICHNAAS 0N I oo g

Areade Resolucion  Area de Resolucion

Substanciacion

Organo Interno de

e adscritaa la Control Municipal
Responsabilidades iR S Insltla oo Subcontraloria de
RO Responsabilidades

encargada de recibir
corres ponde ncia

@

Analiza el
proyecto y oficio
de notificacién de
cieme a las partes.

¢ Valida el
proyecto?

Cl}

Regresaala
persona adscrita
al Area de )
Resalucion. Si

;

Rubrica
proyecto de
acuerdo y oficic
de notificacion
de cierre a las
partes y pasa a
firma del
acuerdo.

@ |}

Recibe y fira
acuerdo de

ciere de

instruccion.

f '

Recibe y analiza
las actuaciones
del expediente.

|

Tlalnepantia

nuestra ciudad

RN
2025-2027
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P4. Resolucion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Servidor piblic Persona habilitada Persona adscrita al
Persona responsable ervidor publico

del Area de Responsabile del Persona adscrita i responsable de la

g Amade Resolucién 1 i falta Adminis 2

Substanciacién. Armade Resoluci Responsa bildads I in s tra tiva ke e el

cormes pondencia

no grave

Froyecta la
resolucion.

@ 4

Emite proyecto
de resolucion,
valoracién de
las pruebas,
establece los
argumentos
logico- juridicos
Y proyecta el
tipo de sancién.

proyecto de
resolucion y tipo
de sancidn.

sValida el

wecto?

No

@ ,

Regresa ala
persona adscrita
al Area de
Resolucion.

@ o

Rubrica
proyecto de
resolucion y el
tipo de sancién.

Recibe y firma,

ordena
diligenciade
notificacién.

Tlalnepantla 69
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P4. Resolucion del Procedimiento de Responsabilidad Admi rativa

P habilitad. -
Servidor piblico ersona habilitada  Personaadscrita al

Responsable del L Titular de la como notificador Organo Interno de
T Respormnbie del (Pewossadiciie sl | o) b0 Cobsinty qg (- TRSRORESLIS da'ls adscritaa la Control Municipal
SR Amrade Resolucion Areade Resolucion s 5 falta Adminis trativa . -
Substanciacion Responsabilidades ol i Subcontraloriade  encargada de recibir
9 Responsabilidades corres pondencia
Recibe
resolucién y
realiza diligencia
de notificacion.
® ]
Tras recibir
resoluddn
No
@
Elabora
proyecto de
oficio para
cumplimiento de
la resolucion. ¥ 119
Interpone
recurso de -
@ revocacion
contra la
resolucion.
‘
Entrega escrito
en el Organo
Intemo de
Control
Municipal
Recibe y acusa
escriio de
recurso de
revocacion,
@) |
Recibe y revisa
escrip de
recurso de
revocacion.

; nuestra ciudad
w 2025-2027
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¥ s

onsabilidad Administrativa
Persona habilitada
S d b
Titular de la mridm o ificador
Persona adscrita al responsable de |3
Aroade Resolucién Subcontraloriade A il tra adscritaa la
3 Responsabiidades e - Subcontraloria de
no grave
L Responsabilidades

P4. Resolucién del Procedimiento de Res

Responsable del
> Responsable del
Arcade
e Areade Resolucion
Substanciacién

Elabora

No proyecto de
acuerdo y oficio
de admision del
recurso.

Elabora
proyecto de
acuerdo y oficio
de prevencion

D —
Analiza el
proyecto de
acuerdo y oficio
de prevencion.

&Valida
el Proyecto?,

@ 1

Regresaala :
persona adscrita Si
al Area de
Resolucién.

Rubrca
proyecto de
acuerdo y oficio

de Ev@mién.

Recibe y fima

acuerdo y oficdo.
| Fe—

71
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P4, Resolucidn del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Persona habilitada Persona ads crita al
coma notificador rgano interno de
adscritaa la Control Muni 1]
Subcontraloriade  encargada de recibir
Responsa bilidades corms ponde ncia

oY

Recibe y notifica
acuerdo y ofico
de prevencion.
T

Thular de I Servidor piblico
Responsable del  Persona adscrita al = 5 responsable de la

o Subcontraloria de
= esolucion  Areade R ucidn : 2 falta Adm inis trativa
Substanciacion ponsabilidades

no grave

Presenta escrito
de desahogo de
la prevencién.

T

g

Recibe y acusa
escrip de
desahogo de la
prevencién

E——

—

Recibe escrito
de desahogo de
la prevencién.

equer
No ™, :

Si
h 4 @
Elabora
proyecto de
acuerdo de
desechamiento
del recurso.
@ 1
Analiza el
proyecto de
acuerdo de
desechamiento.
No
Si

Rubrica
proyecto de
acuerdo de

desechamiento
del recurso y
pasa a firma.
L
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P4. Resolucién del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Servidor piblico

responsable de la

falta Adm inis tra tiva
o grave

Responsable del Rt Hid i TR 2 Titular do
s Responsable del Persona ad ta al Subcont ia do

Areade Resolucion  Ama de Resolucion
Responsabilidades

Responsabilidades cormspondencia

Recbe y firma
acuerdo
desechamiento
del recurso.

l

Motifica acuerdo
de desechamiento
del recurso,

A 4

Elabora
proyecto de
acuerdo de
admision del
recurso de
revocacion.

I

@ —

Analiza proyecto
de acuerdo de
admision del
recurso de
revocacion.

iValida el
proyecto?

Regresa a la

persona
adscrita al Area
de Resolucion

Rubrica
proyecto de
acuerdo de

admision del
recurso de
revocacién y
pasa a firma del
acuerdo.
T

Recibe y firma
acuerdo de
admisidn del
recurso de
revocacion.

Tlalnepantia 73
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P4. Resolucion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Responsable del

@
Analiza el
proyecto de
Acuerdo de
admisién o
desechamiento
de las pruebas.

No

Persona adscrita al
Areade Resolucion  Armea de Resoclucion

de las

falta Adminis trativ.
no grave

Interno de

ol Municipal
encargada de recibir

corres pondencia

adscritaa la
Subcontraloria de
Responsabilidades

Netifica acuerdo
de admisién del
recurso de
revocacion.

Realiza proyecto
de acuerdo de
admision o
desechamiento

ruebas.

@ |

Regresa para su
modificacion.

&

Si

Rubrica
proyecto de
acuerdo de
admision o

desechamiento
de las pruebas y
pasa a firma.

Recbe y fima

acuerdo de

admisién o
desechamiento
de las pruebas.

¥

de admision o
desechamiento
~T
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P4. Resolucién del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Titular de
Resp:ns.‘adhle o Responsable del Persona adscrita al Tte

Subcontral ade
.. Areade Resolicién  Areade Resolucion o o si0 00"
Substanciacién

LR < Persona habilitada Personaadscrita al
Servidor piblico 2
como notificador Organo Interno de
responsable de la g i
Talts Adminisiatha adscritaala Control Municipal
~eela n‘c- ra:'e:-‘ ¥ Subcontraloriade  encargada de recibir
9 Responsabilidades correspondencia

Responsabilidades

Elabora
proyecto de
resolucion del
recurso.

]

=
Analiza el
proyecto de
resolucion del
FECUrso.

¢Valida el
proyecto?

No

!

Regresaala
persona servidora
publica adscrita al Si
Areade
Resolucién.

@
{

Rubrica proyecto
de resolucion del
rECUrso Yy pasaa
firma dela

resolucion.
L

}

Recibe y fima
resolucion del
recurso.

T

Notifica resolucién
del recurso.

g

Espera la
impugnacién de
la resolucidn.

/ Tlalnepantia
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L5e
interpuso
medio de
defensa?

Mo

Solicita la
elaboracién del Si
proyecto del
oficio, actas y
diligencias.

:

Remite el
expediente a la
Direccién
Juridica
encargada de la
representacion
Juridica.

I

Rinde un informe
a la Direccion
Juridica.

&

@)

Una vez

verificado el
cumplimento de
la resolucién se
elabora proyecto
de acuerdo de
conclusion y
archivo

@ v

Analiza el
proyecto de
acuerdo de
conclusién y
archive del
expediente

Tlalnepantia

nuestra ciudad
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P4. Resolucién del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Sarvidor piblico Persona habilitada Persona adscrita al
2 : Titular de ka P como notificador Organo Interno de
_Responsable del Persona ads a 9

responsable de la = "HE
Areade Resolucion Ameade Resolucion Subcontralwinsie falta Administrativa sy S SCHECE I

Responsable del
Area de

Substanciacién Responsabilidades Subcontraloria de encargada de recibir

nogra
9 Responsabilidades  correspondencia

No

@ |

Regresaala
persona adscrita si
al Area de
Resolucion.

®

@ |

Rubrica
proyecto de
acuerdo de
conclusién y
archivo del
expediente.

[

Y

Recibe y firna
acuerdo de

conclusion y
archivo del
iente.

@® ¢

Resguarda
expediente.

_@

Fin
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Xl Medicion.

Nombre del indicador.

Resolucion del
procedimiento de
Responsabilidad

Administrativa.

Descripcion.

Mide el cumplimiento de
la resolucion de los
procedimientos de

responsabilidad

Administrativa y atencion

a medios de defensa.

MNdmero de resoluciones
realizados

Niumero resoluciones
programadas

X100

Periodicidad.

Mensual

X1,
No aplica.
Xlv. Validacion.

Elaboro

Jesus

o. 2025 - 2027
&)
Nepantia 8%

nuel Alvarado de

Responsable del Area de
‘bd‘
e 5

Formatos e instructivos.

|
Lic. Ariana

Iy

Titular de la Subcontraloria de
Responsabilidades.

Reviso

Calzada Gonzalez

Tlalnepantia
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Procedimientos de la Subcontraloria de Auditoria Control y Evaluacion.

. Nombre del procedimiento.

P5. Celebracion y elaboracion del Acta de Entrega-Recepcion.

1. Objetivo.

Participar en los actos de Entrega-Recepcion de la Administracion Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, mediante la carga de informacion en los formatos establecidos que proporciona el portal del
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, o en su caso en la plataforma tecnoldgica o sistema
informatico destinado para tales efectos, con la finalidad de llevar acabo de manera ordenada y en apego a la
normatividad aplicable el proceso y acto administrativo de la Entrega-Recepcion.

M. Referencias.

Federal:

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el “Diario Oficial de la Federacion”,
el 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el "Diario Oficial de la Federacion”, el
18 de julio de 2016, y sus reformas y adiciones.

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Publicada en el
"Diario Oficial de la Federacién", el 26 de enero de 2017, y sus reformas y adiciones.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Publicada en el “Diario Oficial de la
Federacion”, el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

Estatal:

« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno” del Estado de México, el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, el 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

+ Ley Organica Municipal del Estado de México. Publicada en el Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno”
del Estado de México”, el 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, el 30 de mayo
de 2017, y sus reformas y adiciones

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de México y Municipios. Publicada
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, el 22 de junio de 2023, y sus reformas
y adiciones.

Cadigo Administrativo del Estado de México. Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno del
Estado de México", el 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.
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« Coddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Publicado en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Estado de México, el 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

« Lineamientos que norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus Dependencias, Unidades
Administrativas y Entidades de la Administracion Publica Municipal del Estado de México Publicado en el
Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México, el 19 de agosto de 2024.

Municipal:

« Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, Vigente.

« Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Publicado en la “Gaceta Municipal”, Numero 1, Volumen 1, el 1 de enero de 2026, y sus reformas y
adiciones.

» Codigo de Etica de la Administracién Publica Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Publicado en la "Gaceta Municipal”, Nimero 20, Volumen 1, el 15 de mayo de 2025, y sus reformas y
adiciones.

IV. Definiciones.

Acta de Entrega-Recepcién (AER): Documento Publico en el que se hace constar la celebracién del Proceso y
Acto de Entrega-Recepcion, el cual contiene la relacién de la informacién y estado de la situacién administrativa
del empleo, cargo o comision, desempefiado en la Administracién Publica Municipal.

Anexos: Al conjunto de documentos que contienen la informacion que se integrara al acta de Entrega-Recepcion.

Archivo Digital: Es una unidad de datos o informacién almacenada en algin medio o unidad extraible que puede
ser utilizada por aplicaciones de la computadora.

Constancias de no adeudo: Serie de documentos emitidos por la Tesoreria Municipal para la constancia de no
adeudo econdmico; por el Archivo General del Ayuntamiento para la constancia de no adeudo documental; y
Coordinacion de Patrimonio Municipal, para el caso de la Constancia de no adeudo patrimonial, que acredita que
la persona servidora publica saliente carece de adeudos para los rubros sefialados.

Dependencias: Conforme a lo estipulado al articulo 86 y 87 de la Ley Organica Municipal del Estado de México,
son las unidades que integran en la Administracion Publica Municipal para su manejo y funcionamiento, siempre
y cuando esté aprobado bajo sesion de cabildo o por aprobacion de diversos entes estatales.

Entrega-Recepcion: Es el procedimiento Administrativo de interés publico de cumplimiento obligatorio y formal,
mediante el cual, la persona servidora publica que concluye funciones debera de entregar a la persona servidora
publica entrante con la informacion contenida en el Acta de Entrega Recepcion, asi como toda la documentacion
soporte contenida en la Unidad Administrativa que esté al alcance.

Formatos de Entrega-Recepcion (ER): Al conjunto de documentos que contienen la informaciéon desagregada
de los diferentes rubros que se relacionaran en las actas de Entrega-Recepcion y que forman parte de acuerdo
con la clasificacion mencionada en el articulo 26 de los Lineamientos de la materia.

Unidad extraible: CD, DVD, memoria USB o Disco Duro.

Persona servidora publica saliente: Es el sujeto obligado que entrega el despacho de la Unidad Administrativa,

con todos sus recursos, documentos e informacion inherentes a las atribuciones, funciones, facultades y
actividades del area.
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Persona servidora publica entrante: Es el sujeto obligado que recibe el despacho de la Unidad Administrativa,
con todos sus recursos, documentos e informacién inherentes a las atribuciones, funciones, facultades y
actividades del area.

Sistema de Entrega-Recepcion: Es un software de caracter gubernamental desarrollado por terceros, que se
utiliza para el procesamiento de informacion de los actos de Entrega-Recepcion de las dependencias y/o unidades
administrativas municipales.

Testigo de la persona servidora publica entrante y saliente: A la persona que da fe y testimonio de los hechos
y circunstancias del acto administrativo que se esta celebrando.

V. Responsabilidades.

Persona servidora publica saliente debera:

Dar aviso por escrito al Organo Interno de Control Municipal, o a la Unidad Administrativa correspondiente de la
separacion de su empleo, cargo o comision, para dar inicio al proceso y acto de Entrega-Recepcion, adjuntando
la documentacién correspondiente.

Preparar fisica y electronicamente la informacion inherente a la oficina y/o cargo que entrega, asi como los
requisitos obligatorios para llevar a cabo la Entrega-Recepcion de Unidad Administrativa a su cargo.

Integrar la informacién en los formatos establecidos que proporciona el portal del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, o en su caso en la plataforma tecnologica o sistema informatico destinado
para tales efectos.

Tramitar ante las autoridades competentes las Constancias de No Adeudo Patrimonial, Financiero y Documental.
Asistir puntualmente al acto programado de la Entrega-Recepcion, firmar las actas y los anexos correspondientes.
Titular del Organo Interno de Control Municipal debera:

Recibir y turnar el escrito de la persona servidora publica saliente, para instruir a la persona Titular de la
Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacién, que en el ambito de su competencia y atribuciones proceda a
realizar lo correspondiente.

Designar mediante oficio al personal adscrito para celebrar el acto de Entrega-Recepcion.

La persona Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacién debera:

Recibir la instruccion y turna el escrito de la persona servidora publica saliente a la persona Responsable del Area
de Auditoria Administrativa, Desemperio y Legalidad, para que programe el acto de Entrega-Recepcion, de
conformidad con la normatividad aplicable.

Responsable del Area de Auditoria Administrativa, Desempefio y Legalidad debera:

Recibir el escrito de la persona servidora publica saliente y solicita al personal adscrito del Area de Auditoria

Administrativa, Desemperio y Legalidad, elabore el oficio de respuesta y celebre el acto de Entrega-Recepcion,
de conformidad con la normatividad aplicable.

ersonal adscrito al Organo Interno de Control Municipal debera:
Revisar que el escrito cumpla con las caracteristicas solicitadas para poder celebrar el acto de Entrega-Recepcion

y en su caso la entrega del usuario y contrasefia de acceso a la Plataforma Tecnoldgica o Sistema Informatico
destinado para tales efectos.

Tlalnepantia 81

nuestra ciudad
y 2025-2027

Miércoles 24 de junio de 2026




Generar oficio de respuesta, en donde se indicara la cita para la celebracién del acto de Entrega-Recepcion y
posteriormente turnar para la firma del Titular del Organo Interno de Control Municipal, de conformidad con la
normatividad aplicable.

Asistir al acto de Entrega-Recepcion en representacion del Organo Interno de Control Municipal, verificar el
contenido del acta de Entrega-Recepcion y firmarla en tres tantos, y finalmente, entregar los tantos
correspondientes.

La persona servidora publica entrante debera:

Integrar la informacion y documentacion correspondiente a datos personales en conjunto con la persona servidora
publica saliente, anexandolos al Acta de Entrega-Recepcion.

Revisar que el Acta de Entrega-Recepcion, formatos y anexos se encuentren debidamente integrados, para
posteriormente proceder a firmarlos.

Testigos de las personas servidoras publicas entrantes y salientes deberan:

Firmar el Acta de Entrega-Recepcion y anexos correspondientes.

VI. Insumos.

Oficio ylo escrito de solicitud.

Formatos Entrega-Recepcion establecidos que proporciona el portal del Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México y/o 0 en su caso en la plataforma tecnoldgica o sistema informatico destinado para tales efectos.

Vil. Resultados.
Acta de Entrega-Recepcion y anexos.

VIll.  Interaccién con otros procedimientos.

Ninguno.
IX. Politicas.

La persona servidora publica saliente debera de informar inmediatamente al Organo Interno de Control Municipal
sobre la separacién del empleo, cargo o comision de la persona servidora publica saliente de la Dependencia o
Unidad Administrativa mediante oficio y/o escrito, el cual debe contener lo siguiente:

a) Persona servidora publica saliente:
Copia del nombramiento, copia de la identificacion oficial vigente, copia del documento que acredite
la separacion del empleo, cargo o comision, denominacion de la Unidad Administrativa que se
entrega, constancia de no adeudo patrimonial, documental y financiera, niumero telefonico de
contacto, domicilio para oir y/o recibir notificaciones dentro del Estado de México.

b) Persona servidora publica entrante:
Copia del nombramiento, copia de la identificacion oficial vigente y niumero telefénico de contacto.

Asimismo, la persona servidora publica saliente, tendra que solicitar las Constancias de No Adeudo Patrimonial,
Documental y Econdmica con las areas correspondientes, asi como debera proporcionar a la persona servidora
publica saliente, copia simple de los acuses de solicitud de las Constancias de No Adeudo, siempre y cuando
todavia forme parte de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, las cuales tendra que
escanear en formato PDF para poder generar el Acta de Entrega-Recepcion.
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La persona servidora publica saliente contara con un plazo de cinco dias habiles contados a partir de que surta
efectos la notificacion de la separacién del cargo, para preparar la informacién y documentacién correspondiente
a su entrega.

Las personas servidoras publicas salientes y entrantes deberan acudir a las oficinas que ocupa la Dependencia
sefalada el dia y hora acordado en el oficio de notificacién, asi como el representante designado por el Organo
Interno de Control Municipal, debiendo revisar la autenticidad de la informacién, para posteriormente firmar el
Acta correspondiente. Finalmente, un juego del Acta quedara para el archivo del Organo Interno de Control
Municipal, mientras que dos tantos se entregaran a las personas servidoras publicas salientes y entrantes.

El Enlace Administrativo de cada Dependencia colaborara cuando asi se requiera con el Organo Interno de
Control Municipal, en el proceso de Entrega-Recepcion de las personas servidoras publicas de la Dependencia
que estén obligadas a ello, pudiendo colaborar en el seguimiento de la tramitacién y expedicién de las constancias
de no adeudo patrimonial, financiero y documental de la persona servidora publica saliente ante las autoridades
competentes, asi como, coadyuvar proporcionando la informacién, documentacion y facilidades necesarias para
el adecuado desarrollo del procedimiento, con la finalidad de garantizar una entrega ordenada, transparente y
oportuna en la entrega de los asuntos, recursos, bienes y documentacién bajo resguardo de las personas
servidoras publicas salientes.
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Desarrollo del procedimiento.

Denominacion Administrativa

P5. Procedimiento de celebracion y elaboracion del Acta de Entrega-Recepcion de las diversas Dependencias y
Unidades de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México

Actividad a Realizar

Inicio

Persona servidora publica saliente.

Elabora y notifica al Organo Interno de Control Municipal escrito donde
se informa la separacién del cargo, solicitando dar inicio al proceso y acto
de Entrega-Recepcion, anexando la documentacion consistente en
copias simple de: la renuncia o documento que avale la separacion del
cargo, identificacién oficial, nombramiento, y las constancias de no
adeudo.

Titular del Organo Interno de Control
Municipal.

Recibe el escrito de Solicitud de Entrega-Recepcion e instruye a la
persona Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacién,
realizar lo correspondiente a efecto de dar respuesta al escrito.

Titular de la Subcontraloria de
Auditoria, Control y Evaluacién.

Recibe el escrito de solicitud, e instruye a la persona Responsable del
Area de Auditoria Administrativa, Desempefio y Legalidad para realizar el
oficio de respuesta.

Responsable del Area de Auditoria
Administrativa, Desempefio y
Legalidad.

Recibe el escrito de solicitud mediante turno, e instruye al personal
adscrito al Area de Auditoria Administrativa, Desempefio y Legalidad para
realizar el oficio de respuesta.

Personal adscrito al Organo Interno
de Control Municipal.

Elabora el oficio de respuesta, en donde se sefiala la programacion para
celebracion de dicho acto, genera el usuario y contrasefia de acceso al
sistema informatico, y envia el oficio a revision de la persona
Responsable del Area de Auditoria Administrativa, Desempefio y
Legalidad.

Responsable del Area de Auditoria
Administrativa, Desemperio y
Legalidad.

Recibe y revisa que el oficio contenga el usuario y contrasefia de acceso
al sistema informatico, asi como la fecha programada para la celebracion
del Acto.

4El oficio de respuesta es correcto?

Responsable del Area de Auditoria
Administrativa, Desempefio ¥
Legalidad.

