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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Contraloria Municipal, responde a un sistema de modernizacion de 5

la Administracién PUblica Municipal, donde las y los servidores publicos adquirimos la obligacion de regir nuestra
actuacion bajo el actuar del Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de Meéxico, y
los conceptos de transparencia, rendicion de cuentas, gobernabilidad y con el conocimiento fundamental de Ia ley.

Por todo esto, el Manual de Procedimientos de la Contraloria Municipal, constituye una de las bases principales 7
que tutela la accion de las y los servidores publicos, la cual, debe ser ordenada, secuencial y sistematizada.

Por ende, se ha formulado el presente Manual de Procedimientos de la Contraloria Municipal, considerando -
aspectos juridicos y funcionales a efecto de que las y los servidores publicos del Ayuntamiento, asi como, de otras
instituciones y publico en general, tengan conocimiento claro y preciso de la operacion.

En tal virtud, el presente documento tiene como proposito fundamental constituirse como instrumento de apoyo al
logro eficaz y eficiente de los objetivos y metas de la Contraloria Municipal, por lo que se recomienda su actualizacion
oportuna cuando se presenten modificaciones en la estructura organica, atribuciones, marco legal o distribucion
funcional.

Es de relevancia que la administracién publica es dinamica por la interaccion inmediata con la sociedad, es por
esto que el compromiso de una respuesta pronta y expedita ante nuestra sociedad, para una mejor respuesta a las
problematicas que se presentan en el dia a dia entre la ciudadania, obligandonos con ello a mantener procesos y
estructuras eficientes que cumplan con el marco juridico vigente.

Por tal motivo, en cumplimiento a lo establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de México; el Reglamento
Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México y el Reglamento Interno de la
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Contraloria Municipal de Tultitlan, México, se da a conocer el presente Manual, con la intencién de que sea una
herramienta util para las y los servidores publicos de esta dependencia, a efecto de que tengan claridad sobre el

procedimiento de cada una de las areas que integran la Contraloria Municipal.

El presente Manual describe el ambito de accién de la Contraloria Municipal enmarcado por las diversas
~~————gisposiciones juridicas reglamentarias que definen los niveles de coordinacion, jerarquia y dependencia de las
. unidades, los objetivos a alcanzar y las funciones que deberan desarrollar para su debido cumplimiento.

NICIPAL

dministracion Publica Municipal.

En este marco, el presente documento tiene como finalidad fundamental el de consolidarse como un instrumento
apoyo administrativo que coadyuve al logro de manera eficaz y eficiente de los objetivos y metas de la Contraloria
unicipal, por lo que se considera necesaria su actualizacion permanente y oportuna por el dinamismo que tiene la
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Il. OBJETIVO

Dotar al personal adscrito a la Contraloria Municipal, del instrumento de apoyo para la realizacion de sus funciones,
por ello se integro el presente Manual de Procedimientos, en el que se conjuntan de manera clara, sencilla, objetiva

secuencial y estandarizada los procedimientos que se realizan, en cumplimiento de sus atribuciones. La actualizacion

de este Manual de Procedimientos atendera a los cambios en Ia estructura organica, a la normatividad, a las funCIonas
o a cualquier otra causa que incida en las operaciones de la Contraloria Municipal.
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MARCO LEGAL

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley de Planeacion.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

Ley de Fiscalizaciéon y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

Ley Organica de la Fiscalia General de la Republica.

LLey Organica de la Administracion Publica Federal.

Codigo Penal Federal.

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Cédigo Civil Federal.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

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

Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.
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Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

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

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscalcorrespondiente. Gaceta del Gobierno.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, y sus reformas

y adiciones.

e Cobdigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y
adiciones.

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997,

y sus reformas y adiciones.

Caédigo Penal del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.

Circulares emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Circulares emitidas por la Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México.

Circulares emitidas por la Secretaria de la Contraloria del Estado de Mexico.

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y Desincorporacion de Bienes Muebles

e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de Meéxico.
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* Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcién de los Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos
Descentralizados Municipales del Estado de México.

e Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado
de México.

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y
Municipios del Estado de México.

e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Tultitlan, Estado de México.

e Bando Municipal vigente.

e Coddigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México.
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lIl. PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

NOMBRE DEL RECEPCION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA DIRIGIDA A LA S—
PROCEDIMIENTO: | CONTRALORIA MUNICIPAL. Z0 —
AREA:; CONTRALOR(A) ==
DEPENDENCIA: | CONTRALORIA MUNICIPAL =

RECEPCION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA
DIRIGIDA A LA CONTRALORIA MUNICIPAL.

2022 - 2024

CONTRALGRIA
MUNICIPAL

ULTITLA
aeno Municipl

@i Gobi

I. OBJETIVO

&
|

'S

Recibir, registrar, controlar y turnar la correspondencia dirigida o de conocimiento para la Contralora o Contralor
Municipal a las y los Titulares de las areas administrativas que conforman la Contraloria Municipal, a fin de que éstos,
en el ambito de sus atribuciones, tengan a bien brindar la atencién y/o resguardo de los oficios o escritos, emitidos por
las Dependencias, Entidades, Unidades Administrativas, Municipales, Estatales y Federales, asi como, personas fisicas
0 morales.

fl. ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos adscritos a la Contraloria Municipal y sus areas administrativas, asi como las
oficinas de la delegaciéon administrativa.
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lll.  REFERENCIAS

LEGISLACION FEDERAL

- o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

s:-‘:f Ley General de Responsabilidades Administrativas.

| L?EGISLACIC')N ESTATAL

' Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.
. Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
'Ley Organica Municipal del Estado de México.
- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Cédigo Penal del Estado de México.
Circulares emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Guia Metodolégica para el Seguimiento y Evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal vigente.
Metodologia para la Construccion y Operacion del Sistema de Evaluacion de la Gestién Municipal (SEGEMUN).
Lineamientos Generales para la Evaluacion de los Programas Presupuestarios Municipales.

Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcién de los Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos
Descentralizados Municipales del Estado de México.

e o e e ® ® @ ©® © @ i{f:‘._‘_"d{‘iﬁ;l ™
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LEGISLACION MUNICIPAL

Bando Municipal vigente de Tultitlan, Estado de Mexico.

Cédigo de Etica de los servidores publicos del municipio de Tultitlan, Estado de México.
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Tultitlan, Estado de México.
Reglamento para la Mejora Regulatoria Municipal vigente.

IV. RESPONSABILIDADES

Contralora Municipal o Contralor, Revisa y designa en el formato “Control de Correspondencia” a la unidad
administrativa que atiende, resguarda los documentos. Firma oficio de respuesta en atencién a los documentos
recibidos en la Oficialia de Partes de la Contraloria Municipal.

Secretario(a) y/o Auxiliar de la Contralora o el Contralor, verifica que los documentos sean dirigidos a la Contralora
o al Contralor o a los titulares de las unidades administrativas adscritas, estén debidamente firmados y sellados por el
solicitante.

e Recibir los documentos debiendo sellar, rubricar, asignar folio, fecha y hora de recibido.

e Registrar en el sistema de correspondencia, imprimir por duplicado el formato “Control de Correspondencia” y turna
a la Contralora o al Contralor para su distribucion de acuerdo a las competencias de las Unidades Administrativas
Internas.

e Recibir, registrar y archivar la correspondencia que le ha sido turnada por la Contralora y/o Contralor.

e Recibir, describir de manera descriptiva y no limitativa sobre cerrado, anexos, sellos, CD, USB, papel seguridad,
obsequios, etc., en el acuse de recibo indicara cuantos anexos o fojas u otros objetos.
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e Registrar en el sistema de correspondencia y turnar a las unidades administrativas que atenderan los documentos.

e Recibir, controlar y turnar el oficio de respuesta, generado por las unidades administrativas al Contralora Municipal o
Contralor, para la firma correspondiente con las respectivas ribricas

e Revisara que existan las ribricas de la cadena de mando y responsabilidad de los oficios, acuerdo, circulares,
memorandum, resoluciones, Informes, etc. De quien elaboré, revisé y del visto bueno.

e - Revisar el oficio de respuesta, en su caso, rubricar para la firma de la Contralora Municipal o Contralora Municipal o

- Contralor o firmar y entregar a la Notificadora o Notificador;

' Recibir, controlary turnar el oficio de respuesta, generado por las unidades administrativas a la Contralora o Contralor

- Municipal, para la firma correspondiente y turnar a la Secretaria o unidad administrativa para archivar el acuse

correspondiente.

Jefe(a) del Departamento adscrito a la Contraloria, que atiende la peticién, analiza la documentacion y da la atencion,
mediante oficio de respuesta o procedimiento administrativo.

 Elabora oficio de respuesta y lo turna para rubrica o firma de la Contralora o de la Contralora Municipal o Contralor.
» Recibe el acuse de oficio de respuesta y en su caso lo turna para su archivo.

Notificador(a) de la Contraloria Municipal, entrega al solicitante el oficio de respuesta, debiendo obtener nombre,

firma, fecha y hora de la recepcion del documento que da atencién a la documental que inicialmente se recibié en la

Ventanilla de la Contraloria Municipal.

» Fotocopiar el acuse de recibo del oficio de respuesta generado; y entregar fotocopia a la Secretaria de la Contraloria
Municipal.

e Entregar el acuse del oficio de respuesta a la o al Jefe de la Unidad competente o auxiliar administrativo que la o el
Jefe de la Unidad designe para su control de gestion.
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V. POLITICAS

El horario de recepcién de correspondencia sera de lunes a viernes, de las 9:00 a 18:00 horas. =
De toda la correspondencia que recibe la Oficialia de Partes de la Contraloria Municipal, se generara el formate_ D
denominado “Control de Correspondencia”. R =5
La correspondencia se debera turnar a la Contralora Municipal o al Contralor cuando menos dos veces al dia; en e 2
caso de tratarse de un documento con término, la Secretaria de Oficialia de Partes debera entregar copia SImpIe alie = =1
Jefe(a) del Departamento adscrito a la Contraloria para su debida diligencia y atencion. = O
No habra acceso a la correspondencia por parte de los titulares de las areas administrativas de la Contraloria, hasta-f :
en tanto no haya sido revisada y turnada por la Contralora Municipal o el Contralor. o A
Las areas administrativas de la Contraloria Municipal, una vez recibida la correspondencia, tendran que dar atencmn

y/o respuesta a la brevedad posible, sin exceder el tiempo establecido en las disposiciones legales vigentes de

acuerdo a sus competencias.

Vi. INSUMOS

Solicitudes, oficios, denuncias, peticiones, escritos, citatorios, exhortos, invitaciones, hallazgos por parte de érganos
fiscalizadores, resultados de auditorias, actas diversas, partes de novedades, folios de oficialia de partes, entre otros
documentos dirigidos o de conocimiento para la Contralora Municipal o al Contralor.

Vil. RESULTADOS

Entrega de documentos a las areas administrativas de la Contraloria Municipal y en su caso, emitir una respuesta al
solicitante, o en su defecto turnar para su archivo en el expediente correspondiente.
Resoluciones de los asuntos que asi lo requieran para el debido cumplimiento de la normatividad vigente y aplicable.
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Vill. DESARROLLO

NO. PUESTO/UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
1 Solicitante Elabora documento dirigido o de conocimiento para la Contralora

Municipal o al Contralor y/o Titulares de las areas administrativas de la
Contraloria Municipal; entrega original y acuse de recibo en la Oficialia
de partes de la Contraloria Municipal.

Auxiliar Juridico de la Contralora
Municipal o el Contralor.

Recibe original y acuse de recibo del documento; sella, rubrica, asigna
numero de folio, fecha y hora, en caso de contar con anexos, sefala el
numero de fojas. Registra en el sistema de correspondencia e imprime
por duplicado el formato “Control de Correspondencia”, y turna a la o al
titular de Contraloria Municipal. Entrega al solicitante el acuse
correspondiente.

Solicitante

Recibe acuse del Documento.

Contralora Municipal o Contralor

Recibe, analiza y asigna el documento a la Unidad Administrativa de la
Contraloria para su atencién o resguardo, lo devuelve a la o al Auxiliar
Juridico para dar el seguimiento del Control de Gestion.

5 Jefe(a) de Unidad de Contraloria| Recibe, registra y verifica en el sistema de correspondencia, a la Jefatura
en Zona Oriente que atenderd o resguardara el documento que haya sido turnado
mediante el formato “Control de Correspondencia”.
6. ¢Documento para Contralor(a)?
Si,
7. Turnara para su atencién al Contralora Municipal o Contralor.

Conecta con la actividad 23

No,
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NO. PUESTO/UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
8. Turnard a la Jefatura de la Contraloria Municipal, competente para
atender la peticion.
9, Auxiliar Juridico de la Contralora| Recibe documento, revisa y archiva en el expediente correspondiente.
| Municipal o Contralor
10. Auxiliar Juridico de la Contralora| Recibe documento; asienta fecha, hora y firma de recepcion en elformato .
Municipal o Contralor “Control de Correspondencia” y firma de recibo en el libro de control de Ia -
| Secretaria de la Contraloria Municipal. \- '
11 Auxiliar Juridico de la Contralora| Obtiene firma de recepcion en el libro de registro de control de [a
B Municipal o Contralor correspondencia.
12. Auxiliar Juridico de la Contralora Determina si la atencion se realiza a través de un proced|mien’t‘o
Municipal o Contralor administrativo del Manual de Procedimientos de la Contraloria IVIun|C|paI
o mediante un oficio de respuesta.
13. 2 El documento es un insumo para un procedimiento adm|n|strat|vo?
Si, 5,
14. Entonces la atencion se hara mediante el procedimiento admmlstratlvo
correspondiente.
Conecta con la actividad 12
No,
15, Entonces elabora oficio de respuesta.
16. Auxiliar Juridico de la Contralora| Ejecuta la atencién del documento mediante procedimiento
Municipal o Contralor administrativo que corresponda, conforme al Manual de Procedimientos
' _de la Contraloria Municipal. B
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NO. PUESTO/UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
17. Auxiliar Juridico de la Contralora| Elabora proyecto de oficio de respuesta y lo turna a la Contralora o al
| Municipal o Contralor Contralor Municipal, para su revisién y firma.
Contralora Municipal o Contralor | Recibe el proyecto de oficio de respuesta, revisa y en su caso, rubrica o

firma.

¢,Proyecto de oficio de respuesta correcto?

No,

Devuelve a la o al Jefe de Departamento de la Contraloria Municipal que
corresponda.

Conecta con la actividad 12

Si,

Autoriza mediante la firma o rubrica el oficio de respuesta

Auxiliar Juridico de la Contralora
Municipal o Contralor

Recibe y realiza correcciones al oficio de respuesta, lo entrega a la
Contralor(a) Municipal

23. Contralora Municipal o Contralor | Recibe el oficio de respuesta y lo entrega a su Auxiliar Juridico para el
| debido seguimiento.

24. Contralora Municipal o Contralor | Recibe y firma el oficio de respuesta y lo devuelve para el tramite

. correspondiente.

25 Contralora Municipal o Contralor | Recibe y entrega a la Jefatura de la Contraloria Municipal competente,
| para atender la peticion. ,

26. Jefatura de la  Contraloria| Firma el oficio de respuesta y lo devuelve a la Contralora o Contralor,

Municipal para el tramite correspondiente.
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NO. PUESTO/UNIDAD ACTIVIDAD
: ADMINISTRATIVA -
27. Contralora Municipal o Contralor | Recibe oficio de respuesta, registra en el sistema de correspondencia y
lo entrega al Notificador.
28. Notificador(a) de la Contraloria| Recibe y entrega oficio de respuesta al solicitante. e
Municipal. _ !ﬁ;i
29, Solicitante Recibe y firma el acuse de recibo. ]
30. Notificador(a) de la Contraloria| Obtiene acuse en el oficio de respuesta, lo fotocopia, entrega copiajd l;"E.‘l—%x
Municipal acuse al Auxiliar Juridico de la Contralora o Contralor, para registio 153«
* acuse original a la Jefatura de la Contraloria Municipal, competente 1ara§‘ 3“%
atender la peticion. e
31. Auxiliar Juridico de la Contralora| Recibe original del acuse de recibo del oficio de respuesta debldamﬁ‘x@é‘q =
Municipal o Contralor requisitado y lo turna para su archivo. Z{‘g‘g
32. Jefe(a) del Departamento adscrito| Recibe acuse de recibo del oficio de respuesta y lo archiva en_€]
a la Contraloria | expediente correspondiente.
33. Fin del procedimiento

B
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DIAGRAMACION
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X. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento para la integracién del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal (PBRM) de la Contralora Municipal o Contraloria Municipal.

Procedimiento para la elaboracion de una Revisién de Control.

Procedimiento para la Realizaciéon de una Inspeccion de Control Interno de Levantamiento de Bienes Muebles e
Inmuebles.

Procedimiento para la Entrega—Recepcién de las y los Servidores Publicos Titulares o Encargados de Despacho de

las Dependencias y Entidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal.

Procedimiento para la Solventacién de Observaciones derivadas de la Entrega- Recepcion Intermedia o por Mandato -,
de Ley. o '
Procedimiento para Realizar Auditorias Financieras a la Obra Publica.

Procedimiento para Inspeccion de Obra en Proceso.

Procedimiento para Revision de Expediente Unico de Obra Publica.

Procedimiento para Realizar Auditorias Administrativas y Operativas

Procedimiento para la Ejecucion de Arqueo de Caja y Verificacion de Formas Valoradas.

Procedimiento para la Realizar Auditorias Financieras.

Procedimiento para la Ejecucion de los Informes Mensuales de la Cuenta Publica.

Procedimiento para la Atencién y Tramite de Denuncias.

Procedimiento para la Elaboracion de Investigacion

Procedimiento de Inconformidades Presentadas por Proveedores, Contratistas y/o Prestadores de Servicios.
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XI. DEFINICIONES

e Acuse de Recibo: Es la asignacién de un sello, folio, fecha, hora y rubrica en un documento, mediante el cual se
confirma la recepcion en la Contraloria Municipal, o por el Solicitante, para el tramite correspondiente o su respuesta.

e Correspondencia: Documentos escritos a través del cual se trasmite informacion de manera directa para atencién
o de conocimiento a la Contralora Municipal o al Contralor o a las o los Titulares de las Jefaturas Adscritos a la
Contraloria Municipal, relativos a la solicitud de un tramite o servicio.
Sistema de Correspondencia: Es el software en el que se capturan los datos de identificacion de los documentos
que se recibe la Ventanilla de la Contraloria Municipal, asi como la atencién o el seguimiento correspondiente.
Denuncia: Es el medio a través del cual el interesado de manera directa o indirecta hace del conocimiento de la
Contraloria Municipal de Tultitian, los hechos y conductas atribuibles a servidores publicos que contravienen las
obligaciones a que estan sujetos.
. Interesado: Cualquier ciudadana o ciudadano, servidora o servidor ptblico o dependencia oficial que presenta una
i denuncia.

Servidor publico: Es toda persona fisica que desempefia un empleo, cargo o comisién de cualquier naturaleza en
' la administracion publica.

Competencia: Atribucién conferida en la Ley a la Contralora Municipal o al Contralor para conocer los problemas

gque se relatan en la denuncia.
e Expediente: Conjunto de diligencias y documentos que integran la denuncia, a fin de determinar el inicio o no del
procedimiento administrativo correspondiente.
Diligencia: Tramite dentro de un procedimiento administrativo de investigacién, llevado a cabo por la autoridad que
conoce del asunto planteado.
Elementos probatorios: Medios de prueba tendientes a acreditar una presunta responsabilidad del servidor publico.
Presunta responsabilidad: Accion que resulta de la probable comisién de una actuacién de la o servidor publico,
ejecutada en contravencion con la actitud que, de acuerdo con la Ley, debe de observar en el servicio publico en el
desempefio de sus funciones.
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o IPRA: Informe de presunta responsabilidad administrativa.

Xll. MEDICION

De acuerdo a la MIR

Xlll. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

En elaboracion | &

Xlv. SIMBOLOGIA
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XV. REGISTRO DE EDICIONES

Con el propésito de controlar las ediciones del Manual de
modificaciones, las fechas, los apartados

Segunda edicion (febrero 21,2023), actualizacion.

o

Z202 4
eyt cuweiged  F

veo? -
|f)d!:2’-|“w
'ﬂﬁi:_

i

XVI.

| original del manual de procedimientos se encuentra en
\2Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente
‘r Contraloria Municipal

T Secretaria del Ayuntamiento (digital)

- Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién (digital)
-omité de Mejora Regulatoria Municipal (digital)
Anidades Administrativas Internas

DISTRIBUCION

manera:

Procedimientos, es necesario registrar el numero de
y las hojas modificadas. Primera edicién (febrero 01,2022)

poder del representante de la Contraloria Municipal
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NOMBRE DEL FISCALIZACION DE LOS RECURSOS PUBLICOS
PROCEDIMIENTO: ,
AREA: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA Y DE OBRA

FISCALIZACION DE LOS RECURSOS PUBLICOS

. OBJETIVO NN
Planear, controlar y dirigir el proceso de fiscalizacion de los recursos publicos y las acciones derivadas de €l, parg que. & 2
las dependencias de la administracion publica municipal, logren con eficiencia econdmica y en apego a la normatividad:3 Qe
- E“"{'im : € u
aplicable. = R
38 EZ
Il. ALCANCE s O

La Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra, verifica, analiza y contribuye al logro de st

objetivos de las dependencias de la administracién pdblica municipal en los que se empleen recursos economicos para
llevarlos a cabo.

-

Ill. REFERENCIAS

LEGISLACION FEDERAL

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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e Ley General de Responsabilidades Administrativas
e Ley de Coordinacion Fiscal.
e Ley de Planeacion.
* Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Ley General de Archivos.

m— A

o

T TA

| ?.éGlSLAClON ESTATAL
=4k

_ Constltumon Politica del Estado Libre y soberano de México.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

: a;:,l_?iey Organica Municipal del Estado de México.

_Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
: . éy de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

““e Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de México y Municipios.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
e Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente. Gaceta del Gobierno.

» Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente. Gaceta

del Gobierno.

 Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y

adiciones.

e Cobdigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Segundo de la Obra Publica. (13 de diciembre del 2001).
e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
o Codigo Penal del Estado de México.
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¢ Cbdigo Administrativo del Estado de Mexico.
¢ Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
s Circulares emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
e Circulares emitidas por la Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México.
e Circulares emitidas por la Secretaria de la Contraloria del Estado de México.
o Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de

México.
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios
del Estado de México.

e Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal vigente.
e Guia Metodolégica para el Seguimiento y Evaluacién del Plan de Desarrollo Municipal vigente. _
e Metodologia para la Construccion y Operacion del Sistema de Evaluacion de la Gestion Municipal (SEGEMUN). |2
¢ Lineamientos Generales para la Evaluacion de Programas Presupuestarios Municipales. :

LEGISLACION MUNICIPAL

Bando Municipal vigente de Tultitlan, Estado de Mexico.

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de Mexico.
Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Tultitlan, Estado de México.
Reglamento Interno de la Contraloria Municipal de Tultitlan, México.
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IV. RESPONSABILIDADES

{
|

e La Contraloria Municipal: establecera y ejecutara sistemas de control y fiscalizacion con estricto apego a las
disposiciones legales aplicables.

FERE

VIOTVILNOD

1Contralor(a): Organiza, coordina, evalla y supervisa, la planeacion, desarrollo y conclusion de la auditoria.
Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra: Ejecuta, revisa y verifica el correcto cumplimiento
: 'gie metas y objetivos de cada una de las unidades de la Administracion Plblica Municipal, asi como la debida
aplicacion de las normas y procedimientos establecidos.

|

|
%

2

NAW

V. DEFINICIONES

i S

WIIL

|
!
1
i

S
[

\
]
1

ccesorios. Ingresos captados por el gobierno que se generan por el incumplimiento de las obligaciones fiscales
r parte de los contribuyentes, se considera dentro de este concepto a recargos, multas, gastos de ejecucion,
nciones e indemnizaciones por cheque devuelto.

e —————"
A

deudos de Ejercicios Fiscales Anteriores (ADEFAS). Conjunto de obligaciones contraidas, devengadas,
contabilizadas y autorizadas dentro de las asignaciones presupuestarias que no fueron liquidadas a la terminacién o
cierre del ejercicio fiscal correspondiente.

= Aportaciones y cuotas de seguridad social. Contribuciones que las instituciones publicas y sus servidores

~ publicos, respectivamente, estan obligados a cubrir en los términos de la ley en materia de seguridad social.

= Aportaciones federales. Recursos transferidos a las entidades federativas y municipios a través de los siguientes
Fondos contemplados en la Ley de Coordinacién Fiscal.

= Apoyos fiscales. Asignaciones de recursos o exenciones de impuestos que se otorgan a los contribuyentes, para
que los destinen a gastos de operacion, inversién o capacitacion, entre otros y se otorgan para incentivar o apoyar a
algun sector econémico o area geogréfica.
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= Aprovechamientos. Ingresos ordinarios provenientes de las actividades de derecho publico que realiza el gobierno,
y que recibe en forma de recargos, intereses moratorios, multas o como cualquier ingreso no clasificable como
|mpuesto derecho o producto.
= Arrendadoras financieras. Empresas que mediante un contrato de arrendamiento se obligan a adquirir
determinados bienes y a conceder su uso o goce temporal a plazo forzoso a una persona fisica o moral, obligandose
ésta a realizar pagos parciales por una cantidad que cubra el costo de adquisicidn de los bienes, los gastos
financieros y otros gastos conexos.

= Afio fiscal. Periodo presupuestario y contable para el cual se presupuestan ingresos y egresos gubernamentales.
en México el afio o ejercicio fiscal abarca del 1 de febrero al 31 de diciembre.

= Auditoria. Analisis objetivo y sistematico de las operaciones financieras y administrativas de una entidad, practioﬁ""
con posterioridad a su ejecucion y para su evaluacion.

= Bienes inmuebles. Se considera como tal al suelo y las construcciones adheridas a él, las plantas y arboles umd@@g
a la tierra, todo lo unido a un inmueble de manera fija que no pueda separarse sin deterioro, los palomares, colmerias(a«;.a B
estanques de peces o criaderos analogos unidos al inmueble y que forman parte de él de modo permanente, {log g
acueductos o tuberias de cualquier tipo que sirvan para conducir los liquidos o gases, o para extraerlos de él !loqm

diques y construcciones que estén destinados por su objeto y condiciones a permanecer en un punto fijo de un !’IO

lago o costa y los derechos reales sobre inmuebles. | &
= Bienes muebles. Conforme a la ley son aquellos que pueden trasladarse de un lugar a otro, ya sea por si mismopg;

o por efecto de una fuerza exterior incluyendo los titulos que cada socio tiene en las asociaciones y sociedades. g *‘ﬁf ;
= Costos operativos. Gastos inherentes a las actividades que realiza el Gobierno del Estado para ofrecer servicios

la ciudadania.
= Clasificacion administrativa. Forma de presentacion del presupuesto de egresos que tiene por objeto facilitar su

manejo y control, a través de la presentacion de los gastos conforme a cada una de las dependencias y entidades
publicas determinadas.

1
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= Clasificacién econémica. Presentacién del presupuesto de egresos que permite identificar cada renglén de gasto
publico segtin su naturaleza econémica, en corriente o de capital; los gastos corrientes no aumentan los activos del
Estado, mientras que los de capital son los que incrementan la capacidad de produccion.
= Clasificacién funcional. Forma de presentacion del presupuesto de egresos que agrupa los gastos por funcién y
sub-funcion de acuerdo con los propésitos a que estan destinados. Su objetivo es presentar una descripciéon que
permita informar sobre la naturaleza de los servicios gubernamentales y la proporcién de los gastos publicos que se
| destinen a cada tipo de servicio.
~ Clasificacion por objeto del gasto. Presentacion del presupuesto de egresos que permite registrar de manera
ordenada, sistematica y homogénea las compras, los pagos y las erogaciones autorizadas en capitulos, conceptos
|y partidas con base en la clasificacién econdémica del gasto. Este clasificador permite formular y aprobar el proyecto
de presupuesto de egresos desde la perspectiva econémica y dar seguimiento a su ejercicio.
= Concesiones. Acto administrativo por medio del cual las autoridades gubernamentales facultan a un particular para
~-i utilizar bienes del estado o para establecer y explotar un servicio publico, dentro de los limites y condiciones que
s senalen las leyes.
~= Contribuciones. Gravamenes que se establecen en las leyes fiscales a las personas que tienen el caracter de
contribuyentes o sujetos pasivos. Se clasifican en: impuestos, aportaciones a la seguridad social, contribuciones de
“mejoras y derechos.
= Contribuciones de mejoras. Prestaciones que el estado obtiene por la realizacién de obras de urbanizacion,
gravando a los particulares que se benefician de manera directa y especifica de la realizacién de tales obras.
= Convenios de descentralizacion y reasignacién. Recursos que transfiere la Federacién a los estados y al Distrito
Federal con el propésito de descentralizar o reasignar responsabilidades, recursos humanos y materiales, asi como
otorgar recursos financieros, a fin de promover un gasto publico mas eficiente y eficaz.
= Crecimiento econémico. Incremento del producto nacional sin que impligue necesariamente mejoria en el nivel de
vida de la poblacion, se expresa en la expansion del empleo, capital, volumen comercial y consumo en la economia
nacional.
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Criterios Generales de Politica Econémica. Dentro del proceso de planeacion son las directrices fundamentales
que asumira la politica econémica y social en un afio. Establecen la estrategia, objetivos y metas macroeconémicas
generales que fundamentan la formulacion de la Ley de Ingresos, el Presupuesto de Egresos de la Federacion y los
Programas Operativos Anuales.

Cuenta Publica. Documento de evaluacidén, que contiene informacién contable, financiera, presupuestaria,
programatica y economica relativa a la gestion anual del Gobierno con base en las partidas autorizadas en el
Presupuesto de Egresos, correspondiente al ejercicio fiscal inmediato anterior y que el titular del Ejecutivo rinde al
poder legislativo.

Derechos. Contraprestaciones que deben pagar las personas fisicas y juridicas colectivas, por el uso o
aprovechamiento de los bienes del dominio publico de la entidad, asi como por recibir servicios que presten el estado,
sus organismos y municipios en funciones de derecho publico. También son derechos las contribuciones que
perciban los organismos publicos descentralizados por prestar servicios exclusivos del estado. (s
Deuda. Cantidad de dinero o bienes que una persona, empresa o pais debe a otra y que constituyen obligaciones
que se deben saldar en un plazo determinado. Por su origen la deuda puede clasificarse en interna y externaj’en
tanto que por su destino puede ser publica o privada.
Deuda publica. Obligaciones de pago adquiridas por el Gobierno en cualquiera de sus esferas a través de sus
dependencias, entidades, organismos, etc. Para financiar sus acciones. {
Egresos. Erogacion o salida de recursos financieros, motivada por el compromiso de liquidacién de algtn bien o~
servicio recibido o por algun otro concepto. Desembolsos o salidas de dinero, aun cuando no constituyan gastos gu
afecten las pérdidas o ganancias. :
Ejercicio fiscal. Periodo para la determinaciéon de contribuciones o ejercicio de los recursos publicos que .
generalmente comprende del primero de febrero al treinta y uno de diciembre.

Entidades de Control Presupuestario Directo. Clasificacion convencional de la administracion presupuestaria por
medio de la cual se identifican las entidades de la Administracion Publica Paraestatal, cuyos presupuestos integrales
de ingresos y gastos por programas forman parte del Presupuesto de Egresos; su autorizacion, seguimiento, control
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y evaluacion se somete al Poder Legislativo a través de Informes Trimestrales de Ias Finanzas Publicas y la Cuenta
Publica.
Evaluacion de Resultados. Proceso a través del cual se miden los resultados a corto y largo plazo de los programas
gubernamentales.
Evolucién Reciente de la Economia. Documento mensual elaborado por la Unidad de Informacion, Planeacion,
- Programacién y Evaluacion (UIPPE) de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México, que contiene
informacion sobre los principales acontecimientos econémicos y financieros a nivel estatal, nacional e internacional.
Exposicién de motivos. Texto inicial de un proyecto de ley en el que se explica su contenido y se exponen sus
razones y fundamentos. Es la parte no normativa que precede al proyecto donde su autor explica las razones para
legislar sobre una determinada materia o cambiar la normatividad existente.
" FAIS. Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social. Es uno de los 8 fondos que forman el Ramo 33 y que se
* encuentra regulado en la Ley de Coordinacion Fiscal y se divide en la parte estatal (FISE), y la municipal (FISM) y
~ que se destina exclusivamente al financiamiento de obras, acciones sociales basicas y a inversiones que beneficien
directamente a poblacién en pobreza extrema, localidades con alto o muy alto nivel de rezago social.
FAFEF. Fondo de Apoyo para el Fortalecimiento de las Entidades Federativas. Es uno de los 8 fondos que forman
el-Ramo 33 y que se encuentra regulado en la Ley de Coordinacién Fiscal y su objeto es fortalecer los presupuestos
de las entidades federativas y de las regiones que conforman, estos recursos no se pueden destinar a erogaciones
de gasto corriente o de operacion
FEIEF. Fondo de Estabilizacion de los Ingresos de las Entidades Federativas. Es el Fondo previsto en la Ley Federal
de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria a través del cual el Gobierno Federal compensa la disminucién en la
Recaudacion Federal Participable la cual se distribuye como participaciones federales a los estados.
FIES. Fideicomiso para la Infraestructura de los Estados. Fideicomiso constituido por el Gobierno Federal por
conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico con el objeto de apoyar el desarrollo de la infraestructura
de los estados, el cual se integra con los recursos provenientes de los ingresos excedentes de la Federacion.
Finanzas publicas. Disciplina que trata de la captacion de los ingresos, su administracion y gasto, la deuda publica
y la politica de precios y tarifas que realiza el estado a través de diferentes instituciones del sector publico.
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FISM. Fondo de Infraestructura Social Municipal. Es el fondo que esta destinado al financiamiento de obras, acciones
sociales basicas e inversiones que beneficien a la poblacion que se encuentra en condiciones de pobreza extrema y
rezago social, en los siguientes rubros: agua potable, alcantarillado, drenaje y letrinas, electricidad rural y de colonias
pobres, caminos rurales, urbanizacién municipal, infraestructura basica de salud, infraestructura basica educativa,
infraestructura productiva rural y mejoramiento de la vivienda.

Fondo de Fomento Municipal. Conjunto de recursos contemplados en la Ley de Coordinacion Fiscal, destinados a
los municipios, y que se constituyen con un porcentaje de la recaudacion federal participable; y los derechos sobre
mineria e hidrocarburos, con exclusidon de los derechos extraordinarios sobre los mismos. Para su distribucion se
dividen en dos partes; una menor que se asigna a todas las entidades federativas y el porcentaje restante a las
entidades coordinadas con la Federacidén en materia de derechos.

Fondo General de Participaciones. Monto de recursos conformado con el 20% de la recaudacion federal

participable que obtenga la Federacién en un ejercicio fiscal que es entregado mensualmente a los estades y =~

municipios.

FORTAMUN-DF. Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y Demarcaciones Terntorlales del
Distrito Federal. Es uno de los 8 fondos que forman el Ramo 33 y que se encuentra regulado en la Ley de
Coordinacion Fiscal y que junto con el FISM son los Unicos recursos del Ramo 33 ejercidos directamente porios
municipios y que deben destinarse a la satisfaccion de sus requerimientos, dando prioridad al cumplimiento de sus’
obligaciones financieras, al pago de derechos y aprovechamientos por concepto de agua, descargas de aguas
residuales, a la modernizacién de los sistemas de recaudacion locales, mantenimiento de infraestructura, 'y a: la}in
atencion de las necesidades directamente vinculadas con la seguridad publlca de sus habitantes. T
Gasto. Erogacioén que llevan a cabo los entes econdmicos para adquirir los medios necesarios en la reahzamon de
sus actividades de produccion de bienes o servicios.

Gasto corriente. Recursos que constituyen un acto de consumo, por ejemplo, la contratacion de personal, pago de
servicios o entrega de subsidios.

Gasto de inversiéon. Erogaciones destinadas a la creacion de infraestructuras y a la creacion o adquisicion de bienes
de naturaleza inventariable necesarios para el funcionamiento de los servicios.




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO CONTRALORIA MUNICIPAL

CTULTITLAMN
Goblerno Municipal
2022 - 2024

Elabracisi: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FEBRERO 20, 2023
Revisién 01 Pagina: 36 de 289

= Gasto federalizado. Recursos federales que se transfieren a los estados, municipios y delegaciones del Distrito
Federal a través de participaciones, Fondo de Aportaciones Federales, subsidios o convenios.

= Gasto neto total. Es el total de los recursos establecidos en el Presupuesto de Egresos que se planea gastar. Se

——excluyen las amortizaciones o el pago de la deuda publica.

= asto no programable. Erogaciones a cargo del estado que se derivan del cumplimiento de obligaciones legales o

ej Decreto de Presupuesto de Egresos, que no corresponden directamente a los programas para proveer bienes y

S

'® .
,7} g sefvicios publicos a la poblacién, como las participaciones entregada a los estados y municipios.

= ;; Ge:{sto programable. Conjunto de erogaciones destinadas al cumplimiento de las atribuciones de las instituciones,
;5 B = degbendencia’s y entidades del Gobierno Federal entre los cuales se considera a los Poderes legislativo y judicial, asi
N Q R como a los Organos Auténomos, la Administracion Pudblica Central, y las entidades de la Administracién Publica
g’*ij =maParaestatal.

== Gasto total. Totalidad de las erogaciones aprobadas en el Presupuesto de Egresos con cargo a los ingresos
i, —=“previstos en la Ley de Ingresos y, adicionalmente, las amortizaciones de la deuda publica y las operaciones que

~TTTdarian lugar a la duplicidad en el registro del gasto.

= Gasto de inversién en obras y acciones. Erogaciones realizadas por los Poderes del estado, municipios y
organismos autéonomos, destinados al pago de obras publicas, adquisicion de bienes muebles e inmuebles y
gjecucion de proyectos productivos de caracter social.

= Gestion para Resultados. Modelo de cultura organizacional, directiva y de desempefio institucional, que pone el
eénfasis en los resultados (en vez de en los procedimientos). Aunque interesa cémo se hacen las cosas, cobra mayor
relevancia qué se hace, qué se logra y cudl es su impacto en el bienestar de la poblacién; es decir, la creacién de
valor publico.

