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INTRODUCCION

El presente manual tiene por objeto establecer los procedimientos de trabajo que faciliten
las tareas especificas, que permitan disminuir y optimizar los tiempos de ejecucién en el
desarrollo de las actividades que realizan los involucrados que infervienen en cada una de
las partes del proceso administrativo, para eficientar el uso de los recursos humanos,
financieros, materiales y técnicos del Organo de Control Interno.

En la elaboracion de este manual se identificaron las principales actividades administrativas
para actuar con mayor certeza en la ejecucién y Supervision de los trabajos de naturaleza
administrativa.

Este manual es de utilizacién y aplicacién obligatoria en todas las actividades
administrativas que se realicen en el Organo Interno de Control Municipal.

Dentro de este contexto se considerd necesario que la dependencia, cuente con este
documento base, que permite tener las tareas y procedimientos definidos y autorizados, los
cuales podrdn ser flexibles y/o modificados cuando las necesidades operativas asi lo
justifiguen, realizando la propuesta correspondiente al Cabildo.

En este marco, el presente documento tiene como finalidad fundamental el de
consolidarse como un instrumento de apoyo administrativo que ayude al logro de manera
eficaz y eficiente a los objetivos y metas del Organo Interno de Control, por lo que se
considera necesaria su actualizacion permanente y oportuna en base a las necesidades
de la Administracién PUblica Municipal.
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I.- ANTECEDENTES

La inclusién de la Contraloria Interna, ahora denominado Organo Interno de Control en la estructura publica es
muy antigua desde la aparicién de la Administracion Publica, de ahi que es importante considerar el desarrollo
histérico del Poder PUblico en México.

En el siglo XVIII, la Administracion PUblica en México, en la etapa Colonial se basé en la centralizacién de
atribuciones, facultades y recursos a favor de la Corona Espaniola. Siendo que el Virrey, la Capitania General, el
Gobernador, la Audiencia, el Corregidor, el alcalde Mayory los Ayuntamientos, eran excesivamente centralizados;
asi como se caracterizé por tener una actividad recaudatoria extensiva con el fin de aumentar los ingresos a la
Corona Espanola.

En el siglo XIX, México alcanzé su independencia de Espaia y surgid como pais, con cuatro ministerios (cuatro
causas); durante la independencia la administraciéon de los asuntos pUblicos se hacia de acuerdo a los principios
de condiciones de excepcidn y extraordinarias; con una constante movilidad de funcionarios, carencia de
preparacién de los empleados, desastres en las finanzas del Estado, aumento de deuda interna y externa y una
falta de continuidad en las acciones de gobierno.

Al promulgarse la primera Constitucidn en el afio de 1824, surgié una enorme concentracién de atribuciones en
poder del Congreso, por lo que se debilitd y limitdé a las atribuciones del Poder Ejecutivo, el cual era controlado
por el Poder Legislativo.

En el de gobiemo de Porfirio Diaz, la Administracién Publica crecid, en este periodo se realizaron estudios sobre la
racionalidad de la accién gubernamental.

Siendo que, en el siglo XX, una vez que la Revolucidon Mexicana se consolidd y se pacificd el pais, se dio paso a la
promulgacién de la Constitucion de 1917, enla que se establecen atribuciones especificas gubernamentales tanto
a nivel Federal, Estatal y Municipal y esta Ultima contemplada especificamente en el articulo 115.

En fecha 29 de Julio del afo 2003, la LIV Legislatura del Congreso del Estado de México emitié los decretos 152,
153y 154 publicados en la Gaceta de Gobierno, mediante los cuales se cred el Municipio de Tonanitla, se reformé
el articulo 6 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México y se designé ayuntamiento provisional para
Tonanitla, siendo que en fecha 3 de diciembre de 2003 se instald y entrd en funciones el Ayuntamiento de Tonanitla,
al entrar en vigor en ese dia los decretos citados; siendo Gobernador del Estado de México Arfuro Montiel Rojas.

Desde la creacion del Ayuntamiento de Tonanitla, se establecié la estructura orgdnica contemplada en la Ley
Orgdnica Municipal del Estado de México, dentro de la cual se encuentra el Organo Intero de Control, sin
embargo, la estructura interna ha cambiado desde sus inicios a la fecha.

El 19 de Julio del 2017, con la entrada en vigor de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México

y Municipios, surgio la obligacion de ampliar la estructura orgdnica interna de la Contraloria ya que en la misma

se debe contar con tres autoridades, por lo que actualmente es el Titular, la autoridad investigadora, la autoridad

«sUbstanciadera;, la autoridad resolutora, Nofificadora y la secretaria, siendo necesario ampliar mds la estructura,

' /ya gue se.debe cubrir otro rubro de suma importancia que es la auditoria. Se destaca que en la presente

‘ 'd'drhinistrocién 2025 - 2027, encabezada por el C. Mauro Martinez Martinez, Presidente Constitucional Municipal

1~ de Tonanitla, Estado de México, se ha priorizado el cumplimiento a los ordenamientos juridicos, es por ello que ya
. se cuenta conlas autoridades.

-Toda vez de gue se cuenta con la estructura que requiere la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México.y Municipios, también se requiere que se encuentren bien definidos los procedimientos a seguir a fin de
agilizar cada actividad y evitar la duplicidad en las funciones, es por ello que surge la necesidad de elaborar el
presente manual de procedimiento.
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Il.- BASE LEGAL
La base legal que rige es muy amplia por lo que para efectos de este manual se citan
algunas de manera enunciativa mds no limitativa.
CONSTITUCIONES
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién del Estado Libre y Soberano de México.
cODIGOS
Codigo Fiscal de la Federacién.
Codigo Administrativo del Estado de México.
Cdbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Cddigo Financiero del Estado de México.
Cobdigo Penal para el Estado de México.
LEYES
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.
Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal 2025.
Ley de Seguridad del Estado de México.
Ley de Contratacién PUblica del Estado de México y Municipios.
Ley del Trabajo de los Servidores PUblicos del Estado de México y Municipios.
Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PuUblica del Estado y Municipios.
Ley que crea el Organismo PUblico Descentralizado Denominado Instituto Municipal De
Cultura Fisica y Deporte De Tonanitla.
REGLAMENTOS
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
' 'Reglamento de la Ley de Contratacion Pdblica del Estado de México y Municipios.
. Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
" Reglamento.de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.
. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado y
- “Municipios.
MUNICIPALES
Bando Municipal vigente.
Manuales de Organizacién (de las diferentes dreas administrativas).
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l1l.- PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

1.- RECEPCION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA.

OBJETIVO:

Darrespuesta en tiempo y forma a las peticiones, las cuales podrdn formularse en cualquier
tiempo mientras no se hayan extinguido los derechos que invocan, en términos de las
disposiciones legales aplicables, salvo los casos en que éstas senalen un plazo determinado.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos adscritos al Organo Interno de Control Municipal, asi como
a servidores publicos, personas fisicas o juridicas colectivas relacionadas con el
procedimiento.

REFERENCIAS:

. Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidén PUblica del Estado y Municipios.
Bando Municipal del Ayuntamiento de Tonanitla, Estado de México.

Reglamento Interno del Organo Interno de Control Municipal del Ayuntamiento de
Tonanitla, Estado de México.

. Las demds establecidas en las disposiciones legales aplicables.

RESPONSABILIDADES:
El Organo Interno de Control Municipal es el drea responsable del seguimiento al
procedimiento citado, delegando funciones a las autoridades adscritas a la dependencia
o con el apoyo del personal administrativo, sujetdndose a las disposiciones juridicas
aplicables y vigentes.

DEFINICIONES:

Peticiones: Son escritos dirigidos a la Contralora, Titular del Organo Interno de Control
Municipal del Ayuntamiento de Tonanitla por medio del cual se solicita un acto o actuacion
administrativa, a la cual se le deberd dar una contestacion.

INSUMQOS: .
_Peticion presentada por escrito en la oficina del Organo Interno de Control Municipal, en el
que se sendle:
. lLa auteridad a la que se dirige;
" II. EL nombre del peticionario y, en su caso, de quien promueva en su hombre;
-1l El-domicilio para recibir nofificaciones, que deberd estar ubicado en el territorio del
-Estado;
IV. Los planteamientos o solicitudes que se hagan;
V. Las disposiciones legales en que se sustente, de ser posible; y
VI. Las pruebas que se ofrezcan, en su caso.

RESULTADOS:
Las peticiones.de los particulares deberdn ser resueltas en forma escrita y noftificada, dentro
de un plazo que no exceda de quince dias hdbiles posteriores a la fecha de su
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presentaciéon, a excepcién de los trdmites que tengan plazo establecido en la Ley de la
materia, los cuales deberdn ser resueltos en el término senalado para tal efecto.

POLITICAS:

Las promociones y actuaciones se efectuardn en dias y horas hdbiles. Son dias hdbiles todos
los del afo, con exclusidon de los sdbados, domingos y aquéllos que se sefalen en el
calendario oficial correspondiente, del municipio cuando se trate del calendario municipal.
La existencia de personal de guardia no habilita los dias. Son horas hdbiles las comprendidas
entre las 9:00 y las 17:00 horas.

DESARROLLO:
RECEPCION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/ PUESTO
1 Servidor PUblico/persona | Presenta en la oficina una peticion por escrito.

fisica y/o juridica
colectiva
2 Secretaria y/o servidor | Recibe la peticion, la registra y turna al fitular del

QL’Jinco adscrito al | Organo Interno de Control.
Organo Interno de

Control
3 Contralora Recibe la peticién, revisa su procedencia y realiza o
gira instrucciones al personal adscrito al drea para su
contestacién.
4 Secretaria o personal | Recibe la contestacién, revisa que contenga sello y
asignado firma y da el seguimiento para su entrega.
DIAGRAMA.:
RECEPCION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA
. L Secretaria y/o servidor Contralora
Servidor PUblico/persona e . : . i .
fisica y/o iuridica colectiva publico adscrito al Organo | y/o servidor publico adscrito
LSS Interno de Confrol al Organo Interno de Control
Presenta Peficion | —1—> Recibe, registra y Recibe, revisa y
turna T contesta
Contestacion para .
notificar
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MEDICION:
Peticiones contestadas X100
NUmero de peticiones recibidas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: No aplica

2.- PARTICIPACION EN LA ENTREGA-RECEPCION DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS.

La entrega-recepcién del despacho y de la documentacion se realizard cuando:

l.- El servidor publico titular o encargado del despacho, culmine con el periodo
constitucional municipal para el que fue electo, sin importar que sea sujeto de eleccion
consecutiva.

Il.- El servidor publico titular o encargado de despacho que se ausente o se separe del
empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza, con independencia del hecho o acto
juridico temporal o definitivo que haya originado esa ausencia o separacion,
considerdndose, entre otros, la renuncia, remocidn, destitucién, licencia, incapacidad,
jubilacién, fallecimiento, cambio de adscripcion, suplencia, encargo, creacién, fusidn,
escision o supresion de entidades fiscalizables.