No: Se devuelve el oficio de respuesta, indicando observaciones para su
correccion. (Actividad 5)

Responsable del Area de Auditoria
Administrativa, Desempefio y
Legalidad.

Si: Da visto bueno, y tuma a la persona Titular de la Subcontraloria de
Auditoria, Control y Evaluacion, para su visto bueno.

Titular de la Subcontraloria de
Auditoria, Control y Evaluacion.

Da visto bueno, y turna a la persona Titular del Organo Interno de Control
Municipal para su autorizacion y firma.
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P5. Procedimiento de celebracion y elaboracion del Acta de Entrega-Recepcién de las diversas Dependencias y
Unidades de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México

No.

10

Denominacion Administrativa

Titular del Organo Interno de Control
Municipal.

Actividad a Realizar

Recibe, autoriza y firma el oficio que contiene el usuario y contrasefia de
acceso al sistema informatico, asi como la fecha programada.
Posteriormente, la devuelve para su notificacion.

"

Titular de la Subcontraloria de
Auditoria, Control y Evaluacién.

Recibe el oficio firmado, y turna a la persona responsable del Area de
Auditoria Administrativa, Desempefio y Legalidad para su notificacion.

12

Responsable del Area de Auditoria
Administrativa, Desempefio ¥
Legalidad.

Recibe el oficio firmado, e instruye al personal adscrito al Area de
Auditoria Administrativa, Desempefio y Legalidad, realizar la notificacion
del oficio a la persona servidora plblica saliente.

13

Personal adscrito al Organo Interno
de Control Municipal.

Notifica el oficio a la persona servidora plblica saliente, en donde se le
informa la programacion para la celebracion del acto, asi como entrega el
usuario y contrasefia de acceso al sistema informatico.

14

Persona servidora publica saliente.

Recibe el oficio, y realiza la carga de informacién en los formatos
establecidos que proporciona el portal del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, o en su caso en la plataforma
tecnolégica o sistema informatico destinado para tales efectos y da aviso
al Organo Interno de Control Municipal para la ejecucion del proceso del
Acto de Entrega-Recepcion.

15

Titular del Organo Interno de Control
Municipal.

Recibe el aviso y participa en el proceso o en su caso, designa a personal
a cargo para la celebracién del acto de Entrega-Recepcion.

16

Personal adscrito al Organo Interno
de Control Municipal.

Asiste el dia y hora asignado de acorde al oficio notificado, verifica que la
informacién y documentacién se encuentre cargada al sistema
informatico o registrada en los formatos establecidos.

¢La informacion y documentaciéon cargados en el sistema
informatico o en los formatos establecidos son correctos?

17

Personal adscrito al Organo Interno
de Control Municipal.

No: Informa a la persona servidora publica saliente, la falta |a informacion
y documentacion en el sistema y/o en los formatos, asi como, las
inconsistencias observadas, para que realicen las correcciones
necesarias.

18

Persona servidora publica saliente.

Corrige la informacién o anexa documentacién faltante, e informa
nuevamente al personal adscrito al Organo Interno de Control Municipal
que participa en el Acto para la revision correspondiente. (Actividad 14)

19

Personal adscrito al Organo Interno
de Control Municipal.

Si: Genera el acta e imprime en tres tantos, almacena la informacién en
tres unidades extraibles, y se turna a firma de las personas servidoras
publicas participantes, el acta de Entrega-Recepcion.

20

Persona servidora publica saliente.

Firma el Acta de Entrega-Recepcion, e indica a su testigo firmar el acta,
asi como todos anexos.

21

Persona servidora plblica entrante.

Firma el Acta de Entrega-Recepcion, e indica a su testigo firmar el acta,
asi como todos sus componentes.,
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P5. Procedimiento de celebracion y elaboracion del Acta de Entrega-Recepcion de las diversas Dependencias y
Unidades de la Administracion Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

nuestra ciudad
w 2025-2027

22 T?St.'gos de las personas servidoras Firman el Acta de Entrega-Recepcion, asi como todos sus anexos.
publicas entrantes y salientes.
Parsinal sdecits al Orashs Tntshe Firma el Acta de Entrega-Recepcion, asi como todos sus anexos.
23 de Control Municipal g Posteriormente, indica a las personas servidoras publicas saliente y
PEL entrante, firmar de recibido, y entregar un tanto del Acta.
24 | Persona servidora publica saliente. Firma de conformidad y recibe un tanto del Acta de Entrega-Recepcion.
25 | Persona servidora publica entrante. | Firma de conformidad y recibe un tanto del Acta de Entrega-Recepcion.
Recibe el Acta de Entrega-Recepcion, en la cual verifica que las personas
26 Personal adscrito al Organo Interno | servidoras publicas entrantes y salientes firmaron de haber recibido un
de Control Municipal. tanto de la misma. Posteriormente archiva en el Area de Auditoria \
Administrativa, Desempefio y Legalidad. '\ﬁ
Fin
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X1 Diagramacién.

P5. Procedimiento de celebracién y elaboracion del Acta de Entrega-Recepcion de las diversas Dependencias y Unidades de la Administracion Pablica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México

® !
Elabora y notifica
al Organo Interno
de Control
Municipal el escrito
donde se nforma
la separacion del
cargo, solicitando
la cita para el acto
de Entrega-
Recepcidn
[
® |
Recibe el escrito &
instruye a la
Parscona Titular de
la Subcontraloria
de Auditoria,
Control y
Evaluacion, dar
respuesta al oficio
ol
Recibe el escrito e
instruye a la
persona
Responsable del
Area de Auditoria
Administrativa,
Desempefio y
Legalidad para
realizar e oficio de
respuesta.
ol
®
Recibe el escrito e
instruye al
personal adscrito
al Area de
Auditoria
Administrativa,
Desempefio y
Legalidad para
realizar el oficio de
respuesta.
]
.
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P5. Procedimiento de celebracidn y elaboracion del Acta de Entrega-Recepcion de las diversas Dependencias y Unidades de la Administracion Publica
Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México

Elabora el oficio de
respuesta y envia
el oficio a revision

e

}

Recibe y revisa
que el oficio
contenga lo

requerido para la
celebracion del
acto

LEl oficio es
correcto?

No
@ k.
Si
Devuelve & oficio
indicando
observaciones

para su correccion
|
® 7

Da visto bueno, y

turna al Titular de

la Subcontraloria

de Auditoria,
Control y
Evaluaciin, para
su visto bueno.
P— ——l
Da visto bueno, y
turna al para su
autorizacion y
firma.
I

ol
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PS5. Procedimiento y elaboraddén del Acta de Entrega-Rece

Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de

L

Recibe, autoriza y
firma el oficio,
devuele para su
notificacion
| I
11
Recibe el oficio
firmado y turna
para su
notificacion

Recibe el oficio

firmado, e instruye
al personal, la
notificacion del

oficio a la persona

servidora piblica

saliente.
T
® ¢
Recibe el oficio

firmado y realiza la
neotificacion del

oficio a la perscna

servidora publica

@ saliente
o [

Recibe el oficio, y
realiza la carga de
informacidn en los

formatos
establecidos.
Posteriormente, da
aviso al Organo
Interno de Control

Municipal para la
celebracidn del

acto.

[

®

Participa en &l
proceso o en su
caso, designa a

personal a cargo
para la realizacién
de la Entrega-

Asiste ol dia y hora
asignado de acorde
al ofico notificade,
verifica que la
informacion y
documentacidn
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P5. Procedimiento de celebracion y elaboracion del Acta de Entrega-Recepcion de las diversas Dependencias y Unidades de la Administracion Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México

ila
Informacién

cargada
es correcta?,

@ |

Informa a la
Persona Servidora
Publica Saliente, la

falta de
documentacion, y si
realiza las
correcciones.
Corrige la
informacion o
anexa
documentacién
faltante.
A 4
Genera el acta,
almacena la
informacién en tres
unidades
extraibles, y da
inicio a la firma del
acta de Entrega-
Recepcion
— T
Firma el acta de
Entrega-
Recepcion, asi
como todos sus
componentes.
L
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PS. Procedimiento de celebracion y elaboracién del Acta de Entrega-Recepcion de las diversas Dependencias y Unidades de la Administracion Puab/
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México

@

Firma el acta de
Entrega-
Recepcién, asi
como todos sus
componentes

@

Firma el acta de
Entrega-
Recepcion, asi
como todos sus
componentes.

]
® ;

Firma el acta de
Entrega-
Recepcién, asi
como todos sus
componentes e
indica a las
personas
servidoras plblicas
firmar de recibido,
y entregar un tanto
del acta.

-

Firma de T
conformidad y
recibe un tanto del
acta de Entrega-
Recepcién

® |

Firma de
conformidad y
recibe un tanto del
acta de Entrega-
Recepcién,

® ]
Recibe el Acta de
Entrega-
Recepcion, verifica
las firmas y
posteriormente
archiva,
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Xl Medicion.

Nombre del indicador. Descripcion. Formula. Periodicidad.

Mide el porcentaje de

RActas de E"t'f':%a' Numero de Actas de
Cumplimiento en la i;:ngr; :':'I;Sas Entrega-Recepcion
emision de Actas de P emitidas X100 Trimestral

solicitudes de Entrega-
Recepcion recibidas por || Ngmero de solicitudes

el Organo Interno de de Entrega-Recepcién
Control Municipal. recibidas

Entrega-Recepcion.

Xlll. Formatos e instructivos.

No aplica.

XIv. Validacion.

Elaboré Reviso

Lic. Jessica Con

ca Cor ic. Otoqi:iei Enrique Peia
1 Respansable 0 |Calixto Organo Interno de \ "I - e |
% Auditorfa;Administrativa, © Titular de la Subcontraloria de ontrol Municipal. o, o=~ *7 of"
Desempena yLegalidad,, Auditdrig, ntrof y Evafuacign. b aatia ¢
B N en & . 2 i
N T i )
f .‘:-I-":ﬁp.._:\':“a =
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Procedimientos del Area de Auditoria Administrativa, Desempefio y Legalidad, Area de Auditoria
Financiera y Area de Auditoria de Inversién Fisica.

I. Nombre del procedimiento.

P6. Ejecucién de Auditorias Financieras, de Inversién Fisica y Administrativas.
L. Objetivo.

Fortalecer las acciones de fiscalizacién a las Dependencias que integran la Administracion Publica Municipal de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a través de auditorias administrativas, financieras y de inversion fisica;
aplicando métodos, técnicas y procedimientos estandarizados, a fin de coadyuvar con los principios de
desempefio, legalidad, fiscalizacion, mejora continua y transparencia en la gestién pablica municipal.

. Referencias.

Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el “Diario Oficial de la Federacion”,
el 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

« Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Publicada en el “Diario Oficial de la Federacién”, el 18
de julio de 2016, y sus reformas y adiciones.

Estatal:

¢ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Publicada en el Periédico Oficial "Gaceta
del Gobierno” del Estado de México, el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, el 26 de agosto de 2004, y sus reformas y adiciones.

+ Ley Organica Municipal del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, el 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Estado de México, el 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

+ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Publicada
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, el 4 de mayo de 2016, y sus reformas
y adiciones.

* Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Publicado en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Estado de México, el 7 de enero de 1997, y sus reformas y adiciones.

Municipal:
Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Publicado en la “Gaceta Municipal”, Namero 1, Volumen 1, el 1 de enero de 2026, y sus reformas y
adiciones.

Cadigo de Etica de la Administracion Pblica Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Publicado en la “Gaceta Municipal”, Nimero 20, Volumen 1, el 15 de mayo de 2025.
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V. Definiciones.

Accion de Mejora: Son aquellas actividades que los responsables de Area auditada deberan implementar para
mejorar algun procedimiento, linea de accién o alguna funcién, asi como prevenir riesgos durante el cumplimento
de su normatividad juridico-administrativa.

Acta de Inicio de Auditoria: Es el producto juridico inicial, en la cual, se da por notificado al Titular de la
Dependencia, el inicio del producto, accion o alguna funcién a auditar.

Acta de Cierre de Auditoria: Es el producto juridico final, en la cual, se da por notificado al Titular de la
Dependencia, el fin del producto, accién o alguna funcién ya auditada, como finalizado.

Cédula (de Acciones de Mejora, o de Observaciones): Formato en la cual, se muestran las acciones para
mejorar o a realizar, o las irregularidades que pueden ser correctivas y preventivas, derivadas de la revision a la
documentacién y sistemas de control, con el objetivo de presentarse a la Dependencia a auditar.

Expediente de Auditoria: Informacion sistematica y ordenada cronolégicamente proporcionada por el area
auditada, ademas de los papeles de trabajo que se generan durante los trabajos de la Auditoria, para disponer
de un respaldo documental con los apartados que sean necesarios, en cumplimento con la normatividad
archivistica.

Informe de Auditoria: Documento que contiene antecedentes, objetivo, alcance, problematica que haya afectado \
en su desarrollo, personal interviniente en su realizacion, descripcion del procedimiento aplicado, resultados \
obtenidos, observaciones y recomendaciones, y conclusion general de una Auditoria realizada.

Para su mejor identificacién, se utilizaran los siguientes acrénimos, con el propdsito de dar lectura rapida y
eficiente a cualquier mecanismo que se presente los pasos denominados “Desarrollo del Procedimiento” y
“Diagrama de Flujo”:

AAADL: Area de Auditoria Administrativa, Desempefio y Legalidad. 143
AAF: Area de Auditoria Financiera.

AAIF: Area de Auditoria de Inversion Fisica.

ACA: Acta de Cierre de Auditoria.

AlA: Acta de Inicio de Auditoria.

CAM: Cédula de Acciones de Mejora.

CO: Cédula de Observaciones.

CrAD: Cronograma de Actividades a Desarrollar.

CS: Cédula de Seguimiento.

DA: Dependencias en Auditoria.

EdA: Expediente de Auditoria.

NAGA: Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas.

NAGU: Normas de Auditoria Gubernamental.

OCFACA: Oficio de Cita para Firma de Acta de Cierre de Auditoria.
IA: Informe de Auditoria.

OICM: Organo Interno de Control Municipal.

0O0A: Oficio de Orden de Auditoria.

CSl: Cédula de Solicitud de Informacion.

ORS: Oficio de Resultado de Seguimiento.

OREAyS: Oficio de Remision de Expediente de Auditoria y Seguimiento.
PAA: Programa Anual de Auditoria.

PdT: Papeles de Trabajo

SACE: Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion.

Sl: Subcontraloria de Investigacion.
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V. Responsabilidades.

Persona designada, adscrita al Area de Auditoria Administrativa, Desempeiio y Legalidad; de Auditoria
Inversién Fisica; o de Auditoria Financiera, deberan:

Elaborar cronograma de actividades, el oficio de orden e inicio de auditoria, acta de inicio de auditoria, cédulas
de solicitud de informacion, papeles de trabajo, informes de auditoria, acta de cierre de auditoria, cédulas de
observaciones y/o acciones de mejora, y cédulas de seguimiento a las observaciones.

Integrar a los expedientes, la auditoria conforme a los lineamientos en materia de clasificacion archivistica.
Personas servidoras publicas de la Dependencia sujeta a la auditoria y/o Enlace de la auditoria, deberan:

Recibir el oficio de orden de auditoria, debiendo designar un Enlace de Auditoria y dos testigos, quienes deberan
asistir a las instalaciones del Organo Interno de Control Municipal para la firma del acta de inicio de auditoria.

Recibir y atender las cédulas de solicitud de informacion, el oficio de cita para la firma del acta de cierre de
auditoria; asi como, las cédulas de observaciones y/o acciones de mejora derivadas de la auditoria realizada, y
atenderlas para efectos de su solventacion.

Preparar y proporcionar la informacion necesaria para dar cumplimiento a los requerimientos férmulados por el
Organo Interno de Control Municipal.

Responsable del Area de Auditoria Administrativa, Desempeiio y Legalidad; Auditoria Financiera; o de
Auditoria de Inversion Fisica, deberan:

Supervisar, revisar, analizar, autorizar y/o validar mediante ribrica, los oficios de orden de auditoria, asi como,
demas oficios inherentes a las auditorias administrativas, financieras y de inversion fisica.

Supervisar, revisar, validar y/o firmar, en su caso, las cédulas de solicitud de informacion, cronograma de
actividades, papeles de trabajo, informe de auditoria, cédulas de observaciones y/o acciones de mejora y cédula
de seguimiento, derivadas de las observaciones correctivas y preventivas no solventadas, a efecto de turnar a la
Subcontraloria de Investigacién.

Elaborar la carta planeacion; el cronograma de actividades; la cédula de supervision de auditoria; la cédula de
supervision de seguimiento ylo la cédula Unica de auditoria.

Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion debera:

Instruir a los responsables de las Areas de Auditoria, Desempefio y Legalidad; de Inversion Fisica; o de Auditoria
Financiera, ejecutar las auditorias de acuerdo con el Programa Anual de Auditoria del Ejercicio Fiscal Vigente,
previamente firmado por la persona Titular del Organo Interno de Control Municipal.

Supervisar, validar y turnar para autorizacién de la persona Titular del Organo Interno de Control Municipal, el
oficio de orden de auditoria, informe de auditoria, cedula de seguimiento, y oficios adicionales inherentes a las
auditorias administrativas, financieras o de inversion fisica.

Revisar, validar, autorizar y firmar, en su caso cedulas de solicitud de informacion, cronograma de actividades,
papeles de trabajo, informe de auditoria, cédulas de observaciones y/o acciones de mejora y cédula de
seguimiento, derivadas de las observaciones correctivas y preventivas no solventadas, a efecto de turnar a la
Subcontraloria de Investigacion.

Titular del Organo Interno de Control Municipal debera:

Informar a la Dependencia Auditada las personas servidoras publicas adscritas al Organo Interno de Control
Municipal que ejecutaran las auditorias que estén a su cargo.
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Revisar, validar, autorizar y firmar el oficio de comision, orden de auditoria, acta de inicio de auditoria; acta de
cierre de auditoria y demas oficios inherentes a las auditorias administrativas, financieras o de inversion fisica.

Revisar, dar visto bueno y firmar, en su caso el Informe de auditoria, cédulas de observaciones y/o acciones de
mejora, y cédula de seguimiento, derivadas de las observaciones correctivas y preventivas no solventadas, y en
su caso el oficio de turno a la Subcontraloria de Investigacion para los efectos conducentes.

Titular de la Subcontraloria de Investigacién debera:

Recibir el oficio de remision de expediente de auditoria y seguimiento; y otorgar el acuse de recibido.
VI. Insumos.

Normatividad aplicable.
Programa Anual de Auditoria, peticién por escrito, solicitud o denuncia.

Recursos humanos: Personas servidoras publicas adscritas a la Subcontraloria de Auditoria, Control y
Evaluacion.

Recursos materiales: Vehiculo, papeleria, equipo de computo, equipo de medicion, sistemas informaticos, entre
otros.

Contratacién de servicios: Estudios de laboratorio.
VIl. Resultados.
Informe de Auditoria Administrativa, Financiera o de Inversion Fisica.

VIIl. Interaccidn con otros procedimientos.

Procedimiento de Ejecucion de Arqueos de Cajas Recaudadoras, del Area de Auditoria Financiera.

IX. Politicas.
Las auditorias se realizardan conforme a las Normas Internacionales de Auditoria (NIA's), Normas de Auditoria
Generalmente Aceptadas (NAGA'S); a las Normas de Auditoria Gubernamental (NAGU); a la Guia General de

Auditoria Publica, de la Secretaria de la Funcion Puablica; y a la normatividad aplicable en la materia.

Las auditorias se practicaran en horas y dias habiles y, en su caso, la persona Titular del Organo Interno de
Control Municipal podra habilitar dias y horas inhabiles.
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Desarrollo del procedimiento.

P6. Ejecucion de Auditorias Financieras, de Inversion Fisica y Administrativas

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

Inicio

Titular del Organo Interno de Control
Municipal.

Determina la ejecucién de la Auditoria (administrativa,
financiera o de inversion fisica), de acuerdo a sus facultades
y con base al Programa Anual de Auditoria (PAA); peticion por
escrito, solicitud o denuncia, e instruye su ejecucion al Titular
de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion.

Titular de la Subcontraloria de Auditoria,
Control y Evaluacion.

Recibe la instruccion para la ejecucién de la auditoria
(administrativa, financiera o de inversién fisica), e instruye al
responsable del Area comespondiente, desarrollar la
planificacién de la Auditoria determinada por el Titular del
Organo Interno de Control Municipal, de acuerdo con sus
facultades, y con base al (PAA) o por cualquier otro medio.

Responsable del Area de Auditoria
Administrativa, Desempefio y Legalidad; de
Auditoria Financiera; o de Auditoria de
Inversién Fisica.

Recibe la instruccion de ejecutar la Auditoria administrativa,
financiera o de inversién fisica, para lo cual designa a la
persona auditora o a las y los auditores responsables e
instruye elaborar Cronograma de Actividades (CrAD) y Oficio
de Orden de Auditoria (OOA).

Persona designada, adscrita al Area de
Auditoria Administrativa, Desempefio y
Legalidad; de Auditoria Inversion Fisica; o
de Auditoria Financiera.

Recibe instruccion por parte de su Titular de acorde al tipo de
Auditoria (administrativa, financiera o de inversion fisica) a
ejecutar, elabora Cronograma de Actividades (CrAD) y Oficio
de Orden de Auditoria (OQOA).

Responsable del Area de Auditoria
Administrativa, Desempefio y Legalidad; de
Auditoria Financiera; o de Auditoria de
Inversion Fisica.

Recibe de la persona designada, adscrita al Area de Auditoria
Administrativa, Desempefio y Legalidad; de Auditoria
Inversion Fisica;, o de Auditoria Financiera, y revisa,
Cronograma de Actividades (CrAD), y Oficio de Orden de
Auditoria (OOA); y en su caso, autoriza el primero mediante
su firma y el restante, a través de su ribrica.

¢Los formatos de Cronograma de Actividades (CrAD) y
el Oficio de Orden de Auditoria (OOA) son correctos?

Responsable del Area de Auditoria
Administrativa, Desemperio y Legalidad; de
Auditoria Financiera; o de Auditoria de
Inversion Fisica.

No: Devuelve a la persona auditora el Cronograma de
Actividades (CrAD) y Oficio de Orden de Auditoria (OOA).

Persona designada, adscrita al Area de
Auditoria Administrativa, Desempefio y
Legalidad; de Auditoria Inversion Fisica; o
de Auditoria Financiera.