* Hacienda publica. Conjunto de bienes y derechos de titularidad publica destinados por el estado al cumplimiento y
satisfaccion de las necesidades de la nacién y al desarrollo de la actividad econémica y financiera.

= Impuestos. Prestaciones en dinero o en especie que el estado fija unilateralmente y con caracter obligatorio a todos
aquellos individuos cuya situacion se enmarque en los supuestos que las leyes fiscales establecen.
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Indicador. Magnitud utilizada para medir o comparar los resultados efectivamente obtenidos, en la ejecucién de un
proyecto, programa o actividad.

Indicadores econdmicos. Valores estadisticos que reflejan el comportamiento de las principales variables
econdémicas, financieras y monetarias, obtenidos a través del andlisis comparativo entre dos periodos determinados.
Indicador de desempefio. Es la expresion cuantitativa construida a partir de variables cuantitativas o cualitativas,
que proporciona un medio sencillo y fiable para medir logros (cumplimiento de objetivos y metas establecidas), reflejar
los cambios vinculados con las acciones del programa, monitorear y evaluar sus resultados. Los indicadores de
desempefio pueden ser indicadores estrategicos o indicadores de gestion. _
Indicador estratégico. Un indicador estratégico mide el grado de cumplimiento de los objetivos de las politicas
publicas. Contribuye a corregir o fortalecer las estrategias y la orientacion de los recursos. Incluye a los indicadores
de Fin, Proposito y aguellos de componentes que consideran apoyos, bienes y/o servicios que impactan dlrectamente .
a la poblaciéon o area de enfogue. Impacta de manera directa en la poblacidén o area de enfoque.

Indicador de gestion. Un indicador es de gestion cuando: Mide el avance y logro en procesos y actividades, es
decir, sobre la forma en que los bienes y/o servicios publicos son generados y entregados. Incluye los indicadores
de Actividades y aquéllos de Componentes que entregan bienes y/o servicios para ser utilizados por otras instancias.
Inflacion. Es una medida del crecimiento promedio en los precios de una canasta de productos seleccionada, la cual
se toma como parametro para medir el incremento generalizado en los precios de una economia.

Ingresos. Son todos aquellos recursos que obtienen los individuos, sociedades o gobiernos por el uso de riqueza,
trabajo humano, o cualquier otro motivo que incremente su patrimonio. En el caso del Sector Publico, son los
provenientes de los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos, cuotas y aportaciones de seguridad social,
contribuciones de mejoras, financiamientos internos y externos, transferencias, asignaciones, subsidios y otras
ayudas, aportaciones y participaciones; asi como de la venta de bienes y servicios del Sector Paraestatal.

Ingresos ordinarios. Proporcion de los ingresos gubernamentales que de manera permanente y previsible obtiene
el estado o municipios, que constituyen la fuente normal y periédica de recursos fiscales para financiar sus
actividades. Se integran por los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y los ingresos derivados del
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Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal y de otros apoyos federales, siempre que por su haturaleza no se
encuentren destinados a un fin especifico.

= Iniciativa de Ley de Ingresos. Documento a través del cual se somete a consideracién de la H. Camara de

Diputados el proyecto de Ley de Ingresos de la Federacion, en el cual se fijan los principios basicos de la funcién

. hacendaria que estaran vigentes durante el ejercicio fiscal correspondiente.

i Ley de Ingresos. Norma que establece anualmente los ingresos del gobierno estatal que deberan recaudarse por

{ concepto de impuestos, derechos, productos y aprovechamientos, sus accesorios, emision de bonos y empréstitos.

‘Licitacién. Sistema por el que se adjudica la realizacién de una obra o un servicio, generalmente de caracter publico,

ia la persona o la empresa que ofrece las mejores condiciones.

Licencia. Declaracion expresa que hace una persona, especialmente con autoridad legal, para permitir que se haga

cierta cosa. En administracién o gobierno, es una resolucién por la que se autoriza una determinada actividad que

lpor lo general presenta un riesgo y requiere de regulacion.

Marco macroeconémico. Conjunto de indicadores clave que permiten conocer el estado general de una economia

¥, con base en ello, adecuar las asignaciones de recursos y objetivos, a fin de obtener un mayor impacto positivo en

la poblacién con el ejercicio de los recursos. Por ejemplo, Producto Interno Bruto, balanza de pagos, consumo,
inversion, precios, salarios, tasas de interés, tipo de cambio, empleo, entre otros.

= Marco programatico presupuestal. Documentos que sirven para conocer los objetivos del gobierno y que plasman

~ las decisiones de ingreso y gasto de la Administracion Publica.

= Marco regulatorio. Conjunto de normas juridicas que rigen el desenvolvimiento de la Administracion Plblica en sus

. distintos érdenes de gobierno.

‘= Matriz de Indicadores para Resultados (MIR). Herramienta de planeacion estratégica que, entre otras cosas,
permite resumir los objetivos de un programa presupuestario, su alineacién con la planeacién nacional, asi como
medir los objetivos y resultados alcanzados a través del mismo.

= Miscelanea Fiscal. Conjunto de disposiciones de carécter tributario propuestas por el Poder Ejecutivo al Poder
Legislativo con la intencion de reformar o modificar las leyes fiscales y demas ordenamientos vinculados con la
captacion de recursos de la administracion publica.
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= Monto bruto. Cantidad monetaria que refleja el importe total de recursos, antes de realizarle algun tratamiento, como
la resta de algunos montos o descuentos, en aras de la comparabilidad de las cifras.

= Monto neto. Cantidad monetaria que recibe alglin tratamiento en aras de la comparabilidad de las cifras, por ejemplo,
al descontar otros montos como los intereses o contribuciones.

= Obra publica. Se refiere a la construccion, instalacién, ampliacién, adecuacion, remodelacion, restauracion,
conservacion, mantenimiento, modificacion o demolicion de bienes inmuebles.

= Paquete Econémico. Conjunto de consideraciones econémicas y fiscales para el siguiente ejercicio fiscal que el
Poder Ejecutivo pone a disposicién del Poder Legislativo para su discusion y eventual aprobacion. Esta integrado,
basicamente por los Criterios Generales de Politica Econémica, la iniciativa de Ley de Ingresos, el Proyecto de
Presupuesto de Egresos y la miscelanea fiscal.

= Participaciones Federales (Ramo 28). Recursos asignados a Estados y Municipios en los términos establecidos -
por la Ley de Coordinacién Fiscal y los Convenios de Adhesién al Sistema de Coordinacién Fiscal y de Colaboramon‘i'g*.
Administrativa en Materia Fiscal Federal y que corresponde al Fondo General de Participaciones, al Fondo de -

Fomento Municipal, Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios, al Fondo de Fiscalizacion, al Fondo de 2 2

Compensacion, al Fondo de Extraccidon de Hidrocarburos, al Fondo de Compensacién del Impuesto sobre--'_?;_’{‘
Automéviles Nuevos y 0.136% de la Recaudacion Federal Participable. e
= Plan Nacional de Desarrollo (PND}. Documento elaborado por el Poder Ejecutivo, a través del cual se establecen";‘”; : £
las metas de politica publica para el sexenio, a partir de las cuales se determinan los objetivos nacionales, asi como_ v |
las esfrategias y lineas de accion requeridas para alcanzarlos.

= Poder Ejecutivo. Uno de los tres poderes de la Unién. Su funcién es garantizar el cumplimiento de las leyes»--'-i}‘ |

aprobadas por el Poder Legislativo. Es encabezado por el Presidente o Gobernador quien cuenta con la facultad de~
elegir a los secretarios de estado y demas integrantes de su Gabinete, quienes actdan en un ambito determinado
(encargandose de lo que concierne a la economia, la salud, el turismo, entre otros).

= Poder Judicial. Uno de los tres poderes de la Unidn. Que se encarga de aplicar las normas juridicas mediante sus
érganos e instituciones, como son los tribunales y juzgados.
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= Poder Legislativo. Uno de los tres poderes de la Unién. Su principal funcién es la elaboracion y modificacién de las

leyes, a nivel federal se constituye por dos Camaras la de diputados y senadores, a nivel estatal se integra por una

Camara de Diputados.

_® Presupuesto de Egresos. Documento juridico, contable y de politica econdmica, aprobado por la Camara de
%Diﬁ utados, presentado por el titular del Ejecutivo, en el cual se consigna el gasto publico, de acuerdo con su

T aﬁuraleza y cuantia, que deben realizar el sector central y el sector paraestatal de control directo, en el desempefio

~de sus funciones en un ejercicio fiscal.

| Presupuesto basado en Resultados (PBRM). Herramienta metodologica y modelo de cultura en las organizaciones

&

=1 qf busca lograr un mayor impacto en el logro de resultados a través de la asignacion de los recursos publicos a los

::""! programas que generan mas beneficios a la poblacién y que se corrija el disefio de aquellos que no estan funcionando
correctamente.

Presupuesto con enfoque en el logro de resultados. Consiste en que los érganos publicos establezcan de manera

intual los objetivos que se alcanzaran con los recursos que se asignen a sus respectivos programas y que el grado

——de’ consecucion de dichos objetivos pueda ser efectivamente confirmado mediante el Sistema de Evaluacion del

- Desempefio (SED).

" Presupuesto Ciudadano (documentos ciudadanos). Documento que explica de forma sencilla, el proceso de
elaboracion del Presupuesto de Egresos, su contenido y los criterios utilizados para decidir el destino de los recursos
publicos, asi como su importancia para el buen funcionamiento y el desarrollo del estado o pais. Asimismo, para que
la ciudadania conozca cémo se usan y a qué se destinan los recursos.

" Producto Interno Bruto (PIB). Valor total de los bienes y servicios producidos en el territorio de un pais en un
periodo determinado. Se utiliza como medida principal para determinar el crecimiento econémico y productivo de un
pais.

" Programa presupuestario (PP). Categoria que permite organizar, en forma representativa y homogénea, las
asignaciones de recursos de los programas federales y del gasto federalizado a cargo de los ejecutores del mismo,
para el cumplimiento de sus objetivos y metas.
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Proveedor. Persona o empresa que abastece con un bien o servicio a otra empresa o a una comunidad o una
dependencia u organismo publico auxiliar o auténomo.

Proyecto de Presupuesto de Egresos. Propuesta que elabora el Poder Ejecutivo sobre la distribucion y objetivo de
los recursos publicos para el proximo afio fiscal y que remite a la Camara de Diputados para que pueda ser tomado
en cuenta para la integracion, discusion, modificacion y eventual aprobacion del Presupuesto de Egresos.

Ramos Auténomos. Identifica e integra la asignacion de recursos de gasto programable de los poderes legislé ‘““}

y judicial y de los entes u organismo autonomos contenidos en el Presupuesto de Egresos.
Rendicion de cuentas. Consiste en informar y explicar a los ciudadanos las acciones realizadas por el gobiern
manera transparente y clara para dar a conocer sus estructuras y funcionamiento, y por consecuencia, ser sujet
la opinion publica.

Remuneracién. Pagos hechos por concepto de sueldo, compensaciones, gratificaciones, habitacion, prima
comisiones, prestaciones en especie y cualquier otra percepcion o prestacion que se entregue al servidor publicgsp

su trabajo. Esta definicion no se aplica para los efectos del Impuesto sobre Erogaciones por Remuneracion
Trabajo Personal.

Servicio de deuda publica. Importe de las erogaciones destinadas a cubrir los intereses generados por los crec{lt S~

2 Gobierno Municipsl i\

2022 - 2024

CONTRALORIA

MUNICIPAL 7

!

y empréstitos concertados.
Sistema de Evaluacion del Desemperio (SED). Valoracion objetiva del desemperio de los programas y las pOlItlcaS
publicas a traves del seguimiento y verificacion del cumplimiento de metas y objetivos con base en indicadores
estratégicos y de gestion. Lo anterior, con el objeto de entregar mejores bienes y servicios publicos a la poblacion,
elevar la calidad del gasto publico, y promover una adecuada rendicién de cuentas.

Solicitud de informacién. Peticion formulada por los ciudadanos ante los sujetos obligados, a través de la cual se
abre la posibilidad de consultar, sin necesidad de acreditar ningun tipo de interés, los documentos generados,
administrados y resguardados por ellos, tal cual se encuentran en sus archivos. Por lo tanto, los sujetos obligados
no tienen la responsabilidad de elaborar resimenes, calculos ni investigaciones que impliquen el procesamiento de

los datos. En contraste, deben buscar y entregar la informacion requerida, de acuerdo con la Ley de Transparencia
local.
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= Subsidio. Apoyos de caracter econdmico proporcionados por la Administracion Publica para fomentar el desarrollo
de actividades prioritarias para la sociedad.
= Transferencia. Asignaciones previstas en el presupuesto de egresos, que reciben los organismos auxiliares y
fideicomisos pUblicos para sufragar su operacién, inversion patrimonial y actividades inherentes.
= Transparencia fiscal. Informacion mas relevante sobre la Hacienda Publica Estatal en un lenguaje ciudadano que
~~eontribuye a la generacion de confianza y certidumbre, asi como al involucramiento social, con practicas de gobierno
bierto con las que se analiza |la gestion publica proporcionando, datos, cifras, graficas y demas datos de analisis del
quehacer gubernamental, haciendo efectivo el derecho que tiene la ciudadania a estar informada a este respecto.
| Transparencia Presupuestaria. Definicidon de normas especificas y ejecucidén de acciones concretas, con el fin de
- que la sociedad tenga libre acceso a informacion estratégica y en lenguaje ciudadano sobre los procesos de
planeacién, programacion, ejercicio, seguimiento y evaluacién del presupuesto. La Transparencia Presupuestaria
- permite que la sociedad participe con informacion veridica, accesible y oportuna, en el seguimiento y control de las
~finanzas publicas y el cumplimiento de los objetivos y metas del presupuesto y de los programas del gobierno.
7 érmino Real. Término que se utiliza para indicar cuando una variable monetaria (por ejemplo, el PIB), se expresa
de forma que sea comparable con otros afios; es decir, se encuentra libre de distorsiones tales como el efecto del
incremento en los precios.
= Unidad Ejecutora. Dependencia, entidades publicas o ayuntamiento a quien se le a5|gnen recursos para llevar a
cabo una obra y/o accion.
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Vi. INSUMOS

Informes trimestrales, semestrales y anuales

POA

Anteproyecto de presupuesto

Estado de avance presupuestal de egresos
Programa anual de metas de actividad por proyecto
Descripcion del programa anual presupuestario
Cuenta publica

PBRM

Vil. RESULTADOS

El resultado final es la emisién de un informe, en el que se da a conocer las observaciones de la situacién financiera
del Ayuntamiento.
Resoluciones de los asuntos que asi lo requieran para el debido cumplimiento de la normatividad vigente y aplicable.

VIll. POLITICAS

Se revisara la documentacién recibida en los informes trimestrales, asi como en los oficios que los Entes
Fiscalizadores realizan a la Administracién Pdblica Municipal para que el Organo Interno de Control de seguimiento
puntual a las recomendaciones y observaciones para verificar que cumple con los requerimientos legales y
administrativos para ser considerados como una presunta responsabilidad.
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Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra determina sobre el Informe Trimestral del ejercicio
fiscal correspondiente de los programas que forman parte del presupuesto de egresos y se revisa que haya sido
elaborado en cumplimiento a lo que establece la normatividad aplicable y enviado trimestralmente al OSFEM,

- “informes sobre el presupuesto ejercido y entregado de los programas al menos a nivel de capitulo y concepto de

‘gasto, asi como informes del cumplimiento de las metas y objetivos con base en los indicadores de desempefio
' respectivos, incluidos en los PBRM y las MIR”.

af . De esta forma, la Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra formula a las dependencias para
‘que contribuyan a generar las condiciones para que la poblacién acceda al ejercicio pleno de su derecho a la

informacion gubernamental, cumpliendo, al mismo tiempo, con sus obligaciones en materia de rendicién de cuentas

-~ ante las Unidad de Transparencia.

~Etanalisis que la Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra y su revisién del contenido del

Informe Trimestral verifican que se presente en una estructura basada en la normatividad aplicable, que establece
que los subsidios que otorguen las dependencias y entidades deberan sujetarse a criterios de obijetividad, equidad,
transparencia, publicidad, selectividad y temporalidad.

En tal sentido, la Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra revisa que se informe sobre los
principales componentes de los programas de las dependencias y sus entidades, incluyendo la informacion referente
al comportamiento del ejercicio de los recursos autorizados, modificados y ejercidos, asi como al cumplimiento de
las metas y objetivos asociados a los mismos.

Por lo consiguiente, la Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra turnara el expediente de las
observaciones no atendidas, a la Subdireccién de Responsabilidades en un plazo méaximo de 20 dias habiles
contados a partir de la fecha de vencimiento del plazo otorgado para implementar las recomendaciones, con la
finalidad de que se inicie el procedimiento administrativo correspondiente.
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e En todos los casos la Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra solicitara a las areas -
participantes en la auditoria, la descripcién de funciones y el o los procedimientos aplicados al caso se presentaran . .

las observaciones en el momento de su deteccion al ente auditado, se haran del conocimiento, las observaciones de =

la auditoria a la unidad administrativa correspondiente.

IX. DESARROLLO

Jefatura  del Departamento de Presenta oficio de comision al area que se auditara, |
1. Auditoria Financiera y de Obra | informandole gquienes son los encargados de realizar dicha
/Auditor Financiero auditoria, asi como los parametros de la revision. '
Jefatura del Departamento de | Aplicara los cuestionarios de control interno que sean
2. Auditoria Financiera y de Obra | necesarios, con los cuales se da inicio a la revisién de la
/Auditor Financiero informacion.
Jefatura del Departamento de
3. Auditoria Financiera y de Obra | Solicita la informacién que se necesita para la revision.
/Auditor Financiero
Jefatura del Departamento de
4, Auditoria Financiera y de Obra
/Auditor Financiero Remitira a la Contraloria Municipal, la informacion solicitada.
Jefatura del Departamento de
5. Auditoria Financiera y de Obra|Se inicia la revision de la documentacion recibida
/Auditor Financiero administrativamente y financieramente.




) — Jefatura del Departamento de | Realizara las anotaciones que se consideran importantes, en
P \ 6. Auditoria Financiera y de Obra | papeles de trabajo, los cuales ayudan para la elaboracion de
1 /Auditor Financiero las observaciones.
=z ‘% N?_{ ' \7_ jl\ifc?iig:'?a Fidnikcie?:?/agt:gggo de lEnvis;r? oficio, con las observaciones que se desprendieron de
2o B ‘4“ /Auditor Financiero PURER
| ’“'3% ?gff’ . Area a auditarse Remite mediante oficio las respuestas a las observaciones
-t ' recibida durante la auditoria.
> B D Area a auditarse ¢ Existen observaciones sin justificacion?
=
¢ La::—m-fJ NO,
Conecta con la actividad 12.
Si,
Jefatura del Departamento de | Recibe la solventacién de observaciones, se revisan y se
10. Auditoria Financiera y de Obra | analizan las correcciones, se inicia el procedimiento
/Auditor Financiero administrativo.
11 i\efa;:urg dgl Departamento de Se elabora el dictamen de la auditoria y se remite al area
' uditerla, Financiers y de Clbra auditada. Se archiva en el expediente correspondiente
/Auditor Financiero ' P P '
12,
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Xl. SIMBOLOGIA

Curectiomamicraio,
Dis;runtl-u-a To ma dde
lllllll
Comnecihor o

tra acbivicadc
| —
| Drescripscian e procecle = ‘\‘,‘
| de la actividad e caso de ]
Hrwicioe \

rage rocecle
= Caso de

Nombre del Procedimiento
Nombre del Area que ejecula

l’rn:l ca Fime
del Procesos

Xill. MEDICION
De acuerdo a la MIR

Xlll. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

En elaboracion
XIV. REGISTRO DE EDICIONES

Con el propésito de controlar las ediciones del Manual de Procedimientos, es necesario registrar el nimero de
modificaciones, las fechas, los apartados y las hojas modificadas. Primera edicién (febrero 01,2022)
Segunda edicion (febrero 21,2023), actualizacion.
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XV. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Contraloria Municipal
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Contraloria Municipal

Secretaria del Ayuntamiento (digital)

Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (digital)
Comite de Mejora Regulatoria Municipal (digital)

Unidades Administrativas Internas

LTHLAN) fh L)
2024"“l Wl

§ Gobiemo Munici
2022 -

CONTRALORIA |

MUNICIPAL7Y /7 |
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NOMBRE DEL CONTROL INTERNO
PROCEDIMIENTO: ,
[ AREA: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA Y DE OBRA

" CONTROL INTERNO

1 . OBJETIVO

3% Coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, a través de un adecuado ambiente de control,
£ 150 | rgn o - .. . - . -y .
~-analisis de riesgos, actividades de control, informacion y comunicacion, y monitoreo.

. ALCANGCE
Todos los servidores publicos adscritos a la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, México.

lll. REFERENCIAS

LEGISLACION FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General del Sistema Naciconal Anticorrupcion.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Control Interno, del 03 de noviembre de 2016.

e Marco Integrado de Control Internc — Sistema Nacional de Fiscalizacion — 20 de noviembre de 2014.
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e Ley General de Archivos.
LEGISLACION ESTATAL

¢ Constitucién Politica del Estado Libre y soberano de México.

e Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios.

e Modelo del Marco Integrado de Control Interno para las Dependencias y Organismos Auxiliares de la Admlnlstracmn
Publica del Estado de México. Gaceta de Gobierno del 14 de noviembre del 2016. s

LEGISLACION MUNICIPAL

Bando Municipal vigente de Tultitlan, Estado de México.

Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México.
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Tultitlan, Estado de México.
Reglamento Interno de la Contraloria Municipal de Tultitlan, México.

LEGISLACION MUNICIPAL

e Bando Munjcipal vigente de Tultitlan, Estado de México.

« Codigo de Etica de los servidores publicos del municipio de Tultitlan, Estado de Meéxico.
e Manual Administrativo de Control Interno Municipal.

IV. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad de la o del Titular de la Contraloria verificar que el presente procedimiento se lleve a cabo.
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V. DEFINICIONES

. @ Accion de mejora: Actividades determinadas e implementadas por la o el Titular y demas servidoras y servidores
. '~ publicos de las dependencias u organismos auxiliares para fortalecer el Sistema de Control Interno, asi como para
~ ). prevenir, disminuir o administrar los riesgos que pudieran obstaculizar el cumplimiento de los objetivos.
- '» Administracién: Personal de mandos superiores y medios, diferente al Titular, directamente responsables de todas
- las actividades en la institucion, incluyendo el disefio, la implementacion y |a eficacia operativa del control interno.
» Administracion de Riesgos: Proceso sistematico para establecer el contexto, identificar, analizar, evaluar, atender,
monitorear y comunicar los riesgos asociados con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan
.~ controlarlos y asegurar el logro de los objetivos y metas de los entes publicos de una manera razonable.
» e -Competencia Profesional: Cualificacion para llevar a cabo las responsabilidades asignadas. Requiere habilidades
...~ . yconocimientos, que son adquiridos generalmente con la formacién y experiencia profesional y certificaciones. Se
expresa en la actitud y el comportamiento de los individuos para llevar a cabo sus funciones y cumplir con sus
responsabilidades.

» Controles generales: Politicas y procedimientos que se aplican a todos o a un segmento amplio de los sistemas de
informacion en los entes publicos; los controles generales incluyen la gestion de la seguridad, accesos 16gicos y
fisicos, configuraciones, segregacién de funciones y planes de contingencia.

¢ Debilidad y/o deficiencia del control interno: La insuficiencia o inexistencia identificada en el Sistema de Control
Interno en las dependencias y organismos auxiliares mediante la supervision, verificacion y evaluacion interna y/o de
los érganos de control y fiscalizacion, que pueden evitar que se aprovechen las oportunidades y/u ocasionar que los
riesgos se materialicen.

e Elusion de Controles: Omision del cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos con la intencién de
obtener beneficios personales, simular el cumplimiento de ciertas condiciones o propiciar actividades comtinmente
ilicitas.

e Indicadores de Desempefio: Es una medida que describe el grado de cumplimiento de los objetivos de un plan,
programa o proyecto.
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Informacioén de Calidad: Informacidon proveniente de fuentes confiables y es adecuada, actual, completa, exacta,
accesible y proporcionada de manera oportuna.

Lineas de Reporte: Lineas de comunicacion, internas y externas, a todos los niveles en la institucion que
proporcionan métodos de comunicacion que pueden circular en todas las direcciones al interior de la estructura
organizacional.

Mejora Continua: Proceso de optimizacién y perfeccionamiento del Sistema de Control Interno; de la eficacia,
eficiencia y economia de su gestion; y de la mitigacion de riesgos, a través de indicadores de desempefio y su-
evaluacion periddica.

Objetivos Cualitativos: Objetivos no medibles en términos numeéricos o de porcentaje, que la Direccion puede

necesitar para disefiar medidas de desemperio que sefialen el nivel o grado de cumplimiento, al comparar la sﬂuaczon -
de la institucién con periodos anteriores. pe
Objetivos Cuantitativos: Las normas e indicadores de desempefio pueden ser un porcentaje especifico o un valor. |
NUMErico. 138
SECOGEM: Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México.

Politicas: Declaraciones de responsabilidad respecto de los objetivos de los procesos, sus riesgos relacionados y el 2!

disefio, implementacién y eficacia operativa de las actividades de control. .
Planes de Contingencia y Sucesién: Proceso definido para identificar y atender la necesidad de la dependenma
de responder a los cambios repentinos en el personal y que pueden comprometer el Sistema de Control Interno.
Puntos de Interés: Informacién adicional que proporciona una explicacion mas detallada respecto de los principios
y los requisitos de documentacion y formalizacion para el desarrollo de un Sistema de Control Interno efectivo.
Revision de Control: Es una actividad sistematica, estructurada, objetiva y de caracter preventivo, orientada a
identificar debilidades de control interno y riesgos, para asegurar de manera razonable el cumplimiento de las metas
y objetivos de los entes publicos, como son la eficiencia y eficacia de las operaciones, informacion financiera, contable
y presupuestal confiable y oportuna, en cumplimiento con la normativa aplicable, asi como la salvaguarda de los
recursos publicos.

Riesgo: La probabilidad de ocurrencia de un evento o accion adversa y su impacto que impida u obstaculice el logro
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de los objetivos y metas de los entes publicos.

Seguridad Razonable: El nivel satisfactorio de confianza en el logro de objetivos, dentro de determinadas
condiciones de costos, beneficios y riesgos.

A aoe ﬁstema de Control Interno: Es el conjunto de acciones, actividades, planes, politicas, normas, registros,
x
~pfo

P

t-:Tblerancla al Riesgo: Nivel aceptable de variacion en los resultados o actuaciones de los servidores publicos de las

cedimientos y metodos, incluido el entorno y actitudes que desarrollan autoridades y su personal a cargo, con el
objetlvo de prevenir posibles riesgos que afectan a una entidad publica.
| Sistema de Informacién: Personal, procesos, datos y tecnologia, organizados para obtener, comunicar o disponer
E la informacién.
'FjC s: Tecnologias de Informacion y Comunicaciones; procesos de informacién habilitados con la Tecnologia.
T‘tulares Secretarios, Subsecretarios, Directores Generales, Coordinadores, Delegados, Presidentes Municipales,
E’ocurador o cualquier otro funcionario de primer nivel de las Instituciones.

_fHEpendenc:as 0 entidades federativas a la consecucion de logros de sus objetivos y metas institucionales.

Unidades Administrativas: Los ejecutores de gasto del sector ptblico y que para efectos de la programacion,

presupuesto, ejercicio, control y evaluacion del gasto publico federal estén constituidas en unidades responsables.

VI. INSUMOS

Oficio de solicitud de integracion del Programa Operativo Anual (POA y PBRM) del Organo de Control Interno, por
parte de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Solicitudes.

Peticiones.

Escritos.

Citatorios y
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e Todos los documentos dirigidos o de conocimiento para el Contralor, Autoridad Investigadora, Sustanciadora o
Resolutora.

Vil. RESULTADOS

o EI control interno proporciona una seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la
salvaguarda de los recursos publicos

e El control interno derivado de la aplicacion de la de las normas juridicas aplicables, mediante el establecimiento.
revision de normas e indicadores de desempefio y sus restricciones de acceso a recursos y registros, asi comosy |
rendicion de cuentas. - =

e Documentacion y formalizacion apropiada de las transacciones y el control interno Credibilidad, Trasparenci 5T
Legalidad para la rendicion de cuentas.

VIIl. POLITICAS

o Entregar la informacién en el tiempo y forma requeridos. _ |
e El horario de atencidn sera en horarios y dias habiles autorizados. A
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IX. DESARROLLO

Puesto/Unidad
Administrativa

Actividad

Contralora Municipal o
Contralor

Establecera y supervisara el MICl e instruye a la Jefafura del Departamento
de Auditoria Financiera y de Obra.

Jefatura del Departamento
de Auditoria Financiera y
de Obra

Designara enlaces y establecera acciones para implementar, operar y
evaluar el MICI

Jefatura del Departamento
de Auditoria Financiera y
de Obra

Instrumentara enlaces de accién y control para la evaluacién del MICL.

Jefatura del Departamento
de Auditoria Financiera y
de Obra

Evaluara el Informe Anual, el resultado de la evaluacién del MIC| y presenta
Informe de Resultados al Titular de la Contraloria.

5 Jefatura del Departamento | ;Existen hallazgos u observaciones?
de Auditoria Financiera y
de Obra
No
6 Contralora Municipal o Aprobara el Informe Anual, evaluacion del MICI.
Contralor
7 Jefatura del Departamento

de Auditoria Financiera y
de Obra

Presentara Informe Anual, evaluacion del MICI al Titular de la Contraloria.

Titular de la Contraloria

Implementara, actualizaciones y mejoras al MICI,
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No. | Puesto/Unidad | Actividad
| Administrativa ..
9 Jefatura del Departamento | Aplicara la evaluacion.
de Auditoria Financiera y
de Obra
10 Jefatura del Departamento | Presentara resultados.
de Auditoria Financiera y
de Obra
11 Contralora o Contralor Realizara seguimiento al MICI.
Municipal
12 Jefatura del Departamento | Verificara avances del MICI y resultados esperados.
de Auditoria Financiera y E \Z~fi
de Obra 1"—=
5 g
13 Jefatura del Departamento | Iniciara la implementacion de acciones correctivas. E S
de Auditoria Financiera y f%ﬁm
de Obra i
14 | e

CONTRALORIA -

f‘ £ 8
(0¥
o

MUNICIPAL -~
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DIAGRAMACION

Tituilat da 1a Contraloria

hmicio

01.- Establecerad ¥
supervisara £ BIC e
insfrupe= at Jefe de I
Umidan ole Sudibons i

Contiol ntarno -

03~ pExisten
hallazgos w
ohserscionssT?

04~ Evaluars el Infiorme

13.- Imiciara I3

02.- Designara enlaces y 03 Instrumentara Arnual, el resuttado de Iz 51 |

establece accicnes pam enlaces de accidn y evaluacidn del WIC y implementacid |

innplementar, operary control pars la presenta Informe de nde aocionss |
eualuar =1 BT eyaluacidn del WL Besultados al Titular de k2 correckias.

Contraloria inkerno.
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07.- Presentara

informe Anual, . - 1 o |
evaluacian del MIC] 09.- Aplicara la | 10.- Presentara

St Tihar de ta evaluacion. resultados. ]
Contraloria Interna

F
s

6

Marco knteqral de Control ktera (MICH

[

0O6.-Aprobara el O8.-implementara, 13- RE_alizaré
(i actualizaciones y seguimiento al
@ Inforrr_\e fnal mejoras al MICH MICH
== evaluacicon del MICHL 8 ‘

Xl. MEDICION
De acuerdo a la MIR

Xll. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

¢ Formato UAI 01 Marco Integrado de Control Interno

e Formato UAI 02 Ambiente de Control

e Formato UAI 03 Implementacion de Controles

e Formato UAI 04 Desarrollo de actividades de control basadas en las TIC's
e Formatoe UAI 05 Comunicacion Interna y Externa

e Formato UAI 06 Deteccién de Riesgos

¢ Formato UAI 07 Mapa de Riesgos
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Xlll.  SIMBOLOGIA

Cuneskicarna misrnbo,
Diasyuntivra. Toma de
Desicion

Drescrippscicr \ SK Cuae procecdds
de la actividad = caso de |
Enuicio |

" Que procede
e caso ode

Conector con
oira actividaad

p—

i)

" Nambre del Proediniento
Nombre del Area que e]etuta

Irldu:a Fim
del Proceso

XIV. REGISTRO DE EDICIONES

Con el proposito de controlar las ediciones del Manual de Procedimientos, es necesario registrar el nimero de
modificaciones, las fechas, los apartados y las hojas modificadas. Primera edicion (febrero de 2022)
Segunda edicion (febrero 21,2023), actualizacion.

XV. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Contraloria Municipal
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
e Contraloria Municipal
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Secretaria del Ayuntamiento (digital)

Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion (digital)
Comité de Mejora Regulatoria Municipal (digital)

Unidades Administrativas Internas
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. NOMBRE DEL EJ'ECUCIC')N DE LOS INFORMES MENSUALES DE LA CUENTA
PROCEDIMIENTO: | PUBLICA
|

s @iz 5 [AREA: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA Y DE OBRA
\ &% © =i
| @& 25|
k 38 B =JECUCION DE LOS INFORMES MENSUALES DE LA CUENTA PUBLICA
W5 =]
n O}

\ | . OBJETIVO

anear, controlar y dirigir el proceso de fiscalizacion de los recursos publicos y las acciones derivadas de él, para que
las dependencias de la Administracion Publica Municipal, logren con eficiencia econémica y en apego a la normatividad
aplicable.

. ALCANCE

La Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra, verifica, analiza y contribuye al logro de los
objetivos de las dependencias de la administracion publica municipal en los que se empleen recursos econémicos para
llevarlos a cabo.
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lll. REFERENCIAS
LEGISLACION FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Planeacion.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Archivos.

LEGISLACION ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de México.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

Ley de Ingresos del Estado de Mexico para el ejercicio fiscal correspondiente. Gaceta del Gobierno.
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente. Gaceta
del Gobierno.
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o Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y
adiciones.
-0 -COdigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Segundo de la Obra Publica. (13 de diciembre del 2001).
| o Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
o Codlgo Penal del Estado de México.
. Codlgo Administrativo del Estado de México.
= Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
“ Circulares emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.
T':. irculares emitidas por la Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México.
'S Clrculares emitidas por la Secretaria de la Contraloria del Estado de México.
e Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de
_Meéxico.
¢ Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Plblicas del Gobierno y Municipios
del Estado de México.
o Manual para la Planeacion, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal vigente.
e Guia Metodoldgica para el Seguimiento y Evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal vigente.
¢ Metodologia para la Construccion y Operacion del Sistema de Evaluacion de la Gestion Municipal (SEGEMUN).
e Lineamientos Generales para la Evaluacion de Programas Presupuestarios Municipales.

LEGISLACION MUNICIPAL

+ Bando Municipal vigente de Tultitlan, Estado de México.

o Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México.
* Reglamento Organico de la Administracién Publica de Tultitlan, Estado de México.

* Reglamento Interno de la Contraloria Municipal de Tultitlan, México.
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IV. RESPONSABILIDADES

La Contraloria Municipal: establecera y ejecutara sistemas de control y fiscalizacion con estricto apego a las
disposiciones legales aplicables.

Contralor(a): Organiza, coordina, evaltua y supervisa, la planeacion, desarrollo y conclusion de la auditoria.
Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra: Ejecuta, revisa y verifica el correcto cumplimiento
de metas y objetivos de cada una de las unidades de la Administracién Publica Municipal, asi como la deblda
aplicacién de las normas y procedimientos establecidos.

V. DEFINICIONES

Accesorios. Ingresos captados por el gobierno que se generan por el incumplimiento de las obligaciones fiscale
por parte de los contribuyentes, se considera dentro de este concepto a recargos, multas, gastos de ejecucy
sanciones e indemnizaciones por cheque devuelto.

Acreedores oficiales. Organismos u organizaciones publicas o internacionales con los que el goblerno
contratado créditos, incluye: a) los préstamos de organismos internacionales; y b) los préstamos otorgados |
gobiernos (préstamos bilaterales), es decir, préstamos de gobiernos y sus organismos y préstamos de organism
publicos auténomos.
Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores (ADEFAS). Conjunto de obligaciones contraidas, devengac{ \
contabilizadas y autorizadas dentro de las asignaciones presupuestarias que no fueron liquidadas a la terminacién o
cierre del ejercicio fiscal correspondiente.

Aportaciones y cuotas de seguridad social. Contribuciones que las instituciones publicas y sus servidores
publicos, respectivamente, estan obligados a cubrir en los términos de la ley en materia de seguridad social.
Aportaciones federales (Ramo 33). Recursos transferidos a las entidades federativas y municipios a través de los
siguientes Fondos contemplados en la Ley de Coordinacion Fiscal: de Aportaciones para la Educacion Bésica y
Normal; de Aportaciones para los Servicios de Salud; de Aportaciones para la Infraestructura Social; de Aportaciones



1

N

I TULTITLE AN

Goblorno Muanicipal
=o2E - 2024

AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO CONTRALORIA MUNICIPAL

Elabamacion: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FEBRERO 20, 2023
Revisién 01 Pagina: 66 de 289

para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal; de Aportaciones
Multiples; de Aportaciones para la Educacién Tecnologica y de Adultos, y de Aportaciones para la Seguridad Publica
de los Estados y del Distrito Federal.

——~e—Apoyos fiscales. Asignaciones de recursos o exenciones de impuestos que se otorgan a los contribuyentes, para

quge los destinen a gastos de operacion, inversién o capacitacion, entre otros y se otorgan para incentivar o apoyar a

alqun sector econémico o area geografica.

Aprovechamientos. Ingresos ordinarios provenientes de las actividades de derecho publico que realiza el gobierno,

§=que recibe en forma de recargos, intereses moratorios, multas o como cualquier ingreso no clasificable como

fmpuesto, derecho o producto.
rendadoras financieras. Empresas que mediante un contrato de arrendamiento se obligan a adquirir

teterminados bienes y a conceder su uso o goce temporal a plazo forzoso a una persona fisica o moral, obligandose
ésta a realizar pagos parciales por una cantidad que cubra el costo de adquisicion de los bienes, los gastos

e financieros y otros gastos conexos.