OBJETIVO:

Es el proceso y acto administrativo de interés pUblico de cumplimiento obligatorio y formal,
mediante el cual una persona servidora publica obligada que concluye su empleo, cargo
o comision, hace entrega del despacho a su cargo y hace de conocimiento a la persona
servidora puUblica entrante sobre los recursos asignados, programas, proyectos, asuntos y
acciones a su cargo Y el estado que guardan, asi como de la informacién y documentos
inherentes a las atribuciones, funciones, facultades y actividades de la unidad
administrativa.

ALCANCE:

Aplica como ente responsable a los servidores pUblicos adscritos al Organo Interno de

Control Municipal, asi como a los servidores publicos entrantes y salientes, de la

Administracion Publica Municipal, desde el Presidente Municipal, Sindico y Regidores,

fitulares de dependencias y unidades administrativas, hasta el nivel jerdrquico

correspondiente a jefes de departamento o sus equivalentes, coordinadores y los
_~Organismos PUblicos Descentralizados, y a los demds servidores publicos que, por la
' naturaleza e importancia de sus funciones, deban realizar el acto de enfrega-recepcion

.~ REFERENCIAS:
o o ~Ley:Orgdnica Municipal del Estado de México, articulo 112 fraccién XiII.
¢ .. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
. Acuerdo 07/2024 por el que se emiten los Lineamientos que Norman la Enfrega

Recepciéon de los Ayuntamientos, sus Dependencias, Unidades Administrativas y
Entidades de la Administracién PUblica Municipal del Estado de México.

. Bando‘Municipal del Ayuntamiento de Tonanitla, Estado de México.

. Las demds establecidas en las disposiciones legales aplicables.

RESPONSABILIDADES:
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Los servidores publicos que participan en el procedimiento administrativo de entrega-
recepcion son:

l. El servidor pUblico entrante;

Il. El servidor publico saliente o el servidor puUblico que presenta la informacion;

M. La persona ftitular del Organo Interno de Control o Sindico o, en su caso,
Representante;

IV. El testigo del servidor pUblico entrante, y

V. El testigo del servidor pUblico saliente o el testigo del servidor puUblico que presenta la
informacion.

DEFINICIONES:

. Acta de entrega-recepcion: Al insfrumento juridico que formaliza el proceso y acto
de entfrega-recepcion entre la persona servidora publica saliente y entrante, sobre los
recursos asignados, asuntos a su cargo y el estado que guardan, asi como la informacion
documental y electrénica que tenga a su disposicion, junto con sus formatos y anexos

respectivos.

. Formatos: Al conjunto de documentos que contienen la informacion desagregada
de los diferentes rubros que se relacionardn en las actas de entrega-recepcién;

. Organo Superior: Al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

. érgano Interno de Control: Al Organo Interno de Control Municipal u Organo Interno
de Control de los Organismos PUblicos Descentralizados;

. Servidor pUblico entrante: A la que recibe la dependencia o unidad administrativa

como titular o encargada del despacho los recursos asignados, programas, proyectos,
asuntos y acciones a su cargo vy el estado que guardan, asi como de la informacién vy
documentos inherentes a las atribuciones, funciones, facultades y actividades de la unidad
administrativa;

. Servidor publico saliente: A la titular de la dependencia o unidad administrativa o
encargada del despacho de éstas o responsable obligada que concluye su empleo, cargo
o comisién, que hace entrega a la persona servidora publica entrante de los recursos
asignados, programas, proyectos, asuntos y acciones, asi como de la informaciéon vy
documentos y hace de su conocimiento lo inherente a las atribuciones, funciones,
facultades y actividades de la unidad administrativa, asi como del estado que guarda;

INSUMOS: ..

“l~-Formatos de Entrega-Recepcion oficiales publicados por el OSFEM o en su caso el
Sistema de Enfrega-Recepcién que sirva como herramienta informdtica utilizada para
procesar- la_informacién de los actos de entrega-recepcion de las dependencias o

_ unidades administrativas de las entidades fiscalizables municipales;

= 2= Los participantes del acto de entrega-recepcidon deben exhibir en original y entregar en

~~copia.simple o certificada la documentacion siguiente, la cual se agregard al acta de

entrega-recepcién correspondiente:
|. Servidor publico enfrante: Documento que acredite el empleo, cargo o comisidn
indicando la fecha de inicio del mismo, que debe ser la misma o anterior al acto de
entrega-recepcion, pero de ninguna manera posterior; identificacién oficial; comprobante
de domicilio ne mayor a dos meses de antigledad; certificacién de competencia laboral
en los casosrequeridos por las disposiciones legales aplicables, expedida por las instancias
correspondientes;
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ll. Servidor publico saliente: Documento que acredite el empleo, cargo o comision,
indicando la fecha de inicio del mismo; identificacién oficial; comprobante de domicilio no
mayor a dos meses de antigledad; documento que avale la separacién del empleo, cargo
o0 comisidon, y constancias de no adeudo;

lll. Servidor pUblico que presenta la informacién: Documento que lo faculta para recabary
presentar la informacidén en el acto de entrega-recepcion; identificacién oficial, vy
comprobante de domicilio no mayor a dos meses de antigiedad;

IV. Persona titular del Organo Interno de Control o Sindico o su Representante, segin sea el
caso: Identificacion oficial y, cuando aplique, oficio de acreditacion del Representante, y

V. Testigos: Identificacion oficial.

3- Internet.

4.- Equipo de Coémputo.

5-. Impresora

6.- Papeleria

RESULTADOS:

l. Acta administrativa: Al instrumento juridico donde se hacen constar los hechos, motivos o
circunstancias que impidieron la celebracién del acto de entrega-recepcion del empleo,
cargo o comision;

Il. Acta circunstanciada: Al instrumento juridico en el que se hacen constar los hechos o
pormenores del depdsito de la informacion a que alude el articulo 42 de la Ley de Asistencia
Social del Estado de México y Municipios;

lll. Acta de entrega-recepcion: Al instrumento juridico que formaliza el acto de entrega-
recepcion, en el que se establecen los datos de los participantes, la relacidén de la
informacion y el soporte documental de la gestion municipal, observaciones, firmas vy
aneXxos.

IV. Enfrega despacho a su cargo al servidor publico entrante con la informacién de
cardcter econdmico, financiero, patrimonial, presupuestal, programdtica y administrativa,
asi como con todos aguellos documentos e informacién vinculados a las atribuciones,
funciones, facultades y actividades de la unidad administrativa;

POLITICAS:
l. Los actos de entrega-recepcion se llevardn a cabo en las oficinas de las personas
__/fitulares o encargados de despacho de las unidades administrativas.
Al Se dard atenciéon al procedimiento que nos ocupa, Unicamente en dias hdbiles
~ “"dentro del horario de 9:00 a 17:00 hrs. (de nueve a diecisiete horas).
. “Todo el procedimiento se supervisard por el personal adscrito al Organo Interno de
W Control.
V. < El"procedimiento de entrega-recepcion se realizard de forma electrénica, de
s _manera manual utilizando los formatos oficiales o utilizando un Sistema de Entrega-
Recepcion, para la correcta, ordenada, oportuna y transparente integracion de la
informacion. Una vez suscrita el acta, no puede presentar borrones, tachaduras,
enmendaduras o cualquier otro tipo de correccidon y alteracién; en caso contrario,
perderd su validez.

V. Los seryidores puUblicos que entorpezcan, simulen, obstaculicen u omitan realizar el
procedimiento de entrega recepcién con dolo e intencién, asi como quienes
infrinjan-les Lineamientos que Norman la Entrega Recepcion de los Ayuntamientos,
sus Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de la Administracion
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PUblica Municipal del Estado de México vy el llenado de la informacién, serdn sujetos
a la Ley General de Responsabilidades Administrativas, en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, 0 en su caso
en los términos de la legislacién penal aplicable.

DESARROLLO:

PARTICIPACION EN LA ENTREGA - RECEPCION DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/ PUESTO
1.- Servidor PUblico Saliente | Dar aviso por escrito a la persona titular del Organo
Interno de Control de la separacién de su empleo,
cargo o comision, para dar inicio al procedimiento de
entrega-recepcion, en el que solicitara le sean
proporcionados el usuario y contrasena para acceder
al Sistema de Entrega-Recepcion, correspondiente a
la unidad administrativa que entrega.

2.- Secretariac o auxiliar | Recibe el oficio de notificacidon de la separacion de
Administrativo sU empleo, cargo o comisidn.

3.- Organo Intferno de | en caso de utilizarse sistema de Entrega-Recepcion,
Control Municipal se genera el usuario y la contrasefia o en su defecto

se entregan los formatos Unicamente.
Notifica por oficio al servidor saliente el usuario y
confrasena correspondiente al Sistema de Entrega-
Recepcidn o los formatos correspondientes.
4.- Servidor PUblico Saliente | Reciben y otorgan el acuse de recibo del usuario y la
confrasena o formatos correspondientes, para la
Entrega — Recepcidn.
5.- Servidor PUblico Saliente | Prepare su entrega recepcion.
Actualiza la informacién inherente al drea
administrativa a su cargo, en el Sistema CREG
Entrega - Recepcién.
Requisita el Acta de Entrega - Recepcidon y los
; : formatos correspondientes, en fres tantos.

1 6.~ | Servidor PUblico Saliente, | Acuden al acto de Entrega — Recepcion en el lugar,
\ A Servidor PUblico Entrante. | dia y hora sefialados y firman el acta de Entrega —
Of{jdno Interno de Recepciéon, recibiendo su acta vy formatos

.‘ Confrol  Municioal o correspondiente.

‘servidor

publico adscrito al
Organo Interno de
Control Municipdl
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DIAGRAMA:

PARTICIPACION EN LA ENTREGA - RECEPCION DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS
: : Titular del Organo Interno
. L Secretaria y/o servidor
Servidor Publico . - ici
. Servidor Publico pUblico adscrito al de CO”‘TO' MU?'C.'pOI
saliente S Int g y/o servidor pUblico
Entrante rgano Intérno de adscrito al Organo
Control Inferno de Control
Inicio
Recibe, revisay
Genera el usuario y
Da aviso por escrito Recib o la contrasena para
de la separacion del eci <Te, registra y N la Entregg _
cargo y solicita urna Recepcion
usuario y contrasena

del Sistema de
Entrega-Recepcioén o
Formatos
correspondientes

Notificar respuesta <

Prepara su entrega

recepcion  en el Con la participacion
Sistema  Enfrega - del servidor saliente,
Recepcion. enfrante y dos
Digitaliza los Se presenta a el acto testigos firman el
documentos de entrega acta
Descarga del sistema [ | recepcién el diay E informa al enfrcn.tg
el Acta de Entrega — hora acordado con del plazo para emitir
Recepcion y s su documentacion. sus observaciones
formatos \[/
correspondientes.