Recibe del responsable, el Cronograma de Actividades
(CrAD) y Oficio de Orden de Auditoria (OOA), realiza
medificaciones y presenta de nuevo al responsable para su
revision y visto bueno. (Actividad 5)

Responsable del Area de Auditoria
Administrativa, Desempefio y Legalidad; de
Auditoria Financiera; o de Auditoria de
Inversion Fisica.

Si: Autoriza Cronograma de Actividades (CrAD) y rubrica el
Oficio de Orden de Auditoria (OOA), mismos que se turna
para validacion de la persona Titular de la Subcontraloria de
Auditoria, Control y Evaluacion.
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P6. Ejecucion de Auditorias Financieras, de Inversion Fisica y Administrativas

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

. . o Recibe del responsable de Area correspondiente, y revisa, el
9 gtullarideEla ISupgontralona dn; Auditoris, Cronograma de Actividades (CrAD) y el Oficio de Orden de
TSy VR MECKD. Auditoria (QOA).
¢Los formatos de Cronograma de Actividades (CrAD) y
Oficio de Orden de Auditoria (OOA) son correctos?
: T No: Devuelve al responsable de Area correspondiente,
10 Etuiz;ldeEl?alf::gintralorla de: Auditoria, Cronograma de Actividades (CrAD) y Oficio de Orden de
OOLY, en. Auditoria (OOA), para sus adecuaciones pertinentes.
.. | Recibe, Cronograma de Actividades (CrAD) y Oficio de Orden
i::‘pg.r;f;?_l:a g::;er:re:o dlfe a‘?::g?g: de Auditoria (O0A), y devuelve a la persona designada,
" Al di;olria I;inénciera' p: dey Augdit = al de adscrita al Area de Auditoria Administrativa, Desempefio y
I i6n Fisi d Legalidad; de Auditoria Inversién Fisica;, o de Auditoria
NVEISION Triaca: Financiera para sus adecuaciones pertinentes. (Actividad 7)
Si: Valida mediante firma el Cronograma de Actividades
12 Titular de la Subcontraloria de Auditoria, | (CrAD), y rubrica el Oficio de Orden de Auditoria (OOA), y
Control y Evaluacién. turna al Titular del Organo Interno de Control Municipal para
su conocimiento, autorizacion y firma.
Recibe para su conocimiento el Cronograma de Actividades
13 Titular del Organo Interno de Control | (CrAD)Yy para su firma el Oficio de Orden de Auditoria (OOA),
Municipal. realizando lo procedente; y devuelve al persona Titular de la
Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion.
: ; s Recibe firmado el Oficio de Orden de Auditoria (OOA), y turma
14 Elét:targldeELaaIf:ggﬁntralona i adjuntando el Cronograma de Actividades (CrAD) al
Y ; responsable de Area para su tramite correspondiente.
Recibe firmado el Oficio de Orden de Auditoria (OOA), y turna
Responsable del Area de Auditoria | adjuntando el Cronograma de Actividades (CrAD) a la
15 Administrativa, Desempefio y Legalidad, de | persona designada, adscrita al Area de Auditoria
Auditoria Financiera; o de Auditoria de | Administrativa, Desempefioc y Legalidad, de Auditoria
Inversion Fisica. Inversién Fisica; o de Auditoria Financiera para lo
conducente.
Persona designada, adscrita al Area de | Recibe el Cronograma de Actividades (CrAD) y el Oficio de
16 Auditoria Administrativa, Desempefio y | Orden de Auditoria (QOA), lo Gltimo para notificar al Titular de
Legalidad; de Auditoria Inversién Fisica; o | la Dependencia a auditar, en tanto al primer formato, se
de Auditoria Financiera. archiva en expediente de Auditoria.
Recibe y otorga acuse del Oficio de Orden de Auditoria
17 Personas Servidoras Publicas de la | (OOA), en el cual, se da a conocer el dia y hora que habra
Dependencia sujeta a Auditoria. que presentarse en las oficinas del Organo Interno de Control
Municipal.
Persona designada, adscrita al Area de
18 Auditoria Administrativa, Desempefic y | Recibe y archiva acuse de Oficio de Orden de Auditoria
Legalidad; de Auditoria Inversion Fisica; o | (OOA) en el expediente correspondiente.
de Auditoria Financiera.
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P6. Ejecucién de Auditorias Financieras, de Inversion Fisica y Administrativas

Denominacién Administrativa

Personas servidoras publicas de la
Dependencia sujeta a auditoria.

Actividad a Realizar

Asiste tanto el Titular como el Enlace de Auditoria designado de la
Dependencia a Auditar, a la cita programada mediante Oficio de Orden
de Auditoria (OOA), asi como dos testigos de asistencia, quienes son
atendidos por el personal comisionado para Auditoria (persona titular de
la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion, responsable de
area, y persona designada, adscrita al Area de Auditoria Administrativa,
Desempefio y Legalidad; de Auditoria Inversion Fisica; o de Auditoria
Financiera), proporcionado copia simple de sus gafetes institucionales al
Responsable del Area para sus efectos pertinentes.

20

Responsable del Area de Auditoria
Administrativa, Desempefio y
Legalidad; de Auditoria Financiera; o
de Auditoria de Inversion Fisica.

Recibe copias de gafetes institucionales y entrega a la persona
designada, adscrita al Area de Auditoria Administrativa, Desempefio y
Legalidad; de Auditoria Inversion Fisica; o de Auditoria Financiera, para
gue elabore el Acta de Inicio de Auditoria (AlA).

21

Persona designada, adscrita al Area
de Auditoria Administrativa,
Desempefio y Legalidad; de
Auditoria Inversion Fisica; o de
Auditoria Financiera.

Recibe copia de gafetes institucionales y elabora el Acta de Inicio de
Auditoria (AlA), misma que da lectura y entrega para firma en dos tantos,
de quienes participaran en la diligencia; en caso de negarse a firmar se
hard constar en el acta, sin que esta circunstancia afecte el valor
probatorio del documento.

22

Personas Servidoras Publicas de la
Dependencia sujeta a Auditoria.

Firma al calce y al margen el acta de Inicio de Auditoria (AlA) por
duplicado, entregando en el acto un tanto original al Titular de la
Dependencia u Organo sujeto de Auditoria, para los efectos
correspondientes.

Responsable del Area de Auditoria
Administrativa, Desempefio y
Legalidad; de Auditoria Financiera; o
de Auditoria de Inversion Fisica.

Recibe y entrega un tanto original del Acta de Inicio de Auditoria (AlA) a
la persona designada, adscrita al Area de Auditoria Administrativa,
Desempefio y Legalidad; de Auditoria Inversion Fisica; o de Auditoria
Financiera para archivo en el expediente, ademas solicita elaborar la
Cédula de Solicitud de Informacién (CSI).

24

Persona designada, adscrita al Area
de Auditoria Administrativa,
Desempefic y Legalidad;, de
Auditoria Inversion Fisica; o de
Auditoria Financiera.

Recibe y archiva ejemplar original del Acta de Inicio de Auditoria (AlA) en
el expediente correspondiente; elabora y turna una Cédula de Solicitud
de Informacion (CSl), para su revision.

25

Responsable del Area de Auditoria
Administrativa, Desempefio y
Legalidad; de Auditoria Financiera; o
de Auditoria de Inversion Fisica.

Recibe de la persona designada, adscrita al Area de Auditoria
Administrativa, Desempefio y Legalidad; de Auditoria Inversion Fisica; o
de Auditoria Financiera la Cédula de Solicitud de Informacion (CSI) para
Su revision.

¢La Cédula de Solicitud de Informacién (CSI) es correcta?

26

Responsable del Area de Auditoria
Administrativa, Desempefio ¥
Legalidad; de Auditoria Financiera; o
de Auditoria de Inversion Fisica.

No: Devuelve la Cédula de Solicitud de Informacién (CSI) para sus
modificaciones.

27

Persona designada, adscrita al Area
de Auditoria Administrativa,
Desempefic y Legalidad; de

Recibe la Cédula de Solicitud de Informacién (CSl), realiza
modificaciones y turna nuevamente al Titular del Area para su validacion
correspondiente. (Actividad 25)

i
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No.

P6. Ejecucion de Auditorias Financieras, de Inversion Fisica y Administrativas

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

Auditoria Inversiéon Fisica; o de
Auditoria Financiera.
ig;?g.';i’ra;::ade' AE:Z:;: A!"d'm"a Si: Valida mediante firma la Cédula de Solicitud de Informacién (CSl) , y
28 o Dt peno ; Y | turna a la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion para su visto
Legalidad; de Auditoria Financiera; o b
T : i ueno.
de Auditoria de Inversion Fisica.
29 Tltul_ar . de la Subccntrallo’ria de Recibe, revisa la Cédula de Solicitud de Informacion (CSl) .
Auditoria, Control y Evaluacion.
¢La Cédula de Solicitud de Informacion (CSl) es correcta?
30 Titular de la Subcontraloria de | No: Devuelve la Cédula de Solicitud de Informacion (CSl) al Responsable
Auditoria, Control y Evaluacion. de Area correspondiente para realizar sus modificaciones.
Responsable del Area de Auditoria | Recibe y devuelve la Cédula de Solicitud de Informacion (CSI) a la
31 | Administrativa, Desempefic  y | persona designada, adscrita al Area de Auditoria Administrativa,
Legalidad; de Auditoria Financiera; o | Desempefio y Legalidad; de Auditoria Inversion Fisica; o de Auditoria
de Auditoria de Inversion Fisica. Financiera para realizar sus modificaciones. (Actividad 27)
Titular de la Subcontraloria de Si: Valida mediante su firma, la Cédula de Solicitud de Informacion (CSI)
32 Auléitoria Control v Evaluacién y posteriormente devuelve al responsable de Area correspondiente para
! A EYRNAcN: su notificacion.
Responsable del Area de Auditoria
13 Administrativa, Desempefic  y | Recibe validado y firmado, la Cédula de Solicitud de Informacion (CSI) y
Legalidad; de Auditoria Financiera; o | posteriormente devuelve a la persona designada, adscrita al Area de
de Auditoria de Inversién Fisica. Auditoria Administrativa, Desempefio y Legalidad; de Auditoria Inversion
Fisica; o de Auditoria Financiera para su notificacion.
Persona designada, adscrita al Area
34 g):sem Auﬁdltcrla LAdarir:ér::tlratugae. Recibe validado y firmado, la Cédula de Solicitud de Informacion (CSI) y
Sinpela Y. Rd G notifica al Titular de la Dependencia sujeta a Auditoria.
Auditoria Inversién Fisica;, o de
Auditoria Financiera.
E S El Titular recibe la Cédula de Solicitud de Informacién (CSl), otorga acuse
25 Ezrseo:da:n::n:gp;::sapﬁlggta;ige :: a la persona designada, adscrita al Area de Auditoria Administrativa,
Enlgce de la AU dj“ il ¥ Desempefio y Legalidad; de Auditoria Inversién Fisica; o de Auditoria
" Financiera y turna su Enlace para su atencion y seguimiento.
Persona designada, adscrita al Area
36 cEI)easem A"fd"o”a Léﬂdarlri!{ljr;l;tlrah\;ae, Recibe Acuse de la Cédula de Solicitud de Informacion (CSl), para su
smpeno, ¥ gal el archivo en el expediente de auditoria.
Auditoria Inversion Fisica; o de
Auditoria Financiera.
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37

P6. Ejecucion de Auditorias Financieras, de Inversion Fisica y Administrativas

Denominacion Administrativa

Personas Servidoras Publicas de la
Dependencia sujeta a Auditoria y/o
Enlace de la Auditoria.

Actividad a Realizar

El Enlace recibe la Cédula de Solicitud de Informacién (CSl), coordina al
personal de la Dependencia sujeta a Auditoria para preparar la
informacién sclicitada (informes, documentos, oficios adicionales,
archivos, etc.), y envia al Area de Auditoria correspondiente dentro del
plazo establecido mediante oficioc signado por el Titular de la
Dependencia sujeta a Auditoria.

38

Responsable del Area de Auditoria
Administrativa, Desempefio y
Legalidad; de Auditoria Financiera; o
de Auditoria de Inversion Fisica.

Recibe y turna la informacién solicitada a la persona designada, adscrita
al Area de Auditoria Administrativa, Desempefio y Legalidad; de Auditoria
Inversion Fisica, o de Auditoria Financiera.

39

Persona designada, adscrita al Area
de Auditoria Administrativa,
Desempefic y Legalidad; de
Auditoria Inversion Fisica; o de
Auditoria Financiera.

Recibe y revisa que la informacion corresponda con lo solicitado en la
Cédula de Solicitud de Informacion (CSI).

¢La informacidn solicitada es correcta?

\\\___ 40

Persona designada, adscrita al Area
de Auditoria Administrativa,
Desempefioc y Legalidad, de
Auditoria Inversion Fisica; o de
Auditoria Financiera.

Si: Analiza la informacion proporcionada por la Dependencia

Administrativa sujeta a Auditoria. (Actividad 49)

» |

Persona designada, adscrita al Area
de Auditoria Administrativa,
Desempefio y Legalidad; de
Auditoria Inversion Fisica; o de
Auditoria Financiera.

No: Elabora Cédula de soclicitud de informacion complementaria, y turna
al responsable de Area correspondiente para rubrica y firma.

42

Responsable del Area de Auditoria
Administrativa, Desempefio ¥
Legalidad; de Auditoria Financiera; o
de Auditoria de Inversion Fisica.

Recibe la Cédula de solicitud de informacién complementaria, y turna
para validacion mediante firma al persona Titular de la Subcontraloria de
Auditoria, Control y Evaluacion.

43

Titular de la Subcontraloria de
Auditoria, Control y Evaluacion.

Recibe el oficio de solicitud de informacién complementaria y valida
mediante firma, posteriormente devuelve al Responsable de Area
correspondiente para su notificacién.

Responsable del Area de Auditoria
Administrativa, Desempefio y
Legalidad; de Auditoria Financiera; o
de Auditoria de Inversién Fisica.

Recibe la Cédula de solicitud de informacion complementaria y devuelve
a la persona designada, adscrita al Area de Auditoria Administrativa,
Desempefio y Legalidad; de Auditoria Inversion Fisica; o de Auditoria
Financiera para su notificacion.

45

Persona designada, adscrita al Area
de Auditoria Administrativa,
Desempefio y Legalidad; de
Auditoria Inversion Fisica; o de
Auditoria Financiera.

Recibe la Cédula de solicitud de informacién complementaria para su
notificacion.

46

Personas Servidoras Plblicas de la
Dependencia sujeta a Auditoria y/o
Enlace de la Auditoria.

Recibe la Cédula de solicitud de informacion, otorga acuse de recibido a
la persona designada, adscrita al Area de Auditoria Administrativa,
Desempefio y Legalidad, de Auditoria Inversion Fisica; o de Auditoria
Financiera y turna al Enlace para su atencion y seguimiento.

Tlalnepantia

nuestra ciudad
w 2025-2027

Miércoles 24 de junio de 2026

101



P6. Ejecucion de Auditorias Financieras, de Inversion Fisica y Administrativas

Denominacion Administrativa

Persona designada, adscrita al Area
de Auditoria Administrativa,

Actividad a Realizar

Recibe la Cédula de solicitud de informacién y archiva en el expediente

47 | Desempefio y Legalidad, de T
Auditoria Inversién Fisica; o de de Auditoria.
Auditoria Financiera.
Personas Servidoras Publicas de la | Recibe la Cédula de informacién complementaria, prepara respuesta y la
48 | Dependencia sujeta a Auditoria ylo | remite al Organo Interno de Control Municipal, mediante oficio signado
Enlace de la Auditoria. por el Titular de la Dependencia sujeta a Auditoria.
. . Recibe y analiza la informacién, registra datos, y en su caso, realiza visita
dP:rscnaAiI;iEr?:da. a:::r;\[llit:i:t:;:i:eaa de inspeccidn, y elabora Papeles de Trabajo —PdT- (cédulas analiticas,
49 | Desaimpeio Legalidad: d e’ cédulas sumarias, cédulas de marcas, etc.), aplicando los procedimientos
simpe Y egal o y técnicas de Auditoria, determinado Cédulas de Observaciones (CO) y/o
Auditorla Inversion Fisica; o de de acciones de mejora (CAM), y turna al responsable de Ar ara su
Auditoria Financiera. e ! ¥ B ea:p
revision.
Responsable del Area de Auditoria
50 | Administrativa, Desempefio y | Recibe y revisa los Papeles de Trabajo (PdT), Cédulas de Observaciones
Legalidad; de Auditoria Financiera; o | (CO) y/o Cédulas de Acciones de Mejora (CAM).
de Auditoria de Inversion Fisica.
¢El contenido de los Papeles de Trabajo (PdT), Cédulas de
Observaciones (CO) y/o Cédulas de Acciones de Mejora (CAM), son
correctos?
Responsable del Area de Auditoria
51 Administrativa, Desempefic y | No: Devuelve Papeles de Trabajo (PdT), Cédulas de Observaciones (CO)
Legalidad; de Auditoria Financiera; o | y/o Cédulas de Acciones de Mejora (CAM) para sus modificaciones.
de Auditoria de Inversion Fisica.
zersona de'_sigrjada. adscri_ta_ . Alrea Recibe, y realiza las modificaciones pendientes a los Papeles de Trabajo
[-] Auditoria Administrativa, 5 " 7 ;
52 | Desempefio Ceaalidad: A (PdT), Cédulas de Observaciones (CO) y/o Cédulas de Acciones de
Au ditor?a Invel};ién Fgl S 5 de Mejora (CAM), turnando nuevamente al responsable de Area para su
hotla, e Blca, visto bueno. (Actividad 49).
Auditoria Financiera.
Responsable del Area de Auditoria | Si: Valida mediante firma los Papeles de Trabajo (PdT), Cédulas de
53 Administrativa, Desempefio y | Observaciones (CO) y/o Cédulas de Acciones de Mejora (CAM), turna al
Legalidad; de Auditoria Financiera; o | Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacién, para su
de Auditoria de Inversion Fisica. conocimiento, y en su caso, validacién.
54 Titular de la Subcontraloria de | Recibe y revisa los Papeles de Trabajo (PdT), Cédulas de Observaciones
Auditoria, Control y Evaluacion. (CO) ylo Cédulas de Acciones de Mejora (CAM).
¢El contenido de los Papeles de Trabajo (PdT), Cédulas de
Observaciones (CO) y/o Cédulas de Acciones de Mejora (CAM), son
correctos?
; ; No: Devuelve los Papeles de Trabajo (PdT), Cédulas de Observaciones
55 ;ﬁtgi?;riadeco::rolsugi:m::li?‘:::a i (CO) ylo Cédulas de Acciones de Mejora (CAM) al responsable de Area
¥ Y : para modificaciones correspondientes.
Resplolnsab_le del Area de Auditoria Recibe del Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion
gg | Administrativa,  Desempefio Y | |o¢ papeles de Trabajo (PdT), Cédulas de Observaciones (CO) y/o

Legalidad; de Auditoria Financiera; o
de Auditoria de Inversién Fisica.

Cédulas de Acciones de Mejora (CAM), y devuelve a la persona

designada, adscrita al Area de Auditoria Administrativa, Desempefio y —
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P6. Ejecucion de Auditorias Financieras, de Inversion Fisica y Administrativas

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

Legalidad; de Auditoria Inversion Fisica; o de Auditoria Financiera, para
modificaciones correspondientes.

57

Persona designada, adscrita al Area
de Auditoria Administrativa,
Desempefic y Legalidad; de
Auditoria Inversion Fisica; o de
Auditoria Financiera.

Recibe del responsable de Area los Papeles de Trabajo (PdT), Cédulas
de Observaciones (CO) y/o Cédulas de Acciones de Mejora (CAM), y
realiza las modificaciones correspondientes. (Actividad 50)

58

Titular de la Subcontraloria de
Auditoria, Control y Evaluacién.

Si: Valida mediante su firma las Cédulas de Observaciones (CO) y/o
Cédulas de Acciones de Mejora (CAM), adjuntando los Papeles de
Trabajo (PdT) y posteriormente, presenta al Titular del Organo Interno de
Control Municipal para validar y firmar.

59

Titular del Organo Interno de Control
Municipal.

Valida y firma las Cédulas de Observaciones (CO) y/o Cédulas de
Acciones de Mejora (CAM) y posteriormente devuelve al Persona Titular
de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacién para su
notificacion.

60

Titular de la Subcontraloria de
Auditoria, Control y Evaluacion.

Recibe validadas y firmadas las Cédulas de Observaciones (CQ) y/o
Cédulas de Acciones de Mejora (CAM) y posteriormente devuelve al
Titular de Area correspondiente para su notificacion, al mismo tiempo
solicita al responsable del Area, la elaboracion del Informe de Auditoria
(IA) y el Oficio de Cita para Firma de Acta de Cierre de Auditoria
(OCFACA).

61

Responsable del Area de Auditoria
Administrativa, Desempefio y
Legalidad, de Auditoria Financiera; o
de Auditoria de Inversién Fisica.

Recibe y devuelve a la persona auditora designada ya firmadas, las
Cédulas de Observaciones (CO) y/o Cédulas de Acciones de Mejora
(CAM), para su notificacién, y los Papeles de Trabajo (PdT) para su
integracion al expediente de Auditoria, asi como da instruccién para
elaboracion del Informe de Auditoria (IA) y el Oficio de Cita para Firma de
Acta de Cierre de Auditoria (OCFACA).

62

Persona designada, adscrita al Area
de Auditoria Administrativa,
Desempefio y Legalidad; de
Auditoria Inversion Fisica; o de
Auditoria Financiera.

Recibe las Cédulas de Observaciones (CO) y/o Cédulas de Acciones de
Mejora (CAM), para su notificacion, y los Papeles de Trabajo (PdT) ya
firmados para su integracion al expediente de Auditoria, asi como elabora
el Informe de Auditoria (I1A) y el Oficio de Cita para firma de Acta de Cierre
de Auditoria (OCFACA).

63

Responsable del Area de Auditoria
Administrativa, Desempefio y
Legalidad; de Auditoria Financiera; o
de Auditoria de Inversion Fisica.

Recibe, revisa, y en su caso valida mediante rubrica, el Informe de
Auditoria (I1A) y el Oficio de Cita para Firma de Acta de Cierre de Auditoria
(OCFACA).

¢El Informe de Auditoria (IA) y el Oficio de Cita para Firma de Acta
de Cierre de Auditoria (OCFACA) son correctos?

64

Responsable del Area de Auditoria
Administrativa, Desempefio ¥
Legalidad; de Auditoria Financiera; o
de Auditoria de Inversién Fisica.