~ e Ano fiscal. Periodo presupuestario y contable para el cual se presupuestan ingresos y egresos gubernamentales.
En México, el afio o ejercicio fiscal abarca del 1 de febrero al 31 de diciembre.

e Auditoria. Analisis objetivo y sistematico de las operaciones financieras y administrativas de una entidad, practicado
con posterioridad a su ejecucion y para su evaluacion.

+ Bienes inmuebles. Se considera como tal al suelo y las construcciones adheridas a é€l, las plantas y arboles unidos
a la tierra, todo lo unido a un inmueble de manera fija que no pueda separarse sin deterioro, los palomares, colmenas,
estanques de peces o criaderos analogos unidos al inmueble y que forman parte de él de modo permanente, los
acueductos o tuberias de cualquier tipo que sirvan para conducir los liquidos o gases, o para extraerlos de él, los
diques y construcciones que estén destinados por su objeto y condiciones a permanecer en un punto fijo de un rio,
lago o costa y los derechos reales sobre inmuebles.

e Bienes muebles. Conforme a la ley son aquellos que pueden trasladarse de un lugar a otro, ya sea por si mismos,
o por efecto de una fuerza exterior incluyendo los titulos que cada socio tiene en las asociaciones y sociedades.

A

CONTRALOR]
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e Costos operativos. Gastos inherentes a las actividades que realiza el Gobierno del Estado para ofrecer servicios a
la ciudadania.

e Clasificacién administrativa. Forma de presentacion del presupuesto de egresos que tiene por objeto facilitar su
manejo y control, a través de la presentacion de los gastos conforme a cada una de las dependencias y entidades
publicas determinadas.

e Clasificacién economica. Presentacion del presupuesto de egresos que permite identificar cada renglén de gasto
publico segun su naturaleza econdmica, en corriente o de capital; los gastos corrientes no aumentan los activos del
Estado, mientras que los de capital son los que incrementan la capacidad de produccién. '

e Clasificacion funcional. Forma de presentacion del presupuesto de egresos que agrupa los gastos por funcion de-
acuerdo con los propésitos a que estan destinados. Su objetivo es presentar una descripcién que permita informar.
sobre la naturaleza de los servicios gubernamentales y la proporcion de los gastos publicos que se destinen a cada

tipo de servicio.

ordenada, sistematica y homogénea las compras, los pagos y las erogaciones autorizadas en capitulos, conceptas
y partidas con base en la clasificacion econémica del gasto. Este clasificador permite formular y aprobar el proyecté®==] «

[ 1
5y U

de presupuesto de egresos desde la perspectiva econdmica y dar seguimiento a su ejercicio. | 1§Ey &5 3
+ Concesiones. Acto administrativo por medio del cual, las autoridades gubernamentales facultan a un particular para E}f % E% .
utilizar bienes del estado o para establecer y explotar un servicio publico, dentro de los limites y condiciones due gmg =
sefial la ley. i: (=" gj %;.“

e Contribuciones. Gravamenes que se establecen en las leyes fiscales a las personas que tienen el caracter| gé ] "“f
contribuyentes o sujetos pasivos. Se clasifican en: impuestos, aportaciones a la seguridad social, contnbucmne% ! ;

T —J

mejoras y derechos.
Contribuciones de mejoras. Prestaciones que el estado obtiene por la realizacion de obras de urbanizacion,

gravando a los particulares que se benefician de manera directa y especifica de la realizacion de tales obras.
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e Convenios de descentralizacion y reasignacion. Recursos que transfiere la Federacién a los estados y al Distrito
Federal con el propésito de descentralizar o reasignar responsabilidades, recursos humanos y materiales, asi como
otorgar recursos financieros, a fin de promover un gasto publico mas eficiente y eficaz.

¢ Crecimiento econémico. Incremento del producto nacional sin que implique necesariamente mejoria en el nivel de
vida de la poblacién, se expresa en la expansion del empleo, capital, volumen comercial y consumo en la economia
nacional.

- e (Criterios Generales de Politica Econémica. Dentro del proceso de planeacién son las directrices fundamentales

- que asumira la politica econoémica y social en un afio. Establecen la estrategia, objetivos y metas macroeconémicas

"= = generales que fundamentan la formulacién de la Ley de Ingresos, el Presupuesto de Egresos de la Federacion y los

5 = Programas Operativos Anuales.

=y .»Cuenta Publica. Documento de evaluacién que contiene informacién contable, financiera, presupuestaria,

; . brogramatlca y economica relativa a la gestion anual del Gobierno con base en las partidas autorizadas en el

Eresupuesto de Egresos, correspondiente al ejercicio fiscal inmediato anterior y que el titular del Ejecutivo rinde al

____,_._Tboder legislativo.

e Cuenta publica ciudadana (documentos ciudadanos). Documento en lenguaje sencillo por medio del cual las
autoridades gubernamentales acercan a la ciudadania en general la informacién basica relativa al origen, el uso y el
destino de los recursos publicos del afio previo.

e Derechos. Contraprestaciones que deben pagar las personas fisicas y juridicas colectivas, por el uso o
aprovechamiento de los bienes del dominio publico de la entidad, asi como por recibir servicios que presten el estado,
sus organismos y municipios en funciones de derecho publico. También son derechos las contribuciones que
perciban los organismos publicos descentralizados por prestar servicios exclusivos del estado.

e Deuda. Cantidad de dinero o bienes que una persona, empresa o pais debe a otra y que constituyen obligaciones
que se deben saldar en un plazo determinado. Por su origen la deuda puede clasificarse en interna y externa; en
tanto que por su destino puede ser publica o privada.

e Deuda publica. Obligaciones de pago adquiridas por el Gobierno en cualquiera de sus esferas a través de sus
dependencias, entidades, organismos, etc. Para financiar sus acciones.
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Egresos. Erogacion o salida de recursos financieros, motivada por el compromiso de liquidacion de algun bien o
servicio recibido o por algun otro concepto. Desembolsos o salidas de dinero, aun cuando no constituyan gastos que
afecten las pérdidas o ganancias.

Ejercicio fiscal. Periodo para la determinacion de contribuciones o ejercicio de los recursos publicos que
generalmente comprende del primero de febrero al treinta y uno de diciembre.

Organismos autéonomos. Entidades que cuentan con personalidad juridica y patrimonio propios, autonomla de
gestiébn e independencia de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, tales como la Universidad Auténoma del
Estado de México, Comisién de Derechos Humanos del Estado de México Instituto de Transparencia, Acceso a la -
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios y érganos electorales del
Estado de México.

Entidades de Control Presupuestario Directo. Clasificacion convencional de la administracion presupuestaria p
medio de la cual se identifican las entidades de la Administracion Publica Paraestatal, cuyos presupuestos mtegrale
de ingresos y gastos por programas forman parte del Presupuesto de Egresos; su autorlzacuon seguimiento, control-
y evaluacion se somete al Poder Legislativo a través de Informes Trimestrales de las Finanzas Publicas y la Cuenta
Publica.

Evaluacion de Resultados. Proceso a través del cual se miden los resultados a corto y largo plazo de los programas'
gubernamentales.

Evolucion Reciente de la Economia. Documento mensual elaborado por la Unidad de Informacién, Planeacio
Programacién y Evaluacion (UIPPE) de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México, que contien
informacion sobre los principales acontecimientos econdémicos y financieros a nivel estatal, nacional e internacional.-
Exposicion de motivos. Texto inicial de un proyecto de ley en el que se explica su contenido y se exponen sus
razones y fundamentos. Es la parte no normativa que precede al proyecto donde su autor explica las razones para
legislar sobre una determinada materia o cambiar la normatividad existente.

FAIS. Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social. Es uno de los 8 fondos que forman el Ramo 33 y que se
encuentra regulado en la Ley de Coordinacién Fiscal y se divide en la parte estatal (FISE), y la municipal (FISM) y
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gue se destina exclusivamente al financiamiento de obras, acciones sociales béasicas y a inversiones que beneficien
directamente a poblacién en pobreza extrema, localidades con alto o muy alto nivel de rezago social.
o FAFEF. Fondo de Apoyo para el Fortalecimiento de las Entidades Federativas. Es uno de los 8 fondos que forman
el Ramo 33 y que se encuentra regulado en la Ley de Coordinacion Fiscal y su objeto es fortalecer los presupuestos
de las entidades federativas y de las regiones que conforman, estos recursos no se pueden destinar a erogaciones
%de gasto corriente o de operacién
[FEIEF. Fondo de Estabilizacién de los Ingresos de las Entidades Federativas. Es el Fondo previsto en la Ley Federal
zde Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria a través del cual el Gobierno Federal compensa la disminucién en la
=

Recaudacion Federal Participable la cual se distribuye como participaciones federales a los estados.

‘Fideicomiso. Es un contrato mediante el cual una persona fisica o moral, nacional o extranjera; afecta ciertos bienes

10 derechos para un fin licito y determinado, en beneficio propio o de un tercero, encomendando la realizacion de

dicho fin a una institucion fiduciaria.

e (FIES. Fideicomiso para la Infraestructura de los Estados. Fideicomiso constituido por el Gobierno Federal por
conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico con el objeto de apoyar el desarrollo de la infraestructura

-de los estados, el cual se integra con los recursos provenientes de los ingresos excedentes de la Federacion.

e Finanzas publicas. Disciplina que trata de la captaciéon de los ingresos, su administracion y gasto, la deuda publica

vy la politica de precios y tarifas que realiza el estado a través de diferentes instituciones del sector publico.

e FISM. Fondo de Infraestructura Social Municipal. Es el fondo que esté destinado al financiamiento de obras, acciones
sociales basicas e inversiones que beneficien a la poblacién que se encuentra en condiciones de pobreza extrema 'y
rezago social, en los siguientes rubros: agua potable, alcantarillado, drenaje y letrinas, electricidad rural y de colonias
pobres, caminos rurales, urbanizacién municipal, infraestructura basica de salud, infraestructura basica educativa,
infraestructura productiva rural y mejoramiento de la vivienda.

¢ Fondo de Fomento Municipal. Conjunto de recursos contemplados en la Ley de Coordinacién Fiscal, destinados a

los municipios, y que se constituyen con un porcentaje de la recaudacién federal participable; y los derechos sobre

mineria e hidrocarburos, con exclusién de los derechos extraordinarios sobre los mismos. Para su distribucién se

gmmczm
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dividen en dos partes; una menor que se asigna a todas las entidades federativas y el porcentaje restante a las
entidades coordinadas con la Federacién en materia de derechos.

Fondo General de Participaciones. Monto de recursos conformado con el 20% de la recaudacién federal
participable que obtenga la Federacion en un ejercicio fiscal que es entregado mensualmente a los estados y
municipios.

FORTAMUN-DF. Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y Demarcaciones Territoriales del
Distrito Federal. Es uno de los 8 fondos que forman el Ramo 33 y que se encuentra regulado en la Ley de
Coordinacién Fiscal y que junto con el FISM son los Unicos recursos del Ramo 33 ejercidos directamente pof-los
municipios y que deben destinarse a la satisfaccion de sus requerimientos, dando prioridad al cumplimiento df
obligaciones financieras, al pago de derechos y aprovechamientos por concepto de agua, descargas de a ;
residuales, a la modernizacion de los sistemas de recaudacion locales, mantenimiento de infraestructura, y af
atencion de las necesidades directamente vinculadas con la seguridad publica de sus habitantes. 5
Gasto. Erogacion que llevan a cabo los entes econémicos para adquirir los medios necesarios en la realizacm;)n
sus actividades de produccién de bienes o servicios. i
Gasto corriente. Recursos que constituyen un acto de consumo, por ejemplo, la contratacién de personal, pagpo :
servicios o entrega de subsidios. E _
Gasto de inversion. Erogaciones destinadas a la creacién de infraestructuras y a la creacion o adquisicion de bien
de naturaleza inventariable necesarios para el funcionamiento de los servicios.

Gasto federalizado. Recursos federales que se transfieren a los estados, municipios y delegaciones del Distrito
Federal a través de participaciones, Fondo de Aportaciones Federales, subsidios o convenios.

Gasto neto total. Es el total de los recursos establecidos en el Presupuesto de Egresos que se planea gastar. Se
excluyen las amortizaciones o el pago de la deuda publica.

Gasto no programable. Erogaciones a cargo del estado que se derivan del cumplimiento de obligaciones legales o
del Decreto de Presupuesto de Egresos, que no corresponden directamente a los programas para proveer bienes y
servicios publicos a la poblacion, como las participaciones entregada a los estados y municipios.
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Gasto programable. Conjunto de erogaciones destinadas al cumplimiento de las atribuciones de las instituciones,
dependencias y entidades del Gobierno Federal entre los cuales se considera a los Poderes legislativo y judicial, asi
como a los Organos Auténomos, la Administracién Publica Central, y las entidades de la Administracion Publica
- Paraestatal.
‘Gasto total. Totalidad de las erogaciones aprobadas en el Presupuesto de Egresos con cargo a los ingresos
‘previstos en la Ley de Ingresos y, adicionalmente, las amortizaciones de la deuda publica y las operaciones que
- darian lugar a la duplicidad en el registro del gasto.
. Gasto de inversién en obras y acciones. Erogaciones realizadas por los Poderes del estado, municipios y
" Jorganismos auténomos, destinados al pago de obras publicas, adquisicion de bienes muebles e inmuebles y
- ejecucion de proyectos productivos de caracter social.
'Gestién para Resultados. Modelo de cultura organizacional, directiva y de desempefio institucional, que pone el
- énfasis en los resultados (en vez de en los procedimientos). Aunque interesa como se hacen las cosas, cobra mayor
I relevancia qué se hace, qué se logra y cual es su impacto en el bienestar de la poblacién; es decir, la creacion de
valor publico.
Hacienda publica. Conjunto de bienes y derechos de titularidad publica destinados por el estado al cumplimiento y
satisfaccion de las necesidades de la nacion y al desarrollo de la actividad econémica y financiera.
Impuestos. Prestaciones en dinero o en especie que el estado fija unilateralmente y con caracter obligatorio a todos
aquellos individuos cuya situacion se enmarque en los supuestos que las leyes fiscales establecen.
Indicador. Magnitud utilizada para medir o comparar los resultados efectivamente obtenidos, en la ejecucion de un
proyecto, programa o actividad.
Indicadores econémicos. Valores estadisticos que reflejan el comportamiento de las principales variables
econdmicas, financieras y monetarias, obtenidos a través del analisis comparativo entre dos periodos determinados.
indicador de desempefio. Es la expresion cuantitativa construida a partir de variables cuantitativas o cualitativas,
que proporciona un medio sencillo y fiable para medir logros (cumplimiento de objetivos y metas establecidas), reflejar
los cambios vinculados con las acciones del programa, monitorear y evaluar sus resultados. Los indicadores de
desempefio pueden ser indicadores estratégicos o indicadores de gestion.




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO CONTRALORIA MUNICIPAL

TULTITLAN
Gobierna Munbcipat
2022 - 2024

Elaboracidn; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FEBRERO 20, 2023
Revisidn 01 Pagina: 73 de 289

Indicador estratégico. Un indicador estratégico mide el grado de cumplimiento de los objetivos de las politicas
publicas. Contribuye a corregir o fortalecer las estrategias y la orientacion de los recursos. Incluye a los indicadores
de Fin, Propésito y aquellos de componentes que consideran apoyos, bienes y/o servicios que impactan directamente
a la poblacién o area de enfoque. Impacta de manera directa en la poblacion o area de enfoque.

Indicador de gestion. Un indicador es de gestion cuando: Mide el avance y logro en procesos y actividades, es
decir, sobre la forma en que los bienes y/o servicios publicos son generados y entregados. Incluye los indicadores
de Actividades y aquéllos de Componentes que entregan bienes y/o servicios para ser utilizados por otras instancias.
Inflacion. Es una medida del crecimiento promedio en los precios de una canasta de productos seleccionada, la cual
se toma como parametro para medir el incremento generalizado en los precios de una economia. |
Ingresos. Son todos aquellos recursos que obtienen los individuos, sociedades o gobiernos por el uso de rlquez'
trabajo humano, o cualquier otro motivo que incremente su patrimonio. En el caso del Sector Publico, son (los
provenientes de los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos, cuotas y aportaciones de segundad social|
contribuciones de mejoras, financiamientos internos y externos, transferencias, asignaciones, subsidios y otras
ayudas, aportaciones y participaciones; asi como de la venta de blenes y servicios del Sector Paraestatal.
Ingresos ordinarios. Proporcion de los ingresos gubernamentales que de manera permanente y previsible obtlen
el estado o municipios, que constituyen la fuente normal y periddica de recursos fiscales para financiar su
actividades. Se integran por los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y los ingresos derivados del
Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal y de otros apoyos federales, siempre que por su naturaleza no se
encuentren destinados a un fin especifico.

Iniciativa de Ley de Ingresos. Documento a traves del cual se somete a consideracion de la H. Camara de
Diputados el proyecto de Ley de Ingresos de la Federacion, en el cual se fijan los principios basicos de la funcién
hacendaria que estaran vigentes durante el ejercicio fiscal correspondiente.

Ley de Ingresos. Norma que establece anualmente los ingresos del gobierno estatal que deberan recaudarse por
concepto de impuestos, derechos, productos y aprovechamientos, sus accesorios, emision de bonos y empréstitos.
Licitacion. Sistema por el que se adjudica la realizacion de una obra o un servicio, generalmente de caracter publico,
a la persona o la empresa que ofrece las mejores condiciones.
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e Licencia. Declaracion expresa que hace una persona, especialmente con autoridad legal, para permitir que se haga
cierta cosa. En administracién o gobierno, es una resolucién por la que se autoriza una determinada actividad que
por lo general presenta un riesgo y requiere de regulacion.

» Marco macroeconémico. Conjunto de indicadores clave que permiten conocer el estado general de una economia
"y, con base en ello, adecuar las asignaciones de recursos y objetivos, a fin de obtener un mayor impacto positivo en
la poblacion con el ejercicio de los recursos. Por ejemplo, Producto Interno Bruto, balanza de pagos, consumo,
inversion, precios, salarios, tasas de interés, tipo de cambio, empleo, entre otros.

‘Marco programatico presupuestal. Documentos que sirven para conocer los objetivos del gobierno y que plasman

Ias decisiones de ingreso y gasto de la Administraciéon Publica.

Marco regulatorio. Conjunto de normas juridicas que rigen el desenvolvimiento de la Administracién Publica en sus

distintos 6rdenes de gobierno.

atriz de Indicadores para Resultados (MIR). Herramienta de planeacion estratégica que, entre otras cosas,

ermite resumir los objetivos de un programa presupuestario, su alineacién con la planeacién nacional, asi como

edir los objetivos y resultados alcanzados a través del mismo.

e Miscelanea Fiscal. Conjunto de disposiciones de caracter tributario propuestas por el Poder Ejecutivo al Poder
Legislativo con la intencién de reformar o modificar las leyes fiscales y demas ordenamientos vinculados con la
captacion de recursos de la administracién publica.

e Monto bruto. Cantidad monetaria que refleja el importe total de recursos, antes de realizarle algln tratamiento, como
la resta de algunos montos o descuentos, en aras de la comparabilidad de las cifras.

e Monto neto. Cantidad monetaria que recibe algtn tratamiento en aras de la comparabilidad de las cifras, por ejemplo,
al descontar otros montos como los intereses o contribuciones.

e Obra publica. Se refiere a la construccion, instalacion, ampliacion, adecuacién, remodelacion, restauracion,
conservacion, mantenimiento, modificacion o demolicién de bienes inmuebles.

e Paquete Econémico. Conjunto de consideraciones econdémicas y fiscales para el siguiente ejercicio fiscal que el
Poder Ejecutivo pone a disposicion del Poder Legislativo para su discusién y eventual aprobacién. Esta integrado,
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basicamente por los Criterios Generales de Politica Econémica, la iniciativa de Ley de Ingresos, el Proyecto de
Presupuesto de Egresos y la miscelanea fiscal.

Participaciones Federales (Ramo 28). Recursos asignados a Estados y Municipios en los términos establecidos
por la Ley de Coordinacion Fiscal y los Convenios de Adhesién al Sistema de Coordinacion Fiscal y de Colaboracion
Administrativa en Materia Fiscal Federal y que corresponde al Fondo General de Participaciones, al Fondo de
Fomento Municipal, Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios, al Fondo de Fiscalizacion, al Fondo de
Compensacion, al Fondo de Extraccion de Hidrocarburos, al Fondo de Compensacién del Impuesto sobre
Automoviles Nuevos y 0.136% de la Recaudacion Federal Participable.

Plan Nacional de Desarrollo (PND). Documento elaborado por el Poder Ejecutivo, a través del cual se establecen = -

las metas de politica publica para el sexenio, a partir de las cuales se determinan los objetivos hacionales, asi coma:
las estrategias y lineas de accion requeridas para alcanzarlos. :
Poder Ejecutivo. Uno de los tres poderes de la Union. Su funcién es garantizar el cumplimiento de las [eyes-
aprobadas por el Poder Legislativo. Es encabezado por el Presidente o Gobernador quien cuenta con la facultad de
elegir a los secretarios de estado y demas integrantes de su Gabinete, quienes actlian en un ambito determinado
(encargandose de lo que concierne a la economia, la salud, el turismo, entre otros).

Poder Judicial. Uno de los tres poderes de la Union. Que se encarga de aplicar las normas juridicas mediante sus *

organos e instituciones, como son los tribunales y juzgados.

Poder Legislativo. Uno de los tres poderes de la Unién. Su principal funcién es la elaboracién y modificacion de Ias;- o ;

leyes, a nivel federal se constituye por dos Camaras la de diputados y senadores, a nivel estatal se integra por una--

Camara de Diputados.

Presupuesto de Egresos. Documento juridico, contable y de politica econdmica, aprobado por la Camara de
Diputados, presentado por el titular del Ejecutivo, en el cual se consigna el gasto publico, de acuerdo con su
naturaleza y cuantia, que deben realizar el sector central y el sector paraestatal de control directo, en el desempefio
de sus funciones en un ejercicio fiscal.

Presupuesto basado en Resultados (PBR). Herramienta metodolégica y modelo de cultura en las organizaciones
que busca lograr un mayor impacto en el logro de resultados a través de la asignacion de los recursos publicos a los



AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO CONTRALORIA MUNICIPAL

TLILTITL AN
Goblorno Munlcipal
2052 - 2024

Elaboracidn:

FEBRERD 20, 2023 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Revision 01

Pdgina: 76 de 289

programas que generan mas beneficios a la poblacién y que se corrija el disefio de aquellos que no estan funcionando
correctamente.

¢ Presupuesto con enfoque en el logro de resultados. Consiste en que los érganos publicos establezcan de manera

— puntual los ObjetIVOS que se alcanzaran con los recursos que se asignen a sus respectivos programas y que el grado

de consecucion de dichos objetivos pueda ser efectivamente confirmado mediante el Sistema de Evaluacion del

|
.« | Desempefio (SED).
= ’:;i_'i Presupuesto Ciudadano (documentos ciudadanos). Documento que explica de forma sencilla, el proceso de
% % '& elaboracion del Presupuesto de Egresos, su contenido y los criterios utilizados para decidir el destino de los recursos
@ = ipubhcos asi como su importancia para el buen funcionamiento y el desarrollo del estado o pais. Asimismo, para que
’é é IP ciudadania conozca codmo se usan y a qué se destinan los recursos.
u ]

roducto Interno Bruto (PIB). Valor total de los bienes y servicios producidos en el territorio de un pais en un

eriodo determinado. Se utiliza como medida principal para determinar el crecimiento econdmico y productivo de un
als.

Programa presupuestario (PP). Categoria que permite organizar, en forma representativa y homogénea, las
asignaciones de recursos de los programas federales y del gasto federalizado a cargo de los ejecutores del mismo,
para el cumplimiento de sus objetivos y metas.

Proveedor. Persona o empresa que abastece con un bien o servicio a otra empresa o a una comunidad o una
dependencia u organismo publico auxiliar o auténomo.

Proyecto de Presupuesto de Egresos. Propuesta que elabora el Poder Ejecutivo sobre la distribucidn y objetivo de
los recursos publicos para el préximo afio fiscal y que remite a la Camara de Diputados para que pueda ser tomado
en cuenta para la integracion, discusién, modificacion y eventual aprobacion del Presupuesto de Egresos.

Ramos Auténomos. Identifica e integra la asignacién de recursos de gasto programable de los poderes legislativo
y judicial y de los entes u organismo autbnomos contenidos en el Presupuesto de Egresos.

Rendicion de cuentas. Consiste en informar y explicar a los ciudadanos las acciones realizadas por el gobierno de

manera transparente y clara para dar a conocer sus estructuras y funcionamiento, y por consecuencia, ser sujeto de
la opinidn puablica.
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o Remuneraciéon. Pagos hechos por concepto de sueldo, compensaciones, gratificaciones, habitaciéon, primas,
comisiones, prestaciones en especie y cualquier otra percepcion o prestacion que se entregue al servidor publico por
su trabajo. Esta definicion no se aplica para los efectos del Impuesto sobre Erogaciones por Remuneraciones al
Trabajo Personal.

s Servicio de deuda publica. Importe de las erogaciones destinadas a cubrir los intereses generados por los créditos
y empréstitos concertados.

e Sistema de Evaluacion del Desempeiio (SED). Valoracion objetiva del desempefio de los programas y las politicas
publicas a través del seguimiento y verificacion del cumplimiento de metas y objetivos con base en indicadores
estratégicos y de gestion. Lo anterior, con el objeto de entregar mejores bienes y servicios publicos a la poblgﬁcﬂ:‘iﬁg‘nﬁr»*-‘
elevar la calidad del gasto publico, y promover una adecuada rendicion de cuentas. S

e Solicitud de informacién. Peticién formulada por los ciudadanos ante los sujetos obligados, a través de la |
abre la posibilidad de consultar, sin necesidad de acreditar ningtn tipo de interés, los documentos genen
administrados y resguardados por ellos, tal cual se encuentran en sus archivos. Por lo tanto, los sujetos obligadt
no tienen la responsabilidad de elaborar restimenes, calculos ni investigaciones que impliquen el procesamiento de\~
los datos. En contraste, deben buscar y entregar la informacion requerida, de acuerdo con la Ley de Transparébci
local. \

e Subsidio. Apoyos de caracter econémico proporcionados por la Administracion Publica para fomentar el desarré_l
de actividades prioritarias para la sociedad.

o Transferencia. Asignaciones previstas en el presupuesto de egresos, que reciben los organismos auxiliares"”’».-y
fideicomisos pUblicos para sufragar su operacion, inversion patrimonial y actividades inherentes.

s Transparencia fiscal. Informacién mas relevante sobre la Hacienda Publica Estatal en un lenguaje ciudadano que
contribuye a la generacién de confianza y certidumbre, asi como al involucramiento social, con practicas de gobierno
abierto con las que se analiza la gestion publica proporcionando, datos, cifras, graficas y demas datos de analisis del
guehacer gubernamental, haciendo efectivo el derecho que tiene la ciudadania a estar informada a este respecto.

e Transparencia Presupuestaria. Definicion de normas especificas y ejecucion de acciones concretas, con el fin de
que la sociedad tenga libre acceso a informacion estratégica y en lenguaje ciudadano sobre los procesos de

L
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planeacion, programacion, ejercicio, seguimiento y evaluacion del presupuesto. La Transparencia Presupuestaria
- permite que la sociedad participe con informacién veridica, accesible y oportuna, en el seguimiento y control de las
! finanzas pdblicas y el cumplimiento de los objetivos y metas del presupuesto y de los programas del gobierno.
e Término Real. Término que se utiliza para indicar cuando una variable monetaria (por ejemplo, el PIB), se expresa
- .de forma que sea comparable con otros afios: es decir, se encuentra libre de distorsiones tales como el efecto del
= “incremento en los precios.

o é@lpidad Ejecutora. Dependencia, entidades publicas o ayuntamiento a quien se le asignen recursos para llevar a
cabo una obra y/o accién.

g

, ©7 VL.  INSUMOS

"'*'i-‘**l'riiformes trimestrales, semestrales y anuales
e Cuenta publica
e PBRM

Vil. RESULTADOS

e Elresultado final es la emision de un informe, en el que se da a conocer las observaciones de la situacioén financiera
del Ayuntamiento.

® Resoluciones de los asuntos que asi lo requieran para el debido cumplimiento de la normatividad vigente y aplicable.

VIll. POLITICAS

e Se revisara la documentacion recibida en los informes trimestrales, asi como en los oficios que los Entes
Fiscalizadores realizan a la Administracion Publica Municipal para que el Organo Interno de Control de seguimiento
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puntual a las recomendaciones y/u observaciones para verificar que cumple con los requerimientos legales y
administrativos para ser considerados como una presunta responsabilidad.

La Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra determina sobre el Informe Trimestral del
ejercicio fiscal correspondiente de los Programas que forman parte del Presupuesto de Egresos y se revisa que haya
sido elaborado en cumplimiento a lo que establece la normatividad aplicable y enviado trimestralmente al OSFEM,
“informes sobre el presupuesto ejercido y entregado de los programas al menos a nivel de capitulo y concepto de
gasto, asi como informes del cumplimiento de las metas y objetivos con base en los indicadores de desempefio
respectivos, incluidos en los PBRM y las MIR",

De esta forma, la Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra formula a las dependencias a .
que contribuyan a generar las condiciones para que la poblacién acceda al ejercicio pleno de su derecho;a:l
informacion gubernamental, cumpliendo, al mismo tiempo, con sus obligaciones en materia de rendicion de cuentas
ante las Unidad de Transparencia. | &5
El analisis que la Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra y su revisién del contenido de
Informe Trimestral verifican que se presente en una estructura basada en la normatividad aplicable, que establece
que los subsidios que otorguen las dependencias y entidades deberan sujetarse a criterios de objetividad, equidad‘;
transparencia, publicidad, selectividad y temporalidad. o
En tal sentido, la Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra revisa que se informe sobre los
principales componentes de los programas de las dependencias y sus entidades, incluyendo la informacion referente
al comportamiento del ejercicio de los recursos autorizados, modificados y ejercidos, asi como al cumplimiento-de
las metas y objetivos asociados a los mismos.
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IX.

DESARROLLO

Contralora Municipal o
Contralor

Oficio de peticién al area correspondiente para que esta envie la
informacion solicitada informandole el o los meses a revisar.

MUNICIPAL

Ny

e

Jefatura del Departamento de
Auditoria Financiera y de Obra
{ Auditor Financiero

Obtenida la informacion se realiza el analisis de las conciliaciones
bancarias verificando la informacién contenida en los estados de cuentas
bancarios contra la auxiliar registrado por la dependencia, verificar que
los saldos sean los correspondientes en el estado de situacién financiera
y balanza de comprobacion, se registran observaciones en la cédula.

w .

Jefatura del Departamento de
Auditoria Financiera y de Obra
! Auditor Financiero

Se revisa la Balanza de Comprobacién Detallada realizando las
observaciones sobre inconsistencias en el activo y pasivo (deudores
diversos, proveedores, etc.)

Jefatura del Departamento de
Auditoria Financiera y de Obra
/ Auditor Financiero

Se analiza la informacion Presupuestal contenida en el Estado
Comparativo Presupuestal de Egresos y de Ingresos, Balanza de
Comprobacion, aqui se revisa si la dependencia y su tesorero le da
seguimiento a sus saldos como son sobre ejercicios de sus partidas
presupuestarias, si sus ingresos son congruentes con sus egresos y
viceversa, si existen partidas ejercidas sin contar con suficiencia
presupuestal; al término de la revision se envian a través de un oficio las
observaciones que se desprendieron de la auditoria a la Tesoreria de la
dependencia para que atienda dichas observaciones y solvente las
mismas, asi mismo se envia copia de dichas observaciones a
Presidencia para su conocimiento.
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Jefatura del Departamento de
Auditoria Financiera y de Obra
/ Auditor Financiero

Se da seguimiento a dichas observaciones enviadas y registra los
avances en la cedula, caso contrario en caso de observaciones graves
se pasan dichas observaciones a responsabilidades para su posible
inicio de procedimiento administrativo

Fin de procedimiento

X. MEDICION

De acuerdo a la MIR
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Xlll. REGISTRO DE EDICIONES
—-Caon.el propésito de controlar las ediciones del Manual de Procedimientos, es necesario registrar el nimero de

*ﬁ” | mod'jgi_lcaciones, las fechas, los apartados y las hojas modificadas. Primera edicién (febrero 01,2022).
Mﬁ% Seguinda edicion (febrero 21,2023), actualizacion.
%ﬁa &= XIV. DISTRIBUCION
e 2O
e = =] : i ici
3 %3 g%gmal del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Contraloria Municipal
IE- [Bs=opias controladas estan distribuidas de |a siguiente manera:
| 0% o Contraloria Municipal
; Y4 o Segretaria del Ayuntamiento (digital)

—— % Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion (digital)
e Comité de Mejora Regulatoria Municipal (digital)
¢ Unidades Administrativas Internas
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NOMBRE DEL AUDITORIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO: ,
AREA: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA Y DE OBRA

AUDITORIA FINANCIERA

. OBJETIVO
Establecer los lineamientos y procedimientos para la ejecucién de Auditorias, con el proposﬁo de verificar que Ta
dependencia auditada informe periédicamente a las instancias correspondientes sobre el ejercicio del gasto, el avance
fisico y financiero de los programas autorizados que se estan ejecutando. :

. ALCANCE 4
A todas las dependencias de la Administracion Publica del Ayuntamiento, cada auditoria sera ejecutada por personal
que posea los conocimientos técnicos y la capacidad profesional necesarios para el caso particular.

Cumplan con la aplicacién de las normas relativas a la ejecucion del trabajo, del informe y del seguimiento de auditori

lli. REFERENCIAS o it
LEGISLACION FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Planeacion.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
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» Ley General de Contabilidad Gubernamental.
¢ Ley General de Archivos.

LEGISLACION ESTATAL

= e Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de México.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

‘Ley Organica Municipal del Estado de México.

= # |Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

& “eiLeyde Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

' Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

|
@

e lLey de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

e Ley de Ingresos del Estado de México para el gjercicio fiscal correspondiente. Gaceta del Gobierno.

e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente. Gaceta
del Gobierno.

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y
adiciones.

Cadigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Segundo de la Obra Publica. (13 de diciembre del 2001).
Cdodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Codigo Penal del Estado de México.

Cédigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

Circulares emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Circulares emitidas por la Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México.
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e Circulares emitidas por la Secretaria de la Contraloria del Estado de México.
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de
México.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios
del Estado de México.

Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal vigente.
Guia Metodolégica para el Seguimiento y Evaluacién del Plan de Desarrollo Municipal vigente.

Metodologia para la Construccion y Operacion del Sistema de Evaluacion de la Gestién Municipal (SEGEMUN).
Lineamientos Generales para la Evaluacion de Programas Presupuestarios Municipales.

LEGISLACION MUNICIPAL ;;f; é

"‘:gg Q el
e Bando I\/Iunjcipal vigente de Tultitlan, Estado de México. | ?-_jz g Bi
« Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitian, Estado de Mexico. @\;% e 51
s Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Tultitlan, Estado de México. B8 Q 5*
e Reglamento Interno de la Contraloria Municipal de Tultitlan, México. 70 S
IV. RESPONSABILIDADES e

e Contraloria Municipal. - Establece los mecanismos adecuados de coordinacion, evaluacioén y supervision de los
trabajos de Auditoria.

o Jefe(a) de Departamento de Auditoria Financiera y de Obra. - Organiza, coordina, evalla y supervisa, la
planeacion, desarrollo y conclusion de la auditoria, y coordina los recursos durante la planeacion, ejecucion y

comunicacién de resultados de la auditoria a fin de vigilar, revisar y verificar el correcto cumplimiento de metas y
objetivos planteados al inicio.
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V.

DEFINICIONES

Auditoria: es un término que puede hacer referencia a tres cosas diferentes pero conectadas entre si: puede
referirse al trabajo que realiza un auditor, a la tarea de estudiar la economia de una empresa, o a la oficina donde
se realizan estas tareas (donde trabaja el auditor).

Fiscalizacion previa y posterior: Cuando la labor fiscalizadora se lleva a cabo antes y durante la realizacion de

-las operaciones financieras o administrativas, se trata entonces de una fiscalizacion previa; cuando se efectla
_.después de su realizacién, es una fiscalizacién posterior.

-~ Auditoria interna y externa: Los drganos responsables de la auditoria interna se establecen en el seno de los

. diferentes entes publicos: los organismos auditores externos no pertenecen al ente publico. Los érganos

responsables de la auditoria interna dependen de los titulares de los entes publicos en los que se establecen. No
obstante, deben gozar, en los términos establecidos en el preambulo, de, al menos, autonomia técnica: y sus

-integrantes deben ejercer su funcion con independencia.

Auditorias financieras: Son evaluaciones independientes, reflejadas en una opinién con garantias razonables, de
que la situacion financiera presentada por un ente, asi como los resultados y la utilizacién de los recursos, se
presentan fielmente de acuerdo con el marco de informacion financiera.

Auditorias de cumplimiento: Buscan determinar en qué medida el ente auditado ha observado las leyes, los
reglamentos, las politicas, los codigos establecidos y otras disposiciones contractuales, y puede abarcar gran
variedad de materias sujetas a fiscalizacion.

Auditorias de desempefio: Son el examen de la economia, eficiencia y eficacia de la administracién ptblica y los
programas gubernamentales. Las auditorias de desempefio cubren no solamente operaciones financieras
especificas, sino ademas todo tipo de actividad gubernamental.

Elementos basicos: el auditor, el ente auditado, los destinatarios, los criterios para evaluar el objeto de la revisién
y la informacién resultante que se puede clasificar en dos diferentes tipos de trabajos: de atestiguamiento y de
elaboracion de informes directos.




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO CONTRALORIA MUNICIPAL

TUILTITLAN
Gobiereio Municipat
20Zs - 202

Elbotacigr: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FEBRERC 20, 2023
Revisién 01 Pdgina: 87 de 289

e La o el auditor: en la auditoria del sector publico, el papel de auditora o auditor esta a cargo de la o del Titular del
organismo auditor y de las personas a las que se les delega la tarea de realizar las auditorias. La responsabilidad
general de la auditoria del sector publico se establece conforme a las facultades de cada organismo auditor.

e El ente auditado: en la auditoria del sector publico, las obligaciones y responsabilidades relevantes de quienes
son auditados se determinan en el marco normativo y legal correspondiente. Los entes auditados son responsables
respecto a la informacion objeto de la revision, de la gestién del asunto en cuestion o de la atencion de las
observaciones, recomendaciones y acciones de auditoria.

e Destinatarios: las y los responsables del buen desempefio del sector publico, los érganos legislativos y las @ o Ios .
ciudadanos, segun sea el caso.