Informa al  Organo
Interno de Control.

/ MEDICION:

F?{o‘r_ceﬁri’rdj_eu,de Enfregas recepciones X100
. redlizadas /NUmero de Entregas -
-~ Reeepcion solicitadas

FORMATOS EJINSTRUCTIVOS: Los correspondientes, en términos de los articulos 1, 2 fraccion
XVly 26 de Io:‘sf.Lineomien’ros gue Norman la Entrega Recepciodn de los Ayuntamientos, sus
Dependencidus';}‘ Unidades Administrativas y Entfidades de la Administracion Publica
Municipal d_eI,'.Ejs’rcdo de México, los cuales se encuentran anexos a dicho reglamento, en
el Sistema d"é:En’rr_ego Recepcion y en la pdgina Entrega-Recepcion - OSFEM.
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3.- SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES DERIVADAS DE LA ENTREGA - RECEPCION.

OBJETIVO:

Otorgar al servidor publico saliente un periodo de aclaracién de observaciones derivadas
de la Entrega — Recepcidon del drea que tuvo a su cargo y por el periodo que ejercid sus
atribuciones, funciones y actividades como servidor pUblico municipal, mediante el cual el
titular del Organo Interno de Control Municipal, le citara al servidor pUblico saliente para las
aclaraciones o precisiones al respecto.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos adscritos al Organo Interno de Control Municipal, asi como
a servidores publicos, tanto saliente como entrante, respecto del periodo que ejercid sus
atribuciones, funciones y actividades como servidor pUblico municipal.

REFERENCIAS:

. Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, articulo 112 fraccién XIl.

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

. Acuerdo 07/2024 por el que se emiten los Lineamientos que Norman la Entrega

Recepcién de los Ayuntamientos, sus Dependencias, Unidades Administrativas y
Entidades de la Administracién PUblica Municipal del Estado de México.

. Bando Municipal del Ayuntamiento de Tonanitla, Estado de México.

. Las demds establecidas en las disposiciones legales aplicables.

RESPONSABILIDADES:

Los servidores pUblicos que participan en el procedimiento administrativo de aclaracién de
observaciones de entrega-recepcién son:

l. El servidor publico entrante;

Il. El servidor publico saliente o el servidor publico que presenta la informacion;

Il La persona titular del Organo Interno de Control;

El Servidor PUblico Entrante tiene que:

1.- Revisary verificar el contenido del soporte documental y electrénico respecto ainformes,

expedientes, documentos probatorios, determinar si coinciden con el marco normativo
_~aplicable ylas evidencias fisicas, que formen parte de la entrega recepcion; en el supuesto

 de identificar diferencias entre lo reportado y lo constatado serd procedente solicitar las

aclaraciones respectivas a través del Organo Interno de Confrol.

2~ Parala realizacion de las aclaraciones y observaciones, las personas servidoras publicas

-~ entrantesfendrdn un plazo de noventa dias naturales, contados a partir del dia siguiente al
~dela_suscripciéon del acta de enfrega-recepcion a fravés de oficio dirigido al Organo

Interno de Control.

La persona titular del Organo Interno de Control:

1-. Recibird laisolicitud de aclaracién, y requerird a la persona servidora publica saliente
realice las acgiones necesarias para aclarar las inconsistencias detectadas, para lo que
senalard en. un término no menor a diez dias hdbiles la fecha, lugar y hora para su
cumplimiento.™
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El Servidor PUblico Saliente deberd:

1.- Redlizara las acciones necesarias para esclarecer las inconsistencias detectadas.

2.- Acudir a las citas programadas por el Organo Interno de Control para dar seguimiento
a las observaciones realizadas.

3.- Contestar todos los requerimientos se le realicen derivados de Ias observaciones de la
Entrega— Recepcidn.

DEFINICIONES:

. Acta de entrega-recepcion: Al insfrumento juridico que formaliza el proceso y acto
de entfrega-recepcion entre la persona servidora publica saliente y entrante, sobre los
recursos asignados, asuntos a su cargo y el estado que guardan, asi como la informacion
documental y electrénica que tenga a su disposicion, junto con sus formatos y anexos
respectivos.

. Formatos: Al conjunto de documentos que contienen la informaciéon desagregada
de los diferentes rubros que se relacionardn en las actas de entrega-recepcién;

. Organo Interno de Control: Al Organo Interno de Control Municipal u Organo Interno
de Control de los Organismos PUblicos Descentralizados;

. Servidor pUblico entrante: A la que recibe la dependencia o unidad administrativa
como titular o encargada del despacho los recursos asignados, programas, proyectos,
asuntos y acciones a su cargo vy el estado que guardan, asi como de la informacién vy
documentos inherentes a las atribuciones, funciones, facultades y actividades de la unidad
administrativa;

. Servidor puUblico saliente: A la fitular de la dependencia o unidad administrativa o
encargada del despacho de éstas o responsable obligada que concluye su empleo, cargo
o comisién, que hace entrega a la persona servidora publica entrante de los recursos
asignados, programas, proyectos, asuntos y acciones, asi como de la informaciéon vy
documentos y hace de su conocimiento lo inherente a las atribuciones, funciones,
facultades y actividades de la unidad administrativa, asi como del estado que guarda;

. Observaciones: son las que realiza el servidor puUblico entrante al servidor publico
saliente consistente en solicitud de aclaraciones o precisiones derivadas de la revision y
verificacién fisica de cada uno de los documentos y cada uno de los conceptos
relacionados con la Entrega;

INSUMOS: .
.-ElFActa de Entrega — Recepcién
ll.- Fermatos Correspondientes a la Unidad Administrativa requisitados.
lIl.- Observaciones realizadas por el servidor pUblico entrante.
V.- Bl actaide audiencia de solventacion de observaciones.
- V.- Equipo-de cOémputo con internet.

RESULTADOS:

El acta de audiencia de solventacion de observaciones realizadas por el servidor publico
saliente de'ser el caso, con aprobacién del servidor entrante; o bien, remitir el expediente
a la autoridad investigadora competente para su conocimiento y seguimiento en términos
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

POLITICAS:
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Se dard atencidn al procedimiento que nos ocupda, Unicamente en dias hdbiles dentro del
horario de 9:00 a 17:00 hrs. (de nueve a diecisiete horas). Todo el procedimiento se realizard

directamente con el personal adscrito al Organo Interno de Control Municipall.

DESARROLLO:

SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES DERIVADAS DE LA ENTREGA - RECEPCION

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/ PUESTO

1.- Servidor PUblico Entrante. | Realiza las observaciones derivadas de la Entrega -

Recepciéon, dentro del periodo legal para realizarlas,
presentdndolas por oficio en la oficina del Organo
Interno de Confrol Municipal de Tonanitla.

2.- Secretaria y/o servidor | Recibe el oficio y registra su recepcién, asimismo
publico adscrito al | registra el nUmero de anexos que entregan y remite al
Organo Interno de | Titular del Organo Interno de Control Municipal.
Control

3.- Contralora Analiza la o las observaciones, verificando que

deriven de una Entrega - Recepcién previamente
realizada, se encuenfre en tfermino y que conste tal
acta dentfro de la oficina del Organo Interno de
Control y en su caso designa el servidor puUblico para
sU seguimiento.

4.- Contralora y/o servidor | Readliza el acuerdo de apertura de un periodo de
publico adscrito al | aclaracion de observaciones derivadas de la Entrega
Organo Interno de | - Recepcidn vy redliza los oficios para el servidor
Control publico entrante y saliente, al primero informdndole el

numero de expediente y su seguimiento y al segundo
para su noftificacion y otorgarle audiencia para
solventacion.

5.- Servidor PUblico Entrante | Recibe oficio.

6.- Servidor PUblico Saliente | Recibe oficio y elabora por escrito la solventaciéon de

tfodas y cada una de las observaciones realizadas,

o anexando documentos o pruebas que acrediten la

o iy solventacién, y se presenta a la audiencia.

1 7.- Secretaria y/o servidor | Recibe la solventacidon vy registra su recepcion,
publico adscrito al | asimismo registra el nUmero de anexos que entregan
Organo Interno de |y remite al titular del Organo Interno de Control
Control Municipal.

8.- Contralora y/o servidor | Realiza audiencia con asistencia del servidor saliente
pUblico adscrito al |y entrante, glosa el escrito de aclaracion de
Organo Interno de | observaciones y da vista al servidor pUblico entrante
CohTr_oI para que manifieste lo que a su derecho convenga.

9.- Servidor publico entrante | Realiza sus manifestaciones por escrito y las presenta

en la oficina del Organo Interno de Control Municipal.

10.- | Contralora Andliza la o las solventaciones, asi como las

’ manifestaciones del servidor publico entrante,
verificando gue sean procedentes.
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Contralora y/o servidor | Se elabora el acuerdo de glosa y en su caso de
publico  adscrifo  al | solventacién de las observaciones, el cual debe estar
Organo  Interno  de | gepidamente fundado y motivado.
cenirel Se elabora el acuerdo de no solventacion de
observaciones y se remite a la autoridad
investigadora para su conocimiento y seguimiento de
conformidad a Ila Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.
12.- | Servidor PUblico Saliente | Recibe copia del acuerdo y oficio de solvatacién de
las observaciones, de ser el caso.
13 Servidor PUblico Entrante | Recibe copia del acuerdo y oficio de solvatacién de
las observaciones, de ser el caso.
14 Autoridad Investigadora. | Recibe expediente para su seguimiento, de ser el
CQaso.
DIAGRAMA:
SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES DERIVADAS DE LA ENTREGA - RECEPCION
Secretaria y/o Contralora y/o
Servidor PUblico| servidor pUblico servidor pUblico | Servidor PUblico | Autoridad
Entrante adscrito al Organo| adscrito al Organo Saliente Investigadora

Interno de Conftrol| Interno de Confrol

o Recibe, revisay Recibe
Genera acuerdo notificacién y

de inicio de presenta
; Recibe, registray | solventacion y || solventacién
Da aviso por i turna notifica al servir por escrito en
escrito de las saliente y entrante audiencia
observaciones
Entr - . . .
de ega Realiza audiencia
Recepcidn

con asistencia del

servidor saliente y

entrante y da vista
de las aclaraciones

Manifiesta su
conformidad

al enfrante
con la
aclaraciéon
Cierra el proceso
con el acta de
aclaracion
N
Manifiesta su T
inconformidad Acuerdo de no S Recibe
con la solvenfqaon de expediente para
aclaracién observacionesy se suU seguimiento.
remite a la autoridad | I
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MEDICION:
NUMERO DE OBSERVACIONES PRESENTADAS X 100 = NUMERO DE OBSERVACIONES
RESUELTAS.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: No aplica

4.-  CONSTITUCION DE COCICOVIS.

OBJETIVO:

Promover la constituciéon de comités ciudadanos de control y vigilancia, en coordinacion
con la Secretaria de la Contraloria a través del Programa de Contraloria y Evaluacion Social,
los que serdin responsables de supervisar la obra publica estatal y municipal.