No: Devuelve el Informe de Auditoria (IA) y el Oficio de Cita para Firma
de Acta de Cierre de Auditoria (OCFACA) a la persona designada,
adscrita al Area de Auditoria Administrativa, Desempefio y Legalidad; de
Auditoria Inversion Fisica; o de Auditoria Financiera, para sus
modificaciones correspondientes.

65

Persona designada, adscrita al Area
de Auditoria Administrativa,
Desempefic y Legalidad; de
Auditoria Inversion Fisica; o de
Auditoria Financiera.

Recibe Informe de Auditoria (IA) y el Oficio de Cita para Firma de Acta de
Cierre de Auditoria (OCFACA), y realiza las modificaciones para su
posterior turnado al Titular de Area. (Actividad 63)
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66

P6. Ejecucion de Auditorias Financieras, de Inversion Fisica y Administrativas

Denominacion Administrativa

Responsable del Area de Auditoria
Administrativa, Desempefic vy
Legalidad; de Auditoria Financiera; o
de Auditoria de Inversion Fisica.

Actividad a Realizar

Si: Valida mediante firma el Informe de Auditoria (IA) y mediante ribrica
el Oficio de Cita de Cierre de Auditoria (OCFACA), y turna a la
Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion.

67

Titular de la Subcontraloria de
Auditoria, Control y Evaluacion.

Recibe, revisa, y en su caso valida mediante firma el Informe de Auditoria
(1A) y mediante rubrica el Oficio de Cita para Firma de Acta de Cierre de
Auditoria (OCFACA).

.El Informe de Auditoria (IA) y el Oficio de Cita para Firma de Acta
de Cierre de Auditoria (OCFACA) son correctos?

68

Titular de la Subcontraloria de
Auditoria, Control y Evaluacion.

No: Devuelve el Informe de Auditoria (IA) y el Oficio de Cita para Firma
de Acta de Cierre de Auditoria (OCFACA) al Responsable de Area para
sus modificaciones correspondientes.

69

Responsable del Area de Auditoria
Administrativa, Desempefio y
Legalidad; de Auditoria Financiera; o
de Auditoria de Inversion Fisica.

Recibe del titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion,
el Informe de Auditoria (IA) y el Oficio de Cita para Firma de Acta de Cierre
de Auditoria (OCFACA), y turna a la persona designada, adscrita al Area
de Auditoria Administrativa, Desempefio y Legalidad; de Auditoria
Inversion Fisica; o de Auditoria Financiera, para sus modificaciones
correspondientes.

70

Persona designada, adscrita al Area
de Auditoria Administrativa,
Desempefic y Legalidad; de
Auditoria Inversion Fisica; o de
Auditoria Financiera.

Recibe del responsable de Area, el Informe de Auditoria (IA) y el Oficio
de Cita para Firma de Acta de Cierre de Auditoria (OCFACA), y realiza
las modificaciones para su posterior turnado al responsable de Area.
(Actividad 63)

71

Titular de la Subcontraloria de
Auditoria, Control y Evaluacion.

Si: Entrega al Titular del Organo Interno de Control Municipal, el Informe
de Auditoria (IA) y el Oficio de Cita para Firma de Acta de Cierre de
Auditoria (OCFACA) para su validacién mediante firma.

72

Titular del Organo Interno de Control
Municipal.

Recibe, valida y firma, el Informe de Auditoria (IA) y el Oficio de Cita para
Firma de Acta de Cierre de Auditoria (OCFACA), y devuelve al titular de
la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion para su notificacién.

73

Titular de la Subcontraloria de
Auditoria, Control y Evaluacion.

Recibe el Informe de Auditoria (IA) y el Oficio de Cita para Firma de Acta
de Cierre de Auditoria (OCFACA) firmados, y tuma al Responsable de
Area para su notificacién.

74

Responsable del Area de Auditoria
Administrativa, Desempefio y
Legalidad; de Auditoria Financiera; o
de Auditoria de Inversion Fisica.

Recibe el Informe de Auditoria (1A) y el Oficio de Cita para Firma de Acta
de Cierre de Auditoria (OCFACA) firmados, y turna a la persona
designada, adscrita al Area de Auditoria Administrativa, Desempefio y
Legalidad; de Auditoria Inversién Fisica; o de Auditoria Financiera para
su notificacién.

75

Persona designada, adscrita al Area
de Auditoria Administrativa,
Desempefic y Legalidad; de
Auditoria Inversion Fisica;, o de
Auditoria Financiera.

Recibe el Informe de Auditoria (1A) y se integra al expediente de Auditoria,
y notifica al Titular de la Dependencia sujeta a Auditoria el Oficio de Cita
para Firma de Acta de Cierre de Auditoria (OCFACA).

76

Personas Servidoras Publicas de la
Dependencia sujeta a Auditoria y/o
Enlace de la Auditoria.

Recibe el Oficio de Cita para Firma de Acta de Cierre de Auditoria
(OCFACA), en la cual, se programa fecha y hora, y otorga acuse a la
persona designada, adscrita al Area de Auditoria Administrativa,
Desempefio y Legalidad; de Auditoria Inversion Fisica; o de Auditoria
Financiera.
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77

P6. Ejecucion de Auditorias Financieras, de Inversion Fisica y Administrativas

Denominacion Administrativa

Persona designada, adscrita al Area
de Auditoria Administrativa,
Desempefic y Legalidad, de
Auditoria Inversion Fisica; o de
Auditoria Financiera.

Actividad a Realizar

Obtiene el acuse, y se archiva en el expediente de Auditoria.

78

Personas Servidoras Publicas de la
Dependencia sujeta a Auditoria y/o
Enlace de la Auditoria.

Asiste a la cita acompafiado del Enlace Designado, asi como dos testigos
de asistencia, quienes son atendidos por el Titular de la Subcontraloria
de Auditoria, Control y Evaluacién, el responsable de Area
correspondiente, y la persona designada, adscrita al Area de Auditoria
Administrativa, Desempefio y Legalidad: de Auditoria Inversion Fisica; o
de Auditoria Financiera, ademas de proporcionar copia simple de gafetes
institucionales. En este acto, se hace entrega del el Informe de Auditoria
(IA), asi como de las observaciones ylo acciones de mejora, y se
establece fecha para su solventacién.

79

Responsable del Area de Auditoria
Administrativa, Desempefio y
Legalidad; de Auditoria Financiera; o
de Auditoria de Inversion Fisica.

Recibe, y entrega al auditor copias simples de gafetes institucionales, asi
como instruye la realizacion del Acta de Cierre de Auditoria (ACA).

80

Persona designada, adscrita al Area
de Auditoria Administrativa,
Desempefio y Legalidad, de
Auditoria Inversion Fisica;, o de
Auditoria Financiera.

Recibe copias de gafetes institucionales y elabora Acta de Cierre de
Auditoria (ACA), misma que entrega para firma y ribrica de la persona
Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacién, de la
persona responsable de Area, de la persona Titular de la Dependencia
sujeta a Auditoria, asi como del Enlace y dos testigos, en dos tantos
originales.

81

Personas servidoras publicas de la
Dependencia sujeta a auditoria.

Firma el Acta de Cierre de Auditoria (ACA), entregando un tanto original
al Titular de la Dependencia sujeta a Auditoria.

82

Responsable del Area de Auditoria
Administrativa, Desempeiio y
Legalidad; de Auditoria Financiera; o
de Auditoria de Inversion Fisica.

Recibe y entrega a la persona designada, adscrita al Area de Auditoria
Administrativa, Desempefio y Legalidad; de Auditoria Inversion Fisica; o
de Auditoria Financiera, las Cédulas de Observaciones (CO) ylo de
Acciones de Mejora (CAM), asi como, el Informe de Auditoria (1A) y el
Acta de Cierre de Auditoria (ACA), debidamente firmados.

83

Persona designada, adscrita al Area
de Auditoria Administrativa,
Desempefio y Legalidad; de
Auditoria Inversion Fisica; o de
Auditoria Financiera.

Recibe y archiva el Acta de Cierre de Auditoria (ACA), Informe de
Auditoria (lA), y en su caso Cédula de Observaciones (CO) y/o Cédulas
de Acciones de Mejora (CAM).

84

Personas Servidoras Plblicas de la
Dependencia sujeta a Auditoria y/o
Enlace de la Auditoria.

El Enlace Designado de la Dependencia sujeta a Auditoria, remite
documentacién solicitada al Area correspondiente, dentro del plazo
establecido.

85

Responsable del Area de Auditoria
Administrativa, Desempefio ¥
Legalidad; de Auditoria Financiera; o
de Auditoria de Inversion Fisica.

Recibe un oficio de respuesta con documentacion solicitada para
posteriormente turnar a la persona designada, adscrita al Area de
Auditoria Administrativa, Desempefio y Legalidad; de Auditoria Inversién
Fisica; o de Auditoria Financiera.

86

Persona designada, adscrita al Area
de Auditoria Administrativa,
Desempefic y Legalidad; de
Auditoria Inversion Fisica; o de
Auditoria Financiera.

Recibe el oficio de respuesta con documentacién solicitada, elabora
Cédula de Seguimiento (CS), mismas que turna al responsable de Area
para revision.
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P6. Ejecucion de Auditorias Financieras, de Inversion Fisica y Administrativas

Denominacion Administrativa

Area de Auditoria
Desempefio y

Responsable del
Administrativa,

Actividad a Realizar

Recibe la Cédula de Seguimiento (CS), y en su caso, autoriza mediante

a2 Legalidad; de Auditoria Financiera; o | firma.
de Auditoria de Inversion Fisica.
¢Las Cédulas de Seguimiento (CS) son correctas?
Responsable del Area de Auditoria
88 Administrativa, Desempefio  y | No: Devuelve la Cédula de Seguimiento (CS) para sus adecuaciones
Legalidad; de Auditoria Financiera; o | pertinentes.
de Auditoria de Inversion Fisica.
Persona designada, adscrita al Area
de Auditoria Administrativa & o g i
_ iy ' | Recibe la Cédula de Seguimiento (CS), realiza las adecuaciones, y turna
89 Des_emf:eno Y Leg‘a!ldald, de nuevamente al responsable de Area para su validacion. (Actividad 87)
Auditoria Inversiéon Fisica, o de
Auditoria Financiera.
ngnﬁﬁg?;bﬁl:adel Alseae?: A;:itoria Si: Recibe la Cédula de Seguimiento (CS), y en su caso, autoriza
a0 Legalidad; de a“\u dito:: Finp:nciera'g mediante firma, y turna a _Ia persona Titular de la Subcontraloria de
de Auditoria de Invarsisn Flsica. Auditoria, Control y Evaluacion para su validacién.
91 Titular de la Subcontraloria de | Recibe la Cédula de Seguimiento (CS), y en su caso, autoriza mediante
Auditoria, Control y Evaluacién. firma.
¢Las Cédulas de Seguimiento (CS) son correctas?
92 Titular de la Subcontraloria de | No: Devuelve la Cédula de Seguimiento (CS) a la persona responsable
Auditoria, Control y Evaluacion. de Area para sus adecuaciones pertinentes.
Responsable del Area de Auditoria | Recibe la Cédula de Seguimiento (CS), y turna a la persona designada,
93 Administrativa, Desempefic  y | adscrita al Area de Auditoria Administrativa, Desempefio y Legalidad; de
Legalidad; de Auditoria Financiera; o | Auditoria Inversion Fisica;, o de Auditoria Financiera para sus
de Auditoria de Inversion Fisica. adecuaciones pertinentes. (Actividad 89)
" Si: Autoriza mediante firma la Cédula de Seguimiento (CS), y devuelve al
94 ;I;:Ii?;riad?’.‘.oftroisuzigmgi?ﬁrr:a de responsable de Area correspondiente con la indicacién de elaborar el
! y . Oficio de Resultados de Seguimiento (ORS).
... | Recibe y turna Cédula de Seguimiento a la persona designada, adscrita
,I::;F:gil;??alﬂsad8| Aé?aze?: :r.']":'w”a al Area de Auditoria Administrativa, Desempefio y Legalidad; de Auditoria
95 st e e PEID : Y| Inversién Fisica; o de Auditoria Financiera para integrar al expediente de
Legalidad; de Auditoria Financiera; o auditoria, instruye la elaboracion de Oficio de Resultados de Seguimiento
de Auditoria de Inversion Fisica. (ORS) !
Persona designada, adscrita al Area
de Auditoria Administrativa, | Recibe y archiva en el expediente de auditoria, la Cédula de Seguimiento
96 | Desempefio y Legalidad, de | (CS), y elabora el Oficio de Resultados de Seguimiento (ORS), y turna
Auditoria Inversién Fisica; o de | para revisién del responsable de Area.
Auditoria Financiera.
97 | Responsable del Area de Auditoria Recibe el Oficio de Resultados de Seguimiento (ORS), y en su caso,

Administrativa, Desempefio y

autoriza mediante ribrica.

Tlalnepantla
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No.

P6. Ejecucion de Auditorias Financieras, de Inversion Fisica y Administrativas

Denominaciéon Administrativa

Legalidad; de Auditoria Financiera; o
de Auditoria de Inversion Fisica.

Actividad a Realizar

¢El Oficio de Resultados de Seguimiento (ORS) es correcto?

98

Responsable del Area de Auditoria
Administrativa, Desempefio ¥
Legalidad; de Auditoria Financiera; o
de Auditoria de Inversién Fisica.

Si: Autoriza mediante ribrica el Oficio de Resultados de Seguimiento
(ORS). (Actividad 104)

99

Responsable del Area de Auditoria
Administrativa, Desempefio y
Legalidad; de Auditoria Financiera; o
de Auditoria de Inversion Fisica.

No: Devuelve a la persona designada, adscrita al Area de Auditoria
Administrativa, Desempefio y Legalidad; de Auditoria Inversién Fisica: o
de Auditoria Financiera el Oficio de Resultados de Seguimiento (ORS)
para sus modificaciones.

100

Persona designada, adscrita al Area
de Auditoria Administrativa,
Desempefic y Legalidad;, de
Auditoria Inversion Fisica; o de
Auditoria Financiera.

Recibe del responsable de Area el Oficio de Resultados de Seguimiento
(ORS), y realiza las modificaciones correspondientes y turna para revision
al Area correspondiente.

Responsable del Area de Auditoria
Administrativa, Desempefio y
Legalidad; de Auditoria Financiera; o
de Auditoria de Inversion Fisica.

Recibe para autorizacion mediante ribrica el Oficio de Resultados de
Seguimiento (ORS).

¢Solventa todas las observaciones?

102

Responsable del Area de Auditoria
Administrativa, Desempefio ¥
Legalidad; de Auditoria Financiera; o
de Auditoria de Inversién Fisica.

No: Autoriza mediante ribrica el Oficio de Resultados de Seguimiento
(ORS) e instruye a la persona designada, adscrita al Area de Auditoria
Administrativa, Desempefio y Legalidad; de Auditoria Inversién Fisica; o
de Auditoria Financiera, a realizar el Oficio de Remisién de Expediente
de Auditoria y Seguimiento (OREAyS), para enviar a la Subcontraloria de
Investigacion. (Actividad 105)

103

Responsable del Area de Auditoria
Administrativa, Desempefio y
Legalidad; de Auditoria Financiera; o
de Auditoria de Inversién Fisica.

Si: Rubrica, y turna a la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion,
el Oficio de Resultados de Seguimiento (ORS).

104

Titular de la Subcontraloria de
Auditoria, Control y Evaluacién.

Recibe, rubrica, y turna a la persona Titular del Organo Interno de Control
Municipal, el Oficio de Resultados de Seguimiento (ORS). (Actividad
112)

105

Responsable del Area de Auditoria
Administrativa, Desempefio ¥
Legalidad; de Auditoria Financiera; o
de Auditoria de Inversién Fisica.

Instruye a la persona designada a realizar el Oficio de Remision de
Expediente de Auditoria y Seguimientoe (OREAyS), para turnar a la
Subcontraloria de Investigacién.

106

Persona designada, adscrita al Area
de Auditoria Administrativa,
Desempefic y Legalidad; de
Auditoria Inversion Fisica; o de
Auditoria Financiera.

Elabora el Oficio de Remision de Expediente de Auditoria y Seguimiento
(OREAYS), y turna al responsable de Area correspondiente para su
revision.

Tlalnepantla
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No.

P6. Ejecucion de Auditorias Financieras, de Inversion Fisica y Administrativas

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

igiﬁgi:?:t;:fada Er)::;:: :;:llona Recibe y revisa el Oficio de Remision de Expediente de Auditoria y
107 Legalidad; de Au ditoria FinF;nciera' g Seguimiento (OREAyS), y en su caso, autoriza mediante firma.
de Auditoria de Inversion Fisica.
¢ El Oficio de Remisién de Expediente de Auditoria y Seguimiento
(OREAyS) es correcto?
Responsable del Area de Auditoria | No: Devuelve a la persona designada, adscrita al Area de Auditoria
108 Administrativa, Desempefio y | Administrativa, Desempefio y Legalidad; de Auditoria Inversion Fisica; o
Legalidad; de Auditoria Financiera; o | de Auditoria Financiera, el Oficio de Remisién de Expediente de Auditoria
de Auditoria de Inversion Fisica. y Seguimiento (OREAyS), para sus modificaciones.
Persona designada, adscrita al Area
de Auditoria Administrativa, | Recibe el Oficic de Remision de Expediente de Auditoria y Seguimiento
109 | Desempefio y Legalidad, de | (OREAyS), realiza sus modificaciones y lo turna para firma
Auditoria Inversion Fisica; o de | correspondiente. (Actividad 106)
Auditoria Financiera.
;:L:r:?;istrd;ilva AreaDesdeem :r:]:ﬂoria Si: Autoriza mediante firma el Oficio de Remision de Expediente de
110 Leaalidad: As :r\u ditoria Finp;nciera' : Auditoria y Seguimiento (OREAyS), y turna al Persona Titular de la
degAudilo;ia de Inversion Fisica d Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion para su firma.
, 2 Recibe y firma el Oficio de Remision de Expediente de Auditoria y
111 lﬁzli?;riadeco:]atmlsugiglr:};ac.li%:a de Seguimiento (OREAyS), y turna a la persona Titular del Organo Interno
: Y : de Control Municipal para su firma.
Recibe y firma el Oficio de Resultado de Seguimientos (ORS) y en su
112 Titular del Organo Interno de Control | caso el Oficio de Remisién de Expediente de Auditoria y Seguimiento
Municipal. (OREAyS) para posteriormente, devolver a la Subcontraloria de
Auditoria, Control y Evaluacion.
N . Recibe y notifica el Oficio de Resultado de Seguimientos (ORS) y en su
113 ES:’I:; " adec 0:11 mjsugzgm;?;li%:a ae caso el Oficio de Remisién de Expediente de Auditoria y Seguimiento
! Y : (OREAyS) y turna al Titular de Area correspondiente para su notificacion.
.. | Recibe y notifica el Oficio de Resultado de Seguimientos (ORS) y en su
::;ﬁzgi;ﬁ::adel Aéi: e?r? :‘;:'to"a caso el Oficio de Remision de Expediente de Auditoria y Seguimiento
114 Legalidad: de :‘\uditoria Finznciera-: (OREAyS) y turna a la persona designada, adscrita al Area de Auditoria
d egAu ditor'i a de Inversion Fisica 3} Administrativa, Desempefio y Legalidad; de Auditoria Inversion Fisica; o
: de Auditoria Financiera para su notificacion.
::rsonaAﬂZisEg:da. agz‘::it:;t‘::‘if: Recibe y notifica el Oficio de Resultado de Seguimientos (ORS) al Titular
115 | Desempefio Lansidads " d e‘ de la Dependencia sujeta a Auditoria y en su caso, notifica el Oficio de
A dilor::e Inver);ién el?isica' ‘0 & Remision de Expediente de Auditoria y Seguimiento (OREAyS) a la
Auditoria Financiera £ Subcontraloria de Investigacion.
Personas Servidoras Publicas de la | El Titular de la Dependencia sujeta a Auditoria recibe y otorga acuse de
116 | Dependencia sujeta a Auditoria y/o | recibido, en el cual se indica el estatus de las observaciones y/o acciones
Enlace de la Auditoria. de mejora, es decir, si fueron o no solventadas.
17 Titular de la Subcontraloria de | Recibe el Oficio de Remision de Expediente de Auditoria y Seguimiento
Investigacion. (OREAyS), y otorga acuse de recibido.
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P6. Ejecucion de Auditorias Financieras, de Inversion Fisica y Administrativas

Denominacion Administrativa Actividad a Realizar

Persona designada, adscrita al Area
de Auditoria Administrativa,
118 | Desempefic y Legalidad; de | Obtiene acuse de recibido, y archiva en el Expediente de Turnos.
Auditoria Inversion Fisica;, o de

Auditoria Financiera.

Fin

Tlalnepantia 109
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Xl

Titular del Organo
Interno de Control

Determina la ejecucon
de la auditona de
acuerdo a sus facultades
y &n base al (FAA)

Diagramacion.

P6. Ejecucion de Auditorias Financieras, de Inv

O,

Responsable dol Area de

Instruye al Responsable
del Area a realizar la

Recibe indicacién e instruye ka
ejecucion de la auditoria

raion Fisica y Administrat

Pers:

% i nada, ad;
made Auditoria
Administrativ

Laga

on Fisica: o de Auditoria
Financiera

®

Recibe insruccion y elabora y
turna: CrADy OOA

Recibe y revisa: CraD y O0A
en su caso valida

¢La CrAD y OOA son

correctos?

No

Devuetve CrAD y OOA para
cofrecciones.

I
ol
O
® —

o

Recibe modifica y tuma los
decumentos para validadeion

Dependencia sujeta a
Auditoria

Tlalnepantia

nuestra ciudad
2025-2027
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P8. Ejecucion de Auditorias Financieras, de Inversidn Fisica y Administrativas

rsonadesignada, adscritaal

L 1A
DASEOSARG V0t /pt 08 Areade Auditoria Pers

Titular de la

Titular del Organo i 3 2 .
] Auditoria Administrativa o bt g e  Thulardela

Legalidad; de Auditoria Dependencia sujeta a
Imversién Fisica; o de Auditoria Auditoria

Intermo de Controd o i Desempaiio y Logalidad de

4 Auditoria, Control ey e
Municipal ) % Auditoria Financiera; o de
Auditonia de Inversion Fisica

ontraloria de

Finan:

Firma CrAD y rubrica O0A y
los wwrna.