=

INSUMOS

Objetivo de la auditoria

Area auditada

Rubro auditado

Tipo de auditoria

Numero de auditoria

Numero de oficio de inicio de auditoria
Fecha de inicio

Fecha de término

Periodo auditado

Fuente de origen: programa de trabajo
Personal que interviene: nombre, cargo firma.
Oficio de inicio de auditoria

Oficio de solicitud de informacion autorizado
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¢ Documentos recibidos del area auditada
e Ceédulay papeles de trabajo
_.._®__Evidencia de las irregularidades detectadas

VI, POLITICAS

“Se revisara la documentacién recibida para verificar que cumple con los requerimientos legales y administrativos

- para ser considerados como una presunta responsabilidad.

e La Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra remitira el oficio de comision debidamente

© = autorizado al area quedando debidamente formalizada la auditoria ante la unidad administrativa a auditar.

“e La Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra debera especificar alcances, area a auditar,

| S periodo, las y los auditores comisionados y fecha de inicio.

7% La Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra turnaré el expediente de las observaciones no
atendidas, a la Jefatura de Oficina del Sistema Anticorrupcién y Autoridad Investigadora en un plazo maximo de 20
dias habiles contados a partir de la fecha de vencimiento del plazo otorgado para implementar las recomendaciones,
con la finalidad de que se inicie el procedimiento administrativo correspondiente.

e La Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra, solicitara a las areas participantes en la
auditoria, la descripcién de funciones y el o los procedimientos aplicados al caso.

e La Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra presentara las observaciones en el momento
de su deteccion al ente auditado.

e La Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra hara del conocimiento las observaciones de la
auditoria a la unidad administrativa correspondiente.

VIll. RESULTADOS

B e
- %

.

e Cumplimiento de metas, objetivos y marco legal aplicable.
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Recomendaciones

IX. DESARROLLO

Pliego de Observaciones u Oficio de Recomendaciones.
Aclaracién de hallazgos y Gestion de la Administracion Publica.
Administracién de recursos (eficiencia, eficacia y economia)

No. Puesto/Unidad Administrativa Actividad . -
1 Titular de la Contraloria Municipal Determina la auditoria a realizar, designa auditores, Acuerda
) auditoria.
2. .Je_afe(a). deDepartamiants de Audiiona ¢ Existe acuerdo de auditoria por denuncia?
Financiera y de Obra
Sl,
Jefe(a) de Departamento de Auditoria Recibira la informacion necesaria que le permite conocer la materia a
3. Financiera y de Obra revisar para planear la auditoria de conformidad con las normas
generales de auditoria publica.
Conecta con la actividad 5
NO,
Jefe(a) de Departamento de Auditoria g o ., 3
4, Financiera y de Obra i Existe acuerdo de auditoria a peticion de parte”
Sl,
Conecta con la actividad 3
NO,
Conecta con el fin del procedimiento




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO CONTRALORIA MUNICIPAL

Goblerno Municipal
2022 - 2024

Elaboracién:
FEBRERO 20, 2023
Revision 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 90 de 289

No. Puesto/Unidad Administrativa | Actividad ... ...
: Jefe(a) de Departamento de Auditoria Analizara y evalla los controles internos establecidos por la
Financiera y de Obra dependencia o entidad. Documentos recibidos por el area a auditar.

Revisar los controles internos.

Jefe(a) de Departamento de Auditoria
Financiera y de Obra

Elabora el programa de auditoria para turnarlo a la Contralora o
Contralor Municipal para su aprobacion

Titular de la Contraloria Municipal

Aprobara auditoria y programa de trabajo a realizar

Jefe(a) de Departamento de Auditoria
Financiera y de Obra

Elabora el cronograma de papeles de trabajo de las actividades a
desarrollar y el tiempo programado de ejecucién para realizar el
programa de auditoria autorizado.

Jefe(a) de Departamento de Auditoria
Financiera y de Obra

Elabora el oficio de auditoria debidamente fundamentado y turna a la
Contralora Municipal o al Contralor para su firma y autorizacién

Titular de la Contraloria Municipal

Acuerda reunion con el titular del area a revisar para entregar el “oficio

10. de auditoria”, obtiene el acuse de recibo,

'11 Jefe(a) de Departamento de Auditoria Comentara de manera general con el area a auditar sus objetivos y
" | Financiera y de Obra alcances, y presenta al auditor responsable.

12 Jefe(a) de Departamento de Auditoria Elabora acta de inicio para formalizar la auditoria y para solicitar la
" | Financiera y de Obra documentacidn necesaria para iniciar la auditoria.

13 Jefe del area auditada Recibe informaciéon del area a revisar para tener elementos
) suficientes para la auditoria.

14 Jefe(a) de Departamento de Auditoria Analiza la informacién recibida y la complementa con la recopilada en
" | Financiera y de Obra el estudio general.

Jefe(a) de Departamento de Auditoria Registra la informacién en cedulas, y papeles de trabajo, para que se
16. | Financiera y de Obra asienten los datos referentes al analisis, comprobacién y conclusién

sobre las operaciones examinadas.
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No. TPuesto/Unidad Administrativa | Actividad o ‘ -
Jefe(a) de Departamento de Auditoria Analiza la mformac:lon recopilada en funmon del objetlvo planteado y
16. | Financiera y de Obra en relacion directa con la problematica determinada para contemplar
los sistemas de control interno.
Jefe(a) de Departamento de Auditoria Evalla los resultados e identifica posibles irregularidades para
17. | Financiera y de Obra sustentarlas con las normas generales de auditoria publica y turnamw-w"w?_,\_
informacion al jefe de departamento. V=
18 Jefe(a) de Departamento de Auditoria Se informa al area de las observaciones detectadas, dando fi ‘f| p "JE
" | Financiera y de Qbra para solventarlas ‘ =l
19 Jefe(a) de Departamento de Auditoria Analiza los resultados y la documentacion de soporte y turna a |as: % %\
" | Financiera y de Obra Contralora Municipal o al Contralor para comentarios y aprobacion. ﬁ 2 B2
Titular de la Contraloria Municipal Revisa y evalia los resultados para determinar si alguhaﬁj' E;? %
observaciones conllevan presunta responsabilidad admlnlstratw e e O \
20. civil o penal para conocimiento de la Contralora Municipal o Contrél %{E §
de Responsabilidades anexando el soporte documental respectw%' L&#‘__g
si no se regresa para su correccion. ] =
21 Jefe(a) de Departamento de Auditoria Si no conllevan presuntas responsabilidades se informa al area
" | Financiera y de Obra auditada
29 Jefe(a) de Departamento de Auditoria Elabora cédula de observaciones y turna a la Contralora Municipal o
" | Financiera y de Obra al Contralor para su revision
Titular de la Contraloria Municipal Acuerda reunién con el titular del area auditada para comentar las
23 observaciones y solicita que anote la fecha en que se compromete a

dar solucién a la problemética detectada, asi como su cargo y firma
en la cédula de observaciones
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Puesto/Unidad Administrativa

Actividad

Jefe(a) de Departamento de Auditoria

Obtiene la doc'u'mentacién en copia simpié obtenida del original,

24. | Financiera y de Obra respecto de los hallazgos con presunta responsabilidad para integrar
la informacién.
Jefe(a) de Departamento de Auditoria Integra la documentacion en copia simple obtenida del original en el
Q;,'25 Financiera y de Obra expediente del caso con presunta responsabilidad de servidores
=y plblicos y turna a la Contralora Municipal o al Contralor para su
' revision.
o, Titular de la Contraloria Municipal Revisa el expediente del caso con presunta responsabilidad y turna
26 mediante oficio el expediente a la Contralora Municipal o al Contralor
i para iniciar los tramites de denuncia, asi mismo se le notificara a la
Contralora Municipal o al Contralor.
27. Fin del proceso
X. MEDICION
De acuerdo a la MIR.
Xl.  FORMATOS E INSTRUCTIVOS
o Formato UAI/PAA 01 Programa Anual de Auditorias.
e Formato UAI 01 Carta de Planeacién.
e Formato UAI 02 Programa especifico de auditoria.
e Formato UAI 03 Cronograma de actividades.
e Formato UAI 04 Ceédula de muestra.
e Formato UAI 05 Oficio de comision.
e Formato UAI 06 Orden de auditoria.
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e Formato UAI 07 Acta de Inicio de auditoria.

e Formato UAI 08 Cédula de solicitud de informacion y/o documentacion.

e Formato UAI 09 Cuestionario de control interno y evaluacion.

e Formato UAI 10 Cuestionario de funciones.

e Formato UAI 11 Formulacién de cédulas.

e Formato UAI 12 Oficio de término de auditoria.
e Formato UAI 13 Modelo de cédula de seguimiento.

SIMBOLOGIA

Inicio

Nombre del Procedimiento
Nombre del Area que ejecuta

s
| Descipscidn ¥ 4
de la ackividad

Cuestionamiento,
Disyuntiva, Toma de
Desicion?
Conector con
otra actividad

CQue proceds
en caso de

Indica Fin
del Proceso

REGISTRO DE EDICIONES

- 1
"& 4
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M

e g

ULTITLA
2022 - 2024
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MUNICIPAL",
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Con el propésito de controlar las ediciones del Manual de Procedimientos, es necesario registrar el nimero de

—__modificaciones, las fechas, los apartados y las hojas modificadas. Primera edicion (febrero 01,2022).

2022 - 2024

Seynda edicion (febrero 21,2023), actualizacién.
1

3
)

A

DISTRIBUCION

L8

E
i
E

i

LO

Cia
I§ ginal del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Contraloria Municipal
- a8, copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
“Contraloria Municipal
e Secretaria del Ayuntamiento (digital)
o _Unidad de Informacion, Planeaciéon, Programacion y Evaluacion (digital)

e Comité de Mejora Regulatoria Municipal (digital)
e Unidades Administrativas Internas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

INTEGRACION DEL PROYECTO DEFINITIVO DEL PRESUPUESTO BASADO
EN RESULTADOS MUNICIPAL

AREA:

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA Y DE OBRA

INTEGRACION DEL PROYECTO DEFINITIVO DEL PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL

. OBJETIVO

Integrar el Proyecto Definitivo del presupuesto basado en resultados de la Contraloria Municipal, a través de la
planeacién, programacion y presupuestacion de las acciones y metas a realizar anualmente por las areas

administrativas dependientes de la Contraloria Municipal.

Il. ALCANCE

La Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra, verifica, analiza y contribuye al logro de |

objetivos de las dependencias de la administracién publica municipal en los que se empleen recursos econémicos par
icinh

llevarlos a cabo. Aplica a los titulares de las dreas administrativas que integran la estructura de la Contraloria Municip

lll. REFERENCIAS

LEGISLACION FEDERAL

JM"‘

ot
e ——

?R’E’ﬂﬁ M

a
L.

L
;J\O

2 Gobis

CON"RF&LU}

-/"j/ - |

MUNICIPAL / 4

L

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley de Coordinacién Fiscal.
e Ley de Planeacion.



AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO CONTRALORIA MUNICIPAL

Ll LTITL_AN

Gobisrno Puanicipal
2022 - 2024

e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Revisidn 01

Pagina: 96 de 289

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
e ey General de Contabilidad Gubernamental.
.. | ey General de Archivos.

LEGISLACION ESTATAL

Cons’utumon Politica del Estado Libre y soberano de México.
'-ULey del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

—

i

-:,Lﬁey Organica Municipal del Estado de México.
«ey de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente. Gaceta del Gobierno.
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente. Gaceta

L]
®
~" Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
L
®
®

del Gobierno.

adiciones.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cddigo Penal del Estado de México.

Codigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
Circulares emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y

Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Segundo de la Obra Publica. (13 de diciembre del 2001).
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e Circulares emitidas por la Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México.

e Circulares emitidas por la Secretaria de la Contraloria del Estado de México.

e Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de
Mexico.

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios

del Estado de Mexico.

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal vigente.

Guia Metodologica para el Seguimiento y Evaluacién del Plan de Desarrollo Municipal vigente.

Metodologia para la Construccion y Operacion del Sistema de Evaluacion de la Gestién Municipal (SEGEMUN).

Lineamientos Generales para la Evaluacion de Programas Presupuestarios Municipales.

LEGISLACION MUNICIPAL

Bando Municipal vigente de Tultitlan, Estado de México.

Caédigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitian, Estado de México.
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Tultitlan, Estado de México.
Reglamento Interno de la Contraloria Municipal de Tultitlan, México.

IV. RESPONSABILIDADES

la Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra son los responsables de coordinar, revisarf.,e.r —
integrar el Anteproyecto Proyecto Definitivo del Programa Operativo Anual de la Contraloria Municipal.
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La Contralora o el Contralor debera:

Revisar y validar mediante su firma el Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Programa Operativo Anual y de su
Presupuesto Basado en Resultados (PBRM) de la Contraloria Municipal, presentado por la Jefatura del Departamento
de Auditoria Financiera y de Obra.

‘ fLa_Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra de la Contraloria Municipal deberan:

~e “Turnar la solicitud de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion, los archivos electrénicos

: : '?__‘f, i._q_fwgcesarios, asi como a las areas administrativas ejecutoras para que elaboren el Anteproyecto o Proyecto Definitivo
- . ‘del Programa Operativo Anual y de su Presupuesto Basado en Resultados (PBRM) de la Contraloria Municipal.

- “Revisar e integrar los formatos correspondientes de las areas administrativas que integran el Contraloria Municipal

Y para conformar el Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Programa Operativo Anual y de su Presupuesto Basado

-4 en Resultados (PBRM) de la Contraloria Municipal.

~——we=Furnar el Proyecto Definitivo del Programa Operativo Anual y de su Presupuesto Basado en Resultados (PBRM) a

la Contralora Municipal o al Contralor, para su revisién y autorizaciéon correspondiente.
¢ Entregar mediante oficio el Proyecto Definitivo del Programa Operativo Anual y de su Presupuesto Basado en

Resultados (PBRM) de la Contralora Municipal o Contraloria Municipal a la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion.

Los Titulares de las areas administrativas de la Contraloria Municipal, deberan:

e Elaborar, planear, programar y analizar las actividades y metas a realizar del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del
Programa Operativo Anual y de su Presupuesto Basado en Resultados (PBRM) de la Contraloria Municipal,
correspondientes al area a su cargo.

e Turnar el Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Programa Operativo Anual y de su Presupuesto Basado en
Resultados (PBRM) de la Contraloria Municipal, mediante oficio a la Jefatura del Departamento de Auditoria
Financiera y de Obra de la Contraloria.
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V. DEFINICIONES

Actualizacién: “actus” que se traduce como acto; el sufijo de relatividad “al, y el sufifjo “izar" que indica

la conversion de algo. Literalmente actualizar es entonces convertir algo pasado en un acto presente.

Auditoria: Labor de verificacion de la conformidad de una operacion o de la situacién de una empresa con las reglas

de derecho vigentes; confiada a un profesional independiente (auditora o auditor) por una persona (la o el contratista)

que desea informarse sobre la realidad de esta operacion o de esta situacién, aquel puede llegar hasta evaluar
los riesgos de la iniciativa o de la actividad verificada, asi como su grado de eficiencia. Se habla de auditoria
juridica, fiscal, social, etc. —

o Control: Es un mecanismo preventivo y correctivo adoptado por la administracién de una dependencia o entidad g
permite la oportuna detecciéon y correccidn de desviaciones, ineficiencias o incongruencias en el curso desda=:
formulacién, instrumentacion, ejecucion y evaluacion de las acciones, con el propédsito de procurar el cumplim Nto)-
de la normatividad que las rige, y las estrategias, politicas, objetivos, metas y asighacion de recursos.

e Control Interno: El Control Interno se define como el conjunto de normas, principios, fundamentos, proc
procedimientos, acciones, mecanismos, técnicas e instrumentos de Control que, ordenados, relacionados entr
unidos a las personas que conforman una institucién publica, se constituye en un medio para lograr una fu
administrativa de Estado integra, eficaz y transparente, apoyando el cumplimiento de sus objetivos instituciong !
contribuyendo al logro de la finalidad social del Estado. et

e Depuracién de obras: Dar de baja obras que se encuentren consideradas como del Dominio Publico y que al ‘

concluir éstas o al cierre del ejercicio no han transferido el saldo al resultado del ejercicio, asi como también,

Reparaciones, Mantenimientos y Apoyos, estos uUltimos registrados erréneamente en esta cuenta por falta de

interpretacion.

o Frecuencia: repeticibn menor o mayor de un suceso.

e Informe: Es un documento en el cual el perito expresa un hecho concreto. Se utiliza frecuentemente para manifestar
que se llevd a cabo una diligencia o un estudio, en el cual, los resultados fueron negativos, en otras palabras, que

s,
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no fue posible realizar una certificacién o integrar los elementos para efectuar un dictamen.
* PBRM: Presupuesto basado en resultados municipales.
e POA: Programa Operativo Anual.

“. Programa Operativo Anual: Instrumento que permite traducir los lineamientos generales de la planeacion del
' 'c%lesarrollo econdmico y social del estado, en objetivos y metas concretas a desarrollar en el corto plazo, definiendo

~_esponsables, temporalidad y especialidad de las acciones, para lo cual se asignan recursos en funcién de las

=disponibilidades y necesidades contenidas en los balances de recursos humanos, materiales y financieros.

=t

_Presupuesto Basado en Resultados Municipal: Documento en el cual se realiza la planeacion y programacion de

R

£ Zactividades a realizar por una dependencia, de acuerdo al Manual para la Planeacién, Programacion vy
‘= SPresupuestacion Municipal para el ejercicio fiscal correspondiente; que deben estar alineadas al Presupuesto de
. © Epresos.

i -~-ﬂaneacién: Determinar los objetivos y metas, elegir cursos de accidén convenientes a través de programas, planes,
. politicas y metodos. La planeacion tiene como resultado un plan, que es un conjunto de actividades a seguir por la
organizacion.

Presupuestacion: Se le llama presupuesto al calculo y negociacion anticipado de los ingresos y gastos de una
actividad econdémica (un gobierno) durante un periodo, considerado un plan de accion dirigido a cumplir una meta
prevista, expresada en valores y términos financieros que debe cumplirse en determinado tiempo v bajo ciertas
condiciones previstas.

Programacion: Proceso a través del cual se definen estructuras programaticas, metas, tiempos, responsables,

instrumentos de accién y recursos necesarios para el logro de los objetivos del plan (mediante distintos programas).
= Unidad de Obra: Unidad de medicion sefialada para cuantificar el concepto de trabajo.




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO CONTRALORIA MUNICIPAL @‘

Elaboracion: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FEBRERO 20, 2023
Revisién 01 Pagina: 101 de 289

VL.  INSUMOS

o Oficio de solicitud de integracion del Programa Operativo Anual (POA) y de su Presupuesto Basado en Resultados . .
(PBRM) de la Contraloria Municipal, por parte de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion

de la Administracion del Municipio de Tultitian, México. ;

Formato PbRM-01a “Dimension Administrativa del Gasto”.

Formato PbRM-01b “Descripcién del Programa Presupuestario”.

Formato PbRM-01c “Programa anual de Metas de actividad por Proyecto”.

Formato PbRM-01d “Ficha Técnica de Disefio de Indicadores Estratégicos o de Gestion”.

Formato PbRM-01e “Matriz de Indicadores para Resultados por Programa Presupuestario y Dependencia Gener

Formato PbRM-02a “Calendarizacion de Metas de actividad por Proyecto”. ;

VIl. RESULTADOS

Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados de la Contraloria Municipal del Municipio de Tultitlg
México.

-

VIIl. POLITICAS

= La Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra adscrita a la Contraloria Municipal debera
comunicar mediante oficio a los titulares de las areas administrativas, el mismo dia que reciba la solicitud de la Unidad
de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion; y entregar los archivos electrénicos necesarios para atender
el requerimiento de la dependencia antes referida, establecer la fecha y hora de entrega del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del POA para la integracién de los mismos de los formatos correspondientes en un solo documento, el cual
firmara la Contralora Municipal o el Contralor.
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= La Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra adscrita a la Contraloria Municipal debera

coordinar la elaboracion, planeacion y programacion de las acciones y metas, para el ejercicio fiscal correspondiente.
= Los formatos que integran el Anteproyecto o Proyecto Definitivo del POA, deberan entregarse impresos y en archivo
. electrénico, a través de oficio al Auxiliar de la Contralora Municipal o al Contralor el dia y hora establecidos,
debidamente revisados y validados.

DESARROLLO

Puesto/Unidad

Actividad

Elabora y entrega a la dependencia, oficio de solicitud de integracion de
Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Programa Operativo Anual y de su

Titular de la Unidad de
Informacién, Planeacion,

Programacién y Evaluacion
(UIPPE)

Presupuesto Basado en Resultados (PBRM) de la Contraloria Municipal.

Administrativas adscritas a la
Contraloria Municipal.

e La Jefatura del Departamento| Recibe, analiza e informa a la Contralora Municipal o al Contralor,
de Auditoria Financiera y de| entregando copia del oficio de solicitud a los Titulares de las Areas

Obra Administrativas adscritas a la Contraloria Municipal.
3. Titulares de las Areas| Reciben, elaboran y requisita los formatos que integran el Anteproyecto o

Proyecto Definitivo del POA y de su Presupuesto Basado en Resultados
(PBRM) de la Contraloria Municipal, correspondientes al area a su cargo. Lo
turnan para revision y en su caso, la aprobacion correspondiente.




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO CONTRALORIA MUNICIPAL

TULTITLAN

2022 - 202

Elaboracion:
FEBRERO 20, 2023
Revision 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pdgina: 103 de 289

~ No. |Puesto/Unidad Actlv:dad
| Administrativa - ‘ - ' -
4, La Jefatura del Departamento ReC|be anallza revisa Anteproyecto o Proyecto Defmltivo del POA y de su
de Auditoria Financiera y de| Presupuesto Basado en Resultados (PBRM) de la Contraloria Municipal,
Obra conforme a las Auxiliarias otorgadas por la Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacion y Evaluacién y en su caso, lo turna a firma de la
Contralora Municipal o Contralor interno.
8. La Jefatura del Departamento| ¢ El POA y de su Presupuesto Basado en Resultados (PBRM) de la
de Auditoria Financiera y de| Contraloria Municipal, es correcto? s
Obra
Si
6. La Jefatura del Departamento| Elabora oficio, integrando formatos PBRM y turna a la Contralora Munlc:lri)al ¢
de Auditoria Financiera y de| al Contralor para su firma.
Obra
No
T, La Jefatura del Departamento| Regresara a los titulares de las unidades administrativas que conforma
de Auditoria Financiera y de| Contraloria Municipal, para que realicen las correcciones necesarias,
Obra conforme a la informacion proporcionada por la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacién y Evaluacion.
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T

Administrativas adscritas a la
Contraloria Municipal

~ No. [Puesto/Unidad | [Actividad
B4 Titulares de las Areas| Reciben y realizan las correcciones necesarias, requisita los formatos

respectivos del Proyecto Definitivo que integran el POA y de su Presupuesto
Basado en Resultados (PBRM) de la Contraloria Municipal, y lo entregan a
la Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra de la
Contraloria Municipal.

MUNICIPAL

‘de Auditoria Financiera y de

La Jefatura del Departamento

Obra.

Elabora oficio para entrega Proyecto Definitivo del POA y de su Presupuesto
Basado en Resultados (PBRM) de la Contraloria Municipal a la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién; y lo turna a la
Contralora Municipal o al Contralor anexando los formatos Parma para la
firma.

Informacién, Planeacion,
Programacién y Evaluacion
(UIPPE].

10. Contralora 0 Contralor| Recibe, analiza, revisa y en su caso autoriza mediante su firma, el oficio y
Municipal formatos del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del POA de la Contraloria
Municipal, para su entrega a la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion.
11. La Jefatura del Departamento| Recibe, sella el oficio y los formatos del Anteproyecto o Proyecto Definitivo
de Auditoria Financiera y de|del PBRM, de las Areas Administrativas y hace entrega a la Unidad de
Obra Informacién, Planeacion, Programaciéon y Evaluacién.
12. El Titular de la Unidad de| Recibe y otorga al Auxiliar de la Contraloria Municipal, acuse de recibo del

oficio de respuesta y Anteproyecto o Proyecto definitivo del POA y de su
Presupuesto Basado en Resultados (PBRM) de la Contralora Municipal o al
Contralor.
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No. | Puesto/Unidad | . Actw:dad
| Administrativa ' . -
13. La Jefatura del Departamento Obtiene acuse de recibo, mforma a ios Titulares de las Areas Admmlstratlvas
de Auditoria Financiera y de| adscritas a la Contraloria Municipal y archiva.
Obra

Fin del procedimiento
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I. MEDICION

De acuerdo a la MIR

ll. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato PbRM 01a
Formato PbRM 01b
Formato PbRM 01c
Formato PbRM 01d
Formato PbRM 0O1e
Formato PbRM 02a
Formato PbRM 03a
Formato PbRM 03b
Formato PbRM 04c
Formato PbRM 04d
Formato PbRM 08b
Formato PbRM 08c

Presupuesto Basado en Resultados Municipales.
Presupuesto Basado en Resultados Municipales.
Presupuesto de Acuerdo a la Estructura Programatica.
Presupuesto Basado en Resultados Municipales.
Presupuesto Basado en Resultados Municipales.
Presupuesto Basado en Resultados Municipales.
Presupuesto Basado en Resultados Municipales.
Presupuesto Basado en Resultados Municipales.
Presupuesto Basado en Resultados Municipales.
Presupuesto Basado en Resultados Municipales.
Presupuesto Basado en Resultados Municipales.
Presupuesto Basado en Resultados Municipales.
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fll. SIMBOLOGIA

Cuesiionnamiento,
Disyuankiva, Tormas ods
Desiciom

Cornector Cors

p . " oira actividad
‘ Drescripsciom =K E e pRrocecds 4
1 de la actividad 1 =rs Caso de : Q

i~

Cn

Nombre del Procedimiento
Nombre del Area que ejecuta

CONTRALORIA
MUNICIPAT

1 ocue procede
‘ BN Caso de

Irnddic.a Firn
del Proceso

IV. REGISTRO DE EDICIONES

Con el proposito de controlar las ediciones del Manual de Procedimientos, es necesario registrar el nimero de
modificaciones, las fechas, los apartados vy las hojas modificadas. Primera edicion (febrero 01,2022).
Segunda edicion (febrero 21,2023), actualizacion.

V. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Contraloria Municipal
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
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Contraloria Municipal
Secretaria del Ayuntamiento (digital)
Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (digital)

Comité de Mejora Regulatoria Municipal (digital)
Unidades Administrativas Internas

W (U | 1

Gobierno Municipal A\l Y

2022 - 2924 7 R =
CONTRALORIA
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NOMBRE DEL INSPECCION E INTERVENCION DE LA RECAUDACION Y DEPOSITO DE LOS
?ROCEDlMIENTO: RECURSOS OBTENIDOS EN CP’\JAS PARA ARQUEQOS.

AREA: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA Y DE OBRA

I. OBJETIVO

“Planear, controlar y dirigir el proceso de recaudacion de los recursos publicos y las acciones derivadas de las

degendenmas de la Administracion Publica Municipal y se logren con eficiencia econémica y en apego a la normatividad
apheable

il. ALCANCE

La Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra, verificara, analizara y contribuye al logro de los
objetivos de las dependencias de la administracion publica municipal en los que se empleen recursos econémicos para
llevarlos a cabo, asi como la correcta disposicion del efectivo en la Tesoreria Municipal.

Ill. REFERENCIAS

LEGISLACION FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.

Libro Décimo Segundo del Cadigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.
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LEGISLACION ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de México.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Caodigo Administrativo del Estado de Mexico, Libro Décimo Segundo de la Obra Publica. (13 de diciembre del 2001).
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Cédigo Penal del Estado de Mexico.

Codigo Administrativo del Estado de México.

LEGISLACION MUNICIPAL

Bando Municipal vigente de Tultitlan, Estado de México.

Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México.
Reglamento Organico de la Administracion Pudblica Municipal de Tultitlan, Estado de México.
Reglamento Interno de la Contraloria Municipal de Tultitlan, México.
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IV, RESPONSABILIDADES

e La Contraloria Municipal: establecera y ejecutara sistemas de control y fiscalizacién con estricto apego a las
disposiciones legales aplicables.

i -—Contralora o Contralor: Organiza, coordina, evalia y supervisa, la planeacién, desarrollo y conclusion de la
auditoria.

.5efatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra: Ejecuta, revisa y verifica el correcto cumplimiento
de metas y objetivos de cada una de las un;dades de la Administracién Publica Municipal, asi como la debida

V. DEFINICIONES

s Control: Es un mecanismo preventivo y correctivo adoptado por la administracién de una dependencia o entidad que

-permite la oportuna deteccidon y correccion de desviaciones, ineficiencias o incongruencias en el curso de la
formulacién, instrumentacion, ejecucion y evaluacion de las acciones, con el propoésito de procurar el cumplimiento de
la normatividad que las rige, y las estrategias, politicas, objetivos, metas y asignacion de recursos.

e Fiscalizacidon: consiste en examinar una actividad para comprobar si cumple con las normativas vigentes.

e Recursos: elementos disponibles para resolver una necesidad.

sPlanear: establecerlas lineas fundamentales de un proyecto.

e Controlar: es el proceso de verificar el desemperio de distintas areas.

e Accion de mejora: Actividades determinadas e implementadas por el Titular y demas servidores publicos de las
dependencias u organismos auxiliares para fortalecer el Sistema de Control Interno, asi como para prevenir, disminuir
o administrar los riesgos que pudieran obstaculizar el cumplimiento de los objetivos.

o Administracion: Personal de mandos superiores y medios, diferente al Titular, directamente responsables de todas
las actividades en la institucidn, incluyendo el disefio, la implementacion y la eficacia operativa del control interno.
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e Administracion de Riesgos: Proceso sistematico para establecer el contexto, identificar, analizar, evaluar, atender,
monitorear y comunicar los riesgos asociados con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan
controlarlos y asegurar el logro de los objetivos y metas de los entes publicos de una manera razonable.

s Competencia Profesional: Cualificacion para llevar a cabo las responsabilidades asignadas. Requiere habilidades y
conocimientos, que son adquiridos generalmente con la formacion y experiencia profesional y certificaciones. Se
expresa en la actitud y el comportamiento de los individuos para llevar a cabo sus funciones y cumplir con sus
responsabilidades. '

e Controles generales: Politicas y procedimientos que se aplican a todos o a un segmento amplio de los sistemas de
informacién en los entes publicos; los controles generales incluyen la gestion de la seguridad, accesos légicos v fisicos,
configuraciones, segregacion de funciones y planes de contingencia.

e Debilidad y/o deficiencia del control interno: La insuficiencia o inexistencia identificada en el Sistema de Control
Interno en las dependencias y organismos auxiliares mediante la supervision, verificacion y evaluacion interna y/o.de
los 6rganos de control y fiscalizacion, que pueden evitar que se aprovechen las oportunidades y/u ocasionar q
riesgos se materialicen. o

eElusién de Controles: Omisién del cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos con la intengi
obtener beneficios personales, simular el cumplimiento de ciertas condiciones o propiciar actividades comtr 4
ilicitas.

eIndicadores de Desempefio: Es una medida que describe el grado de cumplimiento de los objetivos de Ljn

programa o proyecto.

eInformacion de Calidad: Informacion proveniente de fuentes confiables y es adecuada, actual, completa 5
accesible y proporcionada de manera oportuna.

e Lineas de Reporte: Lineas de comunicacion, internas y externas, a todos los niveles en la institucidon que proporcionan
meétodos de comunicacion que pueden circular en todas las direcciones al interior de la estructura organizacional.

s Mejora Continua: Proceso de optimizacion y perfeccionamiento del Sistema de Control Interno; de la eficacia,

eficiencia y economia de su gestion; y de la mitigacion de riesgos, a traves de indicadores de desempefio y su
evaluacion periodica.
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e Objetivos Cualitativos: Objetivos no medibles en términos numéricos o de porcentaje, que la Direccidon puede
necesitar para disefiar medidas de desempefio que sefialen el nivel o grado de cumplimiento, al comparar la situacion
de la institucion con periodos anteriores.

bjetivos Cuantitativos: Las normas e indicadores de desempefio pueden ser un porcentaje especifico o un valor

e SECOGEM: Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México.

OBletlcas Declaraciones de responsabilidad respecto de los objetivos de los procesos, sus riesgos relacionados y el
cdl:g;eno implementacién y eficacia operativa de las actividades de control.

-P.Eanes de Contingencia y Sucesién: Proceso definido para identificar y atender la necesidad de la dependencia de
Fe‘sponder a los cambios repentinos en el personal y que pueden comprometer el Sistema de Control Interno.

-rﬁ ntos de Interés: Informacion adicional que proporciona una explicacion mas detallada respecto de los principios y
los requisitos de documentacion y formalizacion para el desarrollo de un Sistema de Control Interno efectivo.

eRevision de Control: Es una actividad sistematica, estructurada, objetiva y de caracter preventivo, orientada a

identificar debilidades de control interno y riesgos, para asegurar de manera razonable el cumplimiento de las metas
y objetivos de los entes publicos, como son la eficiencia y eficacia de las operaciones, informacion financiera, contable
y presupuestal confiable y oportuna, en cumplimiento con la normativa aplicable, asi como la salvaguarda de los
recursos publicos.

e Riesgo: La probabilidad de ocurrencia de un evento o accién adversa y su impacto que impida u obstaculice el logro
de los objetivos y metas de los entes publicos.

e Seguridad Razonable: El nivel satisfactorio de confianza en el logro de objetivos, dentro de determinadas condiciones
de costos, beneficios y riesgos.

sSistema de Control Interno: Es el conjunto de acciones, actividades, planes, politicas, normas, registros,
procedimientos y métodos, incluido el entorno y actitudes que desarrollan autoridades y su personal a cargo, con el
objetivo de prevenir posibles riesgos que afectan a una entidad publica.

e Sistema de Informacion: Personal, procesos, datos y tecnologia, organizados para obtener, comunicar o disponer
de la informacioén.

a:@@'“? rxmm
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» TIC’s: Tecnologias de Informacién y Comunicaciones; procesos de informacion habilitados con la Tecnologia.

o Titulares: Secretarios, Subsecretarios, Directores Generales, Coordinadores, Delegados, Presidentes Municipales,
Procurador o cualquier otro funcionario de primer nivel de las Instituciones.

e Tolerancia al Riesgo: Nivel aceptable de variacion en los resultados o actuaciones de los servidores publicos de las
dependencias o entidades federativas a la consecucién de logros de sus objetivos y metas institucionales.

s Unidades Administrativas: Los ejecutores de gasto del sector publico y que para efectos de la programacion,
presupuesto, ejercicio, control y evaluacion del gasto publico federal estén constituidas en unidades responsables.

VI. INSUMOS

e Cuestionarios de control interno
e Programa de trabajo 3

Vil. RESULTADOS

e Elresultado final es la emisién de un informe, en el que se da a conocer las observaciones de la situacion finangier
del Ayuntamiento. P

e Solicitara a las areas participantes la descripcién de funciones y el o los procedimientos aplicados al caso.

e La Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra presentara las observaciones en el momento.=

e La Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra haré del conocimiento las observaciones de la
autoridad a la unidad administrativa.

VIIl. POLITICAS
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La Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra programara en forma detallada las actividades

a realizar en la inspeccion a practicar, la cual se efectuara de forma sorpresiva.

La Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra debera especificar alcances, area a

inspeccionar, periodo, las y los supervisores y/o auditores comisionados y fecha de inicio.
e Una vez concluido el tiempo para la solventacion de observaciones, se cuenta con un plazo maximo de 15 dias para
turnar a las areas, recomendaciones de mejora y en su caso el expediente debidamente integrado a la Autoridad

Investigadora.
Los tiempos de duracién de cada inspeccién se fijaran con la autorizacion de la o el titular de la Contraloria Municipal,
= . en el momento que se autorice el oficio de comision.

“e-La Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra con la autorizacion de la Contralora Municipal
" -0 del Contralor, informara al area inspeccionada de los resultados obtenidos.

f;..- “En todos los casos se solicitara a las areas participantes en la inspeccion, descripcion de funciones y los

— ~procedimientos aplicados al caso.

IX. DESARROLLO

No.

Puesto/Unidad
_ Administrativa

Actividad

Jefatura del
Departamento de
Auditoria Financiera
y de Obra

Requiere la elaboracién y revisa oficio de comisién designando al personal
comisionado mensualmente y lo turna a la Responsable de Auditoria Financiera,
para su tramite.

Responsable de
Auditoria Financiera

Recibe oficio de comision, da visto bueno y lo remite a la Contraloria Municipal para
su autorizacion

Jefatura del
Departamento de

Recibe y autoriza oficio de comisién y lo envia a la Tesoreria Municipal.
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‘ ':;‘;-'%;;:5; ~ Puesto/Unidad | Actividad
" |  Administrativa . .
Audltorla Financiera

y de Obra
: 1. Recibe oficio de comision para llevar a cabo el arqueo y las cajas de recaudacion
4, Tesoreria Municipal ; i :
proporcionan documentacién, formas valoradas y efectivo.
Besnoheable ds Recibe documentacion, formas valoradas y efectivo para llevar a cabo el arqueo,
5. AL ; revisa que la documentacién cumpla con la normatividad y devuelve los
Auditoria Financiera

comprobantes y el efectivo a la o el cajero.