ALCANCE:

Aplica a los servidores pUblicos adscritos al Organo Interno de Control Municipal, al
delegado de la Contraloria y Evaluacién Social, servidores publicos adscritos a la Direccion
de Obras Publicas, asi como a los integrantes del Cocicovi.

REFERENCIAS:

. Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

. Bando Municipal del Ayuntamiento de Tonanitla, Estado de México.

. Reglamento Interno del Organo Interno de Control Municipal del Ayuntamiento de
Tonanitla, Estado de México.

. Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se Establecen las Bases Generales para

la Implementacion del programa de Contraloria y Evaluacién Social en el Estado de
México y Municipios.

. Coddigo Financiero del Estado de México.

. Las demds establecidas en las disposiciones legales aplicables.

RESPONSABILIDADES:

El Organo Interno de Control Municipal en coordinacién con la Secretaria de la Contraloria
a través del Programa de Conftraloria y Evaluacion Social es el drea responsable del
seguimiento al procedimiento citado con apego a las disposiciones juridicas aplicables y
vigentes.

Servidor Publico asignado para realizar actividades relacionadas con el procedimiento.

' DEFINICIONES:

of “Cocicovi: Comité Ciudadano de Control y vigilancia, integrado por tres vecinos de
"~ lalocalidad en la que se construya la obra, serdn electos en asamblea general, por los
- ciudadanos beneficiados por aquélla. El cargo de integrante del comité serd honorifico.

¢ ..._Acciones: Actividades gubernamentales relacionadas con programas, tramites y
servicios a cargo de las Entidades Administrativas.
. Alertador: Al estudiante de nivel medio superior o superior de instituciones puUblicas

o privadas, gque coadyuva de manera honorifica, con un Comité Ciudadano de Control y
Vigilancia, para reportar una presunta irregularidad a la Secretaria de la Contraloria.

. Asesor; Al estudiante de nivel medio superior o superior de instituciones publicas o
privadas, que participa de manera honorifica orientando al Comité Ciudadano de Control
y Vigilancia, entemas especificos en los que tenga interés, conocimiento o experiencia.
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social.

. Contralores Sociales: A las personas ciudadanas elegidas por las personas
beneficiarias o usuarias de un Programa Social, obra publica, asi como de un trédmite o
servicio, que participan en la observacion, vigilancia y seguimiento de las mismas.

. Entidad Administrativa: A las dependencias y organismos auxiliares de la
Administracion Publica del Estado de México, asi como a los ayuntamientos e instancias
pUblicas municipales, cuando se trate de recursos estatales totales o parciales.

. Formador: Al estudiante de nivel medio superior o superior de instituciones publicas
o privadas, que participa de manera honorifica difundiendo con otros jévenes, los valores,
principios y objetivos de la Contraloria Social.

. Lineamientos: A las disposiciones que regulan el funcionamiento del Programa de
Contraloria y Evaluaciéon Social, asi como la constitucién, integracion, funcionamiento y
capacitacién de los dérganos ciudadanos que se establezcan al efecto y las
responsabilidades de las Entidades Administrativas encargadas de su implementacion.

Beneficiario: Persona que forma parte de la poblacién atendida por un programa

. Programa Social: Acciones de gobierno que tienen como finalidad elevar la calidad
de vida de la poblacién y mejorar su condicidon social a la entrega de un bien material.

. Reporte Ciudadano: A la denuncia, sugerencia o reconocimiento presentado por la
ciudadania, los Contralores Sociales o los Alertadores.

. Secretaria: A la Secretaria de la Contraloria.

. Voluntario: Al ciudadano, Asesor, Alertador o Formador interesado en participar en

Contraloria Social, para lo cual deberd registrarse ante la Secretaria

INSUMOS:
Oficio por parte de la Direccion de Obras PUblicas en la cual informa el inicio de determinad
obra y solicitando la programacién para conformacién de Cocicovi.

RESULTADOS:
Conformacién de Cocicovi por cada obra publica que se realice en el Municipio de
Tonanitla.

POLITICAS:
Se dard atenciéon al procedimiento que nos ocupa convocando a los vecinos beneficiarios
de la obra o del apoyo social, a traves de una invitacion personal y/o publica.

Todo'el procedimiento se realizard directamente con el personal adscrito al Organo Interno
de Control Municipal en coordinacién con la Secretaria de la Contraloria a través del
. Programad de Contraloria y Evaluacion Social.

-~ DESARROLLO:

e CONSTITUCION DE COCICOVIS
No. 4 UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
~_ PUESTO
1.- Direccion de Obras | Informa  por oficio la realizacién de una obra
Publicas:. determinada, senalando caracteristicas a través del
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expediente técnico y solicitando conformacion de
Cocicovi.
Secretaria y/o servidor | Recibe oficio y expediente técnico, registra recepcién
puUblico adscrito al |y turna al titular.
Organo Interno  de
Control
Contralora y/o servidor | Revisa y analiza el oficio con anexos, y turna los
publico adscrito  al | documentos mediante oficio a la Delegacién Noreste,
Organo Interno  de | de la Contraloria Social, de la Secretaria de la
Control Contraloria del Gobierno del Estado de México, para
agendar el dia y hora para la conformacion del
Cocicovi, previa comunicacién para acordar el dia vy
hora.

4.- Personal de la | Recibe el oficio de Solicitud de Conformacién de
Delegacién Noreste, de | Cocicoviy da instrucciones al promotor social a efecto
la Contraloria Social, de | de que se presente el dia y hora acordados, con la
la Secretariac de la | documentacién oficial para la conformacion.
Contraloria del
Gobierno del Estado de
México.

5.- Contralora y/o servidor | Se realizan oficios para convocar a la ciudadania
puUblico adscrito  al | beneficiaria de la obra, asi como para informar dia,
Organo Interno  de | hora y lugar para la conformacién de la obra tanto a
Control servidores publicos como a la ciudadania.

6. Ciudadania Acude el dia, hora y lugar citado, se constituye
asamblea general en la cual por mayoria de votos se
conforma el Cocicovi

DIAGRAMA:

CONSTITUCION DE COCICOVIS

Gobierno que Transforma con Experiencia

. Delegacién Noreste,
Sec.re‘ronclJ y(o Contralora y/o de la Confraloria
Direccion de servidor PUb“CO servidor pUblico Social, de la . ]
AT o adscrito al adscrito al Secretaria de la Ciudadania
¢ ,”5*,QbrgsjEUbl'COS Organo Interno Organo Interno Contraloria del
3 o de Control de Control Gobierno del Estado
de México
Inicio
SOLICITA A LA RECIBE OFICIO .
c ONSF%LIQ%\'/TA\ACI N RECIBE REGISTRA CONTRALORIA PARA ng‘E%Rgl\églﬁN
DE COCICOv || OFICIO. TURNA SOCIALFECHA P| CONFORMACION P
Y HORA PARA Y DESIGNA
QUE UN PROMOTOR Nk
PROMOTOR SOCIAL
INTEGRE
COCICOVL.
|
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MEDICION:
COCICOVIS CONFORMADOS

X 100
NUMERO DE COCICOVIS SOLICITADOS

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: No aplica, se utilizan formatos oficiales que fraen los de la
Contraloria Social, de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México.

5.- EJECUCION DE AUDITORIA.

OBJETIVO:

Vigilar, fiscalizar y evaluar el cumplimiento de la normatividad juridico-administrativa
respecto el ejercicio de los recursos, atribuciones y funciones de las dreas administrativas
del Ayuntamiento de Tonanitla y organismos descentralizados, asi como su apego a
principios de transparencia, efectividad y mejora continua de la gestién publica, mediante
la realizacién de auditorias aplicando las normas profesionales de auditoria del Sistema
Nacional de Fiscalizacién.

La labor fiscalizadora es inherente a la gestion pUblica. La fiscalizacidén no representa un fin
en si mismo, sino una parte imprescindible de un sistema regulador que debe senalar,
oportunamente, las desviaciones normativas y las violaciones de los principios que rigen la
gestion gubernamental, de tal modo que puedan adoptarse las medidas preventivas y
correctivas procedentes, y determinar o promover las responsabilidades y sanciones que,
€n su caso, correspondan.

ALCANCE:
Aplica a los servidores pUblicos adscritos al Organo Interno de Control Municipal, asi como
a servidores publicos del Ayuntamiento de Tonanitla y organismos descentralizados.

REFERENCIAS:
. Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, articulo 110, 111 y 112 fracciones V' y
XI.
. Manual de Organizacion del Organo Interno de Control Municipal del Ayuntamiento
. de Tonanitla, Estado de México.
_#s..—+ Bando Municipal del Ayuntamiento de Tonanitla, Estado de México articulo 156
. “fracciones Vy XI.
e “Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.
i S Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y Municipios.
b e | ~Las‘demds establecidas en las disposiciones legales aplicables.

RESPONSABILIDADES:
El Organo Interno de Control Municipal es el drea responsable del seguimiento al
procedimiento citado con apego a las disposiciones juridicas aplicables y vigentes.

El Titular del Orgono Interno de Control Municipal deberd vigilar y verificar la aplicacion de
este procedimiento.
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Servidor PUblico asignado para realizar actividades relacionadas con el procedimiento, de
acuerdo a las actividades asignadas