——

O —

Recibe, revisay en su
casovalida CrAD y
00A

iLa CrAD y
OOA son cormectos 7,

160 O\
\ ® |

Devuelve CrAD y QOA
para adecuacicnes

@ |

) Recibe documentos y devuelve
para modificaciones
AN
\
®

Devuelve CrAD y OOA
para ad ecuaciones

—
P Tlalnepantia 111

nuestra ciudad
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Titular del Organo
Intemo de Control
Municipal

Recibe CraD para
consentimiento y OOA
para firma, tuna.

P&. Ejecucidn de Auditorias Financieras, de Inversion Fisica y Administrativa

Perso adsc
A Rg il s i 'ersona designada, adscrita al -
Titular de la o Areade Auditoria Personas Servidoms

: oria Administrativa, . Thular de la
Subcontraloria de e nd i L AT h Adm inistrativa, Desempe fo y = Sulerniraiaie i
Auditoria, Gontrol y e B 7 Legalidad; de Auditoria Dependencia sujeta a o LesH

Auditoria Financiera; o de : . Investigacion
Evaluacién ” Inversidn Fisica; o de Auditoria Auditoria

Auditoria de Inversién Fisica "
Financiera

Recibe decumentos
autorizados y los
devuelve

® |

Recibe CrAD y O0A
autorizados y tuma

Recibe CrAD y O0A
autorizades y tuma.

© |

Recibe instruccidn y
otorga el acuse.

v

Reciba y archiva acuse de
OOA en el sxpediente

L

Tlalnepantia

nuestra ciudad
‘w 2025-2027
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162

Titular del Organo
nte mo de Control
Muni

P8. Ejecucion de Auditorias Finan

Titular de la
Subcontraloria
Auditoria, Control

Evaluacio

Responsable del Are
Auditoria Administrativa
Desempe fio y Legalidad
Auditoria Financ lera; o do
Auditoria de lnversion Fisica

dministrativas

a designada, adscrita al
Arcade Auditoria

D
alidad: de Auditoria

Inversion Fisica; o de Auditoria

manciera

Asisten a la cia
programada

®

Recibe las copias de gafetes. y
da inicio al AlA

L |

® |

Recibe copias, elabora el AlA;
da lectura y firma

IS

Firma y rubrica el Al

por duplicade, para sus

fectos
cofrespondientes

®

Recibe documentos y
devuelve para expediente, asl
come solicita la CSI

3

Recibe el AW paraarchivo y
elabora la CS| para su
revision

Recibe la C51 para su
revigitn

ilaCSies

cormcta?

No

Devuelve la CSI para
modificadones

Recibe, realiza modficaciones
¥y turna af Responsable de
ea

Titular de
ntraloria de
on

Tlalnepantia

nuestra ciudad
2025-2027
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pcucion de Auditorias Financieras, de Inversion Fisica y Administrativa

: Pe designada, adscritaal
Thular de ka TERSROSSALLS Tl Avn e Area de Auditoria

Titular del Organo Auditoria Administrativa, % Tiular de

Intemo de Control = b Desem pe o y Legalidad de e, [} su Subcontraloria do
Auditoria, Control y ldad; de Auditoria »
Municipal Auditoria Financiera; o de Aud s Investigacitn
Evaluacion Inversion Fisica: o de Auditoria 2
Auditoria de Inversion Fisica Fina <y Auditoria

Firma CSl ya revisada, y turma
ala SACE

¥

Recibe. revisala CS1

LlacCSle
cormeta?

No

g

Devueive la CSI al
Responsable de Area
s para modificaciones

@

Recibe la C5l eindicaa la
persona designada real izar las
modificaciones

v

FirmalaCS8l, y gestiona
firma ante el SICM

® |

Recite CS|y tuma para su
naotificacidn

[

O,

Recibe C51 y notifica a la
Dependencia sefalada

—

© |

Recibe la C51. otorga
acuse a la persona
designada y tuma su
Eniace para su atencion
¥ seguimiento

Recibe acuse de CSly
archiva en el expediente
de Auditoria

L |

Tlalnepantia

nuestra ciudad
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Titular del Organo
Intemo de Control
Municipal

6. Ejecucion de Auditorias Financieras, de Inversion Fisica y Administrativas

Thular de
Subcontraloria de
Auditoria, Control y

Evaluacion

Auditoria Administrativa,
Desempeno y Lega
Auditona Financ arode

Legaldad; de Auditoria
Imversién Fisica; o do Auditoria

Auditoria

Auditoria de Inversion Fisica .
Financiera

Recibe la CSi. coordina
al personal para
preparar la informacién
solicitada.

o L1
Recibe y revisa que la

Informacién remitida
comesponda

[

Recibe y revisaque la

informacion comesponda con lo
solicitado enla CS1

sLa Informacién
os cormcta?

164

Analiza la informacion
proporcionada porla
Dependencia Administrativa

sujeta a Auddoria

Mo

.o k.

Elabora cédula de solicitud
de infarmacién
complementana, y turna para
rubrica y firma

@ g

Recibe, rubrica y turna oficio A
la SACE

—_ 1

Recibe ofico, firmay
tuma para la notifica cdn
correspondiente.

| S—

Tlalnepantla

nuestra ciudad
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P&. Ejecucidn de Auditorias Financieras, deln on Fisica y Administrativas

wable dol Ama d nadesignada, adscritaal o000 servidores
FROmES a Administrati FURS N Publicas de la Titular de la
Subcontraloria de » 2 Administrativa, Desem pefio y -
1

Dependencia sujetaa  Subcontraloria de
Auditoria, Control y abdad: de Auditoria i -
d Auditoria yio Enlace dela  Investigacion
Evaluacién n Fisica; o de Auditoria -
Auditoria
Financiera

Recibe La CSI complementaria
¥ tumna para su notifcaciin

Recibe ofdo y realizala
notificadién

¥

Recibe e ofcio de

solicitud de informacién,
olorga acuse de redbido
y turna al Enlace parasu
atencin y seguimienio \

165

L1

Recibe ofico y realizala
notificacién

° v

Recibe Cédula de
informacion
complemantaria. prepara
respuesta

o () :

Recibe y analiza a informacién,
y elabora PdT, CO y CAM y
tuma para su revision

]

Recibe los PdT, CO y CAM
para su revision
\

Tlalnepantia
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PE. Ejecucidn de Auditorias Finar

ersion Fisica y Administrativas

e st : Persanas Servidore
Titular del Organe ) Auditoria Administrativa, Publicas de la Titular de la
hn::"ue C:Inlmd Rislisartn Comtaty 11.13“.:‘1.::n;1l::._|—gu'|id=.114.: Conalidas: i AndRoria Ali.::.\:.':;d:m:la sujeta Subcontraloria de
i Evaiacién g ANC VA 2 T8 nversion Fisica; o de Auditoria Y
Financiera

(PdT, CO
¥ CAM son
correctos?

No

ON!

Devuelve PAT, CO y CAM para
modificacones

Recibe P4T, CO y CAM

ON!

Firma PdT. CO y CAM. tuma a
la SACE

|

—

% Firma PdT, CO y CAM,
turna a la SACE

LPdT, COy CAM son
comrectos?

sl

No

i Tlalnepantia 117
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Titular del Organo

Titular de ks
Subcontraloria de
Auditoria, Control y
Evaluacién

ucion de Auditorias Financiera

Responsable del Area do

Inversion Fisica y Administrativas

Persona designada, adscritaal
Areade Auditoria
Administrativa, Desem peiio y
Legalidad; de Auditoria

Personas Ser

ares

Inversion Fisica;

de Auditoria

Pablicas dela
Dopendencia sujeta a
Auditoria yio Enlace dela

Titular de fa
Subcontraloria de
Inve stigacitn

Auditoria
Financiera

Devuelve para
modificacones.

&

Recibe PAT, CO Y CAM para
modificadanes

@ |

Recibe PdT, CO y CAM
comigany Wmaa la persona
responsable del Area
indicada

.H r

Firma CO y CAM
adjunta PdT. devuelve y
solicita elaboracién de
1Ay OCFACA

;

Robe, valida y firma.

Recibe y devuelve PdT,
CO y CAM. Instruye
slabora el A y
OCFACA

I_ \

Tlalnepantia

nuestra ciudad
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sién Fisica y Administral

i6n de Auditorias Financieras, delr

P6. Eje

Per “
o 1 Titular de la

Subcontraloria de
o stigac ion

Thuies de In Responsable del Area de
Titular del Organo N e Auditoria Administrativa, A
Kk el Coriired Subcontraloria de fo v Legalidad de Administrativa, Desem peho y
T B Auditoria, Control y < TR Legalidad; de Auditoria
Evalkiacion ria Financ kera; o de
Auditoria de Inversién Fisica

Recibe y devuelve PdT, CO y
CAM. Instruye elabora el 1A y
OCFACA

[

.a -

Recibe y archiva PdT, CO y
CAM, elabora |A y OCFACA
¥ luma para revisidn

;

Recibe, revisa |A y OCFACA
¥ en su caso valida mediante
ribrica

¢ElIA y OCFACA
Son cormctos?

168

No

f

Devuelve WA yio OCFACA para
adecuadones.

No

v

Recibe A y OCFACA realiza
modificacdones y uma
nuevamenie

,

Rabrica 1A y OCFACA y tuma
ala SACE

]

&) —

Recibe, revisay en su
caso valida mediante
ribrica A y OCFACA

I

e Tlalnepantia 119
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Titular del Or
intemo de Control
Municipal

¥ Administrativas

P6. Ejecucion de Auditorias Financieras,

Persona designada, adscrita al
Amade Auditoria
Adm inistrativa, Desem pefio y
Legalidad; de Auditoria

Responsable del Area de

Auditoria Administrati
Desempefio y Legalidad de

Auditoria Financ iera
Auditoria de Inverskin Fisic Auditoria

Titular de la
Subcontraloria de
Auditoria, Control y

Evak in

Titular de la
Subcontraloria de
ylo Enlace de la Inve stigacién

£EI Ay OCFACA son

Si

comecton?
No
Devueive 1y OCFACA para
adecuaciones.
k.

Recte 1A y OCFACA y umapara
‘adecuaciones.

k

Recibe 1A y OCFACA maliza
adecuaciones y urnaal
Responsabie

oy

Recibe. valida y firma, el
Ay e OCFACA

@ 4

Entregael iy o OCFACA
parasu validacion mediants
firma.

]

4

Recibe y uma I y
OCFACA firmados a la
persona Responsable
del Area

L |
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ucién de Auditorias Financi. . nversion Fisica y Administrati

Responsable ¢ P”"“‘n l‘"?!:‘n:}n:ﬂa I1-1 scritaal
Titular del Organo . Auditoria Administrativa, R
Intemo de Control Dssamipniioy Eogaided de mlnls
Municipal i Auditoria Financ lera; gancan

Personas Servidores
Piiblicas dela Titular dela

Dependencia sujeta a Subcontraloria de
Auditoria yio Enlace dela Inve stigacién

Invers
NaTi Auditoria

Auditoria de Inversion Fisica

Recibe y entrega 1Ay
OCFACA este (ltimo para
notifica cdn

B

Resguarda IA y notifica cita
para Acta de Ciere de
Auditoria

| I

Recibe y otorga acuse
de OCFACA, con eldia
¥ hora para acudir al

I

@

Ontiena acuse y archivo en el
expediente de audioria

\

Agiste a la cita con las
personas servidoras
publicas de la
dependencias sujeta a
Auditorias y testigos
conoce observaciones

¥ entrega
iden¥ficaciones
;
Recibe gafeles y entrega para
\ elaborar ACA.
!
I r
Reacibe, slabora ACA y
presenta para firmar de
quienes parscipan
L
A 4
Firmade Acta de Clerme
ACA
L

C A Tlalnepantia 121
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P&, Ejecucidn de Auditorias Financieras Inversidn Fisica y Administrativas

Thular ds ln Responsable del Area de s“':;:gd“ﬂrﬁi'l:i”"ﬂ Personas Servidores
Titular del Or. Subcontralofiade Auditoria Administrativa, Adminisirati's, Desempefio y Publicas dela Titular de la
Intemo de Control il ook - Desempe o y Legalidad de Legalidad; de Audioria Dependencia sujeta a Subcontraloria de
Municipal : Auditoria Financiera; o de b % 8 Auditorfa yio Enlace de la Investigacion
Evaluacién Auditora de lnversion Fisica Inversion Fisica; o de Auditoria
Financiera

Recibe y entrega para archivo
la CO, la CAM, el 1Ay al ACA

A 4

Recibe CO. 1A, ACA y archiva

v

Remite documentacén
solicitada al Area
corespondiente, denfro
del plazo establecido

I

:

Recibe ofido de respuesta e
wformacin adjunta y tuma

171

Recibe, analza y elabora
Cédulas de Seguimiento, tuma
para revisién

Recibe y revisa CS en su caso
vakda mediante fima

Tlalnepantia

nuestra ciudad
w 2025-2027
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P&. Ejecucion de Auditorias Financieras

Thular de la
Subcontraloria de
Auditoria, Control y
Evaluacitn

Titular del Organo
Intemo de Control
Municipal

Responsable del Area de
Auditoria Administrativa,
Desem pefio y Legalidad de
Auditoria Financiera; o de
Auditoria de Inversion Fisica

¢ Las cédulas de

de Inversion Fisica y Administrativas

Persona designada, adscritaal
Areade Auditoria
Administrativa, Desempefo y
Legalidad; de Auditoria
Inversién Fisica; o de Auditoria
Financiea

son correctas?

Si

172

No

Devuelve cédulas de
seguimiento para
adecuacones

®

ersonas Servidores
Publicas dola

Auditoria y/
Auvditoria

Recibe [a CS realza
adecuacones y tuma

©)

Recibe. revisa y en su caso
wvalida mediante su ribrica

:

sufirma C5.

Recibe. revisay en su
caso autoriza mediante

Titular dela

Tlalnepantla

nuestra ciudad

2025-2027
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ilas CSson
correctas?

Si

No

;

Devuelve Cédulas de
Seguimiento para
adecuaciones

L

Recibe la cédulade
seguimiento y urna para
modificaciones

.

FimaC$5, devuelve y solicita
elaboracion de ORS

¥

Recibe y umna CS para
integrar expediente; ademds
solicita ORS

‘

Recibe y archiva C5 en
Expediente Elabora ORS
¥ tuma para la ribrica

173
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P6. Ejecucion de Auditorias Financieras, de Inversidn Fisica y Administrativas

Titul;
Titular del Organo % itular de &
C Subcontraloria de
Intemo de Control -
Municipal Auditoria, Control y
3 Evaluacién

Perso
Responsable del Area de o

adesignada, adscrita al
Auditoria Adminkstrativa,

Perso Servid
Area de Auditoria R SO :
Administrativa, Desem Piblcas Titular de la
npefoy Legalidad de Cocalicecs d n-‘“( ¥ Depandencia
egalidad; de Auditoria
Auditoria Financiera; o de 2 Auditoria Enlace dela
rsion Fisica; o de Auditoria Auditora
Financiera &

L}
Auditoria de Inversion Fisica |

Recibe, revisa oficio de
Resultados de Seguimiento, en
Sucaso.

&El oficio de
resultados
de seguimiento
es comecio?

Autoriza mediante robrica el
No oficic de Resultades de

Seguimiento

Devuelve ala Persona adsoita
Designada el ORS para sus
modificacones.

Recibe el ORS, y realizalas
modificaciones
comespondientes.

|

Recibe para autorizacién

mediante nibrica el ORS, y

en sucaso, determina emitir

ol Informe de Iregularidades
D []2]

P
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£Solventa todas las
observaciones?

Si

No

1

Rubrica ol ORS.

!

Rubrica, y turna el ORS.

+

Recibe, ribrica y lurma
e ORS

®

;

Instruye a realizar el OREAYS
para turnar.

108

‘

Elabtora of OREAyS y turra al
responsable del Area

corfespondiente para su reveiin

)
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on de Auditorias Financieras, de Iny

Titular del Organo

Intemo de Controd
Municipal

sion Fisica y Administrati
abia dai k Persona designada, adscritaal
Titular do la SRR e, O Area de Auditoria
Auditoria Administra
Administrativa, Desem pefio
Legalidad; de Auditoria
Inversion Fi

Titular de la
]

Subcontraloria de
Financiera

Recibe y revisa el OREAYS . y
en sucaso, auloniza mediante

firma.

LEI OREAYS es correcio?

No

176

Devuelve para sus
medificadones.

Recibe, realiza sus
modificacones y lo tlwma para
firma corre spondiente

Firma el OREAYS, y tuma para
fiema

DR

Recibe y firma el
OREAyS, y tuna
para su firma.

i
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P6. Ejocucién de Auditorias Financieras, de Inversion Fisica y Administrativas

Persona designada, adscrita al
Titular de la . Areade Awditoria as Servidores

Titular del Grgano : d Administrativa, s et R i

istema de Control c : alidad de Legalidad; de Auditoria Dependencia sujeta a

Municipal . a Financiera; o de St s it
Auditoria de Inversion Fisica '"“”""""F" B A critys
nanciera

Titular de la

Recibe y firma ol ORS
© en su caso el 11D para
pasteriarmants
devolver a la
Subcontraloria de
Audioria, Contral y
Evaluacidn

—

&

Recibe ORSo
OREAyS firmado,
tuna para noficacidn

@

Recibe y notfica ORS al ente
sudiado o OREAYS

© |

Recibe y notifica al ORS al
Titular de |a Dependencia
sufeta a auditoria o OREAyS a
la Subcontraloria de
Inve stigacion

Recite y acusa al ORS

©)

Recibe sl OREAYS

y otorga acuse de
recibido
Obtiene acuse de recibido, y \
archiva en el Expediente de :
Turnos
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Xll.  Medicion.

Nombre del indicador.

Descripcion.

Férmula.

Periodicidad.

Auditoria de Inversion
Fisica, Financiera o
Administrativa.

Mide el cumplimiento
de Auditorias en
materia de Inversion
Fisica, Financiera o
Administrativa.

Mimero de Auditorias
Administrativas,
Financieras y de
Inversion Fisica

Realizadas

Numero de Auditorias
Administrativas,
Financieras y de
Inversién Fisica

Programadas

X100

Trimestral

Xlll. Formatos e instructivos.

No aplica.

XIV. Validacién de Procedimiento.

Elaboré

ic”Otonief

U7 Calixto
Titular de’ fa-Subcontraloria de
Auditorig; Control y Evaluacion.

Enrique Pefia

1

. . — A
ov. iy
Q"’jepar'-.t"-a f:-a
Tlalnepantia
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Procedimientos del Area de Auditoria Financiera.
L Nombre del procedimiento.

P7. Realizacion de Arqueos de Cajas Recaudadoras.
1. Objetivo.

Fortalecer las acciones de vigilancia y control de los recursos publicos de la Administracion Publica Municipal de
Tlalnepantla de Baz Estado de México, mediante la elaboracion de Arqueos de caja con apego a los principios
de transparencia y rendicion de cuentas para el cumplimiento de los objetivos establecidos en la normatividad

aplicable a la materia.
. Referencias.

Federal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el “Diario Oficial de la Federacion”,
el 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal:

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Publicada en el Periédico Oficial "Gaceta
del Gobierno” del Estado de México, el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

+ Ley Organica Municipal del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, el 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Publicada en el Periodico

Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México, el 5 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones. 179
Municipal: ,
« Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. vigente.

+ Reglamento Interior de la Administracion Publica de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Publicado
en la “Gaceta Municipal”, Niomero 1, Volumen 1, el 1 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracién Publica Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Publicado en la “Gaceta Municipal”, Namereo 20, Volumen 1, el 15 de mayo de 2025.

V. Definiciones.
ACC: Arqueo de Cajas Recaudadoras.
Arqueos de Caja: Consiste en el analisis de las transacciones en efectivo, durante un lapso determinado con el
objeto de comprobar si se ha contabilizado todo el efectivo recibido y por tanto el saldo que arroja, esta cuenta
corresponde con lo que se encuentra fisicamente en caja, en dinero, en efectivo, cheques o vales. Sirve también
para saber si los controles internos se estan llevando adecuadamente.
Arqueos: Proceso mediante el cual se verifica el dinero que hay fisicamente en caja en un momento determinado.

Persona Auditora: Servidor publico habilitado adscrito al Area de Auditoria 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.

Tlalnepaptla / \/i,
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Cajeros: Aquellos servidores publicos que estan legalmente habilitados y facultados, para desempenarse en las
tareas de recaudacion de dinero a beneficio o de responsabilidad municipal y que realicen su funcién en las cajas
habilitadas para tal efecto.

Comprobante de pago: Es la denominacion que se le asigna a los documentos que sustentan las operaciones
comerciales que realizan las empresas o personas en el desarrollo de su actividad, estos comprobantes se
registran en la contabilidad.

Factura: Documento mercantil que refiere una operacién de compra-venta en la que se describen las
caracteristicas individuales de los bienes adquiridos, debiendo reunir los requisitos fiscales de conformidad a lo
establecido en el Cédigo Fiscal de la Federacion.

Formato: Es el Formulario mediante el cual se practica el Arqueo Cajas Recaudadoras que manejan las areas
administrativas.

Ticket: Es el resguardo que contiene datos que acreditan ciertos derechos, en la mayoria de los casos obtenidos
mediante un pago, es decir, el ticket es un comprobante de pago que se emite en operaciones que se realizan
con consumidores o usuarios finales.

Voucher: Al momento de realizar una compra de tarjeta de crédito o de débito se recibe un vale o comprobante
el cual sera firmado por la persona que compra, siendo este el respaldo de dicha compra, tanto para la persona
que compra como para la empresa o institucion que emite la tarjeta de crédito o débito, es de suma importancia

tanto para la persona fisica como para el negocio o institucién, ya que sera el comprobante final de haber ocurrido
algan error en la transaccion.

V. Responsabilidades.

Responsable del Area de Auditoria Financiera debera:

Elaborar y turnar para autorizacion el Programa de Arqueos de Cajas Recaudadoras.

Revisar y rubricar el oficio para inicio del Arqueo de Cajas Recaudadoras, asi como, el informe de resultados del
Arqueo, ademas de la denuncia por la no solventacion de diferencias detectadas en el Arqueo para notificar a la
Subcontraloria de Investigacion.

Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluaciéon debera:

Revisar y autorizar el Programa de Arqueos de Cajas Recaudadoras que manejan las areas administrativas.
Autorizar y firmar el oficio para inicio del Arqueos de Cajas Recaudadoras que manejan las Areas Administrativas,
asi como, el informe de resultados del Arqueo; ademas de la denuncia por la no solventacion de diferencias

detectadas en el Arqueo para notificar a la Subcontraloria de Investigacion.