Tesoreria Municipal/

6. ; Recibe la documentacion, formas valoradas y efectivo
Cajeralo
7 Rgsppnsgb[e d.e Elabora informe de inspeccion de resultados. fﬁ*"-lﬂ‘ \ N3
Auditoria Financiera Jl v 4
8. ¢ Existen diferencias en el informe de resultados? %‘?zﬁ% A
No, 2z 5=
: T % =k P
Conecta con el fin del Procedimiento. B = O
Si, B =
" = . i . EId
9 Responsable de Levanta acta administrativa, se elabora oficio para informar las observaciongss % %
' Auditoria Financiera | detectadas y se envia a la Responsable de Auditoria Financiera. A ©
Jefatura del | wwﬁ}
10 Departamento de Revisa y da visto bueno al oficio para informar de las observaciones detectadas g7a P—
' Auditoria Financiera | o el titular de la Contraloria Municipal para la autorizacion.
y de Obra
11 Jefatura del Revisa y autoriza el oficio para informar de las observaciones detectadas y lo remite

Departamento de a la Tesoreria Municipal para el seguimiento.
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No. |

~ Puesto/Unidad
__Administrativa

Actividad

'Auditoria Financiera |
y de Obra

Tesoreria Municipal

Recibe oficio en el cual se le informa de las observaciones detectadas y se le solicita
le dé seguimiento para su solventacion.

Responsable de
Auditoria Financiera

Elabora expediente de seguimiento de las observaciones plasmadas en el informe
y espera a que el area supervisada solvente las observaciones en el tiempo que se
le concedid.

Responsable de
Auditoria Financiera

Integra el expediente de la inspeccion, referentes a las observaciones no
solventadas.

Jefatura del
Departamento de
Auditoria Financiera
y de Obra

Revisa y da visto bueno del expediente de observaciones de la inspeccion y cuadro
de resumen de observaciones y envia a la Contraloria Municipal para su revisién y
autorizacioén.

Responsable de
Auditoria Financiera

Revisa y autoriza expediente de observaciones de la inspecciéon y cuadro de
resumen de observaciones y turna a la Responsable de Auditoria Financiera

17.

Jefatura del
Departamento de
Auditoria Financiera
y de Obra

Recibe memorandum para dar seguimiento.

18.

Jefatura de Sistema
Anticorrupcion Local
(Autoridad
Investigadora)

Recibe memorandum para dar seguimiento.

19.

Fin de Procedimiento




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO CONTRALORIA MUNICIPAL

TLILETITE AN

Goblermo Muanicipad
2000 - 202

INSPECCION E INTERVENCION DE LA RECAUDACIGN ¥ DEPGSITO DE LOS RECURSOS OBTEMIDOS EN CAJAS PARA ARQUEQS

Elahoracion:
FEBRERO 20, 2023 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Revision 01 Pagina: 119 de 289
05.- Recibe documentadidn, formas 07.- Elabora informe de
(1. Elabora v revisa oficio de valoradas y efectivo para llevar 3 cabo inspeccién de resultados,
comisién designando al el arques, revisa guela documentacién
personal comisionado cumpla con la normatividad ¥ devuelve
mensuzimente v lo turna a la o5 comprobarites y el efectivo a la o el
Subdireccidn de Suditorls, cajero,
Inicio para su trémite,

02.- Recibe ofido de
comisidn, da visto buenoy
lo remite a la Contraloria
Municipal para su
autorizacion

10~ Revisa v da visto bueno al
ofido para informar de las
observaciones detectadas ala o el
titular de Iz Contraloria Munidpal
para la autorizaddn,

03, Recibe y autoriza
oficio de comision v lo
envia a la Tesoreria
Municipal.

08, ;Existen
diferencias en el
informe de
resultados?

09.- Levanta acta
administrativa, se elabora
oficio para infarmar las
observaciones detectadas

11.- Revisa y autoriza 2l
oficio para informar de las
obserwaciones detectadas

 lo remite a Ia Tesoreria

Funicipal pars el
seguimiento

04.- Recibe oficio de
comision para levar a
cabo el arqueo ¥ las
cajas de recaudacion
proporcionan
documentacidr, forma

D6.- Recibe la
documentacion,
formas valoradasy
efectivo
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12.- Recibe oficio 2n el cual se
le informa de las
ocbservaciones detectadas v se
le solicita le dé seguimiento
para su Salventacian,

b, 4

13.- Elabora expediente de
seguimiento de las
observaciones plasmadas en el
informe v espera a que el area
supervisada solvente las
observaciones en el tiempo
que se le concedia,

14.- Integra el
expediente de Ia
inspeccidn, referentes
alas observaciones no
solventadas.

it
A15.- Rewvisa y da wisto buenao del
expediente de obhservaciones de ja
inspeccion ¥ cuadro de resumen
de observaciones yw envia a la
Contraloria Municipal para su
revisian yv autorizaciGgn.

17.- Recibe
memorandum para dar
seguimisnto.

16.-Revisa v autoriza
expedients de observaciones
de la inspecdon v cuadro de
resumen de observaciones w

18.- Recibe
memorandum para
dar seguimiento.
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XI. MEDICION

De acuerdo a la MIR

Xll. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica.

Xlli. SIMBOLOGIA

Nombre del Procedimiento
Nombre del Area que ejecuta

Descripsciéon |
| de la actividad |

Cuestionamientoc,.
Disyuntira, Toma de
Desicion?

I Que procedes
1 en caso de

Que procede
1 en casoc de

Indica Fin
del Procesds

Conecior con
oira actividad
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XIV. REGISTRO DE EDICIONES

Con el proposito de controlar las ediciones del Manual de Procedimientos, es necesario registrar el nimero de
~modificaciones, las fechas, los apartados y las hojas modificadas. Primera edicién (febrero 01,2022).
. ?gunda edicion (febrero 21,2023), actualizacion.
[

— = z XV. DISTRIBUCION

AL

Tj’,

7 ilioriginal del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Contraloria Municipal
- Eas copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
Z ‘e .Contraloria Municipal
[Secretaria del Ayuntamiento (digital)
IUnidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion (digital)
——e—'Comité de Mejora Regulatoria Municipal (digital)
e Unidades Administrativas Internas

H_
L
H
® @ |




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO CONTRALORIA MUNICIPAL E

TLIETITLAN
Goblerno Municigpst
2022 - 2024

i 20 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Revision 01 Pégina: 123 de 289
NOMBRE DEL INTEGRACION DE COMITES CIUDADANOS DE CONTROL Y VIGILANCIA
PROCEDIMIENTO: ,
AREA: JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA Y DE OBRA
I. OBJETIVO

Contar con un Comité ciudadano auxiliar, el cual es elegido de manera democratica por los beneficiados de la Obra y/o -
Programa, quien participara como observador durante el desarrollo de la Obra y/o Programa a fin de incidir en la correcta
aplicacion de los recursos.

Il. ALCANCE

La Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra, verifica, analiza y contribuye al logro de los objet |
de las dependencias de la administracion publica municipal en los que se empleen recursos econémicos para llevarles=—=

a cabo. -g
Iil. REFERENCIAS £
; 8
LEGISLACION FEDERAL

CONTRALORIA
MUNICIPAE 7

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Ley General de Responsabilidades Administrativas.
o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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LEGISLACION ESTATAL

e Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de México.

¢ ey del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

. e Ley Organica Municipal del Estado de México.
.. ~e-leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

‘ ot ey de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

sLey de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Segundo de la Obra Publica. (13 de diciembre del 2001).
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

~C0odigo Penal del Estado de México.
Codigo Administrativo del Estado de México.
Libro Decimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

e Reglamento Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

o o o & o &8s

LEGISLACION MUNICIPAL

« Bando Municipal vigente de Tultitlan, Estado de México.

e Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

¢ Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Tultitlan, Estado de México.
¢ Reglamento Interno de la Contraloria Municipal de Tultitlan, México.
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IV. RESPONSABILIDADES

La Contraloria Municipal: establecera y ejecutard sistemas de control y fiscalizacion con estricto apego a las
disposiciones legales aplicables.

Contralora o Contralor: Organiza, coordina, evalla y supervisa, la planeacion, desarrollo y conclusion de la
auditoria.

La Jefatura de Departamento de Auditoria Financiera y de Obra: Ejecuta, revisa y verifica el correcto
cumplimiento de metas y objetivos de cada una de las unidades de la Administracion Publica Municipal, asi como la
debida aplicacion de las normas y procedimientos establecidos.

V. DEFINICIONES

Actualizacién: “actus” que se traduce como acto; el sufijo de relatividad “al, y el sufijo “izar’ que indica
la conversién de algo. Literalmente actualizar es entonces convertir algo pasado en un acto presente.

Auditoria: Labor de verificacion de la conformidad de una operacién o de la situacién de una empresa con las reglas
de derecho vigentes; confiada a un profesional independiente (auditora() por una persona (el contratista) que desea
informarse sobre la realidad de esta operacion o de esta situacion, aquel puede llegar hasta evaluar los riesgos de. -
la iniciativa o de la actividad verificada, asi como su grado de eficiencia. Se habla de auditoria juridica, fiscal, somal, .
etc. :
Control: Es un mecanismo preventivo y correctivo adoptado por la administracién de una dependencia o entidad q_ue
permite la oportuna deteccion y correccion de desviaciones, ineficiencias o incongruencias en el curso de la
formulacion, instrumentacion, ejecucion y evaluacion de las acciones, con el propoésito de procurar el cumpllmlento
de la normatl\ndad que las rige, y las estrategias, politicas, objetivos, metas y asignacion de recursos.
Control Interno: El Control Interno se define como el conjunto de normas, principios, fundamentos, procesos
procedimientos, acciones, mecanismos, técnicas e instrumentos de Control que, ordenados, relacionados entresiy
unidos a las personas que conforman una institucién pablica, se constituye en un medio para lograr una funcién
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administrativa de Estado integra, eficaz y transparente, apoyando el cumplimiento de sus objetivos institucionales y
contribuyendo al logro de la finalidad social del Estado.
e Depuracion de obras: Dar de baja obras que se encuentren consideradas como del Dominio Publico y que al
~concluir éstas o al cierre del ejercicio no han transferido el saldo al resultado del ejercicio, asi como también,
Rleparamones Mantenimientos y Apoyos, estos Ultimos registrados erréneamente en esta cuenta por falta de
mterpretacmn

“ﬂ:]scallzaclon Proceso mediante el cual se ejercen controles con la finalidad de evitar comportamientos irregulares.

X “‘:l—?g:ecuenma repeticion menor o mayor de un suceso.

Zinforme: Es un documento en el cual el perito expresa un hecho concreto. Se utiliza frecuentemente para manifestar

e se llevd a cabo una diligencia o un estudio, en el cual, los resultados fueron negativos, en otras palabras, que

fue posible realizar una certificacién o integrar los elementos para efectuar un dictamen.

BRM: Presupuesto basado en resultados municipales.

POA: Programa Operativo Anual.

e Programa Operativo Anual: Instrumento que permite traducir los lineamientos generales de la planeacion del
desarrollo econémico y social del estado, en objetivos y metas concretas a desarrollar en el corto plazo, definiendo
responsables, temporalidad y especialidad de las acciones, para lo cual se asignan recursos en funcién de las
disponibilidades y necesidades contenidas en los balances de recursos humanos, materiales y financieros.

= Presupuesto Basado en Resultados Municipal: Documento en el cual se realiza la planeacién y programacion de
actividades a realizar por una dependencia, de acuerdo al Manual para la Planeacion, Programacién y
Presupuestacion Municipal para el ejercicio fiscal correspondiente; que deben estar alineadas al Presupuesto de
Egresos.

= Planeacién: Determinar los objetivos y metas, elegir cursos de accion convenientes a través de programas, planes,
politicas y métodos. La planeacion tiene como resultado un plan, que es un conjunto de actividades a seguir por la
organizacioén.

= Presupuestacion: Se le llama presupuesto al calculo y negociacion anticipado de los ingresos y gastos de una
actividad econdmica (un gobierno) durante un periodo, considerado un plan de accién dirigido a cumplir una meta

v o3 fgi;?
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prevista, expresada en valores y términos financieros que debe cumplirse en determinado tiempo y bajo ciertas

condiciones previstas.
= Programacién: Proceso a través del cual se definen estructuras programaticas, metas, tiempos, responsables,

instrumentos de accién y recursos necesarios para el logro de los objetivos del plan (mediante distintos programas)
= Unidad de Obra: Unidad de medicién sefialada para cuantificar el concepto de trabajo.

VI. INSUMOS
e El resultado final es la emisidn de un informe, en el que se da a conocer las observaciones de la situacion financiera
del Ayuntamiento.
e Solicitara a las areas participantes la descripcion de funciones y el o los procedimientos aplicados al caso.

e La Jefatura de Departamento de Auditoria Financiera y de Obra presentara las observaciones en el momento.—___
o La Jefatura de Departamento de Auditoria Financiera y de Obra hara del conocimiento las observaciones ctg/_dj 7

e
) \‘::? M
ey

autoridad a la unidad administrativa. L v
e Oficio de auditoria al area a supervisar. ! ‘ ,§ =
e Cuestionarios de control interno. § ¥ © a1
e Programa de trabajo. | = (@)
| = &
Vil. RESULTADOS l . 8 P
ég- = j

e Elresultado final es la emision de un informe, en el que se da a conocer las observaciones de la situacion financi

del Ayuntamiento.
e La Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra turnara el expediente de las observaciones no

atendidas, a la Subdireccion de Responsabilidades en un plazo maximo de 20 dias habiles contados a partir de la
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fecha de vencimiento del plazo otorgado para implementar las recomendaciones, con la finalidad de que se inicie el

- procedimiento administrativo correspondiente.
° kEn todos los casos se solicitara a las areas participantes en la auditoria, la descripcion de funciones y el o los
§proced[m|entos aplicados al caso.
gLa Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra presentara las observaciones en el momento
ﬁe su detecciodn al ente auditado.

a Jefatura del Departamento de Auditoria Financiera y de Obra hara del conocimiento las observaciones de la
E%udi‘:oria a la unidad administrativa correspondiente.

|

%

» La Jefatura de Departamento de Auditoria Financiera y de Obra programara en forma detallada las actividades
a realizar en la inspeccion a practicar, la cual se efectuara de forma sorpresiva.

» La Jefatura de Departamento de Auditoria Financiera y de Obra debera especificar alcances, area a inspeccionar,
periodo, las y los supervisores y/o auditores comisionados y fecha de inicio.

» Una vez concluido el tiempo para la solventacion de observaciones, se cuenta con un plazo méaximo de 15 dias para
turnar a las areas, recomendaciones de mejora y en su caso el expediente debidamente integrado a la Subdireccién
de Auditoria.

e Los tiempos de duracién de cada inspeccion se fijaran con la autorizacién de la o el titular de la Contraloria Municipal,
‘en el momento que se autorice el oficio de comision.

o La Jefatura de Departamento de Auditoria Financiera y de Obra con la autorizacién de la Contralora Municipal o
del Contralor, informara al area inspeccionada de los resultados obtenidos.

e En todos los casos se solicitara a las areas participantes en la inspeccion, descripcién de funciones y los
procedimientos aplicados al caso.

b
P
o
25
=

VIll. POLITICAS
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IX. DESARROLLO

N Puesto/Unidad ' Actmdad
.E: . .'._. - Administrativa z o : - . - - . ; -
ReCIbe oﬁcao de la Secretarla de Ia Contra!ona del Goblerno del Estado de
1 Contraloria Municipal Meéxico, describiendo la fundamentacién, programacién y requisitos técnicos
’ para la Constitucion de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia, de las
Obras y/o Programas a ejecutarse.
Recibe y envia oficio de invitacién a [a Secretaria de la Contraloria del Gobierno
2 Contraloria Municipal del Estado de México, con la programacioén para la constitucion de COCICOVIS,
. solicitandole la intervencién de un Promotor Social para la conformacion de
mismos.
Secretaria de la Recibe oficio de programacion para la constitucion de COCICOVIS de Obras
3 Contraloria del Programas, contesta a la Contraloria Municipal para su atencion.
’ Gobierno del Estado de
México
Recibe el Oficio y coordina las acciones con las dependencias involucradas con”
4. Contraloria Municipal el fin de lograr en tiempo y forma la constitucion y capacitacion de
COCICOVIS. :
Se constituye el Comité en el sitio de la Obra una vez llevado a cabo Ia
5. Contraloria Municipal convocatoria correspondiente de acuerdo a lo que estipula el CAPITULO IV BIS
de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia de la Ley Organica Municipal.
Informa via oficio sobre los resultados a la “Secretaria de la Contraloria del
. - Gobierno del Estado de Meéxico”, especificando cuantos comités se
6. Contraloria Municipal

constituyeron cuantos comités se constituyeron y cuantos no, asi como las
observaciones realizadas.
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Secretaria de la Recibe oficio y canaliza el mismo a la Contraloria Municipal, para firma y que
Contraloria del éste se remita a las areas ejecutoras.
Gobierno del Estado de
México

Recibe y firma el oficio de resultados y se remite a las areas ejecutoras,
informandoles los resultados obtenidos de la integracion de COCICOVIS.

Contraloria Municipal

Fin de Procedimiento
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X. DIAGRAMACION

Contraloria Municipal

s T involucradas con el finde lograren 5 g _
O_, fl.‘m‘dame’ntxilcmn, programadony tiempo y forma la constitucidn y cuantuicurnltes se Eanst]tuyemn b

requl:lta_s’fecr}tcos para la Constibuddn capacitacién de los COCICOVIS, cuantos .rw, asi c::r.mo las

de Comités Ciudadanos de Controfy observaciones realizadas,
wigilaricia, de las Obras yfo Programas

a ejecutarse.
N 4
¢ 05.- Se constituye el Camité en el

06.- Informa via oficio sobre los
(" - resultados a la “Secretaria de la
01.- Recibe oficio de la Secretaria de la ik L Contraloria del Gobiemo del
P . 04,- Recibe el Oficio v coordina las o, i
Cantralm’_:a‘ciel GBDII‘EH:’ID delEstado de acciones con las dependencias Est_adcn de ngfcu = espec_lflcanda
FMéxico, describiendo Iz cuantos comités se constituyeron

! = - R i) sitio de la Obra una vez llevado a
02.- Recibe v envia oficio de invitacidn a fa e )

Secretaria de IafContraloria del Gubierr_u? correspondiente de acuerdo a la
delEstado dexico, con I3 programacion que estipula el CAFITULO Ty BI5 de
para |3 constitucidn de COCICOWE,
solicitindole la intervencion deun
Promotor Socdial para la conformacién de
23 mismos.

los Comités Ciudadanos de Confrol
y Yigilancia de la Ley Organica
Municipal.

08.- Recibe y firma el oficio
de resultados y se remite a
las areas ejecutoras,
informandoles los
resuitados obtenidos dela
integracion de COCICOWIS.

INTEGRACION DE COMITES CIUDADANOS DE CONTROL ¥ VIGILANCIA,

Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México

07.- Recibe oficioy
5 canaliza el mismo a la
03.- Recibe oficio de programacion Contraloria Municipal, para
para la constitucion de COCICOVIS firma v gue éste se remita
de Obras wo Programas, contesta a las &reas ejecutoras,
ala Contraloria Municipalpara su
atencidn,
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XI. MEDICION

e

Ilie acuerdo a la MIR

t
| !

Xll. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- % FORMATO 01 ACTA CONSTITUTIVA DE RECURSOS PROPIOS
: %@BMATO 02 ACTA CONSTITUTIVA PROPORCIONADA POR SECOGEM

Xlll. SIMBOLOGIA

C
s g

==

Cuestionamiento,
Disyuntiva, Toma de
Desicidn?

Conector con
otra actividad

| Desaipscion
de Ia actividad

| Que procede
| en caso de 1

Indica Fin
del Proceso

Mombre del Procedimiento
Nombre del Area que ejecuta

i Que procede _
{ encasode |
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XIV. REGISTRO DE EDICIONES

Con el propésito de controlar las ediciones del Manual de Procedimientos, es necesario registrar el nimero de
modificaciones, las fechas, los apartados y las hojas modificadas. Primera edicidn (febrero 01,2022).
Segunda edicién (febrero 21,2023), actualizacion.

XV. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Contraloria Municipal
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
e Contraloria Municipal

e

AL AL

e Secretaria del Ayuntamiento (digital)

e Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion (digital)

e Comité de Mejora Regulatoria Municipal (digital) %g
» Unidades Administrativas Internas _ @:‘

M
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NOMBRE DEL INSPECCION DE OBRA PUBLICA Y PROGRAMAS SOCIALES
PROCEDIMIENTO: )
AREA: JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA Y DE OBRA
I. OBJETIVO

‘:-'Brlndar a la ciudadania y/o a los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI) un mecanismo que permita
atender oportunamente las irregularidades que reporten durante la ejecucién de la Obra Publica, promoviendo que éstas
=, se realicen conforme a los términos previamente establecidos, mediante la atencién de quejas y denuncias.

il. ALCANCE
=1 _Apiica a todas las Obras Publicas que ejecute el Ayuntamiento de Tultitlan.

lll. REFERENCIAS

LEGISLACION FEDERAL

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas.
» | ey de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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LEGISLACION ESTATAL

Constitucién Politica del Estado Libre y soberano de México.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley de Seguridad Publica del Estado de México.

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

Ley Para Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de México y Municipios. 7
Caodigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Segundo de la Obra Publica. (13 de diciembre del 2@‘
Cdodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Cadigo Penal del Estado de México. |
Cddigo Administrativo del Estado de México. £
Libro Déecimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

LEGISLACION MUNICIPAL

e Bando Municipal vigente de Tultitlan, Estado de México.

« Cadigo de Etica de los servidores publicos del municipio de Tultitlan, Estado de México.

e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Tultitlan, Estado de México.
e Reglamento para la Mejora Regulatoria Municipal, vigente.
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IV. RESPONSABILIDADES

o La Contraloria Municipal: establecera y ejecutara sistemas de control y fiscalizacion con estricto apego a las
_ disposiciones legales aplicables.
e Contralora o Contralor: Organiza, coordina, evalia y supervisa, la planeacion, desarrollo y conclusién de la
=auditoria.
_- Jefatura de Departamento de Auditoria Financiera y de Obra: Ejecuta, revisa y verifica las inspecciones para el
debldo cumplimiento de metas y objetivos de cada una de las obras y programas sociales de la Administracion
F_’__ybllca Municipal, asi como la debida aplicacion de las normas y procedimientos establecidos.

V. DEFINICIONES
o Fiscalizacion: consiste en examinar una actividad para comprobar si cumple con las normativas vigentes.
- Recursos: elementos disponibles para resolver una necesidad.
e Planear: establecerlas lineas fundamentales de un proyecto.
e Controlar: es el proceso de verificar el desempefio de distintas areas.

VI. INSUMOS

Oficio de auditoria al area a supervisar
Cuestionarios de control interno

Programa de trabajo

Oficio de autorizacion de recursos

Programa Anual de Obras y Programas Sociales
Dictamen de adjudicacion
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Contrato

Oficio de inicio de Obra (emitido por la empresa contratista)
Presupuesto autorizado (contratado)

Programa de ejecucion (contratado)

Fianzas

Factura de anticipo

Aviso de pago de anticipo (emitido por la Subdireccién de Tesoreria y Contabilidad)
Supervision de Obra Publica y/o Programas Sociales
Incumplimiento de contrato por causas IMPUTABLES a la empresa
Incumplimiento de contrato por causas NO imputables a la empresa
Terminacién anticipada de Obra Publica

Autorizacion de Precios Unitarios

Elaboracion de Estimaciones

Modificacion al contrato de Obra Publica por monto

Modificaciones al contrato de Obra Publica por plazo

Fortalecimiento de la Infraestructura y asignacion de Programas Sociales en beneficio de la comunidad

Mejorar la calidad de vida a los Tultitlenses

Atender con oportunidad a un mayor nimero de personas, comunidades o poblaciones marginadas
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VI. RESULTADOS

_e_Elresultado final es la emision de un informe, en el que se da a conocer las observaciones de la situacion financiera
- del Ayuntamiento.

o La Jefatura de Departamento de Auditoria Financiera y de Obra turnara el expediente de las observaciones no

‘ watendldas a la Jefatura de Sistema Anticorrupcion Local (Autoridad Investigadora) en un plazo maximo de 20 dias
hﬁ}ples contados a partir de la fecha de vencimiento del plazo otorgado para implementar las recomendaciones, con

’-‘Hla‘fmaiidad de que se inicie el procedimiento administrativo correspondiente.

-*E:a ‘todos los casos se solicitard a las areas participantes en la inspeccién, la descripcion de funciones y el o los

ﬁ~p*t:';@teczl|m1entos aplicados al caso.

_ d-ﬂ‘La Jefatura de Departamento de Auditoria Financiera y de Obra presentara en el momento de su deteccién y

harﬁ del conocimiento las observaciones de la inspeccion a la unidad administrativa correspondiente.

ettt e

|

s e asieed)

Vill. POLITICAS

e La Jefatura de Departamento de Auditoria Financiera y de Obra programara en forma detallada las actividades
a realizar en la inspeccién a practicar, la cual se efectuara de forma sorpresiva.

¢ La Jefatura de Departamento de Auditoria Financiera y de Obra debera especificar alcances, area a inspeccionar,
periodo, las y los supervisores y/o auditores comisionados y fecha de inicio.

e LaJefatura de Departamento de Auditoria Financiera y de Obra una vez concluido el tiempo para la Solventacién
de observaciones, se cuenta con un plazo maximo de 15 dias para turnar a las areas, recomendaciones de mejora
y en su caso el expediente debidamente integrado a la Subdireccién de Auditoria.

e Los tiempos de duracién de cada inspeccion se fijaran con la autorizacién de la o el titular de la Contraloria Municipal,
en el momento que se autorice el oficio de comision.

* La Jefatura de Departamento de Auditoria Financiera y de Obra con la autorizacion de la Contralora Municipal o
del Contralor, informara al area inspeccionada de los resultados obtenidos.
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e En todos los casos se solicitara a las areas participantes en la inspeccién, descripcidén de funciones y
procedimientos aplicados al caso.
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IX. DESARROLLO

~ Puesto/Unidad

YIDINDA

o
.
NE
85
-%_og'

S

_ Administrativa . . . = .

Contraloria Municipal | Recibe la queja que la ciudadania y/o Comités Ciudadanos de Control y Vigilanci% :
(COCICOVI) presentan, sea de manera escrita y/o personal.

2. Turna la queja recibida a la Contralora o Contralor para su atencién oportuna

Recibe el reporte de atencién de queja, asi como el informe del estado que guarda

la obra, para conocimiento

Aprueba y firma escrito que sera enviado al 6rgano ejecutor para hacer del

conocimiento las irregularidades que se presentan en la ejecucién de la obra

Con la Contralora o el Contralor inicia el procedimiento administrativo.

Contralora o | Recibe reporte de atencion de queja e informe del estado que guarda la obra y

Contralor remite a la Contralora Municipal o al Contralor.

Recibe la queja de la Contralora Municipal o del Contralor para su atencion y

seguimiento

Turna queja a la Jefatura de Departamento de Auditoria Financiera y de Obra para

su atencioén oportuna

Solicita a la Jefatura de Departamento de Auditoria Financiera y de Obra, reporte

por escrito de visita fisica

&
&
-
=
{:N
o
=
ey
=

Actividad

. NO, .-

3
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No. | Puesto/Unidad Actividad
No. | - o 2 :
~ | Administrativa . - __
Recibe y revisa reporte elaborado por la Jefatura de Departamento de Auditoria
10. Financiera y de Obra para dar a conocer a la Contralora o al Contralor y/o Organo
i I gjecutor las irregularidades que se presentan en la ejecucion de la obra
o 1. Turna escrito a la Contralora Municipal o al Contralor para su visto bueno y firma
1 = | Jefatura de | Recibe de la Contralora Municipal o Contralor la queja presentada por la ciudadania
{ = | Departamento de | y/o el COCICOVI
<412. | Auditoria Financieray
P de Obra
13.- Registra la informacion de la queja en el formato integrado para tal efecto
14. Analiza la queja presentada y verifica los antecedentes
1 15. Obtiene informacidén concerniente al motivo que derivo la queja
16. Determina la necesidad de efectuar visita fisica de la obra
17. Realiza la inspeccioén fisica de la obra
18. Elabora el reporte de atencidén de queja
19 Determina la existencia de irregularidades en la obra que requieran la intervencion
] del 6rgano ejecutor e integra informe
20 Turna el reporte de atencién de queja e informe del estado que guarda la obra a la
] Contralora o al Contralor.
21 Elabora escrito para dar a conocer al érgano ejecutor las irregularidades que se
] presentan en la ejecucion de la obra y turna al Contralor para su revision.
22. Archiva reporte de queja e informe en el expediente de la obra.
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X. DIAGRAMACION
SL.- Rr.ciba}la dueis quF: I 03.- Redibe el reporte de 04~ Aprueba y firma escrito gue
c?:‘j::::‘z ﬁ::s:ti:fy 02.- Turna la queja recibida a'ber»:iﬁn-de queja, asi serd enviado al n:’vrgalfm‘ejemmr
Vigilaneia [COCICOVT { como el informe del para hacer del conocdmiento las
presentar, sea de manera
Inicio

escrita y/o personal.

estado gue guarda laobr, frregularidades que se presentan
para conocimiento

administrativo,

en la gjecucidn de |z obra

inicia el procedimiento

06, Recibe reporte de
atendon de guejs e infarme
del estado que guardzia obra

v remite al Contralor

07.- Recibe Ia queja del
Contralor Municpal
para su atenddny

seguimiento

08.- Turna queja = la Jefatura
de Inspeccian de Ohras
Piblicas y Programas Sociales

10.- Recibe ¥ revisa reporte elaborado

09, Solicita a la Jefatura de porlajefatura deInspeccién de Obras

Inspeccidn de Obras Pdblimsy

tal efecto

17.- Realiza Ja
inspeccidn fisica
de |z obra

concerniente al motivo
Ios antecedentes

gque derivd |a queja

necesidad de efectuar
wisita fisica de |a obra

Piiblicas y Programas Sociales para dar Contralor Municip &
Programas Sociales reporte a conocer gl Cantralor yfo 6rgano para su visto buen® £
s para su atencidn oportuna por escrito de visita fisica ejecutor las irregularidades que se firma 4
Municipal. presentan en la ejecucionde |4 obra £
. 13- Reabtiale 14.- £naliza I queja 307 opdene 16.- Determina la
12.Recihe informacion de la gueja en informacion
el formato integrado para presdntddadventies

15.- Elabora el
reporte de
atencién de queja

¥

19.- Determina |a existenda de

frregularidades en fa obra que
requieran la intervencién del
grganc ejecutor e integra
informe

20.- Turna el reporte de
atencidn de queja e informe
del estado gue guardala obra

al Subcontralor

21.- Elabora escrito para dara
conocer al drgano ejecutor las
irregularidades que se presentan
en la ejecucidn de la obra v turna
al Subcontralor para surevisidn,

22.- Archiva reporte de
queja e informe en el
expediente de Iz obra.

)
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XI. MEDICION

acuerdo a la MIR

Xll. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

MATMGCIP AL

ormato de Bitacora de Obra
rormato Solicitud de Materiales
Formato Control de Estimaciones
Formato de Estimaciones

ormato Hojas Generadoras
-_Eormato Matriz de Precios Unitarios
e Formato Barras de Gantt
e Formato de Ruta Critica

RALORIA

T

K}

N
=ﬂ*r*rr-n’“ﬁ“"""‘ o
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Xlll. SIMBOLOGIA

Cuestionamiento.
Disyuntiva, Toma de

Desicién?

N ‘-t :_"v .

g
%
T

Conector con
otra actividad

e
x'“/ \.Sx

1 Que procede !
1 en caso de

| Que procede
en caso de

| Descripscion 1
| de la actividad |

I (NVILILTI

;‘!‘ BNy owaIgas)

TYJIDINMW
VIIOTVIINOD
) beoe - zZzoE

Nombre det Procedimiento
Nombre del Area que ejecuta

]

Indica Fin
del Proceso

XIV. REGISTRO DE EDICIONES

Con el proposito de controlar las ediciones del Manual de Procedimientos, es necesario registrar el nimero de
modificaciones, las fechas, los apartados y las hojas modificadas. Primera edicion (febrero 01,2022).
Segunda edicidn (febrero 21,2023), actualizacion.

XV. DISTRIBUCION
El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Contraloria Municipal
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
¢ Contraloria Municipal
e Secretaria del Ayuntamiento (digital)
e Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (digital)
e Comité de Mejora Regulatoria Municipal (digital)
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NOMBRE DEL EJECUCION PARA REALIZAR AUDITORIAS FINANCIERAS A LA OBRA PUBLICA
PROCEDIMIENTO: ,
—AREA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA Y DE OBRA
=
= < | . OBJETIVO
@ e

.%Gmfg

CONT
__ M8

LA
2024

iblecer los lineamientos y procedimientos para la ejecucion de Auditorias, con el proposito de Verificar que la
endencia auditada informe periédicamente a las instancias correspondientes sobre el gjercicio del gasto, el avance
0 Yy financiero de los programas autorizados que se estan ejecutando.

I i

) G—le'lioe%o :\ﬂ:.m!'-‘ipo!

fl. ALCANCE

“Area de Obras Publicas de la Administracién Municipal

{ll. REFERENCIAS
LEGISLACION FEDERAL
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas.
» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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LEGISLACION ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de México.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

Ley de Contratacion Publica del Estado de Meéxico y Municipios

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. !
Cédigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Segundo de la Obra Publica. (13 de diciembre del 2001).
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Cédigo Penal del Estado de México.

Caédigo Administrativo del Estado de México.

Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

LEGISLACION MUNICIPAL

Bando Municipal vigente de Tultitlan, Estado de México.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México.
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Tultitlan, Estado de México.
Reglamento Interno de la Contraloria Municipal de Tultitlan, México.
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V. RESPONSABILIDADES

e Contraloria Municipal: Establece los mecanismos adecuados de coordinacién, evaluacion y supervision de los
- trabajos de Auditoria.

e Contralora Municipal o Contralor: Organiza, coordina, evalla y supervisa, la planeacion, desarrollo y conclusion
_ de la auditoria.
_-Departamento de Auditoria Financiera y de Obra: Coordina los recursos durante la planeacion, ejecucién y

:.comunicacién de resultados de la auditoria a fin de vigilar, revisar y verificar el correcto cumplimiento de metas y
@bjetIVOS planteados al inicio.

V. DEFINICIONES

-Audltorla Investigacion sistematica o evaluacion de los procedimientos y/o las operaciones, con objeto de
“““determinar la extension en que se cumplen los criterios de auditoria.

e Auditoria Publica: Actividad independiente de apoyo a la funcion directiva, enfocada al examen objetivo, sistematico
y de evaluacion en las operaciones financieras y administrativas realizadas, de los sistemas y procedimientos
implementados; de la estructura organica en operacion y de los objetivos, programas y metas alcanzados, con el
proposito de determinar el grado de economia, eficacia, eficiencia, efectividad, imparcialidad, honestidad y apego a
la normatividad con que se han administrado los recursos.

e Programa Anual de Auditorias: Documento con caracter estrictamente confidencial, inicamente tendran acceso la
Contralora Municipal o el Contralor, la conformacién del programa asegura la adecuada cobertura de los aspectos
prioritarios de la Dependencia o Area Municipal, conceptos o funciones a revisar, prever oportunamente los recursos

necesarios e informar a los niveles directivos o autoridades competentes con la debida anticipacién, a cerca de los
trabajos.
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eManejo de Informacion: Para las practicas de auditorias se utiliza informacién y documentacion externa-
proporcionada y consultada en las propias areas sujetas a revision, misma que es devuelta una vez concluida la -
auditoria, por lo que no es necesario que la Contralora o el Contralor vigile para efectos de éste procedimiento:: =

e Analisis: Clasificacion y agrupacién de los distintos elementos individuales que forman una cuenta, partida rubre o =
concepto, mismos que sean desagregados en los elementos que los constituyen, para tener la vision partlcular de
cada uno de ellos. -

e Papeles de Trabajo: La aplicacion de tecnicas y procedimientos de auditoria se plasma en cédulas y documentos
denominados papeles de trabajo y son base de las observaciones, conclusiones y recomendaciones del trabajo
realizado por un auditor mientras realiza una auditoria y sirven como base y referencia en relacion al informe.

e Cédula: Analisis justificante, aclaratorio o complementario, se clasifican en sumaria, analitica y sub analitica.

e Evidencia: Obtencion de pruebas suficientes, competentes y relevantes, para fundamentar los juicios y conclusiones
formulados por el auditor.

e Evaluacion de Resultados: La evaluacion de los resultados solo es posible si se tomaron como base todos los
elementos de juicio suficientes para emitir una opinion, esta opinion se plasma en cédulas de observaciones.

e Cédula de Observaciones: Las irregularidades derivadas del andlisis realizado se plasman en las denominadas
cédulas de observaciones, las cuales contendran las desviaciones detectadas, las causas, efectos, disposiciones
legales y normativas trasgredidas y las recomendaciones sugeridas por la o el auditor.

e Informe de Auditoria: Documento que sefiala los hallazgos de la auditora o auditor, asi como las conclusiones y
recomendaciones que han resultado de la intervencion en la auditoria, con relacion a los objetivos propuestos para
el examen de que se trate.

e Concepto de Trabajo: Actividades manuales y mecanicas a realizarse durante la ejecucion de la obra.

o Control Interno: Planes, métodos, principios, procedimientos y mecanismos adoptados por una entidad, con el fin
de que todas las actividades, permitan el cumplimiento de objetivos y la correcta aplicacion y ejercicio de los recursos.

e Especificaciones: Requerimientos necesarios para el alcance de los conceptos de trabajo.
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e Depuracion de obras: Dar de baja obras que se encuentren consideradas como del Dominio Publico y que al
concluir éstas o al cierre del ejercicio no han transferido el saldo al resultado del ejercicio, asi como también,
Reparaciones, Mantenimientos y Apoyos, estos Ultimos registrados erroneamente en esta cuenta por falta de

rpretacion
° Z%etivo: Definir los mecanismos y procedimientos que permitan la Depuracién de la Cuenta para que esta refleje
< dentro de un ejercicio la situacién financiera real que permita establecer una comparacién con respecto al avance
.figico de las obras.
Faneacion: Determinar los objetivos y metas, elegir cursos de accion convenientes a través de programas, planes,
liticas y métodos. La planeacion tiene como resultado un plan, que es un conjunto de actividades a seguir por la
nizacioén.
upuestacion: Se le llama presupuesto al calculo y negociacién anticipado de los ingresos y gastos de una
act idad econdmica (un gobierno) durante un periodo, considerado un plan de accién dirigido a cumplir una meta
g[Jlsta expresada en valores y términos financieros que debe cumplirse en determinado tiempo y bajo ciertas
condiciones previstas.
e Programacion: Proceso a través del cual se definen estructuras programaticas, metas, tiempos, responsables,
instrumentos de accidn y recursos necesarios para el logro de los objetivos del plan (mediante distintos programas).
* Unidad de Obra: Unidad de medicién sefalada para cuantificar el concepto de trabajo.