DEFINICIONES:
. Area auditada: Dependencia u drea de la Administracion PUblica Municipal de
Tonanitla, México, a quien se dirige la orden de auditoria.
. Auditoria: Actividaod enfocada al examen objetivo y sistemdtico de las operaciones
financieras y administrativas realizadas; de los sistemas y procedimientos implantados; de la
estructura orgdnica en operacién y de los objetivos, programas y metas alcanzadas por las
dependencias y organismos auxiliares de la Administracién PUblica, con el propdsito de
determinar el grado de economia, eficacia, eficiencia, efectividad, imparcialidad,
honestidad, equidad, fransparencia y apego a la normatividad con que se han
administrado los recursos puUblicos.
. Auditorias financieras: son evaluaciones independientes, reflejadas en una opinién
con garantias razonables, de que la situacidn financiera presentada por un ente, asi como
los resultados y la utilizacién de los recursos, se presentan fielmente de acuerdo con el
marco de informacién financiera.
. Auditorias de cumplimiento: buscan determinar en qué medida el ente auditado ha
observado las leyes, los reglamentos, las politicas, los cddigos establecidos y ofras
disposiciones confractuales, y puede abarcar gran variedad de materias sujetas a
fiscalizacién. c) Las auditorias de desempeno son el examen de la economia, eficiencia y
eficacia de la administracién publica y los programas gubernamentales.
. Auditorias de desempefo: cubren no solomente operaciones financieras
especificas, sino ademds todo tipo de actividad gubernamental.
. Auditor: Es el servidor pUblico adscrito al Organo Interno de Control Municipal, que
se encuentra senalado en la orden de auditoria para su realizacion.
. Accion de Mejora: Actividades determinadas e implantadas por los Titulares de las
Dependencias y demds servidores puUblicos para fortalecer el sistema de control interno, asi
como prevenir, disminuir y/o eliminar riesgos que pudieran obstaculizar el cumplimiento de
metas y objetivos.
. Cedula de Solicitud de Informacién y/o Documentacion: Es a través de la cual se
realiza una peticidon formulada al drea audita, que permita al auditor recopilar la
informacion y/o documentacion, para su andlisis correspondiente.
. Control Interno: Es el conjunto de acciones implementadas por los Titulares de las
<Dependencias, con la colaboraciéon de los servidores publicos a su cargo, a fin de
‘coadyuvar al cumplimiento de los objetivos y metas, a fravés de un adecuado ambiente
de control, andlisis de riesgos, actividades de confrol, informacién, comunicacién vy
__monitoreo:..
s o “Enldce del Area Auditada: Es la persona designada por escrito por el titular del drea
~auditada, con conocimientos y responsabilidad administrativa para que, en caso de ser
necesario, atienda los requerimientos del Organo de Control Interno.
. Fecha de Cumplimiento: Es la fecha establecida en el Informe de Auditoria y en
cédulas de observaciones, en la que el Area Auditada, tendrd como limite para remitir la
evidencia documental que compruebe la implementacién de las Acciones de Mejora.
. Fecha de Materializacion: Es la fecha en que se cometid el acto u omisién, que se
deriva en una.responsabilidad de tipo administrativa disciplinaria o resarcitoria.
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Fuente Obligacional: Es la normatividad que da origen a las obligaciones que han
infringido los (as) servidores (as) publicos (as) y que dan pie a una presunta responsabilidad
administrativa disciplinaria o resarcitoria.

o Infforme de Auditoria: Es el documento mediante el cual se dardn a conocer los
resultados determinados en la auditoria, al Titular del drea Auditada de la administracion
municipal.

PLAZOS:

Los plazos que tienen las dreas auditadas para la presentacion al Organo Interno de Control
Municipal de la informacién requerida, incluyendo estados financieros, registros y
documentos de otra indole, deben ser de diez dias hdbiles contados a partir de que surta
efectos la notificacion del requerimiento.

INSUMOS:

Es necesario contar con: Programa Anual de Auditoria; herramientas tecnoldgicas e
informdticas (computadoras, impresoras, cdmaras fotogrdficas, redes informdticas);
documentacién bibliogrdfica, administrativa, juridica, programdtica, presupuestal,
financiera etc.; recursos financieros (presupuesto asignado del Organo Interno de Control
Municipal) y materiales (papeleria, consumibles de oficina, etc.).

RESULTADOS:
Informe de auditoria.

POLITICAS:

Se dard atencidon al procedimiento que nos ocupda, Unicamente en dias hdbiles dentro del
horario de 9:00 a 17:00 hrs. (de nueve a diecisiete horas). Todo el procedimiento se realizard
directamente con el personal adscrito al Organo Interno de Control Municipal.

DESARROLLO:
EJECUCION DE AUDITORIA
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/ PUESTO

1.- Contralora Determina la realizacion de la auditoria, de acuerdo a sus

' facultades y en concordancia con el programa anual de
auditoria; asimismo, determina el equipo de auditores (as)
que desarrollardn la auditoria.

y B Contralora Instruye a los auditores (as), del personal adscrito al
: T Organo Interno de Control Municipal, para desarroliar la
planificacién de la auditoria, utilizando el oficio de inicio
de auditoria, carta de planeacién, cronograma de
actividades, programa especifico de auditoria y cédula
= de solicitud de informacién y/o documentacidn inicial.

3.- Servidor publico | Eligen y/o disefan el (los) instrumentos a utilizar para el
adscrito  al Orgono estudio y evaluacidén del control interno y cuestionario de
Interno de  Control | funciones, y retiene para su aplicacion en la ejecucion de
(asignado como | los procedimientos y técnicas de auditoria, orden de
auditor) auditoria, oficio de inicio de auditoria, asimismo, se
proporcionan al titular del &rea, para su revision.
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Confralora Revisa y en caso de inconsistencias en los instrumentos de
planeacién de auditoria y de estudio y evaluaciéon del
control interno, se devuelven al auditor (a) con los
comentarios respectivos para su correccion. En caso de
gue los datos requisitados sean correctos se continUa con
el procedimiento remitiendo al titular del Organo Interno
de Control para su revision y validacién correspondiente.
Contralora Recibe el titular del Organo Interno de Control el oficio de
inicio de auditoria, carta de planeacién, cronograma de
actividades, programa especifico de auditoria y cédula
de solicitud de informacién y/o documentacién inicial; asi
como, elinstrumento a utilizar para el estudio y evaluacion
del control interno, y cuestionario de funciones, para su
revision y autorizacién correspondiente
6.- Conftralora, Servidor | Para dar inicio a la auditoria, acuden a las oficinas del
pUblico adscrito al | drea auditada y se entrega al Titular de la Dependencia
Organo Interno  de | y/o Unidad Administrativa auditada, el oficio de inicio de

Control (asignado | auditoria y cédula de solicitud de informacién y/o
como auditor) documentacion inicial.
7.- Contralora y Auditores Desde ese momento se insfrumenta el acta de inicio de

auditoria con el Titular de la Dependencia y/o Unidad
Administrativa auditada.
8.- Titular de drea auditada | Instruye al personal a su cargo facilitar el trabajo de
auditoria; de igual forma, designa al (la) servidor (a)
publico (a) que atenderd los requerimientos de auditoria
y le solicita reunir la informacién y/o documentacién
solicitada.
9.- Titular de drea auditada | Recibe las cédulas de solicitud de informacion y/o
documentaciones adicionales y el oficio de
modificaciones a las condiciones originales de la
auditoria, proporciona el apoyo necesario para el
desarrollo del trabagjo de la auditoria, asi como la
documentacién e informacién requerida por los auditores,
contestando y firmando las cédulas de solicitud de
; informacién y/o documentacién.
P Auditores Revisa que las respuestas y documentacion recibidas sean
A e P acorde con lo solicitado, en su caso, aclara con el
responsable de la Dependencia y/o Unidad Administrativa
auditada; de igual forma, andliza y clasifica la
— informacion.
11.- /| Contralora Supervisa la ejecucién y avance del desarrollo de la
Y il auditoria y, en su caso, determina nuevos alcances o
elementos adicionales a aplicar.
12.- | Auditores Determina los posibles hallazgos/observaciones y elabora
’ los cédulas correspondientes derivadas de  los
hallazgos/observaciones, procurando acciones de
mejora y realiza el oficio de furno a la autoridad
investigadora correspondiente; y se turnan para
noftificacion.
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Auditores Entrega las cédulas de hallazgos/observaciones al Titular
del drea Administrativa auditada. y en su caso turna
expediente a la autoridad investigadora competente,
segln sed el caso.
Titular de drea auditada | Recibe vy firma las cédulas de hallazgos/observaciones y
fecha compromiso de solventacién. Envia la
documentacién que sustente la implementacién de las
acciones de mejora convenidas, en los plazos
establecidos en dicho instrumento.
15.- | Auditores y Titular de | Analizan conjuntamente la solventacién presentada por el
drea auditada titular del drea auditada y determinan su razonabilidad
dando por solventada la observacién. En caso de no
solventar las observaciones se detalla en el Informe de
auditoria. Si las observaciones fueron solventadas durante
el proceso de la auditoria, dicha situacién se indicard en
el Informe de auditoria.
16.- Auditores Elaboran el informe de auditoria y oficio de comunicacion
de término de auditoria, asi como la elaboraciéon de
expediente para remitir a la autoridad investigadora de
ser el caso, y los remite al fitular del Organo Interno de
Control Municipal.

17.- | Titular de drea auditada | Recibe el informe de auditoria y oficio de comunicacién
de término de auditoria autorizado.

18.- Autoridad De ser el caso recibe expediente con el informe de

Investigadora auditoria que contiene los hallazgos/observaciones de

presunta falta administrativa.

DIAGRAMA:

EJECUCION DE AUDITORIA

Organo Interno de Control
Municipal

Planeacion de auditoria

Ente Auditado Autoridad Investigadora

eV Recibe notificacion de
Elaboracion de orden de auditoria [> orden de auditoria

\V l

Elabora oficio de inicio de auditoria

Recibe oficio de inicio
> o
de auditoria
Y
Levantamiento de Acta Inicio de Auditoria
A
Solicitud de informacion,
Cuestionario de Control Interno, (= Solventacion de Cédulas

Recibe expediente
el en caso de

revision, formulacion de Cedulas re(slp ().ns.a;bll':.dad
administrativa
Realiza Informe de L~ Recibe Informe de Auditoria
Auditoria > Fin
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MEDICION:

NUMERO DE AUDITORIA REALIZADAS X 100
NUMERO DE AUDITORIAS PROGRAMADAS
FORMATOS E INSTRUCTIVOS: No aplica

6.- SEGUIMIENTO A DENUNCIAS.

OBJETIVO:

Mantener un sistema de atencién a que quejas y denuncias que realicen las personas fisicas
o juridicas colectivas, o el servidor pUblico, que denuncia actos u omisiones que pudieran
constituir o vincularse con faltas administrativas ante las autoridades investigadoras.

ALCANCE:

La Contralora, como titular del Organo Interno de Control, fendrd a su cargo, en el dmbito
de su competencia, vigilar que la autoridad investigadora reciba las de denuncias ya sea
por escrito, comparecencia, por correo, o por la pdgina oficial del Ayuntamiento,
agilizando larecepcién, y deberd verificar que contengan como minimo los datos o indicios
que permitan advertir la presunta responsabilidad por la comision de faltas administrativas
en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, y readlizar el acuerdo de apertura del procedimiento de investigacion,
asignando un nUmero de expediente; asi como, la integracién de la carpeta de
investigacion hasta el cierre de la etapa de la misma, para posteriormente proceder a la
calificacién de la falta administrativa como grave o no grave y finalmente formular el
Informe de Presunta Responsabilidad Administrafiva.

REFERENCIAS:
. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Constitucién del Estado Libre y Soberano de México.
. Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
. Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.
. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
. Ley General De Responsabilidades Administrativas.
o Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
. “Bando Municipal del Ayuntamiento de Tonanitla, Estado de México.
s lasdemdas establecidas en las disposiciones legales aplicables.