Persona adscrita al Area de Auditoria Financiera debera:

aborar el oficio para inicio del Arqueo de Cajas Recaudadoras que manejan las Areas Administrativas, asi como,
el informe de resultados del Arqueo, ademas de la denuncia por la no solventacion de diferencias detectadas en
el Arqueo para notificar a la Subcontraloria de Investigacion.

Realizar Arqueos de Cajas Recaudadoras que manejan las Areas Administrativas de la Tesoreria Municipal.
Notificar el oficio para inicio del Arqueo de Cajas Recaudadoras que manejan las areas, asi como, el informe de

resultados del Arqueo, ademas de la denuncia por la no solventacion de diferencias detectadas en el Arqueo para
notificar a la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion.
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Cajeros habilitados por la Tesoreria Municipal deberan:

Coadyuvar en todo momento la informacién requerida por la persona designada adscrita durante el Arqueo.
Solventar las diferencias detectadas en el Arqueo.

Titular de la Subcontraloria de Investigacion debera:

Recibir y otorgar el oficio de denuncias de diferencias detectadas en el Arqueo.

VL. Insumos.

Recursos humanos: Personas servidoras publicas adscritas a la Subcontraloria de Auditoria, Control y
Evaluacion.

Recursos materiales: Vehiculo, papeleria, equipo de computo, entre otros.

Instrucciones de la persona Titular de la Presidencia Municipal o de la persona Titular del Organo Interno de
Control Municipal.

Denuncias ciudadanas o anénimas.

VIl Resultados.

Arqueos de Cajas Recaudadoras (Faltante o sobrante de efectivo y/o documentos comprobatorios).

Vill.  Interaccién con otros procedimientos.
No aplica.
IX. Politicas.

Los Arqueos seran sorpresivos, en dias y horarios habiles o en horarios habilitados mediante Gaceta Municipal,
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.

Los Arqueos se aplicaran solamente a las cajas habilitadas por la Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

Todo ingreso a caja debe estar justificado con el comprobante correspondiente, ademas de que los documentos |"'

comprobatorios deben estar debidamente foliados.

5 7
-
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X. Desarrollo del procedimiento.

P7. Realizacion de Arqueos de Cajas Recaudadoras

No. Denominacién Administrativa

Actividad a Realizar

Inicio

1 Responsable del Area de Auditoria
Financiera.

Elabora y presenta al Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y
Evaluacién propuesta para el Programa de Arqueos de Cajas
Recaudadoras dependientes de la Coordinacién de Caja General de la
Tesoreria del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Auditoria, Control y Evaluacion.

2 Titular de la Subcontraloria de | Recibe, revisa y en su caso, valida la propuesta del Programa de Arqueos
Auditoria, Control y Evaluacion, Cajas Recaudadoras.
¢Es correcto la propuesta de Arqueos de Cajas Recaudadoras?
: : No: Devuelve propuesta de Programa de Arqueos Cajas Recaudadoras,
3 Thular de: s Subconipsions; do al responsable del Area de Auditeria Financiera para efectuar

modificaciones correspondientes.

4 Responsable del Area de Auditoria

Recibe, corrige y turna nuevamente a la persona Titular de la
Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacién la propuesta de

Auditoria, Control y Evaluacién.

Financiera. programa de Arqueos de Cajas Recaudadoras, para su autorizacion.
(Actividad 2).
Tititar: e fa ‘Subeortiaions da Si: Valida y turna la propuesta de Programa de Arqueos de Cajas

Recaudadoras, al responsable del Area de Auditoria Financiera para la
ejecucion del mismo.

6 Responsable del Area de Auditoria
Financiera.

Recibe el Programa de Arqueo de Cajas Recaudadoras, designa a la
persona adscrita al Area de Auditoria Financiera que realizara dichos
trabajos conforme a la programacion.

7 Persona adscrita al Area de Auditoria
Financiera.

Recibe, elabora y turna el oficio de notificacién para llevar a cabo Arqueos
de Cajas Recaudadoras al responsable del Area de Auditoria Financiera,
para su autorizacion.

8 Responsable del Area de Auditoria
Financiera.

Recibe, revisa y en su caso valida mediante su rubrica el oficio para
practicar Arqueos de Cajas Recaudadoras.

¢Es correcto el oficio para practicar Arqueos de Cajas

B -+ Recaudadoras?
//
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P7. Realizacién de Arqueos de Cajas Recaudadoras

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

9 Responsable del Area de Auditoria | No: Devuelve para modificaciones el oficio de Arqueos de Cajas
Financiera. Recaudadoras.
10 'l:_ersaniaradscnla al Area de Auditoria Recibe, modifica y turna nuevamente el oficio para practicar Arqueos de
Inancior; Cajas Recaudadoras. (Actividad 8).
Resborsable de Area da Auditors Si: Rabrica y turna a la persona Titular de la Subcontraloria de Auditoria,
1" Fi?1 Z%ciera Control y Evaluacién, para revisién y autorizacion del oficio para practicar
' Arqueos de Cajas Recaudadoras.
12 Titular de la Subcontraloria de | Recibe, revisa y valida con su rubrica el oficio para practicar Arqueos de
Auditoria, Control y Evaluacién. cajas recaudadoras.
¢Es correcto el oficio para practicar Arqueos de Cajas
Recaudadoras?
13 Titular de la Subcontraloria de | No: Devuelve el oficio de Cajas Recaudadoras, a efecto de realizar las
Auditoria, Control y Evaluacion. modificaciones correspondientes.
14 Responsable del Area de Auditoria | Recibe y devuelve el oficio para practicar Arqueos de Cajas
Financiera. Recaudadoras, a fin de modificarlo. (Actividad 10)
Si: Valida mediante rubrica y recaba la firma del Titular del Organollnterno
15 Titular de la Subcontraloria de | de Control Municipal para devolver el oficio al responsable del Area de
Auditoria, Control y Evaluacion. Auditoria Financiera, a efecto de ejecutar los Arqueos de Cajas
Recaudadoras, conforme a lo programado.
16 Responsable del Area de Auditoria | Recibe y turna al personal adscrito al Area de Auditoria Financiera el
Financiera. oficio para practicar Argueo conforme a lo programado.
17 Persona adscrita al Area de Auditoria | Recibe y notifica el oficio para practicar Arqueos de cajas recaudadoras
Financiera. al cajero habilitado para efectuar el cobro de las contribuciones.
Recibe, acusa de recibido con su pufio y letra, el oficio para practicarle
Arqueo de caja recaudadoras y pone a disposicion de la persona adscrita
al Area de Auditoria Financiera, de forma impresa los ingresos
; G recaudados (efectivo, cheques, wvaucher, depdsitos parciales y
1 | Simrahablindo. comprobantes de pago) al momento de practicar el Arqueo en original o
en su defecto el oficio de reposicién, el responsable (cajero) de los cobros
realizados, asi como la impresion del reporte con corte al momento de
correspondiente.
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P7. Realizacion de Arqueos de Cajas Recaudadoras

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

Recibe el efectivo y/o documentos de compra en presencia del Cajero
Habilitado, procede a contar y cuantificar el monto de dinero al momento
de practicar el Arqueo de caja, verificando la documentacién en original.
Debera poner a disposicién de la persona adscrita de forma impresa los
ingresos recaudados (efectivo y comprobantes de pago) en presencia del
19 Persona adscrita al Area de Auditoria | cajero, procede a contar y cuantificar el monto del dinero: asi como la
Financiera. impresién del reporte con corte al momento de realizar el Arqueo,
ademas, de llenar el formato de Arqueos de Caja, concluyendo con las
firmas, de la persona adscrita al Area de Auditoria Financiera, Cajero
Habilitado y testigos, anexando a esta copia de identificacién oficial de
cada uno de ellos; posteriormente turna al responsable del Area de
Auditoria Financiera.
i .+ .| Recibe, revisa y en su caso informa a la persona Titular de la
20 Eiisa?'l?:?:;bje deirires. de /ukilorta Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion, el resultado obtenido
. en los Arqueos de Cajas Recaudadoras.
¢Existen diferencias en el Arqueos de Cajas Recaudadoras?
21 Responsable del Area de Auditoria | No: Turna el formato de Arqueo y anexos a la persona adscrita al Area
Financiera. de Auditoria Financiera para el archivo en el expediente.
27 | Feisona adscritaal Area de Auditoria Recibe y archiva el formato de Arqueo y anexos en el expediente. (Fin)
Financiera.
23 Responsable del Area de Auditoria | Si: Solicita a la persona adscrita al Area de Auditoria Financiera que
Financiera. elabore el oficio informando la diferencia detectada.
; .. | Recibe instruccion elabora y turna para revision de la persona
24 E;r:ﬁ;ae;dscnta al Area de Auditoria responsable de Area de Auditoria Financiera, el oficio de aclaracién,
: recomendacion o reintegro de la diferencia detectada.
25 Responsable al Area de Auditoria | Recibe revisa y en su caso, turna oficio de aclaracién, recomendacion o
Financiera. reintegro de la diferencia detectada.
LEl oficio es correcto?
26 Responsable del Area de Auditoria | No: Turna el oficio a la persona adscrita al Area de Auditoria Financiera
Financiera. para su correccion.
; .. | Recibe y realiza las modificaciones al oficio para turnarlo nuevamente ha
27 g;r:r?;:;dscma al Area de Auditoria visto bueno de la persona responsable del Area de Auditoria Financiera.
’ (Actividad 25)
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P7. Realizacién de Arqueos de Cajas Recaudadoras

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

28 Responsable del Area de Auditoria | Si: Turna el oficio del Resultado del Arqueo para validacion y rubrica de
Financiera. la persona Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion.
29 Titular de la Subcontraloria de | Recibe y en su caso valida mediante rubrica y recaba la firma de la
Auditoria, Control y Evaluacion. persona Titular del Organo Interno de Control Municipal.
30 Responsable del Area de Auditoria | Recibe y envia el oficio a la persona adscrita al Area de Auditoria
Financiera. Financiera para notificar al Cajerc Habilitado.
3 Persona adscrita al Area de Auditoria | Recibe y notifica el oficio al servidor publico responsable de caja para
Financiera. aclarar y/o atender recomendaciones o reintegrar faltante.
. o Acusa y devuelve el oficioc recibido para aclarar ylo atender
32 | Cajero Habilitado. recomendaciones o reintegrar faltante.
33 Eﬁ‘ r:s:llz;aadscnta al Area de Auditoria Recibe y archiva el acuse de recibido en el expediente correspondiente.
Prepara y envia soporte documental a la persona responsable del Area
34 | Cajero Habilitado. de Auditoria Financiera para solventar las diferencias obtenidas en el
Argueo.
35 Responsable del Area de Auditoria | Recibe y turna oficio con las aclaraciones, recomendaciones o en su caso
Financiera. copia del recibo oficial no fiscal con el reintegro faltante.
36 Persona adscrita al Area de Auditoria | Recibe y emite los papeles de trabajo; y turna para determinar la
Financiera. solventacion.
37 Responsable del Area de Auditoria | Recibe, revisa y en su caso determina si se solventa las diferencias
Financiera. derivadas del Arqueo.
¢Solventa diferencias?
2 i Si: Turna a la persona adscrita al Area de Auditoria Financiera para
38 ?;i?_g?:’;ble del Area de Auditoria integrar y archivar en el expediente correspondiente e instruye a elaborar
E el oficio de solventacién de las diferencias.
: A Recibe documentacién y archiva en el expediente
39 EE;S.I; r::aa F?::ﬁg::raal Fien e correspondiente, elabora el oficio de solventacion de diferencias:”
' (Actividad 41)
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P7. Realizacion de Arqueos de Cajas Recaudadoras

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

40

Responsable del Area de

Auditoria Financiera.

No: Instruye a la persona adscrita al Area de Auditoria a elaborar
oficio de la no solventacion de las diferencias del Arqueo de Caja.

41

Persona adscrita al Area de
Auditoria Financiera.

Elabora oficio de Solventacion de Diferencias o, en su caso, el
oficio de no solventacion de las diferencias detectada, y turna para
el tramite correspondiente.

42

Responsable del Area de

Auditoria Financiera.

Recibe y en su caso, valida mediante rabrica el oficio de
solventacion o de no solventacion de diferencias detectadas en
Arqueo, para posteriormente turnarlo a la persona Titular de la
Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion.

43

Titular de la Subcontraloria de
Auditoria, Control y Evaluacion.

Recibe, revisa y en su caso valida mediante rubrica, el oficio de
solventacion o de no solventacion de diferencias detectadas en
Arqueo, para posteriormente recabar la firma del Titular del
Organo Interno de Control Municipal y turna el oficio al
responsable de Area.

Responsable del Area de

Auditoria Financiera.

Recibe y turna el oficio a la persona adscrita al Area de Auditoria
Financiera para la notificacion correspondiente.

45

Persona adscrita al Area de
Auditoria Financiera.

Recibe y notifica al cajero habilitado.

46

Cajero habilitado.

Recibe y otorga acuse del oficio de solventacion o en su caso de
no solventacion de diferencia detectadas en Arqueo.

47

Persona adscrita al Area de
Auditoria Financiera.

Recibe acuse e informa a la persona responsable del Area de
Auditoria Financiera. En caso de que sea acuse de Oficio de
Solventacion de Diferencias (FIN), en caso de ser Oficio de No
Solventacion, continuar procedimiento. (Actividad 48)

48

Responsable del Area de

Auditoria Financiera.

Recibe informacién sobre la notificacion del oficio de no
solventacion al Cajero Habitado: a instruye a la persona adscrita
al Area de Auditoria Financiera integrar expediente y emitir el
oficio de denuncia a la Subcontraloria de Investigacion.

49

Persona adscrita al Area de
Auditoria Financiera.

Recibe instruccion, integra el expediente, emitir y turna el oficio de
denuncia a la al responsable de Area.

50

Responsable del Area de

Auditoria Financiera.

Recibe y valida mediante rubrica el oficio, para turnarlo al Titular
de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion.

Nm

Titular de la Subcontraloria de
Auditoria, Control y Evaluacion.

Recibe y revisa el oficio de denuncia a la Subcontraloria de
Investigacion, por la no solventacion de diferencias detectadas en
el Arqueo.

¢El oficio es correcto?
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52

P7. Realizacion de Arqueos de Cajas Recaudadoras

Denominacion Administrativa

Titular de la Subcontraloria de
Auditoria, Control y Evaluacion.

Actividad a Realizar

No: Devuelve el oficio a la persona adscrita al Area de Auditoria
Financiera, para las modificaciones correspondientes.

53

Persona adscrita al Area de
Auditoria Financiera.

Recibe, corrige y devuelve el oficio para firma de la persona Titular
de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion.
(Actividad 49)

Titular de la Subcontraloria de
Auditoria, Control y Evaluacion.

Si: Valida mediante rlbrica y recaba la firma del Titular del Organo
Interno de Control Municipal en el oficio de denuncia a la
Subcontrataria de Investigacion, la no solventacion de diferencias
detectadas en el Arqueo y turna para su notificacion.

55

Persona adscrita al Area de
Auditoria Financiera.

Recibe y notifica el oficio de denuncia a la Subcontraloria de
Investigacion, por la no solventacién diferencias detectadas en el
Arqueo.

56

Titular de la Subcontraloria de
Investigacion.

Recibe y otorga acuse sobre del oficio de denuncia por la no
solventacion de diferencias detectadas en el Arqueo.

57

Persona adscrita al Area de
Auditoria Financiera.

Recibe y archiva acuse del oficio de denuncia por la no
solventacion de diferencias detectadas en el Arqueo en el
expediente correspondiente.

Fin
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XI. Diagramacion.

P7. Realizacion de Arqueos de Cajas Recaudadoras

Titular de la Subcontraloria de
Auditoria, Control y
Evaluacion

Persona adscrita al Area de Titular de la

Responsable del Arma de Auditoria - i s
- ajero Ha >
Auditoria Financ era b e e i Irves

Financiera

INICIO

Elabora y presenta el
programa de Arqueos de
Cajas recaudadoras.

I

®

Recbe, revisay en su
casovalida el programa
de Amueocs de Cajas
Recaudadoras.

LEs el
programa?

COEN|

Devuelve Programa de
Arqueos de Cajas
Recaudadoras.

Si

O

Recibe y turna el
Programa de Amjueos de
Cajas Recaudadoras.

E— |

® g

Valida y turna el
Programa de Amuecs de
Cajas Recaudadoras

: '

Redibe y turna &l Programa
de Amueos de Cajas
Recaudadoras.

B

& 4

Recibe, programa,
elabora y tuma el ofico
de notificacidn para
arqueocs para su
autorizacion.
|
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P7. Realizacion de Arqueos de Cajas Recaudadoras

Titular de la
o Habilitado Subcontralori
Investiga

e del Area de Titular de la Subcontral Auditoria, Persona adscrita al Area de
ria Financiera g yE Auditoria Financiera

;

Recibe, revisay en su
caso valida oficio para
practicar Arqueos de
Cajas.

&Es correcto el oficio?

No

¢

Devuelve para
modificaciones del
si oficio.

l

Recibe, modifica y tuma
oficio para practicar
arquecs.

[

©® |

Rubnca y tuma para
revision y autorizacion \
del oficic para practicar

Arqueos de Cajas

==

® |

Recibe. revisay valida con
su rubrica el oficio para
practicar arqueos de cgas
recaudadoras.

LEs correcto el
oficio?

® )
4 A
Devuelve el oficio de
Cajas Recaudadoras, a
efecto de realizar las
modificaciones Si
correspondientes.

Recibe y devuelve el
oficic para practicar
Arquecs de Cajas
Recaudadoras, a fin de

modificario.
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P7. Realizacion de Arqueos de Cajas Recaudadoras

Titular de la
Cajero Habilitado Subcontraloria de
Investigacién

Responsable del Area de Auditoria  Titular de la Subcontraloria uditoria, Personaadscrita al Area de
Control y Evaluacion Auditoria Financ iera

Valida mediante ribrica
recaba fima a efecto

B |

Recibe y turna el oficio para
ejecutar el Arqueo,

[

Recibe y notifica el oficio
para ejecutar Arqueos,

‘

Recibe y acusa ofido
para ejecutar arqueos,

I—
g
Recibe efectivo yio
documentos para
cuantificar el monto del
Arqueo y elabora el

informe.
]

Recibe, revisay en su

£aso comunica de las

| diferencias

L Existe dif

MNo

@ o

Turna el informe para su
resguardo en el

expediente.
|
@ |
Recibe y archiva el
informe en el expediente.
Si

@

Solicita que elabore el oficio
informando la diferencia

%/ obtenida.
T
5 (c
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ponsable del Arca de
Auditoria Financ iera

Tiular de la Sub:

P7. Realizacion de Arqueos de Cajas Recaudadoras

Evaluacion

traloria de Auditoria,

Persona adscrita al Area de
Auditoria Financ iera

revisiin el oficio de
diferencia.

Cajero Habilitado

@

Recibe, revisay en su caso
tumna el oficio de aclaracion
para fima.

LEs el

oficio?

P

Turna el oficio de
aclaracién para su
cormeccion.

A 4

Turna el oficio del resultado
del arqueo para validacidn y
ribrica.

ecbe y en su caso valida

mediante rubrica para recabar la
firma del Titular del Organo
Intemo de C: | icipal

¢

Recibe y turna el oficic a la
perscna adscrita pama

notificar al Cajero Habilitado.

@ |

Recibe y realiza las
modificaciones al oficio
para turnarlo a revision

nuevamente.

@

y

Recibe y turna el oficio
al Cajero Habilitado

i

Acusay devuelve el ofico
para aclarar ylo justficar o
reintegrar faltantes.

—

Titular de ka
Subcontraloria de
Inve stiga
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P7. Realizacion de Arqueos de Cajas Recaudadoras

Responsable del Areade Titular de la Subcontraloria de Persona adscrita al Area de

o s Titular de la Sub
Auditoria Financ ie Auditoria, Control y Evaluacién Auditoria Financ iera Cajero Habilitado

de Investiga

Recibe y archiva oficio
con acuse de recibido.

®

Prepara y envia soporte
documental.

S l
¥

Recibe y turna oficio con las

aclaraciones o en su caso la

copia simple del recibo con

el reintegro faltante.
T

}

Recibe y emite papeles de
trabajo turna para
determinar la sdventacién

©) !
¥
Recibe, revisa y en su caso

determina si se solventa las
diferencias,

iSolventa?

si

Turna para integrar y
archivar en el expediente
correspondiente.

[

.

Recibe documentacion y
archiva en el expediente
No cormespondiente,

| ()

L
Instruye para elaborar
oficio de la no
solventacion de las
diferencias
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P7. Realizacién de Arqueos de Cajas Recaudadoras

Titular de beontraloria de Auditoria, Control ta al Area de

y Evaluacién \  Finalaiira Cajero Habiltado

Elabora oficio de la
solventacién de
diferencias oen sucaso

el oficio de no
solventacion y turna
para la revisién

Recibe y en su caso valida
mediante rubrica el ofido
para pasar a firma

l

Redbe, revisa, en su caso pasa a firma el
oficio del Titular del Organe hnterno de
Control Municipal.

Recibe y turna para su
notificacion

Redbe y notifica e ofico
de [a no solventacién

l

,

Recbe y acusa el oficio
de solventacion o de no
solventacion

:

Recbe el acuse &
informa; en caso de
cofmesponder a un
oficio de no
solventacidn, continia
con el procedimients

. 5

Recibe informacién &
instruye preparar el
expedente y oficio de

ncia.
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¥

P7. Realizacion de Arqueos de Cajas Recaudadoras

Responsable del Areade Auditoria contraloria de Auditoria ~ Persona crita al Area de
Evaluacién Auditoria Financiera

o ¥

Integra expediente,
elabora y tuma oficio de
denuncia de la no
solventacién.

- :

Redcbe y revisa y en su caso
pasa a firma el oficio de
denuncia,
[
©) ,
Recbe y revisa y en su caso
firma el oficio de denuncia.
¢Es to el oficio?
Ne
¥ Devuelve el ofido para
Si modificaciones comespondientes.
v

Recibe y comige y turna

@ el oficio para firma.
Y

Valida mediante ribrica y recaba
firma del Titular del Organo Interno
de Cenirol Municipal en el ofico de

denuncia

® |

Recibe oficio y notifica.

[

‘

Recbe y olorga acuse.

Recibe y archiva.

:
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XIL. Medicion.

Férmula.

Descripcion.

Nombre del indicador.

Periodicidad.