A

CONTRA'LORE
8l

VI. INSUMOS

¢ Oficio de inicio de auditoria

Oficio de solicitud de informacion autorizado
Documentos recibidos del area auditada
Cédulas y papeles de trabajo

Evidencia de las irregularidades detectadas



AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO CONTRALORIA MUNICIPAL

TLUILTITLA
Gobiorno Murslcipiasl
2O - E2O2

B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Revision 01

Pagina: 149 de 289

e Documentacién en copia simple del original

o Expediente con responsabilidades s
» Cédula de observaciones con fecha compromiso T EBE
e [nforme de auditoria autorizado o
Vi. RESULTADOS = ?lﬁ B3]
Z = Rilg
e Dictamenes y/o resolutivos de la Contraloria Municipal y en su caso del Tribunal de lo Contencioso para que 3%%5@ §f%|
auditada acate el mandato resultado de la propia auditoria. 1= % ”il@
» Cumplimiento de metas, objetivos y marco legal aplicable. .
e Recomendaciones. (R
L

e Pliego de Observaciones u Oficio de Recomendaciones.
e Aclaracion de hallazgos y Gestidn de [a Administracion Publica.
e Administracion de recursos (eficiencia, eficacia y economia)

Vill. POLITICAS

e Cada auditoria sea ejecutada por personal que posea los conocimientos técnicos y la capacidad profesional
necesarios para el caso particular.

e Cumplan con la aplicacion de las normas relativas a la ejecucion del trabajo, del informe y del seguimiento de
auditoria.

e Se emitira un dictamen si los estados de cuentas y los registros que en ellos cumplen o no con la normatividad
contable vigente.

e Se emitir un informe por escrito al concluir la auditoria.

e Se describira de forma genérica del alcance de la auditoria.
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e Se emitira una observacion sobre la concordancia o no del informe de gestién con las cuentas, informando sobre
posibles desviaciones entre lo reflejado por el Organismo y la realidad.

.. Seidentificara por medio de fecha dia y hora, asi como el nombre de la persona que audito.

" IX. DESARROLLO

=)

Eg%u : Puesto/Unidad @ | - ~ Actividad

§§ = . Administrativa ' . . ...

= S Contralora o Contralor Determina la auditoria a realizar, designa auditoras(es); Acuerda auditoria.
> D =1 Jefe(a) de Departamento de | 4 Existe acuerdo de auditoria por denuncia?
e 2 Auditorfa Financiera y de
e { Obra
R S,
Jefe(a) de Departamento de | Recibira la informacion necesaria que le permite conocer la materia a revisar
3 Auditoria Financiera y de para planear la auditoria de conformidad con las normas generales de auditoria
Obra publica.
Conecta con la actividad 5
NO,
Jefe(a) de Departamento de | ;Existe acuerdo de auditoria a peticién de parte?
4 Auditoria Financiera y de
Obra

Sl,
Conecta con la actividad 3
NO,
Conecta con el fin del procedimiento
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Jefe(a) de Departamento de

Analizara y evaluara los controles internos establecidos por la dependencia gy |

5 Auditoria Financiera y de entidad. Documentos recibidos por el area a auditar. Revisar los Controles
Obra internos. ;
Jefe(a) de Departamento de | Elabora el programa de auditoria para turnarlo a la Contralora o Qontra '
6 Auditoria Financiera y de Municipal para su aprobacion ,
Obra
7 Contralor(a) Aprobara auditoria y programa de trabajo a realizar
Jefe(a) de Departamento de | Elabora el cronograma de papeles de trabajo de las actividades a desarrollary
8 Auditoria Financiera y de el tiempo programado de ejecucién para realizar el programa de auditoria
Obra autorizado.
Jefe(a) de Departamento de | Elabora el oficio de auditoria debidamente fundamentado y turna a la Contralora
9 Auditoria Financiera y de Municipal o al Contralor para su firma y autorizacion
Obra
10 Contralor(a) Acuerda reun}én con el titular del area a revisar para entregar el “oficio de
auditoria”, obtiene el acuse de recibo,
Jefe(a) de Departamento de | Comentara de manera general con el area a auditar sus objetivos y alcances, y
11 Auditoria Financiera y de presenta al auditor responsable.
Obra
Jefe(a) de Departamento de | Elabora acta de inicio para formalizar la auditoria y para solicitar la
12 Auditoria Financiera y de documentacion necesaria para iniciar la auditoria.
Obra
13 Jeiis dall Ersa aodiEde sjgiitk;?i;nformacién del area a revisar para tener elementos suficientes para la
Jefe(a) de Departamento de | Analiza la informacion recibida y la complementa con la recopilada en el estudio
14 Auditoria Financiera y de general.

Obra
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15

Jefe(a) de Departamento de
Auditoria Financiera y de
Obra

Registra la informacién en cedulas, y papeles de trabajo, para que se asienten
los datos referentes al analisis, comprobacién y conclusién sobre las
operaciones examinadas.

Jefe(a) de Departamento de
Auditoria Financiera y de
Obra

Analiza la informacién recopilada, en funcién del objetivo planteado y en relacién
directa con la problematica determinada para contemplar los sistemas de control
interno.

Jefe(a) de Departamento de
Auditoria Financiera y de
Obra

Evalla los resultados e identifica posibles irregularidades para sustentarlas con
las normas generales de auditoria publica y turna informacion al jefe de
departamento.

Jefe(a) de Departamento de
Auditoria Financiera y de
Obra

Se informa al area de las observaciones detectadas, dando tiempo para
solventarlas

Jefe(a) de Departamento de
Auditoria Financiera y de
Obra

Analiza los resultados y la documentacién de soporte y turna a la Contralora
Municipal o al Contralor para comentarios y aprobacion.

Revisa y evalla los resultados para determinar si algunas observaciones
conllevan presunta responsabilidad administrativa, civii o penal para

20 Contralor(a) conocimiento de la Contralora Municipal o del Contralor de Responsabilidades
anexando el soporte documental respectivo y si no se regresa para su
correccion.

Jefe(a) de Departamento de | Si no conllevan presuntas responsabilidades se informa al area auditada
21 Auditoria Financiera y de
Obra
Jefe(a) de Departamento de | Elabora cédula de observaciones y turna a la Contralora Municipal o al Contralor
22 Auditoria Financiera y de de para su revisién

Obra
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Acuerda reunién con el titular del area auditada para comentar %&
23 Contralor(a) observaciones y solicita que anote la fecha en que se compromete a éfa&-r <
solucion a la problematica detectada, asi como su cargo y firma en la c:edul%(_’é!& pae
observaciones i= S
Jefe(a) de Departamento de | Obtiene la documentacion en copia simple obtenida del original, respecto d% los» [
24 Auditoria Financiera y de hallazgos con presunta responsabilidad para integrar la informacion. |
Obra -
Jefe(a) de Departamento de | Integra la documentacion en copia simple obtenida del original en el expediente
26 Auditoria Financiera y de del caso con presunta responsabilidad de servidores publicos y turna a la
Obra Contralora Municipal o al Contralor para su revision.
Revisa el expediente del caso con presunta responsabilidad y turna mediante
oficio el expediente a la Contralora Municipal o al Contralor para iniciar los
26 Contralor(a) SRA ; G s st =
ramites de denuncia, asi mismo se le notificara a la Contralora Municipal o al
Contralor.
27 Fin del proceso
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X. DIAGRAMACION

COOANTRAY NG A

LU T AT

s FINANCIERAS ALK GBRA BiiFLICA.

EJECUCION PARA REALIZAR AU

-y

11.-Comentard de manera
general con el drea a
auditar sus objethosy
alcances, y presenia al
auditor resporisable.

12.-Elabora acta de inido
para formalizar la audihora
v para soficitaria
documentacidn necesaria
para iniciar la audoria.

J

14.-Analiza la informadan
recibida v la camplementa
con larecopiladaen el
estudio general,

18- Analiza la informacién recopilada,
enfuncidn del objetivo planteado y en
relacidn directa conla problemética
determinada para contemplar los
sistemas de controlintemo.

15.- Registra lainformacidn en cadulas,
¥ papeles detrabajo, pama que se
asienten los datosreferentes al analisis,
comprobacidny conclusion sobre las
operaciones examinadas.

17.- Evalla losresultados &
identifica positles
irregularidades pars
sustentarias conlas nomnas
generales de auditora piblicay |

| 13.- Recibe infurmaciﬁn}‘

del drea arevisar para
tener elementos

suficientes para la
auditoria.
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§1- Determina la
auditorfa a realizar,
designa auiores;
Acuerda auditora,

Inicio

10.-Acuerda mur:iiﬁn
con el titulardel aea s
revisar para entregarel
“oficio de auditorg,
obtiene el acusede-
recibo

RIAS FINANCIERAS A LA OBRA PUBLICA.

EJECUCION PARA REALIZAR AUDITO

2.~ Existe acuerdo de

auditoria por denunda?
03~ Recibird lainformacidn necesaria
. ¥ Pt que [e permite conocer la materia a
4){// b revisar para planear |3 auditona de
b ,r"" conformidad con lasnormas generales
MO de auditoria plblica.

04.-;Existe acuerdo
de auditoria a
peticidn de pare?
N G

5

b

05.- Analizara yevalla los
controles inkernos estebleddos
porla dependendiao entidad,
Documentos recibicos porel
area a auditar. Revisar los
controles intemos,

Ub.-Elabora el programa

deauditoria para tumario

contralorintemo par su
aprobacidn

07 -Aprobara audiora
yprograma defrabajo
a realizar

08.-Elabora el cronograma de
papeles de trabajo de las
actividades a desarrollary el tiempo
programada de ejecuddn para
realizar el programade audibotia
autorizado,

09,-Elabora el ofido de
auditaria debidamentz
fundamentado yiumaal
Contralor para sufima y
autorizadidn
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24.-Obtiene |a documentaddn

e copia simple obtenida del
original, respedo delos
hallazgos con presunta

—
18.-Se informa alarea de | 21-5i no conllevan
f'\-‘ las observaciones presuntas

-\\_Ejj > detectadas, dando Hempo  tesponsabilidades se responsabilidad para integrarla
para solventarlas informa al areaauditada informacion,
. i
a k4
- ‘

(19, Analiza los resultados y_‘

la documentaddn de
sopotte yturnaal Contralor
para comentarios y

22.-Elabora cédula de

observaciones ytuma

al contralor intemo de
para su revision

25.-Integra la documentadon en oopia
simple obtenida delorigingl en e
expediente del casocon presunta
responsabilidad de servidores plblicos ¥

aprobacidn. -
turna al Cantralor para su readsion,

[ L J

v

~ - — )

20.-Rewisay evaltialos resultados para - h 4

determinar sialgunas obsenadores 23.-Acuerda reunidn conel titular del
conllevan presuntaresponsabilidad 4rea auditada para comentar fas

" 26.-Revisa el expediente del caso con
presunta responsabilidad v tuma
mediante oficio elexpediente la

EJECUCION PARA REALIZAR AUDITORIAS FINANCIERAS A LA OBRA

administrativa, civilo penal para » observacionesy solicita gue anote fa Autoridad Sustanciadors para inidar los
conocimiento del contralor intemo de fecha en quese compromete a dar  f— tramites de denunda,
Responsabilidades aneando el soporte solucidn alaproblematica detedada, L ik

documental respedtivo ysi no se

asi como sucargoyfirma enla cedula
regresa para su correcddn,

de observaciones
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XI. MEDICION
De acuerdo a la MIR
Xll. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato UAI/PAA 01 Programa Anual de Auditorias.

e Formato UAI 01 Carta de Planeacién.

e Formato UAI 02 Programa especifico de auditoria.

e Formato UAI 03 Cronograma de actividades.

e Formato UAI 04 Cédula de muestra.

e Formato UAI 05 Oficio de comision.

e Formato UAI 06 Orden de auditoria.

e Formato UAI 07 Acta de Inicio de auditoria.

e Formato UAI 08 Cédula de solicitud de informacion y/o documentacion.
eFormato UAI 09 Cuestionario de control interno y evaluacion.
eFormato UAI 10 Cuestionario de funciones.

eFormato UAI 11 Formulacion de cédulas.

e Formato UAI 12 Oficio de término de auditoria.

eFormato UAI 13 Modelo de cedula de seguimiento.
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Xlll. SIMBOLOGIA

Cuestionamiento,
Disyuntiva, Toma de
Desicidn?
Conector con
oltra actividad

>

Descripsciaon |
de la actividad |

N

p

| Que procede |
| en caso de [

CGue procedes |
en caso de 1

’ ‘Noribre del Procedimiento
Nombre del Area que gjecuta

Indica Fin
del Proceso

e XIV. REGISTRO DE EDICIONES
Con el proposito de controlar las ediciones del Manual de Procedimientos, es necesario registrar el nlimero de
modificaciones, las fechas, los apartados y las hojas modificadas. Primera edicién (febrero 01,2022).
Segunda edicion (febrero 21,2023), actualizacion.
XV. DISTRIBUCION
El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Contraloria Municipal
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
o Contraloria Municipal
Secretaria del Ayuntamiento (digital)
Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion (digital)
Comité de Mejora Regulatoria Municipal (digital)
Unidades Administrativas Internas
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NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO:

SUPERVISION DE OBRA

AREA:

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA Y DE OBRA N

SUPERVISION DE OBRA

L

La supervisidn en las obras puUblicas tiene el objetivo de actuar en la obra, mediante el cumplimiento de los traiﬁﬂ

OBJETIVO

g%fjwmw_@;}: g

basados en el programa de obra o del tiempo que esta requiera de acuerdo con los convenios pertinentes; la acept?amdﬁ
o rechazo de trabajos y/o materiales suministrados mediante la solicitud de pruebas de laboratorio y estudios de calldad
en cumplimiento de los procedimientos constructivos indicados en proyecto, especificaciones y la normatividad.-
aplicable; el seguimiento a las acciones implementadas para minimizar afectaciones al medio ambiente; verificacion de
la implantacién del plan de seguridad con base en el tamafio de la obra; revision de estimaciones mediante la verificacion
de trabajos ejecutados y niimeros generadores del constructor; revision y verificacion de soportes a trabajos adicionales

no considerados en proyecto para la implementacion de precios extraordinarios; que en conjunto debe cumplir con el
manejo correcto de los recursos.

Il. ALCANCE

Aplica a la Direccién de Obras Publicas

= -
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/ll. REFERENCIAS

LEGISLACION FEDERAL

“*e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
@ Eey General de Responsabilidades Administrativas
) e ,Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

f ISLACION ESTATAL

e =L ey de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

7 [ e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

@—'-“— e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

——-e—E0digo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Segundo de la Obra Publica. (13 de diciembre del 2001).
» Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

e Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

¢ Reglamento Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

e

[

LEGISLACION MUNICIPAL

« Bando Municipal vigente de Tultitlan, Estado de México.
e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Tultitlan. Estado de México.
« Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México.
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IV. RESPONSABILIDADES

El Supervisor de Obra, debera. - Verificar paso a paso el procedimiento especifico, durante el proceso
administrativo y constructivo de la Obra Publica.

V. DEFINICIONES

e Concepto de Trabajo: Actividades manuales y mecéanicas a realizarse durante la ejecucion de la obra.

e Depuracion de obras: Dar de baja obras que se encuentren consideradas como del Dominio Publico y que al
concluir éstas o al cierre del ejercicio no han transferido el saldo al resultado del ejercicio, asi como también,
Reparaciones, Mantenimientos y Apoyos, estos Gltimos registrados erréneamente en esta cuenta por falta de
interpretacion.

e Unidad de Obra: Unidad de medicién sefialada para cuantificar el concepto de trabajo.

e Supervision de Obra: El Supervisor de obra es una figura profesional, elegida por el propietario de la obra, para que
lo represente en el seguimiento y control de la obra encargada a un constructor o empresa constructora. ... Verificar
el cronograma de ejecucion de la obra presentado por la empresa constructora.

VI. INSUMOS
Equipo de seguridad, equipo de computo, articulos de papeleria
Vil. RESULTADOS

Disminucion de vicios ocultos en obra y optimizacion de recursos materiales y econdmicos.
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GobiemgMugidpal EL
2028 2024

(TULTITLAN

B e e

|
|
|
|
i
'
|

VIll. POLITICAS

IX. DESARROLLO

_a residencia debera llevar al dia las anotaciones en bitacora para cualquier revision y aclaracién, el personal de campo
Jebera portar el equipo necesario y adecuado, la supervision debera estar siempre en sitio de obra, las obras deberan
pjecutarse conforme lo establecido en el programa anual de obra.

Puesto/unidad administrativa

Actividad

Comité de obra publica

Genera el expediente de aprobacién de obra, remite a la contraloria.

Supervisor de obra publica
(Contraloria)

Recibe del comite la aprobacién de la obra a ejecutar.

Supervisor de obra publica
(Contraloria)

Determinara el tipo de obra de acuerdo a la documentacion recibida.

Supervisor de obra publica
(Contraloria)

¢ La obra es por licitacion?

No

Supervisor de obra publica
(Contraloria)

Determinara la obra por recursos

Supervisor de obra de la direccion
de Obras Publicas

Generara la inspeccion ocular del lugar a ejecutar la obra.

Supervisor de obra publica
(Contraloria)

Programar reunion con la comunidad a beneficiar con la obra y acordar los
términos. Se constituye el acta de integracion de COCICOVI.

Supervisor de obra publica
(Contraloria)

Coordina con el COCICOVI el cronograma de supervisién a ejecutar, e
informa al contralor
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Puesto/unidad administrativa

Actividad

Supervisor(a) de obra publica
(Contraloria)

Verificara la correcta operacién de la maquinaria en operacion de la obra,
asi como la asistencia del personal operativo, técnico y de estructura.

10

Supervisor(a) de obra publica
(Contraloria)

Recibe reporte del supervisor de obra publica (Contraloria) y emite
observaciones si las hubiese.

11 | Supervisor(a) de obra publica Verifica la correcta aplicacion técnica de los procedimientos constructivos
(Contraloria) (segun la norma).
12 | Supervisor(a) de obra publica Concluira el informe de terminacién de obra, tanto para con la unidad
(Contraloria) control interno, asi como del COCICOVI. .«,\
Si = S QWL
13 | Supervisor(a) de obra publica Se recibe obra por licitacion con el respectivo dictamen, donde detegm’nm agé'
(Contraloria) proveedor del servicio. :
Conecta con la actividad no. 6
14 Fin del procedimiento




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO CONTRALORIA MUNICIPAL

Elaboracion:

FEBRERO 20, 2023

Revisién 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pdgina: 164 de 289

X. DIAGRAMACION

Supervicion de ObraPablica

Supervisor de Obra PdblicadContraloarial

operacion de [amaguinaa en
operatidn de [aobra, i como
|a asistencia delpersond
operativa, técnio yde
pstruictura,

08.- Verificara lacotreda

|

10~ Recibe reporte del
Supervisor de Obra Plblic
yemite observadones s s
hubiese,

11~ Verifica lacorrecta aplicdan
técnica de los procedimientns

3 constructivos (segln lanormd ysegln

¢l caso revisaravances, bitamras d
obray estimaciongs,

Ly

13- Serecibeobra por
licitacidn con el respediio
dictamen, donde deteminaal
proveedor del senddo,

12.- Concluird elinfome de
terminacion de obra, barto para con
la Unidad de Control Infemg, ai

como del COCICCM,

@

TITLAMN
Goblorno Municipad
2022 - 2024
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Supervicion de ObraPiblica

Supervisor de Obra Pablica{Contraloria)

h. 4

02.-Recibe del Comité la
aprobacidnde laobraa
ejecutar,
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e
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documentacidn redbida,
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XI. MEDICION

De acuerdo a la MIR

Xll.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

;
i Formato de Bitacora de Obra
= ¢ Formato Solicitud de Materiales
5 ;fo: Formato Control de Estimaciones
= . Formato de Estimaciones
‘e Formato Hojas Generadoras
‘e Formato Matriz de Precios Unitarios
“ e Formato Barras de Gantt
o Formato de Ruta Critica

Nt L
§ Ve
prat)
{Z}
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Xilll. SIMBOLOGIA

Nombie del Procedimiento

Cuestiona miento,.
Disyuniiva, Toma de
Desicidon?

Nombre del Area que ejecuta

! Qe procede
| = caso de

Erscliica Fimn
el Proceso

Casry e CEasr Coern

’ - okra actividad g

| Descrigprsciorn I Qe procecddes ¢ f:

die la ackivicladd =y caso de ) _’/ﬂ =z

Ersicior L et

i{

XIV. REGISTRO DE EDICIONES

DAL
f—'-"l

YMOTVAULNO

AL

L

- 220
W 5 21509

yzoe
|

i
|

Con el propoésito de controlar las ediciones del Manual de Procedimientos, es necesario registrar el nimero de

modificaciones, las fechas, los apartados y las hojas modificadas. Primera edicion (febrero 01,2022).

Segunda edicién (febrero 21,2023), actualizacion.

XV. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Contraloria Municipal
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
Contraloria Municipal

Secretaria del Ayuntamiento (digital)

Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion (digital)
Comité de Mejora Regulatoria Municipal (digital)

Unidades Administrativas Internas
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NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO:

SUBSTANCIAR LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

AREA:

JEFE(A) DE OFICINA DE AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

SUBSTANCIAR LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (LEY ACTUAL Y ANTERIOR)

I. OBJETIVO

= Stibstanciar los procedimientos administrativos.

il. ALCANCE

~Todos los servidores publicos que laboren en el Ayuntamiento de Tultitlan, Estado de México.

ill. REFERENCIAS

LEGISLACION FEDERAL

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEGISLACION ESTATAL

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

o Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Codigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

« (Coddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
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LEGISLACION MUNICIPAL

Bando Municipal vigente de Tultitlan, Estado de Mexico.

Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitian, Estado de México.
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Tultitldan, Estado de México.
Reglamento Interno de la Contraloria Municipal de Tultitlan, México.

e o & @

IV. RESPONSABILIDADES

e Recibir por parte de la Autoridad Investigadora el expediente, de una presunta responsabilidad admlmstratlva del
servidor publico, para que se le inicie un procedimiento administrativo.

« Pronunciarse sobre la admision del Informe de Presuntas Responsabilidades Administrativas, pudiendo prevenir a la
autoridad investigadora para que subsane las omisiones que advierta, o que aclare los hechos narrados en dicho
informe.

» Jefe(a) de Oficina de Autoridad Substanciadora: Verifica el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
(IPRA), a fin de determinar el inicio o no del procedimiento administrativo.

« Jefe(a) de Oficina de Autoridad Substanciadora: La autoridad substanciadora, podra abstenerse de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa previsto en la presente Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios, en el supuesto que derivado de las investigaciones practicadas o de la valoracion
de las pruebas aportadas en el procedimiento referido, se advierta que no existe dafio ni perjuicio a la Hacienda
Publica Municipal, mediante la emision del acuerdo de no inicio de procedimiento administrativo.

» Jefe(a) de Oficina de Autoridad Substanciadora: Admitido el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
ordenara el emplazamiento del presunto responsable, debiendo citarlo para que comparezca personalmente a la
celebracion de la audiencia inicial, sefialando con precision el dia, lugar y hora en que tendra verificativo, asi como
la autoridad ante la que debera comparecer, precisando gue entre la fecha del emplazamiento y la del desahogo de
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la audiencia inicial, debera mediar un plazo no menor de diez ni mayor de quince dias habiles. Asimismo, debera
citar a las demas partes que deban concurrir al procedimiento, cuando menos con setenta y dos horas de anticipacion
- Jefe(a) de Oficina de Autoridad Substanciadora: Durante el desarrollo de la audiencia, no permitira la interrupcion
. de la audiencia por parte de persona alguna, ya sea por los que intervienen en ella o por aguellos ajenos a la misma.
_» Asimismo, debera hacer constar el dia, lugar y hora en que principie la audiencia, la hora en la que termine, asi como
el nombre de las partes, peritos y testigos y demas personas que hubieren intervenido en la misma, dejando

constancia de los incidentes que se hubieren desarrollado durante su celebracion.
. = Jefe(a) de Oficina de Autoridad Substanciadora: Una vez que las partes hayan manifestado durante la audiencia
L. - inicial lo que a su derecho convenga y ofrecido sus respectivas pruebas, la autoridad substanciadora declarara

¢~ cerrada dicha audiencia inicial, posteriormente las partes no podran ofrecer mas pruebas, salvo las que sean
~ supervenientes.

Jefe(a) de Oficina de Autoridad Substanciadora: Dentro de los quince dias habiles siguientes al cierre de la
“audiencia inicial, la autoridad substanciadora debera emitir el acuerdo de admision de pruebas que corresponda,
donde debera ordenar las diligencias necesarias para su preparacion y desahogo.

Jefe(a) de Oficina de Autoridad Substanciadora: Concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes y
si no existieran diligencias pendientes para mejor proveer o mas pruebas que desahogar, la autoridad substanciadora
declarara abierto el periodo de alegatos por un término de cinco dias habiles comunes para las partes.

V. DEFINICIONES

Oficio inicial: Documento que tiene la funcion de comunicar una resolucion, dictamen, acuerdos, érdenes, informes
o disposiciones.

Acuerdo de Admision: al acuerdo emitido por la Autoridad Substanciadora, por el cual inicia el procedimiento
administrativo, con la admisién del Informe de Presuntas Responsabilidades Administrativas.

Circular: Es un documento de uso interno que dirige una autoridad superior a todos o aparte de sus subalternos
simultaneamente para darle a conocer disposiciones o asuntos internos para que se cumplan a cabalidad.
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e Citatorio: Es el documento mediante el cual se informa a una persona que resulta necesaria su presencia ante la
autoridad competente, con motivo de la investigacion de un delito.

o Exhorto: Forma de colaboracién procesal entre érganos judiciales, de forma que el érgano exhortante regui
exhortado la realizacion de ciertas actuaciones inherentes al proceso que conoce y que han de efec’tuars.ge;tl.:ln
su circunscripcion o del término municipal en el que tiene su sede.

e Audiencia inicial: La audiencia inicial consiste en la oportunidad que cuenta la o el gobernado para de\
sobre actos privativos a sus bienes o sus derechos, derivado de actos de la autoridad.

Vi. INSUMOS

e Expedientes de Investigacion de presuntas responsabilidades administrativas, integrados por la Au
Investigadora.

e [nforme de Presunta Responsabilidad Administrativas.

e Citatorio de Audiencia inicial.

vil. RESULTADOS

Citatorio a Audiencia inicial

Acuerdo de no inicio de procedimiento administrativo.

Acuerdo de inicio de procedimiento administrativo

Acta de audiencia.

Acta de desahogo de pruebas.

Acta de apertura de alegatos.

Vill.  POLITICAS

Realizar el debido procedimiento administrativo, en estricto apego a la Ley de Responsabilidades Administrativas.
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IX. DESARROLLO

.~ Puesto/Unidad
~ Administrativa

Actividad .

Jefe(a) de Oficina de
Autoridad
Substanciadora

La Autoridad Substanciadora en la .etap'é. dé Substanoiacién récib'iré el Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA) y pronunciarse sobre su
admision

Jefe(a) de Oficina de
Autoridad
Substanciadora

De ser el caso prevendra a la Unidad Investigadora cuando el informe requerido
no cumpla con lo establecido en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Mexico y Municipios

Jefe(a) de Oficina de
Autoridad
Substanciadora

En casc de ser procedente la Autoridad Substanciadora recibe expediente
proveniente del area de Investigacion, registra y asigna numero econdmico.

4 Jefe(a) de Oficina de | Analiza el expediente y verifica si el procedimiento de responsabilidad es sobre
Autoridad una falta grave o no grave de acuerdo a la calificacién de la Autoridad
Substanciadora Investigadora.
5 Jefe(a) de Oficina de | Admite el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA) se
Autoridad elabora Acuerdo de Inicio de Procedimiento Administrativo
Substanciadora
6 Auxiliar Juridico / Elabora citatorio a audiencia inicial, el cual contiene la el dia y la hora para el
Notificador{a) desahogo de audiencia el cual entrega al notificador, junto con el expediente
7 Auxiliar Juridico / En caso de que el domicilio se encuentra fuera del territorio de Tultitlan, Estado
Notificador(a) de México, se elabora exhorto para solicitar a la o al Titular de la Contraloria

Bleroo P B
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Municipal que corresponda, su colaboracién para notificar a la o al servidor
publico

Auxiliar Juridico

Ejecuta el desahogo de la audiencia inicial en la hora y fecha sefialada con la
finalidad de que las o los presuntos servidores publicos responsables declaren,
ofrezcan pruebas y aleguen Io que a su derecho convenga

Auxiliar Juridico

En caso de incomparecencia se elabora el acta correspondiente haCJendo
constar dicha inasistencia

10

Auxiliar Juridico

Analiza ofrecimiento de pruebas que elabora el o los presuntos serwc_le_;es
publicos responsables, con la finalidad de admitir y desahogar conforme, a
derecho las mismas

11

Auxiliar Juridico

En caso de que existan pruebas pendientes por desahogar se fija la hora yidia:
para su desahogo, se giran oficios solicitando documentos o informes, cerrando
en ese acto la comparecencia {

12

Auxiliar Juridico

Si no existieron pruebas o las mismas fueron desahogadas en ese acto -

determinara el cierre del periodo de ofrecimiento, admision vy desahogo de
pruebas, aperturando el periodo de alegatos, por un término de cinco dias
habiles comunes para las partes, para que concluido lo remita a la resolutora
Fin del procedimiento.
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Xl. SIMBOLOGIA
Cuestionamientos,
Disyuntiva. Toma de
Desicidon?
Conechor comn
_E ‘E 4 == : N v otra actividad
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Invdica Fin
del Proceso

Xll. MEDICION
De acuerdo a la MIR
Xlll. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e Acuerdo de no inicio de procedimiento administrativo.

e Acuerdo de inicio de procedimiento administrativo.
¢ Citatorio para audiencia.
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Con el proposito de controlar las ediciones del Manual de Procedimientos, es necesario registrar el numero-*

XIV. REGISTRO DE EDICIONES

modificaciones, las fechas, los apartados y las hojas modificadas.
Primera edicion (febrero 01 ,2022).
Segunda edicion (febrero 21,2023), actualizacion.

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Contraloria Municipal

XV. DISTRIBUCION

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
Contraloria Municipal

Secretaria del Ayuntamiento (digital)

Unidad de Informacion, Planeacidn, Programacion y Evaluacion (digital)
Comite de Mejora Regulatoria Municipal (digital)

Unidades Administrativas Internas
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CONTRALORA(OR) MUNICIPAL

lli NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO:
AREA:

CONTRALORA(OR) MUNICIPAL

IPAL

TRALORIA

§

JEFATURA DE UNIDAD PATRIMONIAL

ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO GENERAL DE LOS
BIENES MUEBLES E INMUEBLES

MUN

CON

(S

I. OBJETIVO

hBORACION Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO GENERAL DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES

empezar a regularizacion de los bienes muebles

i. ALCANCE

Verificar la existencia de los bienes que se encuentren en la entidad fiscalizable, comprobar el estado de uso y
_ ———conservacion de los mismos, constatar y actualizar los resguardos de los bienes muebles y en su caso, continuar o

Es actualizar y transparentar el manejo, uso y destino de los bienes, asi como garantizar la legalidad, control y la

correcta participacion de los servidores publicos municipales en los procedimientos de adquisicion, resguardo y baja de
bienes, permitiendo mantenerla debida conciliacién del inventario de los bienes muebles e inmuebles con los registros
contables.

Illl. REFERENCIAS

LEGISLACION FEDERAL
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e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e | ey de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

LEGISLACION ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de México.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Reglamento del Libro Decimo Segundo del Cddigo Administrativo del Estado de México.
Reglamento Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Cadigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Segundo de la Obra Publica. (13 de diciembre del 2001).
Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Codigo Penal del Estado de México.

Caédigo Administrativo del Estado de México.

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y Desincorporacion de Bienes Muebles e

Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México.

LEGISLACION MUNICIPAL

» Bando Municipal vigente de Tultitlan, Estado de México.
» Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

av

CONTRALORIA

-

W

MUNICIPAL ¢
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s Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Tultitldn, Estado de México.
e Reglamento Interno de la Contraloria Municipal de Tultitlan, Mexico.

1V. RESPONSABILIDADES

.. Contralora Municipal o Contralor: Autorizar, elaborar y desarrollar métodos adecuados para garantizar
. =procedimientos eficientes y eficaces en el control de los bienes, para la oportuna presentacion de informacion o
“reportes ante las autoridades y organismos normativos internos y externos, forjando las bases para la transparencia
=:‘del quehacer publico en materia de administracion de bienes municipales.

Tftontralor(a) supervisar, coordinar las acciones en materia de bienes muebles e inmuebles en ausencia y en apoyo

> “a la Contralora Municipal o al Contralor a fin de elevar la eficiencia y calidad en los procesos de control y vigilancia.

i "- Jefe o Jefa de Oficina de Responsabilidad Administrativa y Resolutora: Determinar las sanciones de acuerdo a

la.investigacion y substanciacion hecha en lo referente al faltante de bienes muebles.

e Unidad Patrimonial: Inspeccionar y vigilar directamente como representante del érgano de control que las
dependencias de la Administracion Pablica Municipal, cumplan con las normas y disposiciones en materia de: sistema
de registro y contabilidad, contratacién y adquisiciones, arrendamientos, conservacion, uso, destino, afectacion,
enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles y demas activos y recursos materiales de la Administracion
Publica Municipal.

LA CONTRALORIA MUNICIPAL TIENE LA RESPONSABILIDAD DE:

e Participar en la elaboracion y actualizacién del levantamiento de bienes muebles e inmuebles, en el que se expresara
las caracteristicas de identificacion y destino de los mismos;

o Fijar las politicas y medidas internas que se deban cumplir en el control de los inventarios y en los casos de que los
bienes muebles sean cambiados de lugar o area para la que fueron destinados, sometiendo al érgano maximo de
gobierno para su aprobacion; y
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cabo los levantamientos fisicos de los inventarios, para que se brinden todas las facilidades al personal m\\f
en dichos levantamientos. g
e Dar a conocer los nombres de los servidores publicos que llevaran dichos levantamientos. LR
» Sera el responsable de levantar las actas circunstanciadas por cada una de las unidades administrativas de la en’flc{=
fiscalizable de hallazgos que se presenten en los levantamientos fisicos.
e Entregar en sesion del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, las actas circunstanciadas del levantamiento fISICQ
a la Secretaria del Ayuntamiento.

V. DEFINICIONES

» BIEN INMUEBLE: Recurso fisico que, por su naturaleza de uso o consumo, no puede trasladarse de un lugar a otro;

e BIEN MUEBLE: Objeto que, por su naturaleza de usoc o consumo, puede ser trasladado de un lugar a otro ya sea
por si mismo, o por efecto de una fuerza exterior, es todo aquello gue se conoce como: mobiliario, mesas, sillas,
libreros, anaqueles, equipo de oficina en general, equipo de transporte, semovientes, entre otros;

» BIENES MUEBLES DE BAJO COSTO: A los objetos que por su naturaleza de uso pueden ser trasladados de un
lugar a otro, y cuyo costo al momento de su adquisicion o incorporacién es inferior a 35 salarios minimos pero mayor
a 17 del area geografica "C" y a partir del uno de febrero de 2013, al salario minimo general del Distrito Federal:

» COMITE: Al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, el cual estara integrado por aquellos que la ley determine como
responsables del registro y control de los bienes muebles e inmuebles, su funcion es realizar, el andlisis, adopcion
de criterios, medidas eficaces, y oportunas para mantener la conclllamon de los inventarios con Ios registros
contables;

e CONTROL INTERNO: Funcion que tiene por objeto salvaguardar y preservar los bienes propiedad de las entidades
fiscalizables, a través de un conjunto de procedimientos basados en la normatividad vigente;
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ENTIDAD FISCALIZABLE: Los municipios del Estado, organismos publicos descentralizados y Fideicomisos
publicos de caracter municipal,

INVENTARIO: Lista en la que se registran y describe la existencia de los bienes muebles e inmuebles propiedad
delas entidades fiscalizables;

INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES: Es el documento en donde se registran todos los bienes inmuebles
propiedad de las entidades fiscalizables, el cual debera contener todas las caracteristicas de identificacion, tales
como: nombre, zona, ubicacién, medidas y colindancias, tipo de inmueble, superficie construida, uso, medio de

- “‘adquisicion, situacion legal, valor y todos los demas datos que se solicitan en la cédula correspondiente;
~INVENTARIO DE BIENES MUEBLES: Reglstro de los bienes muebles con un costo igual o mayor a 35 salarios

= “minimos del area geografica "C" para los ejercicios anteriores y a partir del 01 de febrero de 2013 los bienes muebles

‘cuyo costo unitario de adquisicion sea igual o superior a 35 dias de salario minimo general del Distrito Federal;
"INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES: A las listas en las que se registran y describen todos los bienes

muebles en posesion de las entidades fiscalizables, es decir los bienes muebles contenidos en el Inventario de Bienes

_Muebles, Bienes Muebles de Bajo Costo, Bienes con Control Administrativo Interno y los recibidos en comodato;
cuya finalidad es llevar a cabo un control de existencias, cantidad, caracteristicas, condiciones de uso y valor;

VI. INSUMOS

Inventario de bienes.

Oficio de peticion.

Actas circunstanciadas.

Acta de del Comité de Bienes.
Convocateria para la sesion de Comité.
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Vil. RESULTADOS P

Ratificar que los bienes muebles que estan dentro de las areas de la Administracion, estén en el lugar que fuerg
asignados y resguardados por el servidor publico y a su vez firme de conformidad su resguardo en el levantamiento d
acta circunstanciada y que el area de patrimonio lleve a cabo el conteo de los bienes con el que cuenta el Instituto!