RESPONSABILIDADES:
Bl Organo dnterno de Control es el drea responsable establecer las faltas administrativas
= gravesy no graves de los servidores publicos del Municipio de Tonanitla y de sus organismos
~publicos descentralizados, a excepcion de los servidores publicos de eleccion popular
municipdl;. las sanciones aplicables a las mismas, asi como los procedimientos para su
aplicaciéony las facultades de las autoridades competentes para tal efecto, lo que realizara
a través de la autoridad investigadora quien es la encargada de la investigacion de las
faltas administrativas, agilizando la recepcién de toda denuncia presentada en la oficina
del Grgano Interno de Control Municipal ya sea por escrito, por comparecencia, por correo
institucional-o: por pd&gina oficial del Ayuntamiento, verificando que contengan como
minimo los datos:o indicios que permitan advertir la presunta responsabilidad por la comision
de faltas administrativas en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
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Estado de México y Municipios, y realizar el acuerdo de apertura del procedimiento de
investigacion asignando un nimero de expediente.

En todo momento la autoridad Investigadora deberd:

I. Observar los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad
material y respeto a los derechos humanos.

Il. Realizar con oportunidad, exhaustividad y eficiencia la investigacion, la integralidad de
los datos y documentos, asi como el resguardo del expediente en su conjunto.

lll. Incorporar a sus investigaciones, las técnicas, tecnologias y métodos de investigacion
gue observen las mejores prdcticas internacionales.

IV. Cooperar con las autoridades nacionales como internacionales a fin de fortalecer los
procedimientos de investigacién, compartir las mejores prdcticas internacionales vy
combatir de manera efectiva la corrupcidn.

DEFINICIONES:

. Autoridad investigadora: Es el servidor pUblico adscrito al Organo Interno de Control
Municipal, encargadas de la investigacion de las faltas administrativas, y de la atencion del
maddulo de denuncias.

. Cédula de denuncia: Formato que proporciona el Organo Interno de Control
Municipal, en la cual ya se encuentran detallados los datos que debe describir el
denunciante, con el fin de que su denuncia contenga los datos minimos que permitan
advertir la presunta responsabilidad administrativa.

. Denuncia: Narracién de hechos en los cuales deberd contener como minimo los
datos o indicios que permitan advertir la presunta responsabilidad por la comisidén de faltas
administrativas, misma que podrd ser presentada por escrito o comparecencia ante la
Auxiliar Administrativo con funciones de Autoridad investigadora adscrita al Organo Interno
de Confrol Municipal.

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

. Expediente: A la documentacién relacionada con la presunta responsabilidad
administrativa, integrada por las autoridades cuando tienen conocimiento de algiun acto
U omision posiblemente constitutivo de faltas administrativas.

s+ 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.

NSUMOS::

~1.- Denuncia, las cuales podrdn ser anénimas. En su caso, la autoridad investigadora deberd
garantizar, proteger y mantener el cardcter de confidencial la identidad de las personas
que denuncien las presuntas infracciones.
Il. Derivado.de las auditorias practicadas por parte de las autoridades competentes o en su
caso, de auditores externos.
lll.- Formato de denuncias.
IV.- Correo electrénico para recibir denuncias.
V.- Equipo de cémputo.
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RESULTADOS:

Acuerdo de apertura del procedimiento de Investigacién y asignacién de nUmero de
expediente.

POLITICAS:

Se dard atencidén al procedimiento que nos ocupa, Unicamente en dias hdbiles dentro del
horario de 9:00 a 17:00 hrs. (de nueve a catorce y de quince a diecisiete horas).

Todo el procedimiento se realizard directamente con el personal adscrito al Organo Interno
de Confrol Municipal.

DESARROLLO:
SEGUIMIENTO A DENUNCIAS
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/ PUESTO
1.- Denunciante Presenta la denuncia la cual deberd contener como

minimo los datos o indicios que permitan advertir la
presunta responsabilidad por la comisién de faltas
administrativas.

vigente/denuncia andénima/denuncia por escrito
libre/comparecencia para formular denuncia/
denuncia derivada de auditoria.

2.- Autoridad investigadora | Atenderd la denuncia y podrd ser presentada por
escrito o de manera electrénica a través de los
mecanismos que para tal efecto establezcan las
mismas, lo anterior sin menoscabo de la plataforma
digital que determine, para tal efecto, el Sistema
Estatal y Municipal Anticorrupcion.

3.- Denunciante Recibe el acuerdo de apertura del procedimiento de
investigacion y nUmero de expediente.

DIAGRAMA:

SEGUIMIENTO A DENUNCIAS
Denunciante Autoridad investigadora

Y/ ? DENUNCIA ATIENDE MODULO DE DENUNCIAS

\Z
REALIZA ACUERDO Y ASIGNA NUMERO DE EXPEDIENTE
V

RECIBE DENUNCIA
vV

MEDICION:

NUmero de *d'enuncios recibidas x 100 = porcentaje de acuerdo de apertura del
procedimiento de.investigacién con niUmero de expediente.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

“2025. Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México”.

FORMATO DE QUEJAS Y DENUNCIAS CONTRA SERVIDORES PUBLICOS

DIA MES ANO
2025

(DESEA QUE SEA ANONIMA?

SI
NO

DATOS DEL(A) QUEJOSO(A) O DENUNCIANTE

NOMBRE COMPLETO:

DOMICILIO (CALLE, NUMERO, COLONIA) CODIGO POSTAL:

LOCALIDAD: MUNICIPIO:

NUM. DE TELEFONO | NUM. TELEFONO FLJO: CORREO ~ ELECTRONICO ~ PARA  OIR Y  RECIBIR
(CELULAR): NOTIFICACIONES:

DEPENDENCIA INVOLUCRADA
AYUNTAMIENTO DIF IMCUFIDET BIBLIOTECA OTRO

PARA QUE SU QUEJA O DENUNCIA PROCEDA ADECUADAMENTE, ES
OBLIGATORIO LLENAR LOS DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO DENUNCIADO.
NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO:

CARGO:

DEPENDENCIA:

| LOCALIDAD: MUNICIPIO:

DOMICILIO LABORAL:
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POR FAVOR, DESCRIBA LOS HECHOS:

(CUANDO SUCEDIERON LOS HECHOS?

:DONDE SUCEDIO?

(COMO SUCEDIERON LOS HECHOS?

(CUENTA CON TESTIGOS
‘ SI: ‘ NO |
NOMBRES:
Eleazar Rodriguez Morales
Autoridad Investigadora Adscrita al Organo Interno de Control
Municipal De Tonanitla
FIRMA DEL QUEJOSO O DENUNCIANTE FIRMA DEL RESPONSABLE DE ATENCION
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Fecha de recepcién, escribir la fecha en que se entrega en la oficina del Organo
Interno de Control municipal.

Datos del denunciante, escribir nombre, apellido paterno y apellido materno.
Domicilio del denunciante, citar calle, nUmero exterior, nUmero interior, colonia,
municipio, entfidad, cdédigo postal, teléfono de casa, teléfono celular, correo
electrénico, si adjunta o no copia de identificacion oficial.

Datos del servidor publico, presuntamente responsable, seialando: nombre, cargo,
drea de adscripcion.

Datos de la irregularidad, especificar fecha, hora, lugar y el servidor publico
involucrado en la presunta irregularidad.

. Narracion de los hechos, describir de forma detallada los hechos de presunta
responsabilidad administrativa, si existen o no pruebas de los hechos, si se anexan o
no pruebas de los hechos.

. Indicar que pruebas se anexan de los hechos.
. Nombre vy firma de quien suscribe la denuncia.
. Se adjuntard copia de la identificacion oficial del denunciante, presentando la

original para su cotejo.

7.- CONDUCCION DE LA INVESTIGACION DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA.

OBJETIVO:

Fortalecer la investigacién de presunta responsabilidad administrativa prevaleciendo los
principios de legalidad, imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad material y respeto
a los derechos humanos, realizando con oportunidad, exhaustividad y eficiencia la
investigacion, la integralidad de los datos y documentos.

ALCANCE: )
A la autoridad Investigadora adscrita al Organo Inferno de Control, encargada de la
investigacion de las faltas' administrativas.

REFERENCIAS:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
_/Constitucion del Estado Libre y Soberano de México.
_ Ley Federal de Procedimiento Administrativo
“"Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.
“Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ley:del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
~Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
. Bando Municipal del Ayuntamiento de Tonanitla, Estado de México.
Las demds establecidas en las disposiciones legales aplicables.

RESPONSABILIDADES:

Las autoridades investigadoras llevardn de oficio las auditorias o investigaciones
debidamente/fundadas y motivadas respecto de las conductas de los servidores pUblicos
y particulares que puedan constituir responsabilidades administrativas en el dmbito de su
competencia. Lo anterior sin menoscabo de las investigaciones que se deriven de las
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denuncias a que se hace referencia en el Capitulo anterior, informando el seguimiento de
cada asunto al titular del Organo Interno de Control Municipal.

DEFINICIONES:

e Avutoridad investigadora: Es el servidor pUblico adscrito al Organo Interno de Conftrol
Municipal, encargada de la investigacién de las faltas administrativas, y de la atencion del
maodulo de denuncias.

e Expediente: A la documentacidn relacionada con la presunta responsabilidad
administrativa, integrada por las autoridades cuando tienen conocimiento de algun acto
U omisién posiblemente constitutivo de faltas administrativas.

e 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.

e Cudlificacion de la falta: Las autoridades investigadoras una vez concluidas las
diligencias de investigaciéon, procederdn al andlisis de los hechos, asi como de la
informacion recabada, a efecto de determinar la existencia o inexistencia de actos u
omisiones que la Ley senale como falta administrativa y en su caso, determinar su
calificacién como grave o no grave.

e |PRA: Informe de presunta responsabilidad administrativa, realizado por la auxiliar
administrafiva con funciones de autoridad investigadora, en el cual se determina presunta
responsabilidad administrafiva, en el que se describen los hechos relacionados con alguna
de las faltas administrativas, exponiendo de forma documentada con las pruebas vy
fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad del servidor pUblico o de un particular
en la comisidon de faltas administrativas.

INSUMOS:

Denuncia/ oficio/derivado de auditoria.

Expediente de investigacion que contienen los indicios que presuntamente acrediten faltas
administrativas.

RESULTADOS:
Cadlificacién de la Falta que se agrega al Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa o en su caso acuerdo de archivo.

POLTICAS:
Se dard atencion al procedimiento que nos ocupa, Unicamente en dias hdbiles dentro del
horario-de 2:00 a 17:00 hrs. (de nueve a catorce y de quince a diecisiete horas). Todo el
_ procedimiento se realizard directamente con la Autoridad Investigadora adscrito al Organo
- |nterno-de Control Municipal.

DESARROLLO:
CONDUCCION DE LA INVESTIGACION
DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
No. “ UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
: PUESTO
1.- Denunciante Denuncia/ oficio/derivado de auditoria.
> Pruebas ofrecidas por el denunciante.
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Autoridad investigadora

Acuerda la recepcion de denuncia, asignando
nUumero de expediente.

Autoridad investigadora

Acuerda sobre la competencia.
Si no es competente remite el expediente ante la
autoridad competente.

Si es competente glosa la denuncia y pruebas al
expediente e inicia la investigacién girando oficios
para recabar informacién, implementando los
métodos de investigacion.