Numero de Arqueos

de Caja programados
Mide el cumplimiento de

I jas de : :
- qﬁ:g;igz':: la ejecucion de Arqueos X100 Mensual
‘ de Cajas Habilitadas. >
Numero de Arqueos
de caja Realizados
Xlll.  Formatos e instructivos.
ORGANO INTERNO DE CONTROL Tialnepantia
[l rnuestra ciudad
= ’ 2025 2027
" MO ER
ALuu-o de L=="""1 FOCALCROC S - ol Area de Teascreria Murscpal ubscada -n
.
— & Cuyo cargo e encuentra el (la) C {2} con cargo de
(s3] No. de N ____ ol dia (5). de A5 de 2025, iniciando a las
— horaa por el (la) C A7) Auditor(a) adscrmo(a) sl terno de Control
Muncipal oe oe Bazx
Fecibos expedicdons segun core de caja del folio __(B)_______ =l folic (B)__ que suman un impore de
[} 0. )
IMPORTE CONTADO
A) EFECTIVO
* BILLETES CANTIDAD VALOR NORMAL IMPORTE
(10) $ 1.000.00 1)
$ 300 00 WIS SRR
$ 20000
$ 100 00
$ 30.00
$ 20.00
SUBTOTAL s )
*  MONEDA FRACCIONARIA
CANTIDAD VALOR NOMINAL IMPORTE
(10} $ 2000 U 1 ;| |
§ 10.00
$ S.00
$ 200
$ 100
s 50
$ 20
SUBTOTAL $ (M
TOTAL, EFECTIVO: (9). (s (9), )
B) DOCUMENTOS
IMPORTE
FACTURAS s (m
CHEQUES/FICHAS DE DEPOSITO s
VALES DE CAJAPAGARES s
TARJETA DE DEBITO s,
TARJETA DE CREDITO s
oTROS s

- e R WM R WMWY WYwS RNRNN S gy

Tlalnepantia

nuestra ciudad
2025-2027

[ {

146

Gaceta Municipal Numero 27 Volumen 7



" ORGANO INTERNO DE CONTROL Tlalnepantia
NEPANTLA DE AL ’ nuestra ciudad

20252027
) DEL HUMANISMO EN EL ESTADO DE MEXICCY

TOTAL, DOCUMENTOS §. (9). ( 10). ]

TOTAL, ARQUEQ (efectivo més documentos) s (14)

SOBRANTES Y/O FALTANTES S (15)

DIFERENCIA PORCENTUAL ENTRE SOBRANTES Y/O %, (18)

FALTANTES RESPECTO DEL IMPORTE DEL ARQUEO

DE CAJA
La cantidad de N que corresponds al arqueo de caja, que estd bajo mi
Myummmmmymmahmmn“mmu
MUNICIDIC 0O mmaan,uu on mi p y ftoa & mi entera tacokd

(1) C Audh dacri -\uommmwwaw
de Baz, ntu_un______m-uu-_m_a_m)_am

Reaponsable do la caja recaudadora Toatigo
196 1) (22)
(Nombre, cargo y firma) {Nombre y firma)
» e
(18)
(Nombre y firma)
; \\\\\\\\\\\\‘jlllll’lllll'
z
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1 Se debe de llenar la ubicacién del lugar a realizar Arqueo.

2 Se debe de llenar el nombre de la persona a auditar.

3 Se debe de llenar el puesto administrativo de la persona a auditar.

4 Se debe de llenar el nimero de empleado de la persona a auditar.

5 Se debe de colocar dia y fecha.

6 Se debe de colocar el horario de inicio de Arqueo.

7 Se debe de llenar el nombre de la persona servidora publica que realizara el Arqueo.

8 Se debe de llenar los nimeros de folios detectados para realizar los Arqueos.

9 Se debe de llenar el importe en nimero y letra.

10 Se debe de llenar la cantidad de billetes o0 monedas de cada denominacién.

11 Se debe de llenar el importe total de cada denominacién.

12 Se debe de llenar el subtotal de cada apartado, realizando la suma por denominacién.

13 Se debe de llenar el total por concepto de otros importes cobrados (cheque, ticket de TPV, etc.)
14 Se debe de llenar la cantidad total sumada de efectivo y otros valores.

15 Se debe de llenar la cantidad del dinero sobrante o faltante.

16 Se debe de llenar la cantidad porcentual de la denominacion faltante o sobrante.

17 Se debe de llenar la cantidad en total en letra.

18 Se debe de llenar el nombre y/o firma de la persona servidora publica que realizara el Arqueo.
19 Se debe de colocar el horario de final de Arqueo.
20 Se debe de colocar dia y fecha.
21 Se debe de llenar el nombre y/o firma de la persona servidora publica que fue auditada.
22 Se debe de llenar el nombre y/o firma de la persona servidora publica que fue testigo del Arqueo.

XIv. Validacion.

Elaboro Reviso Aprobo

M

mlEnqqua‘ Peiia

T Calixto y o
:tular da la Subcontralona de
Auditoria; Control y Evaluacién.
v = =

dri d
» t%ﬁezmt% o

Organo Interno de
ontrol Municipal.

az Contyrg, |

i
\Q{_ r

A
» 2025-2027 @
"nepantia

O Vo
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¥ 5

Procedimientos de la Coordinacién Anticorrupcion y Buen Gobierno.
I Nombre del procedimiento.

P8. Constitucion de Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.

1. Objetivo.

Integrar los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia, para contribuir en la vigilancia, control y seguimiento de
la ejecucion de obras pubica, establecidas en el presupuesto del Gobierno Municipal.

1. Referencias.

Federal:

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el “Diario Oficial de la Federacion”,
el 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

* Ley General de Desarrollo Social. Publicada en el “Diario Oficial de la Federacién”, el 20 de enero de
2004, y sus reformas y adiciones.

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Publicada en el
“Diario Oficial de la Federacion”, el 20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

Estatal:

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Publicada en el Periddico Oficial "Gaceta
del Gobierno” del Estado de México, el 10,14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Publicada en el Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, el 31 de diciembre de 2004, y sus reformas y adiciones.

« Ley Organica Municipal del Estado de México. Publicada en el Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, el 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

+ Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se establecen las Bases Generales para la Implementacion
del Programa de Contraloria y Evaluacion Social en el Estado de México y Municipios. Publicado en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, el 20 de agosto de 2020, y sus reformas y
adiciones.

+ Lineamientos de Operacion del Programa de Contraloria y Evaluacion Social. Publicado en el Periédico
Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México, el 31 de agosto de 2020, y sus reformas y adiciones.

Municipal:

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.

* Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Publicado en la “Gaceta Municipal’, Numero 1, Volumen 1, el 1 de enero de 2026, y sus reformas y
adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracion Publica Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Publicado en la “Gaceta Municipal”, Numero 20, Volumen 1, el 15 de mayo de 2025.
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+ Cadigo de Conducta de la Administracién Publica Centralizada de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Publicado en la “Gaceta Municipal®, Nimero 51, Volumen 2, el 31 de octubre de 2025.

v. Definiciones.

OICM: Organo Interno de Control Municipal.
Coordinador: Coordinador Anticorrupcion y Buen Gobierno.
COCICOVI: Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.
DIU: Direccion de Infraestructura Urbana.
SECOGEM: Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México.
DG: Direccion de Gobierno.
ACSEP: Area de Contraloria Social, Etica y Prevencion.
Expediente Técnico: Al conjunto de documentos con informacion especifica de una obra publica, que debera
contener la localizacion, programa de inversion, periodo de ejecucion, nimero de beneficiarias o beneficiarios,
croquis, conceptos a ejecutar, cantidades, unidades de medida, costos, asi como todos aquellos que senale la
normatividad aplicable.
Para la constitucion del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia se integrara con los siguientes documentos:

a) Ficha técnica.

b) Catalogo de conceptos.

c) Croquis de localizacion.

d) Acta de fallo.
Material de Apoyo: Instrumentos de trabajo que facilitan a los integrantes del Comité Ciudadano de Control y
Vigilancia, el desempefio de sus funciones preventivas de control y vigilancia, respecto de la obra publica en
ejecucion.

Acta Constitutiva: Documento mediante el cual se formaliza y da legalidad a la integracion del Comité Ciudada
de Control y Vigilancia.

Obra Publica: A todo trabajo que tenga por objeto principal construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar,
restaurar, conservar, mantener, modificar o demoler bienes inmuebles propiedad del Estado, de sus
dependencias y entidades y de los municipios y sus organismos con cargo a recursos publicos estatales y/o
municipales.

Asamblea: Es la reunion de vecinos beneficiarios del trabajo de obra publica que habra de ejecutarse, y que son
aspirantes para integrar el Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.

V. Responsabilidades.

Titular de la Direccion de Infraestructura Urbana debera:

Solicitar mediante oficio dirigido a la persona Titular del Organo Interno de Control Municipal la constitucién del
Comité Ciudadano de Control y Vigilancia, adjuntando el expediente técnico completo de la obra.

Designar personal para asistir y apoyar en el desarrollo de la asamblea para la constitucion del Comité Ciudadano
de Control y Vigilancia.
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Titular del Organo Interno de Control Municipal debera:

Recibir oficio de solicitud de constitucion del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia con expediente técnico
adjunto.

Turnar oficio de solicitud de constitucién del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia con expediente técnico
adjunto a la persona Titular de la Coordinacion Anticorrupcion y Buen Gobierno.

Revisar, autorizar y firmar el oficio para programacion de constitucion del Comité Ciudadano de Control y
Vigilancia.
Titular de la Coordinacién Anticorrupcién y Buen Gobierno debera:

Recibir oficio de solicitud de constitucion del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia con expediente técnico
adjunto.

Turnar oficio de solicitud de constitucion del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia con expediente técnico
adjunto al Area de Contraloria Social, Etica y Prevencién.

Recibir y revisar el oficio para programacién de constitucién del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.
Dar su visto bueno y turnar al Titular del Organo Interno de Control Municipal, para su autorizacion.
Recibir firmado el oficio para programacién de constitucién del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.

Devolver firmado el oficio para programacion de constitucién del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia al
Area de Contraloria Social, Etica y Prevencion.

Responsable del Area de Contraloria Social, Etica y Prevencion debera:

Recibir oficio de solicitud de constitucion del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia con expediente técnico
adjunto.

Programar visitas de seguimiento a las obras en ejecucion, coordinandose con los integrantes del Comité
Ciudadano de Control y Vigilancia correspondiente, asi como personal adscrito a la Direccion de Infraestructura
Urbana y/o de la Delegacion Regional de Contraloria Social y Atencién Ciudadana, Zona Metropolitana de la
Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México.

En caso, de que personal de la Delegacion Regional de Contraloria Social y Atencion Ciudadana, Zona
Metropolitana de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México no pueda asistir a la asamblea,
remitira los formatos de Acta para la Comité Ciudadano de Control y Vigilancia al Titular del Organo Interno de
Control Municipal; una vez desarrollado el ejercicio procedera a su devolucion mediante oficio, firmado por el este
ultimo.

Elaborar oficio para programacion de constitucion del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.

Turnar el oficio para programacion de constitucién del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia a la Titular de
la Coordinaciéon Anticorrupcién y Buen Gobierno para su revision correspondiente; en caso de ser requerido, se
hacen correcciones correspondientes.

Recibir firmado el oficio para programacion de constitucion del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia; entrega
a Dependencias.

Conducir de inicio a fin la asamblea para constitucion del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia, brindando
asesoria a los Contralores Sociales seleccionados, entregando copia simple de expediente técnico, material de
apoyo y Acta de constitucién del comité.

Remitir a la Direccion de Infraestructura Urbana copias certificadas del Acta de Constitucién del Comité
Ciudadano de Control y Vigilancia.

Obtener evidencia y archivar.

Tlalnepantia 151

) nuestra ciudad
v 20252027

Miércoles 24 de junio de 2026



Titular de la Direccién de Gobierno debera:

Convocar a los ciudadanos que participaran en la eleccion de los tres Contralores Sociales, y que formaran
parte del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.

VI. Insumos.

Oficio de notificacion y solicitud de constitucion de Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.
Expediente técnico de Obra Publica.
Oficio de solicitud de convocatoria de beneficiarios para asamblea de eleccion.
Oficio de programacién de constitucion de Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.
Oficio de entrega de Acta de constitucion de Comité Ciudadano de Control y Vigilancia en caso de ser aplicable.
Formato de Acta de constitucién de Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.
VI.  Resultados.
Constitucion de Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.
VIl.  Interaccion con otros procedimientos.

Manuales de Procedimiento de la Direccion de Infraestructura Urbana, de la Direccion de Gobierno y de las
Dependencias del Gobierno Municipal Centralizado de Tlalnepantla de Baz, México.

IX. Politicas.

La Direccién de Infraestructura Urbana es la responsable de solicitar la constitucion del Comité Ciudadano de
Control y Vigilancia, al Organo Interno de Control Municipal antes de que la obra tenga un avance fisico del 30%.

El expediente técnico es el conjunto de documentos con informacién especifica de una obra publica, que debera
contener la localizacion, programa de inversion, periodo de ejecucién, nimero de beneficiarias o beneficiarios,
croquis, conceptos a ejecutar, cantidades, unidades de medida, costos, asi como todos aquellos que sefiale la
normatividad aplicable.

Para la constitucion del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia se integrara con los siguientes documentos:
Acta de Constitucién.

Ficha técnica.

Catalogo de conceptos.

Croquis de localizacion. N
Acta de fallo.

. Cuadernillo de Trabajo.

La constitucion del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia se realizara por eleccién democratica en pleno de
la asamblea con la propuesta de tres candidatos a Contralor Social, estos deben ser beneficiarios directos,
seleccionados por mayoria de votos cada uno.

Do LN

Se determinara la viabilidad de la constitucion de un Comité Ciudadano de Control y Vigilancia, apegandose al
capitulo VI, Constitucion del COCICOVI, articulo vigésimo quinto de los Lineamientos de Operacion del Programa
de Contraloria y Evaluacion Social.

La Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México intervendra en la constitucion del Comité
Ciudadano de Control y Vigilancia cuando se destinen recursos publicos a operar, prestar y ejecutar los
programas sociales, obra publica, acciones, tramites y servicios que confluyan recursos estatales totales o
parciales.
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Desarrollo del procedimiento.

P8. Constitucion de Comité Ciudadano de Control y Vigilancia

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

Inicio

Titular de la Direccion de

Solicita mediante oficic al Organo Interno de Control Municipal la

1 Infraestructura Urbana. constitucion del COCICOVI con expediente técnico adjunto.
2 Titular del Organo Interno de Control | Recibe oficio de solicitud de constitucién del COCICOVI con expediente
Municipal. técnico adjunto.
3 Titular del Organo Interno de Control | Turna oficio de solicitud de constitucién del COCICOVI con expediente
Municipal. técnico adjunto.
4 Titular  de la Coordinacion | Recibe el oficio de solicitud de constitucion del COCICOVI con expediente
Anticorrupcion y Buen Gobiemno. técnico adjunto.
5 Titular  de la Coordinacion | Turna oficio de solicitud de constitucién del COCICOVI con expediente
Anticorrupcion y Buen Gobierno. técnico adjuntos.
6 Responsable del Area de Contraloria | Recibe oficio de solicitud de constitucion del COCICOVI con expediente
Social, Etica y Prevencion. técnico adjunto.
Responsable del Area de Contraloria . L. .
7 Social, Etica y Prevencion. Elabora el oficio para programacion de constitucion del COCICOVI.
.| Turna el oficio para programacién de constitucion del COCICOVI a la
8 ggz; ?nzzs;e d;lr:‘::ra‘ccilgn(?onlralorm persona Titular de la Coordinacion Anticorrupcion y Buen Gobierno para
4 ¥ 3 su revision correspondiente.
9 Titular de la Coordinacion | Recibe y revisa el oficio para programacion de constitucion del
Anticorrupcién y Buen Gobiemo. COCICOVI.
4El oficio es correcto?
Titular de la Coordinacién . . ) -
10 Anticorrupcién y Buen Gobierno. NO: Devuelve para las adecuaciones correspondientes, (Actividad 7)
1 Titular de la Coordinacién | Sl: Da visto bueno y pasa a autorizacién de la persona Titular del Organo
Anticorrupcién y Buen Gobiemo. Interno de Control Municipal.
12 Titular de la Coordinacién | Turna a la persona Titular del Organo Interno de Control Municipal, para
Anticorrupcion y Buen Gobiemo. su autorizacion.
13 Titular del Organo Internc de Control | Revisa, autoriza y firma el oficio para programacién de constitucién del
Municipal. COoCICOoVI.
. Devuelve firmado el oficio para programacion de constitucion del
14 Titular del Organo Intemo de Control CICICQVI a la persona Titular de la Coordinacién Anticorrupcién y Buen

Municipal.

Gobierno.
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P8. Constitucion de Comité Ciudadano de Control y Vigilancia

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar

15 Titular de la Coordinacién | Recibe firmado el oficio para programacion de constitucion del
Anticorrupcién y Buen Gobierno. COCICOVI.
Titul d la EaardineiiEn Devuelve firmado el oficio para programacion de constitucion del
16 A]n\tii:r;rru cign Buen Gobierno COCICOVI a la persona Responsable del Area de Contraloria Social,
pclony : Etica y Prevencion.
R bis:dal Area de:Contralora Recibe y notifica el oficio para constitucion del COCICOVI, obteniendo
17 Ses_p Tné? cae g i e::z cign e firma y acuse de recibido de la Direccién de Gobierno y Dependencias
gue ey * Participantes.
18 Resp onse}ble del Area ‘,‘? Contraloria Obtiene firma acuse de recibido de las dependencias.
Social, Etica y Prevencion.
19 | Titular de 1a Direccién de Gobierno Recibe oficio de solicitud de convocatoria de la Direccién de Gobierno de
| constitucién del COCICOVI.
" ; £ " Turna al Organo Interno de Control Municipal el oficio del punto de
20 | Titular de la Direccion de Gobierno. ariclishtte con la clidadania:
21 Tltuigr_del Organo Interno de Control Recibe oficio del punto de encuentro con la ciudadania.
Municipal.
22 Titular del Organo Interno de Control | Turna oficio del punto de encuentro con la ciudadania a la persona Titular
Municipal. de la Coordinacién Anticorrupcion y Buen Gobierno.
Titular de la Coordinacién ‘ ; i ;
2 £ i fi | I nia.
23 Anticorrupcién y Buen Gobierno. Recibe el oficio del punto de encuentro con la ciudadania
24 Titular de la Coordinacién | Turna para su seguimiento el oficio de punto de encuentro a la persona
Anticorrupcién y Buen Gobierno. Responsable del Area de Contraloria Social, Etica y Prevencion.
25 Res_p onsgble del Area Q? Contraloria Recibe oficio de punto de encuentro con la ciudadania.
Social, Etica y Prevencién.
Conduce la asamblea para constitucion del Comité Ciudadano de Control
26 Responsable del Areade Contraloria | y Vigilancia, brindando asesoria a los Contralores Sociales
Social, Etica y Prevencién. seleccionados, entregando copia simple de expediente técnico, material
de apoyo y material de apoyo y acta de constitucion de Comité.
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P8. Constitucion de Comité Ciudadano de Control y Vigilancia

No. Denominacion Administrativa Actividad a Realizar

Responsable del Area de Contraloria Obtiene Acta del COCICQVI y archiva.

27 | Social, Etica y Prevencion.

Remite a la Direccion de Infraestructura Urbana copias certificadas del

Titular del Organo Interno de Control
Acta de Constitucion del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.

L Municipal.

Fin
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XL Diagramacion.

P8. Constitucion de Comité Ciudadano de Control y Vigilancia

. A : B Persona Titular de la Persona Responsable del Area . T
Persona Titular de la Direccion  Persona Titular del Organo P 2 T A o Persona Titular de la Direccién
de Infraestructura Urbana Interno de Control Municipal Eoonfmcion Aiconiipeony «dalontesions anc_rai. Eticay de Gobierno
Buen Gobiemo Prevencion
Solicta mediante oficio al
QICM la constitucién del
COCICOVI con expediente
técnico adjunto,
I
Recibe oficio de solicitud de
consftucién del COCICOVI
con expediente técrico.
Turna oficio de solicitud de
consttucién del COCICOVI
con expediente técnico.
|
@ ¥
Recibe el ofico de solictud
de constitucién del
COCICOV! con expediente
técnico adjunto.
Turna oficio de solictud de
consfitucion del COCICOVI
con expediente técrico
aduntos.
| |
Recibe oficio de solicitud de
consttucién del COCICOVI
con expediente técnico
adjunto.
Elabora el oficio para
programacion de constitucion
del COCICOWI A
111
Turna el oficio para v
programaciin de constitucion \
del COCICOVI \
\
| \
® .
Recibe y revisa el oficio para
programacion de constitucion
del COCICOML.
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PB. Constitucion de Comité Ciudadano de Confral y Vigilancia
Persona Responsable del Area Persona Titular de la Dire
de Gobiermno

Persona Titular de la
Titular del a
Shaiae Ces g Coordinacion Anticorrupciony de Contraloria Social, Eticay

Persona Thular de la Direccién  Pe
de Infraestructura Urbana I o de Control pal
e Infraestructura na nterno ontrol Mi a Buen Goblemo Pravan

LEl oficio es
correcto?

]

Devuelve para las
adecuaciones si
correspondientes.

&

Davistobueno y pasa a
autonzacion de la persona
Titular del Organo Interno
de Control Municipal,

@ |

Turna para autorizacién

=]

® &

Revisa, autoriza y fimma el
aoficio para programacién de
consitucién del COCICOVIL

!

4
Devuelve firmado el oficio

para programacion de

consftucian del CICICOV

®

Recbe firmado el oficic para
programacién de constitucién

del COCICOM.

Devuelve firmado el oficio de
N de 3
del COCICOMI

r

® |

Notifica e oficic de
consftucidn del COCICOM y
cbliene acuse de recbido.

| \/
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na Titular de la Direccion
Infraestructura Urbana

PP8. Constitucion de Comité Ciudadano de Control y Vigiancia

Persona Titular del Organo
Interno de Contrel Municipal

Persona Titular de la

Buen Gobierno

Pe

Prevencion

na Responsable del Area
Coordinacion Anficorrupciény de Contraloria Social, Eticay

Persona Titular de la Direccion
de Gobierno

Cbtiene fima acuse de
recibido de las.
dependencias.

)

Recibe oficio de solictud de
convocatona de la Direccion
de Gobierno de constitucion

del COCICOMI.

;

Turna el oficio del punto de
encuentro con la ciudadania.

Recibe oficio del punto de
encuentro con la ciudadania

Turna ofico del punto de

encuentra con la cudadania.