Vill. POLITICAS

e Dentro de las acciones fundamentales de fiscalizacion, es indispensable establecer los requerimientos técnicos
informaticos y documentales necesarios para cumplir con la normatividad vigente y llevar a cabo la regulacnonw
control de los bienes muebles e inmuebles de la Administracion Publica Municipal.

e Conocer y desarrollar métodos adecuados para garantizar procedimientos eficientes y eficaces en el control de los
bienes, para la oportuna presentacion de informacién o reportes ante las autoridades y organismos normativos
internos y externos, forjando las bases para la transparencia del quehacer publico en materia de administracion de
bienes municipales.

e Tener actualizado el padron del inventario de los bienes muebles e inmuebles, asi como la debida conciliacién.

IX. DESARROLLO

& | PUESTO/UNIDAD |
e _ ADMINISTRATIVA . ACT'V'DAD . .
1 Jefatura de Unidad Patrimonial Elaborar la propuesta de convocatorla para sesionar y en consecuencia
aprobar las bases para el levantamiento fisico de los bienes muebles e
inmuebles
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PUESTO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Contralora Municipal o

Contralor

Recibe las propuestas y remite la convocatoria a la o a el Secretario del

Ayuntamiento, para su firma y efecto de convocatoria a los integrantes a
Sesion de Comité de Bienes Muebles e Inmuebles para la aprobacion del
calendario del Inventario Fisico.

Contralora Municipal o
Contralor

Levanta el acta de Sesién de Comité de Bienes Muebles e Inmuebles
aprobado para iniciar el Levantamiento fisico de Bienes Muebles e
Inmuebles y da seguimiento a los acuerdos.

THONTRA CORI f’a
- |MUNICIPAL

Jefatura de Unidad Patrimonial

Recibe copia del acta de Sesion del Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles aprobado para iniciar el Levantamiento fisico de Bienes
muebles e Inmuebles.

Jefatura de Unidad Patrimonial

Se notifica a las areas de la Administracion Municipal, el inicio y
calendario del levantamiento fisico de bienes muebles e inmuebles.

Direcciones de Area, Jefaturas
y Coordinaciones

Se levantan las actas circunstanciadas por Direccion, Departamento,
Jefes de Area o Coordinacion del levantamiento del inventario fisico y se
entregan a la Contralora Municipal o al Contralor.

Contralora Municipal o
Contralor

En sesion de Comité, entrega a la Secretaria Secretario del
Ayuntamiento, las actas circunstanciadas del levantamiento fisico, para
su registro y documentacion del total de bienes muebles e inmuebles.

Fin del procedimiento
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X. DIAGRAMACION

Contralor Municipal

02.- Recibe las bases y Convoca a
Sesion de Comité de Bienes Muebles
e Inmuebles para fa aprobacion e
las bases del inventario Fisico

03.-Remite copia del acta de Sesion de
Consejo del Comité de Bienes
Muebles e Inmuebies aprobado para
iniciar el Levantamiento fisico de
Bienes Muebles e Inmuebles

g

g

¥ D1.-Establecer las bases para el 04.-Recibe Remite copia del acta de : :

& | fante 1 : Sesion de Consejo del Comité de Bienes denat m.m.m : .l?i e fld

ks E evarﬂarr!lento sico de fos btfenes v e Iz Administracion Municipal

£s muebles ¢ inmuebles de! Organismo ¥ g Moetles efeshles sptgno s el inicio y calendario del

- _._F__ enviarlas al Contralor Muricipal y se iniciar el Levantamiento fisico de Bienes AT = F

A iurnan a! Contralor Interno ol ombis o5
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= 4 g 13'?‘
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: Sk
5d

07.- Recibe actas

circunstanciadas al Contralor
Interno del resultaclo final
del inventario fisico

Direcclones de Area, Jefaturas ¢
Coordinaciones

06.- Se fevantan las actas
circunstanciadas por Direccion,
Departamento, Jefes de Area o
Coordinacion del levantamiento

del inventario fisico v se entregan
al contralor interno,
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Xl. SIMBOLOGIA

b

Nombré Gl

B

Nombre del Area que ejecuta

| Descripscidmn
de la actividad |
Tricio 1 3

Cuestiona misnto,
Disyuntivra. Toma de
Desicion?

Conector con

oira actividad
| 19
| Duae procecds |
| en caso de |

. Que procede |
| en caso de

TIreclica Fimn
del Proceso

Xil.

MEDICION

De acuerdo a la MIR

1 Levantamiento fisico 2 Levantamientos fisicos
semestral anuales
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Xlll. FORMATOS E INSTRUCTIVOS — ke
3 3 oy zlt \EE :i
e  Calendario del levantamiento fisico r; !f}j’-‘g% Q =
e  Acta Circunstanciada levantamiento fisico del inventario de bienes muebles e inmuebles. ot 1 50l )éf,i,: =9
o Convocatoria a sesiones. ::;2 & §
e  Acta de sesion de Comité de Bienes Muebles e Inmuebles. il g =i
§

XIV. REGISTRO DE EDICIONES

Con el proposito de controlar las ediciones del Manual de Procedimientos, es necesario registrar el nimero de
modificaciones, las fechas, los apartados y las hojas modificadas. Primera edicion (febrero 01,2022). :

Segunda edicion (febrero 21,2023), actualizacion.

XV. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Contraloria Municipal
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Contraloria Municipal

e Secretaria del Ayuntamiento (digital)
¢ Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién (digital)

e Comité de Mejora Regulatoria Municipal (digital)
¢ Unidades Administrativas Internas
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NOMBRE DEL RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIUDAD ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO:
AREA: JEFATURA DE OFICINA DE RESPONSABILIDAD ADMINISRATIVA Y RESOLUTORA

RESOLUCION DEL

PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIUDAD ADMINISTRATIVA

R o ] I. OBJETIVO

) e '.:{Réf:sblver los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa, derivados de las responsabilidades administrativas no
" :Yraves de los servidores publicos de la Administracién Publica Municipal, de conformidad con las disposiciones juridicas
-t [y administrativas aplicables.

2y O | Il. ALCANCE

.

'-------7§Aplit:a a toda y todo servidor publico adscrito a la Administracién Publica Municipal de Tultitlan.

ill. REFERENCIAS

LEGISLACION FEDERAL

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones. Ultima reforma publicada DOF 30-01-2018.
s Convencioén Interamericana contra la Corrupcién de la Organizacién de los Estados Americanos (OEA)

» Convencién para

combatir el cohecho de servidores publicos extranjeros en transacciones comerciales

internacionales de la Organizacién para la Cooperacion y el Desarrollo Econdmico (OCDE).
o Convencién de Mérida — Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcién (ONU)
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Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley Organica de la Fiscalia General de la Republica.

Ley de Fiscalizacién y Rendiciéon de Cuentas de la Federacion.

LEGISLACION ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de México y Municipios.

Cédigo Financiero del Estado de Mexico y Municipios.

Cédigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno, publicada el 30 de mayo
de 2017.

LEGISLACION MUNICIPAL

Bando Municipal vigente de Tultitlan, Estado de México.

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México.
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Tultitlan, Estado de México.
Reglamento Interno de la Contraloria Municipal de Tultitlan, México.
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V. RESPONSABILIDADES

e Trascurrido el periodo de alegatos desarrollado por la Autoridad Substanciadora, la Autoridad Resolutora, de oficio,
deplarara cerrada la instruccion y citara a las partes para oir la resolucién que corresponda, la cual debera dictarse
un plazo no mayor a treinta dias habiles, el cual podra ampliarse por una sola vez por un término igual cuando la

mplejldad del asunto asi lo requiera, deblendo fundar y motivar las causas para ello.

‘R@solver los recursos de revocacion que promuevan las partes del procedimiento administrativo, en contra de la

q'esolumon que emita la Autoridad Resolutora del Organo Interno de Control.

Emltlr constancias de no inhabilitacion, previa autorizacion de la Contralora o el Contralor, a las o los ciudadanos que

‘p@r escrito ante esta Contraloria Munlc:|pal lo soliciten.

« Registro de sanciones de las y los servidores publicos en el Sistema Integral de Responsabilidades de la Secretaria
de la Contraloria del Gobierno del Estado de México

L

3 f+

%.i iv, G‘ i
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£
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V. DEFINICIONES

o Autoridad Substanciadora: Autoridad adscrita a la Contraloria Municipal que, en el ambito de su competencia,
dirigen y conducen el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admision del informe de presunta
responsabilidad administrativa y hasta la conclusion del periodo de alegatos.

o Autoridad Resolutora: A la autoridad adscrita al Organo Interno de Control, que dicta resolucién del procedimiento
de responsabilidades administrativas, tratandose de faltas administrativas no graves.

o Declarante: A la o al servidor publico obligado a presentarse a rendir manifestacién o a quien se le considere como
presunto responsable, en los términos establecidos en la Ley aplicable.

» Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, o la o el servidor publice, 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.
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Expediente: A la documentacion relacionada con la presunta responsabilidad administrativa, integrada por las
autoridades cuando tienen conocimiento de alglin 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 Nlexn:o y
Municipios.

Falta administrativa no grave: A las faltas administrativas de las y los servidores publicos en los términos de la Ley

de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, cuya imposicién de la sancion correSponde =\

a la Autoridad Resolutora.

Falta administrativa grave: A las faltas administrativas de las y los servidores publicos catalogadas como graves
en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, cuya: sanmon

corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa.

VI. INSUMOS

Cierre de Instruccion.
Expediente (pruebas, acuerdos, notificaciones, etc.).
Resolucion.

Vil. RESULTADOS

Cierre de Instruccidn
Resolucién

Notificacién de Resolucion.
Ejecutoria
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Vill. POLITICAS

Dictar resolucion de los procedimientos administrativos en estricto apego al ordenamiento juridico aplicable.

IX. DESARROLLO

~ Puesto/Unidad
_ Administrativa

Actividad

Jefe(a) de Oficina de
Responsabilidad
Administrativa y

Resolutora

Una vez trascurrido el periodo de alegatos, la autoridad Resolutora, de oficio,
declarara cerrada la instruccion y citara a las partes para oir la resolucion que
corresponda, la cual debera dictarse en un plazo no mayor a treinta dias habiles,
el cual podra ampliarse por una sola vez por un término igual cuando la
complejidad del asunto asi lo requiera, debiendo fundar y motivar las causas para
ello.

Jefe(a) de Oficina de
Responsabilidad
Administrativa y

Resolutora

La resolucion, debera notificarse personalmente a la o al servidor publico, segun
corresponda. En su caso, se notificara a las y los denunciantes dnicamente para
su conocimiento, y a la o jefe inmediato y a la Presidenta Municipal o Presidente,
para los efectos de su ejecucion, en un término que no exceda de diez dias habiles.
Consecuentemente, si transcurrido el plazo de guince dias habiles posteriores a la
notificacion de la resolucién, la o el servidor publico responsable o la Autoridad
Investigadora, no interponen medio de impugnaciéon contra la resolucion, la
Autoridad Resolutora emitira acuerdo de ejecutoria

Jefe(a) de Oficina de
Responsabilidad
Administrativa y

Resolutora

En caso de que la o el servidor publico responsable o la Autoridad Investigadora
interponga el recurso de revocacion, la Autoridad Resolutora, admitira o desechara
conforme a la ley en materia de responsabilidades y de ser el caso, emitira la
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resolucion en un término no mayor a 30 dias habiles, sobre el recurso de
revocacion interpuesto

Notificadora(or)

Notificara a las partes del procedimiento administrativo, todas las actuaciones que

emita la Autoridad Resolutora. (acuerdos) (diligencia para

mejor
proveer)(resolucion).

Jefe(a) de Oficina de
Responsabilidad
Administrativa y

Resolutora

Si el responsable o la Autoridad Investigadora se inconforma con la resolucion al
recurso de revocacion ante la Autoridad Resolutora, recurso contra el cual
procedera medio de impugnacion ante el Tribunal de Justicia Administra]
Autoridad Resolutora dara contestacion oportuna a las promociones relative

incluso ante el Juicio de Amparo.

Jefe(a) de Oficina de
Responsabilidad
Administrativa y

Resolutora

Causando ejecutoria realiza el registro de sanciones de las y los se |d

publicos en el Sistema Integral de Responsabilidades de la Secretari
Contraloria del Gobierno del Estado de México.

H

“TPAL |

HMUNIL

Jefe(a) de Oficina de
Responsabilidad
Administrativa y

Resolutora

Gestionar ante el portal digital del Sistema Integral de Responsabilidade

Contralor Municipal, lo soliciten.

Contralora o Contralor

Dara visto bueno a cada uno de los acuerdos, resoluciones y oficios que emita la
o el Jefe de Oficina de Responsabilidad Administrativa y Resolutora

Fin del Procedimiento

CQNTRA.LORIA
{

i
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XI. SIMBOLOGIA

Cunesiiomnamismnibo,
Eisyunifiva, Toma de
Desicidomn?
Conector oo

: oiras ackividadl
: DeEscrip s Cicn | /\‘* EE Qe procedde (“"m
e la ackividad | e 9 1 =rs caso de *..,‘_,__‘:,2
Ernicio i -
[ L

{ Qe prroce s

=y Caso de

Nomhre del Procedimiento
Nombre del Area que ejecula

Irwalicas Finx
del Processs

Xll. MEDICION

De acuerdo a la MIR

Xlll. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Acuerdo de cierre de instruccion
Resolucion administrativa del procedimiento de responsabilidad administrativa (no grave)
Acuerdo de medidas de apremio.
Notificacion.
Acuerdo de ejecutoria
Constancia de no inhabilitacién
Resolucion al Recurso de Revocacion
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XIV. REGISTRO DE EDICIONES

Con el propésito de controlar las ediciones del Manual de Procedimientos, es necesario registrar el numero de
‘modificaciones, las fechas, los apartados y las hojas modificadas.
Primera edicion (febrero 01,2022).

% Se[gunda edicion (febrero 21,2023), actualizacion.

XV. DISTRIBUCION

':f,.lE-I,.__ riginal del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Contraloria Municipal
Las! copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
« Contraloria Municipal
_Secretaria del Ayuntamiento (digital)
Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion (digital)
Comité de Mejora Regulatoria Municipal (digital)
Unidades Administrativas Internas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | MEDIDAS CAUTELARES
AREA: AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y AUTORIDAD RESOLUTORA

MEDIDAS CAUTELARES

I. OBJETIVO ; [

Otorgar las Medidas cautelares que solicite la Autoridad Investigadora con la finalidad de que la Autoridad Investig
realice la Investigacion de conformidad con lo establecido.

LANK

Municipal R 1ig=atd §
2 -2024 - QMK

LTIT

Il. ALCANCE

e LTUI
Gobierno
2022

Que la Autoridad Substanciadora resuelva sobre el otorgamiento de la medida cautelar solicitada.

lll. REFERENCIAS

LEGISLACION FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, y sus reformas vy

adiciones. Ultima reforma publicada DOF 30-01-2018.

Convencion Interamericana contra la Corrupcion de la Organizacién de los Estados Americanos (OEA)

Convencion para combatir el cohecho de servidores publicos extranjeros en transacciones comerciales
internacionales de la Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econdémico (OCDE).

Convencion de Merida — Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcion (ONU)

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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o Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
~e Ley Organica de la Fiscalia General de la Republica.
» Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

sttt

=l i
ZLEGISLACION ESTATAL
b Bt
}’g@onstitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
=L ey Organica de la Administracién Publica del Estado de México.
- T 'ﬁbl“_(“ey Organica Municipal del Estado de Meéxico.
5} Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Cédigo Financiero del Estado de Mexico y Municipios.
Codigo Administrativo del Estado de México y Municipios.
Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno, publicada el 30 de mayo
de 2017.

I3

il

TLAR
o Munleipal
2022 - 20024

GONTRALO

T

e

LEGISLACION MUNICIPAL

¢ Bando Municipal vigente de Tultitlan, Estado de Mexico.

» Codigo de Etica de los Servidores Plblicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

¢ Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Tultitlan, Estado de México.
e Reglamento Interno de la Contraloria Municipal de Tultitlan, México.
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IV. RESPONSABILIDADES _- F —
Admitir el incidente por el cual solicitan las medidas cautelares, corriendo traslado a las partes que se ver,
perjudicadas en el procedimiento para que manifiesten lo que su derecho convenga, (resuelva dentro del termmp

que de cinco dias habiles).

V. DEFINICIONES
Autoridad substanciadora: Autoridad adscrita a la Contraloria Municipal que, en el ambito de su compete : ,
dirigeny conducen el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admision del informe de presunta_ -
responsabilidad administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial. ke
Autoridad Resolutora: A la unidad de responsabilidades administrativas adscrita a la Organo Interno de Control o
al servidor publico que éstos Ultimos asignen, tratandose de faltas administrativas no graves
Medidas Cautelares: Son las dictadas mediante resoluciones judiciales, con el fin de asegurar, conservar o ant|0|par
la efectividad de la resolucion estimatoria que pueda dictarse en el curso de un proceso judicial considerado principal,
de modo que cierto derecho podra ser hecho efectivo en el caso de caracter administrativo.
Resolucion Interlocutoria: Toda aquella decisiéon judicial que resuelve una controversia incidental suscitada entre
las partes en un juicio.

VI. INSUMOS

Solicitud de medidas cautelares de ser el caso
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Vil. RESULTADOS

e Registro de solicitud de medidas cautelares

e Acuerdo de admisién de las medidas cautelares

_» Notificacion a las partes que puedan verse afectadas con la solicitud de las medidas cautelares
~»"_Resolucién interlocutoria de las medidas cautelares

Vill. POLITICAS

- Eeéliéar correctamente la revision y el andlisis del escrito de peticion de medidas cautelares; a efecto de que se
determine correctamente la aplicacion de las mismas de acuerdo a la normatividad aplicable.

e

IX. DESARROLLO

1 Autoridad Substanciadora y Autoridad | Recepcion y registro del escrito presentado por la Autoridad
Resolutora Investigadora por el cual solicita las medidas cautelares.

2 Autoridad Substanciadora y Autoridad | Revision y andlisis del escrito de peticion de medidas cautelares.
Resolutora

3 Autoridad Substanciadora y Autoridad | Acuerdo de Admisién de la solicitud de medidas cautelares.
Resolutora

4 Autoridad Substanciadora y Autoridad | Acuerdo por el que se concede provisionalmente las medidas
Resolutora cautelares
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Autoridad Substanciadora y Autoridad | Correr traslado a los que seran afectados con la imposicién de
Resolutora las medidas cautelares para que expresen lo que a su derecho
convenga
6 Autoridad Substanciadora y Autoridad | Emitird dentro de los cinco dias habiles siguientes, se dictara
Resolutora resolucion Interlocutoria que corresponda
7 Fin del procedimiento e

X. DIAGRAMACION

™\ . 'S

-
e

01.-Recepcidn v registro del 02.-

Inicio

escrito presentado por la

Autoridad Investigadors porel

cual solicita 135 medidas
cautelares.

Revision y andlisis del
escrito de peticidn de
medidas cautelares.

03.- Acuerdo de Admision
de la solicitud de medidas
cautelares,

04.-Acuerde por el que se

concede provisionalmente
Ias medidas cautelares

D

|

RALORIA

{ie

e

Y
-

SN
Wy
g T

05.-Correr traslado 3 los que serdn
afectados con la imposicidn de las
medidas cautelares para que
axprasen lo gue a su derecho
convenga

0%6.- Emitird dentro de los cinco
dias hbiles siguientes, se dicars .
resofucian Interocutons que @
corresponda

PROCESO SUSTANTIVO: Medidas Cautelares,
Autoridad Substanciadora y Resolutora
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XI. MEDICION

Xil.

Xill.

e acuerdo a la MIR

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

SIMBOLOGIA

Nombre del Procedimiento

Mombre del Area que ejecuta

Cuestiona miento,
Disyuntiva, Toma de
Desicidn?

Comector con
olra actividad

Que procede |
I encasoc de 1

Descripscidn |
de la actividad |

. Que procede |
en caso de

Indica Fin
del Proceso
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XlV. REGISTRO DE EDICIONES

Con el propdsito de controlar las ediciones del Manual de Procedimientos, es necesario registrar el nimero de
modificaciones, las fechas, los apartados y las hojas modificadas.
Primera edicion (febrero 01,2022).

Segunda edicion (febrero 21,2023), actualizacion.

XV. DISTRIBUCION

7z

o= o U
o, 2 2
El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Contraloria Municipal %% Q e
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera: \E\Z < f::’aﬁl
e Contraloria Municipal @q £ EE%
o Secretaria del Ayuntamiento (digital) ,;':; S “‘f*g
» Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion (digital) il
o Comité de Mejora Regulatoria Municipal (digital)
e Unidades Administrativas Internas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECURSO DE RECLAMACION

AREA: AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y AUTORIDAD
RESOLUTORA

.. RECURSO DE RECLAMACION

= I. OBJETIVO

-~;jDﬁ$ahogar el recurso de reclamacién que admita, deseche o tenga por no presentado el Informe de Presunta
.;_' esponsabilidad Administrativa, asi como la contestacion (Audiencia inicial) o alguna prueba, las que decreten o

nlergjuen el sobreseimiento del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, antes del cierre de Instruccion y
“aquellas que admitan o rechacen la intervencion del tercero interesado.

: ll. ALCANCE
Que el Tribunal de Justicia Administrativa resuelva sobre el auto recurrido por la parte que haya recurrido

{ll. REFERENCIAS
LEGISLACION FEDERAL
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y

adiciones. Ultima reforma publicada DOF 30-01-2018.
« Convencién Interamericana contra la Corrupcién de la Organizacion de los Estados Americanos (OEA)
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e Convencion para combatir el cohecho de servidores publicos extranjeros en transacciones comermales =3
internacionales de la Organizacion para la Cooperaciéon y el Desarrollo Econémico (OCDE). =

Convencion de Mérida — Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcion (ONU)

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley Organica de la Fiscalia General de la Republica.

Ley de Fiscalizacion y Rendicidén de Cuentas de la Federacion.

LEGISLACION ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cédigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno, publicada el 30 de mayo
de 2017.

LEGISLACION MUNICIPAL

« Bando Municipal vigente de Tultitlan, Estado de México.
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e Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

—_ Reglamento Organico de la Administracion Puablica Municipal de Tultitlan, Estado de México.
_‘g Reglamento Interno de la Contraloria Municipal de Tultitlan, México.

= Ztg i\ IV. RESPONSABILIDADES
- !‘

dmitir el recurso de reclamacion, corriendo traslado a la contraparte para que manifieste lo que su derecho

onvenga para que sea turnado al Tnbunal de Justicia Administrativa y del tramite correspondiente (resuelva dentro
lel término que no exceda de cinco dias habiles).

’1 RA
ﬁ"'fb

V. DEFINICIONES

o Autoridad Substanciadora: Autoridad adscrita a la Contraloria Municipal que, en el @mbito de su competencia,
dirigen y conducen el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admision del informe de presunta

responsabilidad administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial. ]

Autoridad Resolutora: Es la autoridad de responsabilidades administrativas adscrita a la Organo Interno de Control

o al servidor publico que éstos ultimos asignen, tratandose de faltas administrativas no graves

Tribunal de Justicia Administrativa: Resuelve las controversias que ante él se planteen, suscitadas entre la

administracién municipal y los particulares, asi como tramitar y resolver todos los demas asuntos de su competencia

con estricto apego a los principios de justicia.

Recursos de Reclamacion: Mecanismo de defensa, que tiene como funcidn otorgar a las partes el derecho para

impugnar los acuerdos y providencias que se dicten durante el desarrollo de los asuntos de caracter administrativo.

Resolucidn: Acto en el que se concluye con un analisis final y definitivo el problema que busca desde una instancia

cuestionada y debatida ser resuelto.

Contraparte: Conjunto o muchedumbre de personas que no esta de acuerdo o se opone a otra en cualquier materia.
Parte contrario de alguien o algo en especial en un proceso judicial.
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o Expediente: A la documentacion relacionada con la presunta responsabilidad administrativa, integrada por las
autoridades cuando tienen conocimiento de algin acto u omision posiblemente constitutivo de faltas administrativas.

Vi. INSUMOS
e Recursos de Reclamacion
Vii. RESULTADOS
o Registro de recursos de Reclamacion

« Notificacion a las partes del recurso
¢ Remision del recurso al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Estado de México.

Vili. POLITICAS

Realizar correctamente la revision y el analisis del recurso de reclamacion; a efecto de que se remita en tiempo y forma
al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México acuerdo ala normatividad aplicable.
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IX. DESARROLLO

ACTOR

~ ACTIVIDAD

Autoridad Substanciadora
y Autoridad Resolutora

Recepcidn y registro del recurso de reclamacion.

1 | Autoridad Substanciadora
' | y Autoridad Resolutora

Revision y analisis del recurso de reclamacion.

Autoridad Substanciadora
y Autoridad Resolutora

Correr traslado a la contra parte para que exprese lo que a su derecho convenga.

14 [Autoridad Substanciadora
y Autoridad Resolutora

Remitir las actuaciones al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
México, a efecto de que emita la resolucion correspondiente.

Fin del procedimiento




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO CONTRALORIA MUNICIPAL

B e I
2022 - 2024

il . MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Revisién 01 Pagina: 209 de 289

X. DIAGRAMACION

03.- Correr traslado a la s

01.- Recepcidn y registro 02.-Revision y anélisis S <y
yreg y contra parte para que i ‘-/’““b{'
del recurso de del recurso de exprese o ale a5 15
reclamacidn, reclamacion, P 4 -
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derecho convenga,
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04.- Remitir las actuaciones al
Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de México, 2 efecto de

que emita [a resalucion
correspondiente,

PROCESO SUSTANTIVO: Recurso de Reclamacidn.
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XI. SIMBOLOGIA

Cuestionamiento,
Disyuntiva, Toma de
Desicidn?

. Descripscion |
| de la actividad

{ Que procede |
en caso de

Nombre del Procedimiento
MNombre del Area que ejecuta

Indica Fimn
del Proceso

Conector con
obra actividad

Xll. MEDICION

De acuerdo a la MIR

Xlll. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica
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XIV. REGISTRO DE EDICIONES

Con el propésito de controlar las ediciones del Manual de Procedimientos, es necesario registrar el nimero de
modificaciones, las fechas, los apartados y las hojas modificadas.

Primera edicion (febrero 01,2022).

Segunda edicion (febrero 21,2023), actualizacion.

XV. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Contraloria Municipal
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

o Contraloria Municipal

Secretaria del Ayuntamiento (digital)

Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (digital)

Comité de Mejora Regulatoria Municipal (digital)

Unidades Administrativas Internas
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NOMBRE DEL INVESTIGACION DE DENUNCIAS

PROCEDIMIENTO:

AREA: JEFATURA DE OFICINA DEL SISTEMA ANTICORRUPCION Y AUTORIDAD

" INVESTIGADORA

4NVESTIGACION DE DENUNCIAS

e

13

ft
1

I. OBJETIVO

RALOR
mmm L

E:ﬂ;% ‘5@3 ir y analizar el contenido de la denuncia y en su caso realizar la investigacion de oficio, por presuntas faltas

- @dﬁﬂl istrativas de los servidores publicos de la Administracién Publica Municipal centralizada de Tultitlan, Estado de
Méxi¢o, correspondiente, con la finalidad de allegarse de los elementos necesarios que le permitan callflcar la falta
administrativa y presentar el informe de presuntas responsabilidades administrativas ante la autoridad Substanciadora.

Il. ALCANCE

Aplica a todo el servidor publico adscrito a la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tultitlan, Estado de
México.

Hli. REFERENCIAS

LEGISLACION FEDERAL

 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones. Ultima reforma publicada DOF 30-01-2018.

« Convencion Interamericana contra la Corrupcion de la Organizacion de los Estados Americanos (OEA)
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e Convencion para combatir el cohecho de servidores publicos extranjeros en transacciones comerciales
internacionales de la Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econémico (OCDE).
Convencién de Mérida — Convencidon de las Naciones Unidas contra la Corrupcién (ONU)
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley Organica de la Fiscalia General de la Republica.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

LEGISLACION ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

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

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Caédigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno, publicada el 30 de mayo
de 2017.
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LEGISLACION MUNICIPAL

« Bando Municipal vigente de Tultitlan, Estado de México.
» Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitian, Estado de México.
e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Tultitlan, Estado de México.

- Reglamento Interno de la Contraloria Municipal de Tultitlan, México.
= IV. RESPONSABILIDADES

‘La Autoridad Investigadora, es la responsable de conocer y tramitar las denuncias, sugerencias y/o reconocimientos
que se presenten ante la Contraloria Municipal.

“Analizar el contenido de la denuncia y para determinar la competencia.
~Levantar en la denuncia por comparecencia voluntaria correspondiente, sélo para el caso de que la denuncia hecha
por los particulares sea de forma personal y directa, es decir por comparecencia ante la Contraloria Municipal.
_Emitir el respectivo acuerdo de radicacién, en el cual le otorga a la denuncia un ndmero interno de expediente
progresivo, ordenandose la apertura de la investigacion.
Acuerdo de admisién a tramite de investigacion.
Elaborar los acuerdos y oficios que permitan realizar la investigacion correspondiente, por medio de los cuales se
requiere a las diferentes dependencias de la Administracién Publica Municipal de Tultitlan; particulares y/o terceros,
la informacién y documentacion necesaria que permita corroborar los hechos motivo de la denuncia y la presunta
responsabilidad de faltas administrativas del servidor publico involucrado.
Elaborar el acuerdo del cierre o conclusién y archivo, por falta de elementos para determinar alguna falta
administrativa.
Realizar la calificacion de la falta administrativa.
Elaborar el IPRA (Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa).
Presentacion del IPRA, ante la Autoridad Substanciadora.
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V. DEFINICIONES

Autoridad Investigadora: Autoridad adscrita a la Contraloria Municipal encargada de la investigacion de las faltas
administrativas.

Acuerdo de Radicacién: Esquema juridico por el cual se determina iniciar un tramite de investigacién; y por ello se

le asigna numero de expediente al asunto que se ha sometido al conocimiento de la autoridad administrativa.
Denuncia: Manifestacién en forma oral o escrita que se hace en contra de algin servidor publico adscrito
Administracion Publica Municipal centralizada, cuya actuacion en forma general es contraria a los principios ¢
legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, establecidos para su ejercicio. |

0%

e M

Comparecencia: Diligencia administrativa, por la cual, el particular se presenta ante la autoridad investigadora, para(2)z_ é;‘g’ ~
hacer de su conocimiento una conducta que estima irregular a cargo de algln servidor publico; o bien, para el efect f§ S gf
de desahogar un requerimiento legal hecho por la autoridad. ; £y g J
Acuerdo de conclusion y archivo por falta de elementos: Proveido por el cual se determina el cierre; de 3N 5 %j
expediente de investigacion, concluyéndose la falta de elementos para acreditar la presunta falta admlnlstratlv? et 8 Sﬁ
servidor publico involucrado de acuerdo a elementos probatorios, normativos y facticos del caso en concreto. | |

Servidor publico: Toda aquella persona que desempefie un empleo, cargo o comisién de cualquier naturaleza_gn -
el ambito municipal, conforme a lo dispuesto en la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano México.
Responsabilidad Administrativa: Es aquella que se determina a un servidor pUblico, que, por la accién o comision
de actos por omision, incumple con las obligaciones que tiene encomendadas en su encargo, empleo o comisién en
la funcion que desempefia.

o Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, o el servidor plblico 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.

e Expediente: A la documentacion relacionada con la presunta responsabilidad administrativa, integrada por las

autoridades cuando tienen conocimiento de algtin acto u omisién posiblemente constitutivo de faltas administrativas.

bt

(
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Abstencién: no intervenir en el procedimiento por concurrir algunas de las causas previstas en la Ley como medio
de garantizar la imparcialidad y la legalidad administrativa.

Reparacion del daiio: resarcir los perjuicios derivados de su falta.

IPRA: Informe de presunta responsabilidad administrativa.

SAM: Sistema de Atencion Mexiquense.

VI. INSUMOS

“ Recepcion de denuncias.

“ Realizacion de auditorias.

“ Solicitud de informacion a las dependencias.
. Solicitud de datos socio-laborales.

" Realizacion de comparecencias.
Supervisién de las dependencias.

Vil. RESULTADOS

Cierre de la Investigacion, (acuerdo de conclusion y archivo por falta de pruebas).
Reparacion del dafio.

Calificacion de la presunta Falta Administrativa.

IPRA, (Informe de Presunta Responsabilidad Admlmstratlva)

Presentacion del IPRA ante la Autoridad Substanciadora.
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Vill. POLITICAS

La Autoridad Investigadora, debera realizar todas las diligencias y gestiones indispensables para contar con los
elementos c:ertos y ef[caces que le perm|tan determmar con legahdad la presunta responsabllldad de [a falta ="

Mexico y Municipios, hasta entonces no haya prescrito la accion, segln la falta de que se trate.

Unicamente se atenderan denuncias recibidas por comparecencia voluntaria, por formato, por escrito, por eI
por los medios habilitados por la Autoridad Investigadora.

De las denuncias recibidas se les dara seguimiento (inicamente a las que sean de la competencia de la Cont
Municipal.
En el caso de Incompetencia legal, se remitira a la autoridad competente si es que fuera dentro del mismo ord
gobierno, en su defecto, solo se determinara la incompetencia.
Se iniciara la investigacién Unicamente cuando de la ratificacion de la denuncia se desprenda pre
responsabilidad de la parte denunciada.

Se emitira un IPRA, Unicamente cuando después una investigacion exhaustiva, existan elementos suficientes y de
conviccion de una presunta responsabilidad.

IX. DESARROLLO

. NO : :E,E

_ .A_ctiVidag_'

ministrativa

Jefe(a) de Oficina del Sistema | Cuando se reciba denuncia del interesado por formato de denuncia, el
Anticorrupcién 'y Autoridad | interesado debe llenar el FORMATO DE DENUNCIA de su pufio vy letra,
investigadora verificando que lo firme, anotando las circunstancias de modo, tiempo y lugar
de la presunta falta.
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No.

Puesto/Unidad
Administrativa

Actividad

Jefe'(a) de Oficina del Sistema
Anticorrupcion y  Autoridad
investigadora

Si procede y es compétencia de la Contraloria Municipal sera notificado de ello

al denunciante, para que se presente ante la Autoridad Investigadora y ratifique
y/o amplie su denuncia.

Jefe(a) de Oficina del Sistema
Anticorrupcién y  Autoridad
investigadora

Se admitira la denuncia, se le asignaré numero de expediente y se elaborara
acuerdo de radicacién debidamente fundado y motivado.

Jefe(a) de Oficina del Sistema
Anticorrupciéon y  Autoridad
investigadora

Se iniciara el procedimiento de investigacion, solicitando los datos socio
laborales a recursos humanos del presunto responsable, asi como solicitud de
informacién a la o las dependencias involucradas, referida al tema; realizacion
de auditorias si es necesario, ademas de la revision de videocamaras si las
hubiere, del dia, hora y fecha en que ocurrieron los incidentes, utilizando las
mejores técnicas de investigacion.

Jefe(a) de Oficina del Sistema
Anticorrupcion y  Autoridad
investigadora

Se analizara toda la informacién recabada y si es necesario, se requerira al
denunciado, para comparecer a efecto de tener toda la informacién necesaria
para determinar si existen o no elementos de conviccion de una presunta
responsabilidad administrativa.

Jefe(a) de Oficina del Sistema
Anticorrupcion y  Autoridad
investigadora

Realizar un andlisis global de la informacion obtenida de la investigacion para
la determinacion de la presunta responsabilidad.

Jefe(a) de Oficina del Sistema
Anticorrupcion y Autoridad
investigadora

Si es que, derivado de la investigacion, no hubiese elementos suficientes y de
conviceion de una presunta falta administrativa, se llevara a cabo un acuerdo
de conclusién y archivo del expediente de investigacién, con la notificacion a
las partes.
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. | Administrativa . . . - .

8. Jefe(a) de Oficina del Sistema | Si hubiere elementos suficientes y de conviccion de una presunta falta
Anticorrupcion y Autoridad administrativa, se elaborara el Informe de Presunta Responsabilidad
investigadora Administrativa (IPRA). f ¥ )ﬁ }

9, Jefe(a) de Oficina del Sistema | Presentar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA), B [z ‘f:'j il
Anticorrupcién y  Autoridad | la Autoridad Substanciadora. 38 O 9?{;
investigadora _ = &

10. Jefe(a) de Oficina del Sistema | Cuando existan prevenciones de la Autoridad Substanciadora, subsanarlas 22« fi;' %;
Anticorrupcion  y  Autoridad | reenviar nuevamente el informe, siempre y cuando las observaciones sea ] E?
investigadora notificadas a la Autoridad Investigadora dentro de tres dias habiles siguign =

a la presentacion del IPRA. T 13

11. Jefe(a) de Oficina del Sistema | Al no proceder la denuncia, se notificara al denunciante, se hace acuerdo de |
Anticorrupcion y  Autoridad | no inicio de expediente de investigacion y se enviara al archivo como asunto
investigadora concluido.

12. Jefe(a) de Oficina del Sistema | Cuando proceda la denuncia, pero no sea competencia de la Contraloria
Anticorrupcién y  Autoridad | Municipal, se elaborara acuerdo de incompetencia legal y oficio para su
investigadora remision a la autoridad competente, se notificara a ambas partes, se realizara

acuerdo de terminacion y se enviara al archivo como asunto concluido.
13. Jefe(a) de Oficina del Sistema | Las denuncias que se reciban por parte del SAM, Via Oficio o por
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- Puesto/Unidad Actividad . s
No. o : .. .
Administrativa - . o -
14. Jefe(a) de Oficina del Sistema | Los formatos para Acuerdo de Radicacion, Comparecencia Voluntaria,
Anticorrupcién y Autoridad | requerimientos de informacién, de notificacién, de exhorto y de acuerdo de
investigadora tramite, son especificos para cada caso en concreto, por lo que se debera tener
especial atencion en la fundamentacién o marco juridico que aplique en cada
denuncia, asi como en la fecha, nombres, cargos, dependencias, que en
momento dado pueden ser vitales para gue evitar la pérdida de la denuncia.
Fin del procedimiento
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IX. DIAGRAMACION

MNVESTIGACKIN DE DENUNCIAS
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X. SIMBOLOGIA

Cuestionamiento,
Disyuntiva, Toma de
Desicion?

Conector con
olra actividad

Descripscion

i Que procede |
de la actividad |

n caso de

i Que procede
i encasode

Mombre del Procedimiento
MNombre del Area que ejecuta

Indica Fin
del Proceso

XI. MEDICION

De acuerdo a la MIR

Xil.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato de Denuncia.
Acuerdo de Calificacion de la Falta
IPRA.