Direccidn de
Administracion, Areas
administrativas,
Servidores PUblicos,
Instituciones PUbicas.

Recibe oficio solicitando informacién relativa a
confirmar si el denunciado es servidor pUblico, horario
de trabaqjo, lista de asistencia, entre otros,
dependiendo de las circunstancias del caso
concreto.

Recibe solicitud de informacidn que permita conocer
las circunstancias concretas del caso que se estd
investigando.

Autoridad investigadora

Recibe contestacién de informes solicitados vy
acuerda el glose al expediente en cuestion.

Anadliza lo que obra en el expediente y realiza
actividades tendientes a fortalecer los métodos de
investigacion para el conocimiento de la verdad de
los hechos objeto de la denuncia y dicta acuerdo de
solicitud de evidencias o datos de pruebas.

6.-

Autoridad investigadora.

Acuerdo de glosa de evidencias o datos de prueba.

7.-

Autoridad investigadora

En caso de inexistencia de responsabilidad
administrativa, procede acordar la conclusion y
archivo.

Realiza acuerdo de existencia y calificacion de faltas
administrativas no graves y/o faltas administrativas
graves.

- | Autoridad investigadora

Realiza el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa o en su caso acuerdo de archivo.

AQToridod

Substanciadora

Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa

Denunciante

Recibe oficio mediante el cual se le notifica el archivo.

-~ DIAGRAMA:

Investigacion de Presunta Responsabilidad Administrativa

Denunciante

Autoridad
investigadora

Direccién de
Administracion, Areas
administrativas,
Servidores PUblicos,
Instituciones PUbicas.

Autoridad
Substanciadora
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Acuerda recepcion y
Presenta asigna expediente
denuncia 8 P
Inicia ici
' e Solicitud de
mmvestigacion

Informacioén y/o
documentos, pruebas

Glosa informes y/o
documentos

V]

Determina :
Recibe IPRA
responsabilidad ecibe

7 v

Archivo y
conclusion
MEDICION:

INVESTIGACIONES REALIZADAS X 100
NUMERO DE DENUNCIAS PRESENTADAS

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: No aplica, dependiendo del caso concreto son los acuerdos a
realizar.

8.- CONDUCCION DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.,

OBJETIVO:

Dirigir y.conducir el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admision
_del-informe, de presunta responsabilidad administrativa y hasta la conclusion de la
/ audienciainicial.

 ALCANCE:
La Autoridad Substanciadora y Resolutora tendrd a su cargo dirigir y conducir el

1\ pkocedimi'enfo de responsabilidad administrativa, y dard seguimiento desde la admisién del

“informe.de presunta responsabilidad administrativa y hasta la conclusién de la audiencia
inicial.

REFERENCIAS:

. Cons’ri’rp'cién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Constitucion del Estado Libre y Soberano de México.
. Ley Federal de Procedimiento Administrativo

. Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.
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Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ley del Trabajo de los Servidores PUblicos del Estado de México y Municipios.
Coédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Bando Municipal del Ayuntamiento de Tonanitla, Estado de México.

Las demds establecidas en las disposiciones legales aplicables

RESPONSABILIDADES:
La autoridad Substanciadora y Resolutora dard seguimiento al procedimiento
administrativo relacionado con las faltas administrativas no graves, se desarrollard en los
términos siguientes:
. Se pronunciard sobre la admision del Informe de Presunta Responsabilidad,
pudiendo prevenir a la autoridad investigadora para que subsane las omisiones que
advierta, o que aclare los hechos narrados en dicho informe.
. Admitido el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, ordenard el
emplazamiento del presunto responsable, debiendo citarlo para que comparezca
personalmente a la celebracién de la audiencia inicial, sefalando con precision el dia,
lugar y hora en que tendrd verificativo, asi como la autoridad ante la que deberd
comparecer. Le hard saber al presunto responsable, el derecho que tiene de no declarar
en contra de si mismo, ni a declararse culpable, de defenderse personalmente o ser asistido
por un defensor perito en la materia y de no contar con uno, le serd designado un defensor
de oficio.
. Deberd establecer un plazo no menor de diez ni mayor de quince dias hdbiles, entre
la fecha del emplazamiento y la del desahogo de la audiencia inicial.
. Deberd citar a las demds partes que deban concurrir al procedimiento, cuando
menos con setenta y dos horas de anticipacion.
. Desarrollard la audiencia inicial en términos de lo establecido en el articulo 194
fraccidon V y VI de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios.
. Emitir el acuerdo de admisidon de pruebas que corresponda.
. Desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes.
. Declarard abierto el periodo de alegatos por un término de cinco dias hdbiles
comunes para las partes.
. Declarard cerrada la instrucciéon y citard a las partes para oir la resolucidon que
corresponda.

s Deberd notificar la resolucion personalmente al servidor publico o particular, segin

corresponda.

_ DEFINICIONES:

S W ~Autoridad Substanciadora y Resolutora: es el servidor publico adscrito al Organo

~Interno_de Control Municipal, encargado de dirigir y conducir el procedimiento de
responsabilidad administrativa por faltas administrativas no graves, el cual tendrd a su cargo
emitir el dcuerdo de cierre de instruccidn y la resolucidn del procedimiento de
responsabilidad administrativa por faltas administrativas no graves.
. Expediente: A la documentacion relacionada con la presunta responsabilidad
administrativa, integrada por las autoridades cuando tienen conocimiento de algiun acto
U omision posiblemente constitutivo de faltas administrativas.
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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.

. IPRA: Informe de presunta responsabilidad administrativa, realizado por la auxiliar
administrativa con funciones de autoridad investigadora, en el cual se determina presunta
responsabilidad administrativa, en el que se describen los hechos relacionados con alguna
de las faltas administrativas, exponiendo de forma documentada con las pruebas y
fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad del servidor pUblico o de un particular
en la comisiéon de faltas administrativas.

. Partes en el procedimiento de responsabilidad administrativa: son partes la
autoridad investigadora; el servidor publico senalado como presunto responsable de la
falta administrativa grave o no grave; el particular, sea persona fisica o juridica colectiva,
sefalado como presunto responsable en la comisidon de faltas de particulares; y los terceros,
gue son todos aquellos a quienes pueda afectar la resolucidn que se dicte en el
procedimiento de responsabilidad administrativa, incluido el denunciante.

INSUMOS:

. Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa al que deberd agregarse la
calificaciéon de la falta.

. Expediente: A la documentacién relacionada con la presunta responsabilidad

administrativa, integrada por las autoridades.

RESULTADQOS: Sentencias definifivas, las que resuelven el fondo del procedimiento de
responsabilidad administrafiva.

POLITICAS:

Se dard atencidn al procedimiento que nos ocupa, Unicamente en dias hdbiles dentro del
horario de 9:00 a 17:00 hrs. (de nueve a diecisiete horas).

Todo el procedimiento se realizard directamente con el personal adscrito al Organo Interno
de Confrol Municipal.

DESARROLLO:
CONDUCCION DEL PROCEDIMIENTO
", S DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
4No.| ' UNIDAD ACTIVIDAD
.| ADMINISTRATIVA/ PUESTO
1.- |“Autoridad Investigadora Emite el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.
2. Autoridad Substanciadora y | Recibe el Informe de  Presunta  Responsabilidad
; “Resolutora Administrativa.

Analiza el IPRA: Acuerdo de Improcedencia. Acuerdo de
Sobreseimiento.

_ Acuerdo de Prevencién

3.- Autoridad Investigadora Recibe acuerdo de Improcedencia

Recibe acuerdo de Sobreseimiento

Recibe acuerdo de prevencién y contesta prevencion.

4.- Autoridad Substanciadora y | Recibe la contestacion de la prevencion y procede a glosarla
Resolutora. al expediente.
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Acuerdo de admision de Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, por faltas administrativas no
graves.

Sala Especializada en
Materia de
Responsabilidades
Administrativas

Recibe expediente por faltas administrativas graves.

6.- Autoridad Substanciadora y

Emplazamiento al presunto  responsable por falta

administrativa

Resolutora administrativa no grave, citdndolo a audiencia inicial.
Citacién a las partes para presentarse a la audiencia inicial.
7.- Partes en el Procedimiento | Acudir a la audiencia inicial, realizar las manifestaciones que
de Responsabilidad | consideren pertinentes y ofrecer pruebas.

8.- Autoridad Substanciadora y
Resolutora

Audiencia inicial

Acuerdo en donde se tengan por readlizadas las
manifestaciones vertidas por las partes.

Acuerdo donde se tienen por ofrecidas las pruebas ofrecidas
por las partes.

Cierre de la audiencia inicial

9.- Autoridad Substanciadora y
Resolutora

Emitir el acuerdo de admisién de pruebas que corresponda,
donde deberd ordenar las diligencias necesarias para su
preparacién y desahogo.

En el caso de faltas graves deberd dentro de los tres dias
hdbiles siguientes de haber concluido la audiencia inicial,
enviar al Tribunal, los autos originales del expediente.

10.- | Autoridad Substanciadora y
Resolutora

Declarar abierto el periodo de alegatos por un término de
cinco dias hdbiles comunes para las partes.

11.- | Partes en el Procedimiento
de Responsabilidad
Administrativa

Ofrecerdn los alegatos que consideren pertinentes.

12.- | Autoridad Substanciadora y
Resolutora

Acuerdo de cierre de instruccion.
Dicta resolucién, incluyendo la valoracion de las pruebas y
acreditacion de las responsabilidades.

& .':1;3:}-—: ‘:"'P.‘Qr“r,e:s' en el Procedimiento
|4 1 de= Responsabilidad

Reciben notificaciéon de la resolucion.

“Administrativa

. DIAGRAMA:

CONDUCCION DEL PROCEDIMIENTO
\ DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
Autoridad Autoridad Partes en el Procedimiento Sala Especializada en
Invesﬁgodérd Substanciadora y de Responsabilidad Materia de
Resolutora Administrativa Responsabilidades
Administrativas
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Emite IPRA H> Recibe IPRA
x v |
S Improcedencia,
Contest} sobreseimiento o prevencion
prevencién v |
Acuerda admision de IPRA
Emplazamiento
Citacion a audiencia inicial
v | Turno por faltas
e administrativas
Citacién a audiencia  [>| Audiencia inicial, graves en un
| desarrollg y término de tres
< conclusion — dias, para el
Apertura de alegatos d ; h
> — esahogo,
| Audiencia alegatos y
. . ., <— Desahogo de pruebas i %
Cierre de instruccion resolucién
—>
e | Alegatos
Resolucion
A —> Notificacion de Fin
. lucié
Fin resolucion
MEDICION:
IPRA RESUELTOS x 100

NUMERO DE IPRA ADMITIDOS

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: No aplica.

..yériﬁcqn;ld contabilizacién del dinero recibido en las cajas del dinero de la Tesoreria
Municipal de Tonanitla, a fin de prevenir pérdidas, robos y descuidos en la contabilizacién.