@ !

Recibe ol ofico del punto de
encuentro con la ciudadania.

Turna el oficio de punto de
encuentro

[

Recibe oficic de punto de
encuentro con la cudadania.

Conduce la asamblea de
consitucdn del COCICOM
brinda asesoriay entrega
expediente técnico, material
de apoyo y Acta de
Constitucién

Obtiene Acta del COCICOVI
y archiva

Remite a la Direccién de
Infraestructura Lrbana copias
certificadas del Acta de

Constitucion,

I
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X, Medicion.

Nombre del Indicador. Descripcion. Férmula. Periodicidad.

Mide el porcentaje de
Cocmitéts ?iuﬂgc}lialnos de Niamero de COCICOVI
) ontrol y Vigilancia constituidos
Cluda:a\:::g:;ecigomrol constituidos respecto de los X100
(COCICOVI). programados para las 0bras || Numero de COCICOVI
pu Icli'lsunz: ipacl, ierno programados

Constitucién de Comités
Anual

XL Formatos e instructivos.

(1
ACTA CONSTITUTIVA DEL COMITE CIUDADANO DE CONTROL Y VIGILANCIA (COCICOVI)
= [ NO. DEL T
CONTROL (2)
|_INTERNO: { ; - . A
NO. DE | EJERCICIO: 3) FECHA:
LICITACIO |

AT/LPN-0OT BENEFICIARIO ASISTENTE (8)
| ]

| 8 ! 8 i |
[ 15) (8} ] R [ HoRA MINUTO

L — 1 L 1 L e - —

N | o - - _I._ —
| MTB/DILPIMZ5- T TOTAL TOTAL DE TIPO (T) i DURACION DE LA CAP.
|
1

\
|

En la localidad de (9)____ . Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, siendo las

ZCB __{10)_ horas del dia _(11)__ del mes de ____ (11) . del afio ___(11) . en el lugar que ocupa

- 4 - . 2. . se reunieron: por la Dependencia o Entidad

Ejecutora él - o _ tM R por la Contraloria Interna Municipal (el o la)

- y beneficiarios, con el pfopestto de informar a la comunidad cobre la obra que el

H. Ayuntamiento de Tiainepantla de Baz llevara a cabo; asimisme, constituir e Comité Ciudadano de Control

¥ Vigilancia que la inspeccionara y que en lo subsecuente se le denominard COCICOVI, Lo anterior con

fundamento en los articulos 15 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 110, 112,

fracciones 1, II, Il VI, VIII, y XIX; 113-A, 113-B, 113-C, 113-D, 113-E, 113-F, 113-G y 113-H de la Ley Orgéanica

Municipal del Estado de México; articulo 247 fraccion XVI, XVII, XVIII, XIX y XX; 248 fraccion VII, VI, IX, X, del

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Eaz. Estado de México; el Acuerdo

Ejecutivo del Estado por el que se establecen las Bases G les para la impl ién del Prog de

Contraloria Social del Estado de México y Mumupncs los Lineamientos de Operacion del Programa de
Contraloria Social y demas ord y dispe legales aplicables a la presente

Acto seguido los rapmsem.anws de |la Dependencia o Entidad Ejecutora informan a los vecinos presentes de la
obra programa en beneficio de los habil de esta k , obra 1ada;

(R I—

Ubicada en la comunidad de _(16)

Con un importe de: _ e : (17) E men
La obra se realizara bajo la modalidad de ejecucion: (18)

Contrato . Encargo Administracién Comité comunitario de obra __
Los recursos que se aplicaran corresponden a: = (19)

Enteradas y enterados los presentes de lo expresado, deciden constituir el Comité C-udacano de Control y
Vigilancia (COVICOVI). correspondiente el cual estara integrado por tres ciudad i que habiten
en el Estado de México, con pleno goce de sus derechos civiles y politicos, prefer que | enel
municipio. localidad. comunidad, colonia o barrio o sector en donde se opere la Obra Publica, teniendo un caracter
b honorifico; su eleccién sera democratica y preferentemente que sepan leer y escribir. No deben ser personas

) J servidoras Publicas de cualquier &mbito de Gobierno, ser dirigentes de ningun partido politico, ni asociacién

religiosa, asi como tampoco tendrdn ningln interés personal, familiar o de negocios en las actividades a
desempefiar que pudieran impl algun icto de intereses.
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CLAUSULAS

PRIMERA. - EI COCICOVI, es la forma de organizacion de la poblacién a través de la cual se posibilita y
materializa la participacin ciudadana enlas funciones de vigilancia en la ejecucion, seguimiento, mantenimiento,
conservacion y funcionamiento de las acciones ejecutadas por las entidades administrativas, mismo que se
integra por tres personas ciudadanas elegidas de manera democratica en asamblea general de beneficiarias o
beneficiarios o usuarios y usuarnias.

SEGUNDA. - Para cumplimiento de su objetivo el COCICOVI, tendra las siguientes funciones:

|.Vigilar que la obra publica se realice de acuerdo al expediente técnico y dentro de la normatividad
correspondiente;

II Participar como observador;

Iil Hacer visitas de inspeccion y llevar registro de sus resultados;

IV Verificar |a calidad con que se realiza la obra publica;

VHacer 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 abjeto de
supervision;

Vl.Integrar un archivo con la documentacion que se derive de la supervision de las obras;
VilIntervenir en los actos de entrega-recepcion de las obras y acciones, informando a los vecinos el

resultado del desempefio de sus funciones; y
Promover el adecuado mantenimiento de la obra publica ante las autoridades municipales.

TERCERA. - Las funciones encomendadas al COCICOVI, pueden ser desempefiadas por cualquiera de sus
miembros, de manera individual o conjunta, y podrén auxiliar de los ofros vecinos directamente beneficiados,
pero la representacion de la comunidad en los asuntos relacionados con la supervision de las mismas, les
comespondera exclusivamente a los integrantes del COCICOVI.

CUARTO. -El COCICOVI, se enconrara sujeto a la autoridad de la asamblea general de vecinos o habitantes
beneficiarios de a obra. Para convocar a asamblea, se requiere la solicitud de un minimo de la tercera parte de
ellos o, a juicio del COCICOVI, cuando existan puntos importantes a tratar, siendo requisito indispensable dar
aviso con 24 horas de anticipacion.

QUINTA. -EIl COCICOVI informara periddicamente a los vecinos beneficianos los resultados de su trabajo de
vigilancia, asi como de cualquier asunto relacionado con la misma y que s considere de importancia.

SEXTA. -El COCICOVI realizara sus funciones desde el inicio y hasta el término de la obra, y promoverd el
cuidado, conservacion y mantenimiento de la misma entre los beneficiarios y ante la autoridad correspondiente.

SEPTIMA. - EI COCICOVI no podra desempediar otras funciones ni promaver ofro tipo de actividades en su
caracter de contralores sociales, salvo las que expresamente se sefialan en la cldusula sequnda de esta acta
constitutiva.

OCTAVA. -El COCICOVI bajo ninguna circunstancia podra suspender la ejecucion de la obra.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE INVERSION FiSICA.
COORDINACION ANTICORRUPCION Y BUEN GOBIERNO.

AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL PARA LOS COMITES CIUDADANOS DE
CONTROL Y VIGILANCIA (COCICOVI)

El Departamento de Auditoria de Inversion Fisica y la Coordinacion Anticorrupcion y Buen gobierno,
ambos adscritos al Organo Inteno de Control Municipal, ubicado en el Segundo Piso del Palacio
Municipal, con domicilio en Plaza Dr. Gustavo Baz Prada sin numero, Colonia Tlalnepantia Centro,
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, C.P. 54000, es el responsable del tratamiento de
los datos personales que proporcione, los cuales seran protegidos conforme a lo dispuesto por la Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados (LGPDPPSO) asi como
los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico.

¢Para qué fines utilizaremos sus datos personales?

Sus datos personales seran utilizados con la finalidad de realizar el registro de los integrantes de los
COCICQOV! de la Departamento de Auditoria de Inversion Fisica y la Coordinacion Anticorrupcion y Buen
Gobierno, ambos adscritos al Organo Intemo de Control Municipal para confirnar asistencia, emitir
invitaciones a eventos organizados por instituciones de la administracion publica municipal en materia
de control social, vigilancia, evaluacion y mejora en tramites, servicios y obra publica, asi como para
aclarar dudas sobre sus datos, ya sea por algun error o imprecision, notificacion de cancelacion, cambio
de fecha y/o de horario de reunién, la informacion que derive de las reuniones, asi como el contenido
de los documentos que se firmen, puede ser objeto de solicitudes de acceso a la informacion. Se hace
de su conocimiento que, en el franscurso de las reuniones, se llevara a cabo la toma de fotografias y
video presencial o en su caso por videoconferencias.

¢Queé datos personales utilizaremos para estos fines?

Para llevar a cabo la finalidad descrita en el presente aviso de privacidad, utilizaremos los siguientes
datos personales:

Nombre completo
Correo electronico
Teléfono fijo y movil
Fima

Imagen y voz

o

Fundamento del tratamiento de datos personales

El Departamento de Auditoria de Inversion Fisica y la Coordinacion Anticorrupcion y Buen Gobierno,
trataran los datos personales antes sefalados con fundamento en lo dispuesto en los articulos Numeral
Primero, Tercero, Quinto y Séptimo de los Lineamientos de Operacion del Programa de Contraloria
Social y Evaluacion; articulos 113 A, 113 B, 113 C, 113D, 113 E, 113 F, 113 Gy 113 H de la Ley
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Organica Municipal del Estado de México; articulo 199 fracciones IX, X y XI Reglamento Interno
Municipal de Tlalnepantla de Baz.

El COCICOVI, se constituira por eleccion democrética en asamblea general de las y los beneficiaros
del programa social u obra plblica, a las que se denominaran Contralor Social "A" Contralor Secial "B"
y Contralor Social "C" teniendo igual rango, sin preeminencia alguna y el cargo sera honorifico, con
fundamento en el articulo vigésimo sexto de los Lineamiento de Operacion del Programa de Contraloria
y Evaluacion Social; articulo 113 B de la ley Organica Municipal del Estado de México.

Transferencia de datos personales

Sus datos personales no seran transferidos, difundidos, ni distibuidos, salvo lo sefialado en el articulo
22 de la LGPDPPSO o en el caso que exista consentimiento expreso de su parte por medio escrito o
por un medio de autenticacion similar.

Solo tendran acceso a esta informacion el titular de los datos, sus representantes legales y los
servidores publicos facultados para ello.

;Donde se pueden ejercer los derechos de acceso, correccionirectificacion, cancelacion u
oposicion de datos personales (derechos ARCO)?

Usted podra ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de sus datos
personales (derechos ARCO) directamente ante la Unidad de Transparencia con domicilic en ubicada
en el Primer Piso del Palacio Municipal, con domiciio en Plaza Dr. Gustavo Baz Prada sin nimero,
Colonia Tlalnepantla Centro, Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, C.P. 54000.
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Una vez conocidas las clausulas y el aviso de privacidad precedentes, se procedio al registro de las
personas asistentes a la Asamblea General para posteriormente, elegir en forma democratica y directa
a los miembros del COCICOVI, (Contralores Sociales), resultando electas las siguientes personas:

‘ - CONTRALOR SOCIAL “A”
NOMBRE: N
(20) .
EDAD:  (21)
| SEXO: (22) o
| DOMICILIO:
| —— (23) -
| = . o
l TELEFONO: (24) CORREOQ ELECTRONICO: (25)
o FIRMA (26)
CONTRALOR SOCIAL “B”
NOMBRE:
| (20)
| EDAD: _ (21)_
SEXO: (22)
DOMICILIO:
(23)
TELEFONO: (24) CORREO ELECTRONICO: (25)
_FIRMA (26) -
CONTRALOR SOCIAL “C”
NOMBRE:
00 S
EDAD: _ (21)
SEXO: ___ (22)
DOMICILIO:
R (23)
! o
| TELEFONO:  (24)  CORREO ELECTRONICO: (25)___
FIRMA (26)
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No habiendo otro asunto que tratar se da por concluida la asamblea constitutiva del COCICOV| de la
obra:
_(15)

(@) sendolas (28 del dia (11)_ del mes de
(11)__del __(11)

Firmando de conformidad los participantes en el acto.

POR LA DEPENDENCIA O ENTIDAD EJECUTORA POR EL ORGANO INTERNO DE
CONTROL
(29) MUNICIPAL
(30)
FIRMA DEL CovicoVvi
(31)
Tlalnepantia
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()
ASISTENTES A LA ASAMBLEA DE CONSTITUCION DEL COMITE CIDADANO DE CONTROL
Y VIGILANCIA
Obra:
(15) B -
[NO. | NOMBRE | FIRMA |
o .
\
I/ i
44’
/
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No. de Requerimiento Instrucciones

1 El topénimo correspondiente al Municipio.

2 Numero interno asignado por la Coordinacion.

3 Afio del ejercicio fiscal.

4 Dia, Mes y Afic en gue se realiza el Acta.

5 Numero de beneficiarios por la obra o programa social.

-] Total, de asistentes a la reunion para eleccion de Contralores Sociales.

7 Tipo de localidad Rural o Urbana.

8 Duracién de la reunién en nimero.

9 Localidad donde se realiza la obra y/o programa social.

10 Hora que da inicio la asamblea.

11 Dia, Mes y Afio en gue se realiza el Acta.

12 Lugar donde se realiza la asamblea.

13 Nombre la persona que representa a la Entidad Ejecutora.

14 Nombre de la persona que representa al Organo Interno de Control Municipal ]

15 Mombre la obra y/o programa social, que se ejecuta.

16 Localidad donde se realiza la obra y/o programa social.

17 Cantidad con nimero de la inversion realizada en la obra y/o programa social.

18 Modalidad de ejecucion de la obra y/o programa social.

19 Nombre de los recursos aplicados en la obra y/o programa social.

20 MNombre completo (apellido paterno, materno y nombre) del Contralor Social.

21 Edad.

22 Sexo (femenino o masculino).

23 Direccion (cal_le. numero, Bo., colonia o fraccionamiento, municipio, Codigo Postal) del N\ Zln
Contralor Social. \\HS

24 Nimero telefénico. \ \

25 Correo electrénico. \ \

26 Firma autégrafa del contralor Scocial. \

27 Hora de término de la asamblea. \

28 Minutos de término de la asamblea.

29 N_ombre_ Cargo, Area de adscripcién, Firma y Teléfono del representante de la entidad
ejecutora.

30 Organo Interno de Control Municipal.

N Firma de uno de los contralores sociales.

32 MNombre y firma de todos los asistentes a la asamblea de constitucion de o -
COCICOVI. P

&
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XIV. Validacién de Procedimiento.

Elabord Reviso

Lic. Maria Fernanda Pérez Pérez Li
Responsable del Area de
Contraloria Social, Etica y

Prevencion.

. Dabid Arturo Vazquez Mtro.

Serratos Tit
Coordinador Anticorrupcion y
Buen Gobierno.

r del Organo Interno de
Control Municipal.

&
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2 2 a028-2077 2"
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216 Me % €pantla
Rantla de
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V.

Simbologia.

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o
terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se anotard la
palabra INICIO y cuando se termine se escribirda la
palabra FIN.

Conector de operacidn. Muestra las principales fases
del procedimiento y se emplea cuando la actividad
cambia o requiere conectarse a otra operacién dentro
del mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo
un ndmero en secuencia, concatenandose con las
operaciones que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una actividad
u operacion relativa a un procedimiento y se anota
dentro del simbolo la descripcion de lo que se realiza en
ese paso, de forma sintetizada, cuidando que no se
pierda la esencia de la actividad. Su estructura se
compone de un verbo en activo+sustantivo en las tres
fases de la actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué
se archiva, turna e instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de
gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde
viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el
primer conector y se continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no y cuando existen dos o
mas opciones a seguir, para identificar la alternativa de
solucién o a seguir. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder o la oracién que
describa la determinacion gque se esta tomando,
cerrandose con el signo de interrogacion.

Tlalnepantia
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V. Registro de Ediciones.

Fecha Descripcion

Junio, 2026

Elaboracién del Manual de Procedimientos conforme a la estructura organica y
atribuciones conferidas en el Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, publicado en la Gaceta
Municipal Numero 1, volumen 1, del 01 de enero de 2026. Asi como, en lo
establecido en los Lineamientos para la Elaboracion de los Manuales de
Organizacién y Procedimientos de la Administracion Puablica Municipal 2025-
2027, emitidos por la Direccién de Informacién, Planeacién, Programacion y
Evaluacién, los cuales toman en cuenta la metodologia para la formulacion de
los instrumentos administrativos.
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VL Dictaminacion y Créditos.
Dictaminacion y Créditos

El presente Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México, cumple con los lineamientos técnicos establecidos en la materia, por lo cual la Direcciéon de
Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion dictamind procedente para que sea implementado y

publicado.

La elaboracion del Manual estuvo a cargo de las siguientes personas servidoras pliblicas:

DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

Mtro. German Sanchez Salas
Titular del Organo Interno de Control Municipal

Lic. Alma Delia Hernandez Fajardo
Titular de la Subcontraloria de Investigacion

Lic. Luis Arturo Villegas Quezada
Responsable del Area de Investigacion

Lic. lvan Daniel Torres Juarez
Responsable del Area de Calificacién de Faltas

Lic. Ariana Calzada Gonzalez
Titular de la Subcontraloria de Responsabilidades

Lic. Angel Gabriel Pérez Hernandez
Responsable del Area de Substanciacién

Lic. Emanuel Alvarado de Jesus
Responsable del Area de Resolucion

Lic. Otoniel Enrique Pefia Calixto
Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion

Lic. Jessica Contreras Carbajal
Responsable del Area de Auditoria Administrativa, Desempefio y Legalidad

Lic. Rodrigo Alejandro Ledezma Moran
Responsable del Area de Auditoria Financiera

Arg. José Luis Hernandez Angeles
Responsable del Area de Auditoria Inversién Fisica

Lic. David Arturo Vazquez Serratos
Coordinacion Anticorrupcién y Buen Gobierno

Lic. Maria Fernanda Pérez Pérez
Responsable del Area de Contraloria Social, Etica y Prevencién

Lic. Dana Lucia Rodriguez Méndez
Enlace Administrativo del Organo Interno de Control Municipal
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La Dictaminacion Técnica estuvo a cargo de las siguientes personas servidoras publicas:
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

Mtro. German Sanchez Salas
Titular del Organo Interno de Control Municipal

Lic. Otoniel Enrique Pefia Calixto
Subcontralor de Auditoria, Control y Evaluacion

Lic. Jessica Contreras Carbajal
Responsable del Area de Auditoria Administrativa, Desempefio y Legalidad

C. Alberto Ordufio Martinez
Técnico Especializado

DE LA DIRECCION JURIDICA

Mtra. Miriam Martinez Barrios
Titular de la Direccién Juridica

Lic. Mirza Colette Cisneros Clemente
Titular de la Subdireccién Juridica Consultiva

DE LA DIRECCION DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

Lic. José Francisco Mercado Alvarez
Titular de la Direccién de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién

Lic. Jesus Alejandro Morales Gutiérrez
Responsable del Area de Informaciéon, Geoestadistica, Politicas Publicas y Proyectos Estratégicos

Lic. Karla Maria Cruz Vega
Técnico Especializado
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ViII. Directorio.

Directorio

Organo Interno de Control Municipal
Mtro. German Sanchez Salas

Subcontraloria de Investigacion
Lic. Alma Delia Fajardo Hemandez

Area de Investigacion
Lic. Luis Arturo Villegas Quezada

Area de Calificacion de Faltas
Lic. lvan Daniel Torres Juarez

Subcontraloria de Responsabilidades
Lic. Ariana Calzada Gonzalez

Area de Substanciacion
Lic. Angel Gabriel Pérez Hernandez

Area de Resolucién
Lic. Emanuel Alvarado De Jesus

Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion
Lic. Otoniel Enrigue Pefia Calixto

Area de Auditoria Administrativa, Desempefio y Legalidad
Lic. Jessica Contreras Carbajal

Area de Auditoria Financiera
Lic. Rodrigo Alejandro Ledezma Moran

Area de Auditoria Inversién Fisica
Ing. José Luis Hernandez Angeles

Coordinacion Anticorrupcién y Buen Gobierno
Lic. David Arturo Vazquez Serratos

Area de Contraloria Social, Etica y Prevencién
Lic. Maria Fernanda Pérez Pérez

Enlace Administrativo Organo Interno de Control Municipal
Lic. Dana Lucia Rodriguez Méndez
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VIIl. Validacién del Manual.

Validé

. 2025 2
Mtro. Raciel 2 Crtk Mtro. Gerpfan Sanchez Sala?.a_,:,.a -
Presidente Munftipal Sonstituciend! de,, Titular del Orgaffo Interno de Control Muni€ipahti
Tlalnepantlagg BaZMexieo ee.""
enanta L
& PR -
Revisé en el Ambito Juridico : ACoordiné =\ "c)m
s £ l|lg©
eccion 3 x ot S
Ur@ . | "‘?_f
"
< &sé“
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:F* L |

2 3

=] =y .
Lic. Dana Lucia Rodriguez Ménd@ 2025 o> .@b
« Enlace Administrativo del Organo Interncf’éga o 1
Control Municipal i
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Planeacion, Programacion

Direcciéon de Informacioén,
y Evaluacion
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Honorable Ayuntamiento
Constitucional de Tlalnepantla de Baz
Estado de México 2025 - 2027

C. RACIEL PEREZ CRUZ
Presidente Municipal Constitucional

C. Yanett Maribel Soto Diaz
Primera Sindica

C. Alonso Adrian Juarez Jiménez
Primer Regidor

C. Vladimir Orturio Gonzalez
Tercer Regidor

C. Julio Sebastian Rodriguez Gallardo
Quinto Regidor

C. Jesuas Yair Cruz Olivares
Séptimo Regidor

C. Patricia Leonila Abarca Figueroa
MNovena Regidora

C. Edna Valeria Sosa Juarez
Décima Primera Regidora

C. Irma Lorena Roa Lépez
Segunda Sindica

C. Maria del Rosario Aguirre Flores
Segunda Regidora

C. Rubi Correa Ortega
Cuarta Regidora

C. Aline Davila Huizar
Sexta Regidora

C. Perla Guadalupe Monroy Miranda
Octava Regidora

C. Jose Janitzio Soto Zamorano
Décimo Regidor

C. Eduardo Rojas Valerio
Décimo Segundo Regidor

C. Miguel Angel Bravo Suberville
Secretario del Ayuntamiento
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