~ALCANCE:
El reCU’é’n’rQ de cada transaccién de dinero que se realiza en un periodo determinado. Su
funcion principal es la de verificar que se haya contabilizado el dinero recibido y que este

corresponda con el efectivo presente en la caja registradora, el cual se denomina saldo de
caja.

REFERENCIAS:
. Cons’ri’rué:i'z':}n Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Constitucion del Estado Libre y Soberano de México.
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Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Coédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Bando Municipal del Ayuntamiento de Tonanitla, Estado de México.

Las demds establecidas en las disposiciones legales aplicables.

RESPONSABILIDADES:
El Titular del érgano Interno de Control vigilara que los ingresos se enteren a la Tesoreria
Municipal, conforme a los procedimientos contables y disposiciones legales aplicables.

El Titular del érgano Intferno de Control verificara la correcta administraciéon y control de los
recursos en efectivo, asi como la conciliacion de los ingresos, registrados y depositados para
garantizar la rendicién de cuentas, mediante Arqueo de Caja en la Tesoreria Municipal.

DEFINICIONES:

. Arqueo de Caja: es el procedimiento de control interno que consiste en la
verificacién fisica de efectivo, cheques, vales, y otros valores disponibles en una caja
registradora, con el objetivo de comparar estos recursos con los registros contables y
administrativos.

. Caja: es el espacio fisico y contable donde se manejan los ingresos y egresos en
efectivo, fransferencia, cheque y/o vales, derivados de framites, impuestos, derechos,
multas y otros conceptos administrativos de la Tesoreria Municipal de Tonanitla.

. Conciliacién: Proceso de comparacion y verificacion entre el saldo fisico del dinero
en efectivo, cheques, vales, y ofros valores disponibles en una caja registradora y los
registros contables o administrativos para identificar diferencias, errores o irregularidades en
el manejo de los fondos.

. Ingresos: entradas de efectivo, transferencia, cheque y/o vales, derivados de
framites, impuestos, derechos, multas y otros conceptos administrativos
. Tesoreria Municipal: Es el érgano encargado de la recaudacién de los ingresos

municipales y responsable de revisar las erogaciones que haga el ayuntamiento, asi mismo
se encargara de al Administracion de la Hacienda PUblica Municipal.

INSUMOS:

* _Reportes de ingresos generados por el sistema contable.
_#s.=~ Corte de caja con detalle de operaciones realizadas.
s Recibos oficiales de ingresos.

. “Comprobantes de depdsitos bancarios o transferencias.
o Relaciéon de los cheques o vales.

RESULfA'DOS: Arqueo de Caja a través de un informe final, después de conciliar el saldo
fisico en caja con los registros contables y administrativos.

POLITICAS:

Se dard atencién al procedimiento que nos ocupad, Unicamente en dias hdbiles dentro del
horario de 2:00 a 17:00 hrs. (de nueve a diecisiete horas).

Todo el procedimiento se realizard directamente con el personal adscrito al Organo Interno
de Confrol Municipal.
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CONTROL INTERNO: ARQUEO DE CAJA

No.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Contralora

Se presenta a la hora en que termina labores
administrativas en el drea de cajas de Tesoreria
Municipal e informa a los responsables de caja el
procedimiento arevisar. Contando con la presencia de
la Tesorera Municipal.

Contralora

Solicita a los cajeros responsables el cierre de
operaciones de caja, y solicita los reportes de ingreso
generados, se recaban los cortes de caja con recibos
de ingresos y comprobantes de ingresos o
transferencias, vales y/o cheques.

Cajeros  adscritos
Tesoreria Municipall

la

Entfregan a la contralora los reportes de ingreso
generados, se recaban los cortes de caja con recibos
de ingresos y comprobantes de ingresos 0
fransferencias, vales y/o cheques.

Realizan el conteo del dinero en efectivo disponible en
caja.

Contralora

Compara los ingresos registrados con los cortes de caja,
y se revisa la congruencia entre los reportes del sistema
contable, el efectivo y los documentos fisicos.

Contralora

Elabora un informe detallado con los hallazgos del
argueo de caja, con recomendaciones para mejorar €l
control y manejo de recursos, furnando a los que
intervienen en dicho arqueo para su debida firma.

DIAGRAMA

CONTROL INTERNO: ARQUEO DE CAJA

Contralora

Cajeros de la Tesoreria Municipal

Compara y se revisa la congruencia

V

Elabora un informe detallado, turnando a
los que intervienen para su debida firma.

Solicita el cierre de operaciones,
los reportes de ingreso generados L[>
y comprobantes

Entregan los reportes de ingreso generados,
se recaban los cortes de caja con recibos

} | deingresosy comprobantes

Cm >

MEDICION:
ARQUEOS PROGRAMADOS

x 100

FORMATO DE ARQUEQOS REALIZADOS
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FORMATO:

ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

TONA

3
ARQUEO DE CAJA
= . . EXPEDIENTE: OIC/ARQUEC/_/____
Gobierno que Transforma con Experiencia CEPLNDENCIA: ORGANG INTERND DE CONTROL MUNICIPAL OF
TonaA
AYUNTAMIENTO ASUNTO: ARQUEC OF A
-2027

En las Oficinas que ocupa la tesoreria municipal ubicada en Planta baja de Palacio Municipal, sitio en calle Bicentenario nimero 1, Colonia centro Santa Maria Tonanitla, C.P. 55785; siendo
las _:__horas deldia _de del afio (. , y en uso de las facultades contendidas en los articulos 110,111 y 112 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de
México, se presentes la Contralor del Drgann Interno de Control Municipal de Tonanitla, quien se identifica con nombramiento y credencial
para votar expedida por el Instituto Nacional Elecmra, numero Sindico Municipal, quien se identifica con constancia de mayoria y
credenclal para votar numero Tesorera del Ayuntamiento de Tonanitla, Estado de México, personalidad que acredita con el
nombramiento  de fecha _ de ____ del afto y credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral, nimero , asi como:
de la caja uno y de la caja dos, adscritas a la Tesoreria Municipal de Tonanitla, quienes se

identifican con credencial para votar, documentos los cuales se agrega en copia a la presente para debida constancia legal; asi mismo, para iniciar el arqueo se imprime el corte de caja del
sistema de cobro el cual se anexa a a presente, por 0 queen este acto s ajeros muestrany cuentan el dinero que hay en aja oscferentes valores, aue ampara el cobro de impuestos

y derechos. Por lo que una vez hecho el delos valores
Cajal Caja2 Caja3
MONTO DE 'NUMERO DE 'MONTO MONTO DE 'NUMERO DE MONTO 'MONTO DE 'NUMERO DE MONTO
RECAUDADO RECAUDADO
RECAUDADAS 1 RECAUDADAS
Total Efectivo] os = Total Efectivo] o/s =
# DE OPERACIONES IMPORTE # DE OPERACIONES IMPORTE # DE OPERACIONES IMPORTE
F 5 3 5
S = - . =
2 = 3 - g =
] & 3
4 = 4 g g
2 2 9
z = z S
S z I3
g - H - £ -
H i & - g E
. - .
Total | 0s - Total | o[ s - Total |
# DE FOLIOS IMPORTE 4 DE FOLIOS IMPORTE # DE FOUOS
g £ °
2 g B :
Fl 0 8 @
z i+
Total | o -1 Total | o[ s -1 Total | o[s -1
390 IMPORTE # DE KILOS IMPORTE
5 PATOS =
0 2 PAVOS 9
0 H PoLLos 0 »
0 g (MAZ 9| Z
0 £ Tinaco o £
2
s |
1
Total | os =1 Total | ofs -] Total | os =1
# DE CONVENIOS IMPORTE # DE CONVENIOS IMPORTE # DE CONVENIOS IMPORTE
s 5
g H H
= B 9| =
2 2 7
2 ]
Total | Total | o] s = Total | 0] s =]
|
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Observaciones/ conclusiones:
Se observa que los de las cajas tiene su lugar de trabajo, el dinero esta clasificado por denominacién en su respectiva caja de cobro y al momento de
realizar la conciliacién fisico contable, tomando como base el documento denominado corte de caja del sistema de cobro y los tickets de pago con tarjeta, resultan equivalentes a la
cantidad de $__ Sin otro asunto se cierra |a presente siendo las__;__horas del dia en que se actia firmando al calce los que en ella intervinieron, para debida constancia legal.
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IV. - SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO
Marca el inicio del procedimiento /
Determina el final del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Decisidon

Q Si/ No

V.- DIRECTORIO

CONTRALORA

PROFESION: Licenciada en Derecho.

NOMBRE: Lic. Aida Isidro Delgado.

CARGO: Contralora del Organo Interno de Control Municipal de Tonanitla.
AREA: Organo Interno de Control.

DIRECCION: Calle Bicentenario NUmero 1, Colonia Centro, Santa Maria Tonanitla,
Tonanitla, Estado de México, C. P. 55785. Palacio Municipal.

Teléfono (01 55) 29 26 00 57

AUTORIDAD INVESTIGADORA

PROFESION: Licenciatura en Derecho.

NOMBRE: Eleazar Rodriguez Morales.

CARGO: Autoridad Investigadora.

AREA: Organo Interno de Control.

_,VDiRECCION Calle Bicentenario Numero 1, Colonia Centro, Santa Maria Tonanitla,
-'];,Tonanlﬂu Estado de México, C. P. 55785. Palacio Municipal.

.‘Ie_lefono,(m 55) 29 26 00 57

;'j_,.j’A,UTOR-IDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA

"'PR‘O-FES-ION: Licenciada en Derecho.

NOMBRE: Lic. Estela Campos Bravo.

CARGO: Auteridad Substanciadora y Resolutora.

AREA: Orgono Interno de Control.

DIRECCION: Calle Bicentenario NUmero 1, Colonia Centro, Santa Maria Tonanitla,
Tonanitla, Es’fqdo de México, C. P. 55785. Palacio Municipal.

Teléfono (01 55) 29 26 00 57

~ Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
Estado de México. C.P. 55785 Tel.: 55 2926-0057



VL.- VALIDACION

O MARTINEZ MARTINEZ
PRESIDENTE CONSTITUCIONAL MUNICIPAL DE TONANITLA
ESTADO DE MEXICO, ADMINISTRACION 2025 - 2027

TONANITLA

| Goblarmo que Tranafenns con Exparioncla

LIC. ALEJANDRA M LDONADO VARGAS
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TONANITLA

VIl. - HOJA DE ACTUALIZACION

IFECHA DE ACTUALIZACION IDESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
IOCTUBRE 2020 IELABORACION DEL MANUAL

JUNIO 2024 ACTUALIZACION

IMARZO 2025 : iACTUALIZACIC’)N

VIil.- DISTRIBUCION

Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion, Evaluaciéon y Mejora Regulatoria
del-Municipio de Tonanitla.

e Organo Interno de Control Municipal de Tonanitla.

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
Estado de México. C.P. 55785 Tel.: 55 2926-0057
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