Formato de Presentacion del IPRA ante la Autoridad Substanciadora.
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Xlll. REGISTRO DE EDICIONES

Con el proposito de controlar las ediciones del Manual de Procedimientos, es necesario registrar el nimero de
modificaciones, las fechas, los apartados y las hojas modificadas.

Primera edicion (febrero 01,2022).

Segunda edicién (febrero 21,2023), actualizacion.

XIV. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Contraloria Municipal

TTLANI | .‘.‘_:"’%i :.,

P (TULTITLS

4 Gaob

2,
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera: ‘g§
¢ Contraloria Municipal EEN

20

Secretaria del Ayuntamiento (digital)

Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion (digital)
Comité de Mejora Regulatoria Municipal (digital)

Unidades Administrativas Internas
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NOMBRE DEL RECURSO O JUICIO DE INCONFORMIDAD - AUTORIDAD INVESTIGADORA
PROCEDIMIENTO: ,
AREA: JEFATURA DE OFICINA DEL SISTEMA ANTICORRUPCION Y AUTORIDAD INVESTIGADORA

-~-RECURSO O JUICIO DE INCONFORMIDAD- AUTORIDAD INVESTIGADORA

I. OBJETIVO

i@i’@ﬂucir efectos suspensivos sobre el acuerdo de calificacién de la falta administrativa hasta en tanto dicho recurso sea
. resdelto.

St

&y :

ll. ALCANCE

‘Que en el Recurso de Inconformidad la o el Sindico Municipal y en el Juicio, el Tribunal de Justicia Administrativa se
resuelva sobre el auto recurrido por la parte que haya apelado y aplica a los servidores a publicos del Ayuntamiento,
siempre y cuando este tenga iniciado el procedimiento de investigacion en su contra y sea sefialado como presunto
responsable.

{ll. REFERENCIAS
LEGISLACION FEDERAL
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y

adiciones. Ultima reforma publicada DOF 30-01-2018.
« Convencioén Interamericana contra la Corrupcion de la Organizacion de los Estados Americanos (OEA)
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« Convencién para combatir el cohecho de servidores publicos extranjeros en transacciones comerciales
internacionales de la Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econémico (OCDE).
Convencion de Mérida — Convencién de las Naciones Unidas contra la Corrupcién (ONU)
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley Organica de la Fiscalia General de la Republica.

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

LEGISLACION ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Cédigo Financiero del Estado de Meéxico y Municipios.

Coédigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Mexico.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno, publicada el 30 de mayo
de 2017.



AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO CONTRALORIA MUNICIPAL B‘ e

MG Dlerno Ml il
SO2Z - 202

e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Revisién 01 Pégina: 226 de 289

LEGISLACION MUNICIPAL

» Bando Municipal vigente de Tultitlan, Estado de México.
I Coédigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México.
eglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Tultitlan, Estado de México.
F?eglamento Interno de la Contraloria Municipal de Tultitlan, México.

= ":L“E
% IV. RESPONSABILIDADES

: TQQ’B r traslado a la o al Sindico Municipal en el Recurso de Inconformidad o en el Juicio de Inconformidad a la Sala
gspe ializada en materia de responsabilidades administrativas que corresponda, adjuntando el expediente integrado y
-unin ?rme en el que justifique la determinacién impugnada, en un término no mayor a tres dias habiles.

= A
- .:r:f""""m.‘ =

V. DEFINICIONES

¢ Inconformidad: es un medio legal con el que cuentan los interesados y afectados para manifestar su desacuerdo
sobre los actos y resoluciones de las autoridades administrativas.

e Sala Especializada en Materia de Responsabilidades Administrativas: es la encargada de dirimir los asuntos
que le sean turnados para sancionar las responsabilidades administrativas que la ley determine como graves, en
caso de que las o los servidores publicos y las o los particulares incurran en faltas relacionadas con las mismas.

e Correr Traslado: entregar a la parte contraria las copias de ciertos escritos o documentos en los casos previstos por
la Ley, de los que deba tener conocimiento.
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VI. INSUMOS

dias habiles contados a partir de la notificacién de la resolucién impugnada.

RESULTADOS

e Confirma la determinacién de la calificacién o abstencidn.
e Dejar sin efectos la determinaciéon de calificacion o abstencion.

POLITICAS

El escrito por el que se interponga el Recurso o Juicio de Inconformidad solo se recibira con los siguientes requisit

Nombre y Domicilio del recurrente.
La fecha en la que se le notifico la determinacion correspondiente.

Las razones y fundamentos por lo que, a juicio del recurrente, la determinacion es indebida.
Firma autoégrafa del recurrente.

Inconformidad.

L BN

s il
[

{ [
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2 (TULTITLA

3
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=
S
-
:
g

ierno Munidpol

2022

El Recurso o Juicio de Inconformidad se debera presentar mediante un escrito el cual se interpondra durante los cinco

PR
N\ Wr—

X

el S

L MUNICIPAL

Las pruebas que estime pertinentes para acreditar las razones y fundamentos expresados en el Recurso de



AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO CONTRALORIA MUNICIPAL hide

SGoblerreo Manicipal
PO - 2O

oAt 2023 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Revisién 01 Pagina: 228 de 289

IX. DESARROLLO

1 Jefe(a) de Oficina del Sistema | Recepcidn y registro del recurso o juicio de inconformidad.
Anticorrupcion y Autoridad
investigadora

Jefe(a) de Oficina del Sistema | Revision y analisis del recurso o juicio de inconformidad.
Anticorrupcion y Autoridad
investigadora

Jefe(a) de Oficina del Sistema | Se recibe el recurso o juicio de inconformidad dentro del término de 5 dias
Anticorrupcién y Autoridad habiles a partir de la resolucion impugnada.

investigadora
Jefe(a) de Oficina del Sistema | Corre traslado a la o al Sindico Municipal en el Recurso o en el Juicio a la
Anticorrupcién y Autoridad sala especializada en materia de responsabilidad administrativa, adjuntando
investigadora expediente y un informe que justifique su determinacion.

Fin de procedimiento
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X. DIAGRAMACION

03.-Se recibe el recurso de

- ) 02.-Revision y andlisis inconformidad dertro del
2:2;?5?3:';:3;?5;;?;;& del recurso de término deSdias habiles a
inconformidad. partirdelaresoludén
impugnada,

Inicio

04.-Corretrasladoala sala
especializada enmateria de
responsabilidad adminsiatia,
adjuntando expediente y un

informe que justifique su
determinacion.

NCONFORMIDAD
AUTORIDAD INVESTIGADORA (SISTEMA ANTICORRUPCION

XI. MEDICION
De acuerdo a la MIR

Xll. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica
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Xlll. SIMBOLOGIA

PR | Cuestionamiento,

Disyuntiva, Toma de
Descripscion
| de la actividad

Desidon?

Conector con
otra actividad

Que procede
en caso de

Indica Fin
del Proceso

Que procede
| encasode

Nombre del Area que ejecuta

Sty Gapérd. Z02

‘.‘_"al o 1,
T
L}

—=Kombre del Procedimiento

XIV. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Contraloria Municipal
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Contraloria Municipal

Secretaria del Ayuntamiento (digital)

Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién (digital)

Comité de Mejora Regulatoria Municipal (digital)
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e Unidades Administrativas Internas

XV. REGISTRO DE EDICIONES

Con el proposito de controlar las ediciones del Manual de Procedimientos, es necesario registrar el nimero de
modificaciones, las fechas, los apartados y las hojas modificadas. Primera edicion (febrero 01,2022).

Segunda edicién (febrero 21,2023), actualizacién.

2022 - 2024

CONTRALORA
MUNICIPAL 7% /4

! Gohierno Munici
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NOMBRE DEL ENTREGA- RECEPCION
PROCEDIMIENTO:
AREA: JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ENTREGA RECEPCION

ENTREGA- RECEPCION

I. OBJETIVO

?;}/igilar que los actos de entrega-recepcion de las y los servidores publicos de la Administracién Publica se lleven a cabo
‘de.acuerdo a la normativa vigente.

Il. ALCANCE

)
L.

. Sera aplicable a todas las personas que tengan nombramientos de titulares y/o encargados de despacho que dejen y/o
—-asuman un cargo en el Servicio Publico, esto sera Unicamente obligatorio a puestos de Direccion, Coordinaciones,
Jefaturas y/o Administradores, que por su naturaleza e importancia de sus funciones deban quedar sujetas a la entrega-
recepcion.

Il. REFERENCIAS
LEGISLACION FEDERAL

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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LEGISLACION ESTATAL

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Coédigo Administrativo del Estado de México.

LEGISLACION MUNICIPAL

Bando Municipal vigente de Tultitlan, Estado de México.

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México.
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Tultitlan, Estado de México.
Reglamento Interno de la Contraloria Municipal de Tultitlan, México.

IV. RESPONSABILIDADES

Contralora Municipal o Contralor:
e Se encarga de delegar la funcién al personal a su cargo, siempre que este acreditado con el documento
correspondiente.

Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos
Descentralizados Municipales del Estado de México
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Jefe(a) de departamento:

Participar en el Acto de entrega-recepcion de las unidades administrativas de las dependencias generales y
auxiliares.

Capacitar y asesorar a los titulares de las dependencias generales y auxiliares en el manejo del CREG de Entrega —
Recepcion.

Proporcionar a los Servidores Publicos de usuarios y contrasefias para el manejo del CREG Entrega — Recepcion.

‘Revisar que el Servidor Publico Saliente cumpla con el llenado de los formatos asignados a su area en el sistema

. CREG entrega-recepcion.

“Solicitar asesoramiento al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México cuando se requiera.

. e Tener en 6ptimas condiciones el sistema CREG Entrega — Recepcion.

— 1. Interventor(a):

Es el representante del OSFEM y/o servidora o servidor publico comisionado se encarga de llevar acabo el acto de
Entrega — Recepcion.

V. DEFINICIONES

Acta de Entrega—Recepcién: Es un documento que enlista informacién que la o el servidor publico saliente entrega
a la o el servidor publico entrante, referente a los recursos humanos, materiales, financieros y documentales, entre
otros, del area administrativa que tenia a su cargo.

Anexos: Conjunto de documentos que contienen informacién y se integran al acta de entrega-recepcién, a traves
del Sistema CREG.

Constancia de No Adeudo: Documento que acredita que la o el servidor plblico saliente no tiene adeudo
economico, patrimonial y documental, con el Municipio de Tultitlan, Estado de México.

Entrega-Recepcion: Acto administrativo que hace constar que la o el servidor publico saliente entregé a la o el
servidor publico entrante el despacho y la documentacién inherente a su cargo.
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e Entrega-Recepcion Intermedia: Es el acto administrativo que se realiza antes de la conclusién del periodo de la
gestién municipal.

e Entrega-Recepcién por Mandato de Ley: Es el acto administrativo que se realiza el dia uno de febrero del afo
siguiente a aquel en que se realiz6 la eleccion de Ayuntamientos, conforme a las disposiciones legales vigentes.

e OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México. .

o Sistema CREG Entrega-Recepcion: Es un software denominado Control de Recursos en Enttda — A\ N\GF
Gubernamentales (CREG Entrega-Recepcion) utilizado para generar, enviar, recibir, archivar o procesar date '
documentos electronlcos

municipal.
¢« Unidad Administrativa: Es aquella que se ubica dentro de los niveles jerarquicos comprendldos en :ar-a-- ol

Administracion Publica Municipal.

VI. INSUMOS

Servidora o Servidor Publico Saliente:

Oficio de solicitud dirigido a la Contraloria Municipal, para obtener fecha y hora del Acto de Entrega-Recepcion.
Nombramiento u oficio como Encargado de Despacho.

Credencial para votar vigente o identificacion oficial.

Comprobante de domicilio oficial (CFE, TELMEX, Recibo de Impuesto Predial) con no mas de dos meses de
antigliedad.

Documento que acredite la separacion del cargo.

Constancia de no adeudo patrimonial, econdmica y documental.

Credencial expedida por la Entidad Municipal.

Un testigo con credencial para votar o identificacion oficial.
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e Cuatro discos DVD.

Servidora o Servidor Publico Entrante

antigliedad.
,;:t
j=2 0 |
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e - Nombramiento u oficio como Encargada o Encargado de Despacho
F,,_...--w - (Credencial para votar vigente o identificacion oficial.

Lt

e Comprobante de domicilio vigente (CFE, TELMEX, Recibo de Impuesto Predial) con no mas de dos meses de
Un testigo con credencial para votar o identificacion oficial
\ Vil

RESULTADOS

Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
vill.

Generar el acta de entrega-recepcion, firmar y entregar el acta con su disco al servidor publico saliente, entrante, y al
POLITICAS

» La o el servidor publico saliente debera entregar el oficio que justifique la separacion del cargo

» Es necesario que la informacion esté preparada por el area que entrega con setenta y dos horas de anticipacion.
e Cuando la o el Servidor Publico Saliente no asista al Acto de Entrega-Recepcion, el Contralora Municipal o Contralor
o0 la o el Primer Sindico, a mas tardar el dia habil siguiente de la fecha designada, levantara un acta circunstanciada
del estado en el que se encuentra la unidad administrativa que deba entregarse a la o al servidor plblico entrante
* Los actos de entrega-recepcion se realizaran en dias habiles en un horario de 9 a 18 horas
e La Entrega Recepcion se fundamenta en los “Lineamientos que norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos
sus Dependencias y Organismos Descentralizados Municipales del Estado de México”, y demas disposiciones
generales
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IX. DESARROLLO

_No. | Puesto/Unidad Administrativa | Actividad i _ - |

1 Coordinacién de Recursos Envia a la Contraloria el oficio de cambio de adscripcidn o escrito de renund is
Humanos de la o el servidor publico 3w

2 Presidencia Municipal/ Direccion | Entrega documento que acredite el cargo a la o al nuevo servidor pt inL"_"'j;;g
de Administracién/ Coordinacion | entrante =
de Recursos Humanos R

3 Secretaria de Ayuntamiento y Extienden las constancias de adeudo o no adeudo a la o al servidor publico
Tesoreria extiende constancias saliente.
de no adeudo

4 Servidor publico saliente y Recopilan los documentos y datos para alimentar el sistema entrega-
entrante recepcion

8 Contraloria Municipal /Jefe de La Contraloria Municipal proporciona usuario y contrasena a la o al servidor
Departamento de Entrega- publico saliente
Recepcion

6 Servidor publico saliente Utilizara el usuario y contrasefia que se proporciond, para que alimente el
' sistema de entrega-recepcién con la informacién de la dependencia que tiene

a su cargo
7 Contraloria Municipal / Jefe de Solicita a la o al servidor publico salientes el Acta de Entrega — Recepcién y

Departamento de Entrega-
Recepcion

formatos correspondientes y los exhibe a la o al servidor publico entrante
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|8

Servidora o Servidor publico
saliente

Revisa el acta de entrega — recepcion y los formatos correspondientes, y si
procede hace las observaciones sobre las presuntas irregularidades de la
documentacion e informacion que integra el paquete de entrega — recepcion,
para lo cual tiene un plazo de sesenta dias habiles.

| Servidoras(es) publicos y
| ciudadanas(os) que intervienen
= | en el acto entrega — recepcion

Una vez revisada el acta entrega — recepcion y los formatos
correspondientes, se procede a la firma del Acta de acuerdo a los
“Lineamientos que norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus
Dependencias y Organismos Descentralizados Municipales del Estado de
México”

Fin del procedimiento
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X. DIAGRAMACION

PROCED BEENTD ENTREGA. RECEPCON
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PAOCTDIENTO ENTREGA. RECEROOH
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XI. SIMBOLOGIA

Cuestionamisnio,
Diisyuretiva, Toma e
Desicion?

>
Descripscitn P N | Que procede
w ole fa ackividad | e Caso de
Irvicice
gl in) :
Que procede _ 19 '
en caso de I e

Invddiica Fimn
del Proceso

Conecior con
oira ackividad

4
rh

ki
]
A

pal B £ :,

2022 - 2024 WA

Gobigmo Munia

CONTRALOR]

Nombre del Procedimiento
Nombre del Area que ejecuta

Xll. MEDICION
De acuerdo a la MIR

Xill. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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XIV. REGISTRO DE EDICIONES

Con el proposito de controlar las ediciones del Manual de Procedimientos, es necesario registrar el numero de

modificaciones, las fechas, los apartados y las hojas modificadas. Primera edicion (febrero 01,2022).
S @QUNda edicion (febrero 21, 2023), actualizacion.

il

XV. DISTRIBUCION

= original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Contraloria Municipal
= Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
= Contraloria Municipal

» Secretaria del Ayuntamiento (digital)

) e Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion (digital)
o Comité de Mejora Regulatoria Municipal (digital)
e Unidades Administrativas Internas

1 E————
U —
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NOMBRE DEL SOLVENTACION DE OBSERVACIONES DERIVADAS DE LA ENTREGA- I
PROCEDIMIENTO: RECEPCION INTERMEDIA O POR MANDATO DE LEY 4

AREA: JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ENTREGA — RECEPCION

SOLVENTACION DE OBSERVACIONES DERIVADAS DE LA ENTREGA- RECEPCION INTERMEDIA O POI"
MANDATO DE LEY i

. OBJETIVO. ‘
Intervenir en las aclaraciones de las observaciones presentadas por los servidores publicos entrantes ante la~
Contraloria Municipal, derivadas del acto de Entrega- Recepcion por término de administracion, Intermedias o por
Mandato de Ley.

lIl. ALCANCE.
Aplicara a las y los servidores publicos salientes y entrantes que estan o estuvieron encargados de despacho de las
unidades administrativas de todos los niveles hasta jefatura de departamento, adscritas de alguna dependencia de la
Administracion Publica Municipal centralizada.

. REFERENCIAS
LEGISLACION FEDERAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Ley General de Responsabilidades Administrativas.

LEGISLACION ESTATAL
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.



AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO CONTRALORIA MUNICIPAL LY
TULTIT‘LAN

Gobbermo Moanicipal
2O~ 20824

N0 0. 2023 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Revision 01

Pdgina: 244 de 289

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Caodigo Administrativo del Estado de México.

- e Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcién de los Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos
~ = Descentralizados Municipales del Estado de México.

* LEGISLACION MUNICIPAL

Bando Municipal vigente de Tultitlan, Estado de México.

Caodigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de Meéxico.
Reglamento Organico de la Administraciéon Publica Municipal de Tultitlan, Estado de México.
Reglamento Interno de la Contraloria Municipal de Tultitlan, México.

IV. RESPONSABILIDADES

La Contraloria Municipal junto con la Jefatura de Departamento de Entrega Recepcién se encargara de dar el debido
seguimiento a las observaciones formuladas por las y los servidores publicos entrantes, derivadas de los actos de
entrega-recepcion intermedia o por mandato de ley.
El Contralora Municipal o Contralor, debera:

e Revisar, validar y autorizar todo proyecto derivado de las observaciones al acto de entrega-recepcion resultaren.
Jefe de la Unidad de Entrega Recepcion, debera:

o Recibir y dar el debido seguimiento a las observaciones formuladas por el servidor publico entrante.
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e Elaborar proyectos de acuerdos que recaigan a cada escrito. :

o Realizar el analisis a la documentacion que obra en el expediente, derivado de las observaciones al acta de entrega e
recepcion. £

e Elaborar proyectos de oficios y requerimientos en materia de observaciones al acta de entrega recepcion, a Ias a8 B
unidades administrativas. S

e Llevar el control e integracion de los expedientes como resultado de las observaciones al acta de entrega recepclon R

e Elaborar proyecto para determinar el envio o no a la Autoridad Investigadora, para que establezca lo que conforme. -
a derecho corresponda.

La o el servidor publico entrante, debera:

e Revisar el acta de entrega recepcién y formatos anexos recibidos, haciendo la compulsa contra los expedientes,
documentacion, bienes y demas existentes fisicamente en el area recibida; y entregar observaciones por escrito al
Contraloria Municipal dentro del plazo establecido en la normatividad vigente.

e Acudir a las citas programadas por la Contraloria Municipal para dar seguimiento a las observaciones realizadas.

La o el servidor publico saliente, debera:

o Contestar por escrito las observaciones al acta de entrega recepcién y formatos anexos elaboradas por la o el
servidor publico entrante.

e Acudir a las citas programadas por la Contraloria Municipal para dar seguimiento a las observaciones realizadas.

V. DEFINICIONES

e Acta de Entrega—Recepcion: Es un documento que enlista informacién que la o el servidor publico saliente entrega
a la o el servidor publico entrante, referente a los recursos humanos, materiales, fmanmeros y documentales, entre
otros, del area administrativa que tenia a su cargo.

e Anexos: Conjunto de documentos que contienen informacion y se integran al acta de entrega-recepcioén, a través
del Sistema CREG.
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~ o Constancia de No Adeudo: Documento que acredita que la o el servidor publico saliente no tiene adeudo
econdmico, patrimonial y documental, con el Municipio de Tultitlan.
» Entrega-Recepcion: Acto administrativo que hace constar que la o el servidor puablico saliente entregé a la o el
servidor publico entrante el despacho y la documentacion inherente a su cargo.
o Entrega-Recepcion Intermedia: Es el acto administrativo que se realiza antes de la conclusién del periodo de la
. gestién municipal.
 Entrega-Recepcion por Mandato de Ley: Es el acto administrativo que se realiza el dia 1° de febrero del afio
-~ siguiente a aquel en que se realizé la eleccién de Ayuntamientos, conforme a las disposiciones legales vigentes.
e OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.
¢ e Sistema CREG Entrega-Recepcion: Es un software denominado Control de Recursos en Entidades
. “ Gubernamentales (CREG Entrega-Recepcion) utilizado para generar, enviar, recibir, archivar o procesar datos o
. “documentos electrénicos
“e.Servidor Piblico: Es la persona que desempefia un empleo, cargo o comisién en la administracién publica
" municipal.
& Unidad Administrativa: Es aquella que se ubica dentro de los niveles jerarquicos comprendidos en la

~—==Administracion Publica Municipal.
V1. INSUMOS
o Oficio mediante el cual la o el Servidor Publico Entrante da a conocer de las observaciones derivadas del acto
de entrega-recepcion, dirigido a la Contralora Municipal o al Contralor.
e Oficio dirigido a la Contralora Municipal o al Contralor
e Oficio y anexos de observaciones
e Oficio de contestacion de no procedencia de observaciones
e Acuerdo con Oficios Firmados
e Oficio y acuse de conformidad y de oficio
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e Acuse de oficio

e Escrito de contestacion

e Oficio de contestacion por parte del servidor publico saliente
e Oficio de Acuerdo firmados

e Oficio de presunta solventacién

e Oficio de presunta solventacion

e Oficio de requerimiento

e Acuerdo y oficio de cierre de aclaraciones

e Expediente

VII.

RESULTADOS
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Generar el acta de entrega-recepcion, firmar y entregar el acta con su disco a la o al servidor publico saliente, entrante

y al OSFEM.

VIIL.

POLITICAS

e La revision y verificacion fisica de la informacidn referida en el acta entrega-recepcion y sus anexos, la realizara el
servidor publico entrante, en un plazo no mayor a sesenta dias habiles contados a partir del dia siguiente del acto.

¢ Una vez realizada la revision y verificacion fisica, la o el servidor publico entrante que encontrare anomalias,
faltantes, errores o cualquier otro tipo de observaciones al acta de entrega-recepcion, realizara un escrito que debera
ser notificado al Contraloria Municipal dentro del téermino anteriormente sefialado.

= Para que las observaciones derivadas de la entrega-recepcion queden aclaradas, la Contraloria Municipal podra
requerir las veces gue sean necesarias al servidor publico saliente como al entrante.
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IX. DESARROLLO

~ Puesto/Unidad
__ Administrativa

| Actividad

Servidor(a) publico entrante

Elabora un oficio en el que sefala las observaciones al Acto de entrega-recepcion
del area administrativa a su cargo y debera ir dirigido a la Contraloria Municipal.

Jefe(a) de Departamento de
Entrega Recepcidn.

Recibe, analiza el escrito y anexos de observaciones, y en su caso determina si
son procedentes las observaciones.

Jefe(a) de Departamento de
Entrega Recepciodn.

¢ El escrito y anexos de observaciones son procedentes?

L

No,

Jefe(a) de Departamento de
Entrega Recepcion.

Elabora acuerdo y oficio de contestacién de no procedencia, para la o el servidor
publico entrante.

Conecta con actividad 4

Si

)

Jefe(a) de Departamento de
Entrega Recepcion.

Elabora acuerdo y oficio en los que se ordenan registrar el numero de expediente,
y en el que se determina notificar a la o al servidor publico saliente, las
observaciones sefialadas al acta de entrega-recepcién, y lo turna a la Contralora
Municipal o al Contralor, para su visto bueno y firma.
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No Puesto/Unidad | Actividad
] Administrativa . ‘ - o o
13. ‘Jefe(a) de Departamento de | Recibe acuse de oficio y archiva en el expediente

Entrega Recepcion.

| Servidor(a) publico saliente

Presenta ya elaborado el escrito de contestacion a las observaciones que le fueron
notificadas, con la finalidad de aclararlas y solventarlas.

Jefe(a) de Departamento de
Entrega Recepcion.

Recibe contestacion de la o del servidor publico saliente, elabora el proyecto de
acuerdo y oficio de presunta solventacion

‘éér\ridor(a) publico entrante

Informa la respuesta a las observaciones del acta de entrega- recepcion, a fin de
que determine si la informacién es suficiente para solventar sus observaciones

Cdntralora

Municipal o
Contralor

Recibe contestacion de la del servidor publico entrante, y proyecto de acuerdo

+Jefe(a) de Departamento de

Entrega Recepcién.

Recibe Acuerdo y oficio de solventacion firmados, el primero lo archiva y en el
segundo entrega al Notificador.

19. Notificador(a) de la Recibe oficio de la presunta solventacion por parte de la o del servidor publico
Contraloria Municipal saliente, lo notifica a la o el servidor publico entrante.

20. Servidor(a) publico entrante | Recibe oficio de la presunta solventacién hecha por la o el servidor publico saliente,
para que analice y determine si solventa la o el servidor publico saliente, debiendo
comparecer ante la Contraloria Municipal el dia y la hora que refiere el mismo
documento, otorgando acuse de recibido.

21, Notificador(a) de la El notificador recibe acuse de oficio y entrega a la Jefe(a) de Departamento de

Contraloria Municipal

Entrega Recepcioén posteriormente este recibe el oficio y archiva.
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No Puesto/Unidad | Acthidad ;_
: Administrativa . o L - o - - :
6. Contralora Municipal 0 Rembe revisa y en su caso autorlza eI Acuerdo y of|0|o de c:ontestac;on de Ia r
Contralor procedencia de las observaciones mediante su firma. :
7. Contralora Municipal o | ¢Acuerdo y oficio de contestacidon es correcto?
Contralor
No,
8. Contralora  Municipal o |Devuelve a la o al Jefe de Departamento de Entrega -Recepcion, para
Contralor modificaciones.
Conecta con actividad 4
Si,
Q. Contralora  Municipal o | Autoriza el Acuerdo, y lo devuelve al Jefe(a) de Departamento de Entrega
Contralor Recepcion, para seguimiento.
10. Jefe(a) de Departamento de | Recibe y turna el Acuerdo y oficio firmados al Notificador, para su notificacién
Entrega Recepcion.
11. Notificador(a) de la | La o el notificador recibe oficio y notifica a la o el servidor publico entrante
contraloria
12. Servidor(a) Publico entrante | Recibe el oficio y otorga el acuse de conformidad, ya recibido el acuse por la o el

Notificador lo entrega al jefe (a) de Departamento de Entrega Recepcion.
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_No.

- Puesto/Unidad

Ac_tivida_d __

_. ~ Administrativa , ' . ... . i
22. Servidor(a) publico entrante | Asiste a la Contraloria Municipal el dia y hora previamente sefialados, a fit
pronunciarse respecto a las manifestaciones hechas por la o el servidor pu '
saliente, relativas a las observaciones. :
23 Jefe(a) de Departamento de | Recibe a la o el servidor publico entrante, para que declare si las manifestac
Entrega Recepcion hechas por la o el servidor publico saliente son suficientes para la solventacic
las observaciones.
24. ; Observaciones solventadas?
No,
e
29, Jefe(a) de Departamento de | Determina si debe requerir por segunda ocasién a la o al Servidor Publico Saliente,
Entrega Recepcion que aclare o solvente las observaciones.
Si,
26. Jefe(a) de Departamento de | Elabora acuerdo y oficios de cierre de aclaraciones por solventacién de
Entrega Recepcion observaciones.
27. Jefe(a) de Departamento de | Elabora acuerdo y oficio de requerimiento por segunda ocasion al servidor publico
Entrega Recepcion. saliente, los turna a la Contralora Municipal o al Contralor, para su visto bueno y
firma.
28. Jefe(a) de Departamento de | ¢ Segundo requerimiento satisfecho por la o el servidor publico saliente?
Entrega Recepcion.
No,
29. Jefe(a) de Departamento de | Elabora Acuerdo y oficio mediante el cual se ordena canalizar el expediente a la

Entrega Recepcion.

Autoridad Investigadora, para que resuelva lo que en derecho corresponda.
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No, |  PuestolUnidad | Actividad
" | Administrativa . . ;
Conecta con el fin del procedimiento
Sl,
130. . Jefe(a) de Departamento de | Turna a la Contralora Municipal o al Contralor para revision y firma
Entrega Recepcion.
Contralora Municipal o Recibe y firma Acuerdo y oficio, y los devuelve Jefe(a) de Departamento de
47 = 2! | Contralor Entrega Recepcion, para su tramite correspondiente.
< 132 .| Jefe(a) de Departamento de | Recibe y turna el Acuerdo y oficio al Notificador para su notificacion.
“i%dr <1 L | Entrega Recepcion
R - | Notificador de la Contraloria | Recibe el Acuerdo y oficio, el primero lo archiva
‘ = . | Municipal
1347 | Jefe(a) de Departamento de | Recibe y otorga acuse de recibo, y procede.
Entrega Recepcién Obtiene acuse de recibido y lo entrega al Jefe(a) de Departamento de Entrega
Recepcidn para su archivo.
35. Jefe(a) de Departamento de | ;Observaciones solventadas?
Entrega Recepcion
Si,
36. Elabora acuerdo y oficios de cierre de aclaraciones por solventacion de

observaciones; en el primero se instruye cerrar el expediente, en el segundo se
informa a las o los servidores publicos saliente y entrante, de la solventacién de
las observaciones, y los turna a la Contralora Municipal o al Contralor, para su
firma.
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~ Puesto/Unidad Actnnclad
- Administrativa

Conecta con el fin del procedlmlento

No

Jefe(a) de Departamento de | Recibe y devuelve el Acuerdo y oficios firmados, los entrega a la o al Notlflcador'{

37.
Entrega Recepcion de la Contraloria Municipal, para su notificacion. Lk
38, Notificador de la Contraloria | Recibe oficios y notifica a la o al servidor publico entrante y saliente. reciben oficio |
Municipal y otorgan el acuse de recibo.
39. Jefe(a) de Departamento de | Recibe acuses de recibo y los archiva en su expediente respectivo.
: Entrega Recepcién
40. Fin del procedimiento
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X. DIAGRAMACION

PROCTBIMENTO PARA LA SOLYENTACIN DE OBSERVACINES DERNADAS B LA ENTREGA. RECEPCION. INTERMEDIA © POR MANDATD DE LEY
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Xl. SIMBOLOGIA

Cuestionamiento.
Dasyunitiva, Toma de
Desicidrs?
Coneclor cor
okra actividad

i
™

| Dere procecde |
1 ey caso de ]

1 Que procede ;
=re caso de

Descriprpscidcn
de Ila actividad

Nombie del Procedimiento
Nombre del Area que ejecota

Envcdica Fin
del Proceso

Xll. MEDICION
De acuerdo a la MIR
Xlll. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

o FORMATO DE DENUNCIA

XIV. REGISTRO DE EDICIONES
Con el proposito de controlar las ediciones del Manual de Procedimientos, es necesario registrar el nimero de
modificaciones, las fechas, los apartados y las hojas modificadas.
Primera edicién (febrero 01,2022).
Segunda edicion (febrero 21,2023), actualizacion.
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XV. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Contraloria Municipal
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
__=_Contraloria Municipal

e Secretaria del Ayuntamiento (digital)
e Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (digital)
~ o Comité de Mejora Regulatoria Municipal (digital)
~e Unidades Administrativas Internas
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

CONTROL DE GESTION ADMINISTRATIVA

AREA:

JEFATURA DE UNIDAD DE CONTRALORIA EN ZONA ORIENTE

CONTROL DE GESTION ADMINISTRATIVA

. OBJETIVO £

Recibir, registrar, controlar y turnar la correspondencia dirigida o de conocimiento para la Contralora Municipal o-al”™ -

Contralor o las y los Titulares de las areas administrativas que conforman la Contraloria Municipal recibidas en las
oficinas administrativa zona oriente, a fin de que éstos, en el ambito de sus atribuciones, tengan a bien brindar la
atencion y/o resguardo de los oficios o escritos, emitidos por las Dependencias, Entidades, Unidades Administrativas,
municipales, estatales y federales, asi como, personas fisicas o morales.

fl. ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos adscritos a la Contraloria Municipal y sus areas administrativas, asi como las
oficinas de la delegacion administrativa.

lll. REFERENCIAS

LEGISLACION FEDERAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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LEGISLACION ESTATAL

Constitucién Politica del Estado Libre y soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
"Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

‘Caodigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Segundo de la Obra Publica. (13 de diciembre del 2001).
Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Codigo Penal del Estado de México.

Cédigo Administrativo del Estado de México.

e e'e e.d @ ® o. .0

LEGISLACION MUNICIPAL
+ Bando Municipal vigente de Tultitlan, Estado de México.

» Codigo de Etica de los servidores publicos del municipio de Tultitlan, Estado de México.
¢ Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Tultitlan, Estado de México.

1IV. RESPONSABILIDADES

Jefatura de Unidad de Contraloria en Zona Oriente. - Recibe y registra en el formato “Control de Gestion de la unidad
administrativa que atiende y turna los documentos.
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V.

DEFINICIONES

e Recepcion: Control que una institucion debe realizar para la admisién de los documentos que le son remitidos

por una persona fisica o juridica.
e Interesado: Cualquier ciudadana o ciudadano, servidora o servidor publico o dependencia oficial que present

una denuncia. ‘
o Servidora o Servidor publico: Es toda persona fisica que desempefia un empleo, cargo o comision de cua!qwer

naturaleza en la administracion publica.

a

'f-\k

«k—/ ]

\'.

e Competencia: Atribucion conferida en la Ley a la Contralora Municipal o al Contralor para conocer los problemas = l

gue se relatan en la denuncia.

Vi.

INSUMOS

e Recepcion de oficios.
e Registro de oficios.

e Remitir a las diferentes areas de acuerdo a su competencia.

Vil.

e Atencion y seguimiento al escrito signado por persona fisica o moral.

Vil

RESULTADOS

POLITICAS
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e Se reciben los escritos emitidos por las personas fisicas o morales y se remite al area competente de la
contraloria para su seguimiento.

e De las denuncias recibidas se les dara seguimiento Unicamente a las que sean de la competencia de la
contraloria municipal.

IX. DESARROLLO

Jefatura de Unidad de | Recibir las denuncias cmdé‘c)iawnas“]éﬁffémgérlas de inmediato para su debido
Contraloria en Zona registro en el Control de Gestion Interno.

e

Oriente

Remitir oficios a la Titular o el Titular de la Contraloria Municipal, para su
conocimiento y canalizacion a las areas correspondientes.

3: : Registrar los oficios recibidos en el Control de Gestién Interno, para su debido
seguimiento.

4. Participar de acuerdo a su competencia en apoyo y coadyuvancia en la Contraloria
Municipal para diversas acciones y actividades de las dependencias y entidades del
Municipio en la zona oriente.
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X. DIAGRAMACION

JEFATURA ADMMISTRATIVA EN ZONA
ORENTE

01.- Recibir as denuncias
ciudadanas y entregarias de 02.- Turna a las
inmedizio para su debido areas 1
registro en el Control de correspondientes.
Gestign Interno.

03.- Registrar los
oficios recibidos en
1 el Control de Gestion

interno, para su
debido seguimiento.

tompeiencia en apoyo y

entidades del Municipio,

04, Participar de acuerdo a su

coadyuvancia en ia Contraloria
Munitipal para diversas acciones y
actividacdes de las dependencias y

Jetatura Administrativa
Zona Oriente

(o)

XI. MEDICION

De acuerdo a la MIR

Xll. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica
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iemo Mysicip
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Xill.

SIMBOLOGIA

" Nombre del Piotedimiento

Mombre del Area que ejecuta

Cuestiona miento.
Disyuntiva, Toma de
Desicion?
Conecbor corn
oira ackividad

@)

| Que procede |
en caso e

Descripscidn
de la actividad |

en caso de

[ Que procede

Indica Fin

del Procesa

XIV. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Contraloria Municipal
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
Contraloria Municipal

Secretaria del Ayuntamiento (digital)

Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (digital)
Comité de Mejora Regulatoria Municipal (digital)

Unidades Administrativas Internas
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XV. REGISTRO DE EDICIONES

Con el proposito de controlar las ediciones del Manual de Procedimientos, es necesario registrar el nimero de
modificaciones, las fechas, los apartados y las hojas modificadas.
Primera edicién (febrero 01,2022).

Segunda edicion (febrero 21,2023), actualizacién.




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO CONTRALORIA MUNICIPAL Y

il . MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Revisién 01

Pagina: 266 de 289

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | NOTIFICACION

AREA: CONTRALORA O CONTRALOR MUNICIPAL

TIFICACION

I.  OBJETIVO
el articulo 16 Constitucional, se hace la consigna que nadie puede ser molestado en su persona, familia, domicilio,

eles o posesiones, sino en virtud de mandamiento escrito de la autoridad competente, que funde y motive la
a legal de procedimiento.

. ALCANCE

Aplica para todas y todos los servidores publicos, proveedoras y proveedores, contratistas, personas fisicas y personas
juridicas colectivas de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

Ill.  REFERENCIAS
LEGISLACION FEDERAL

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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LEGISLACION ESTATAL.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de Mexico.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Codigo Administrativo del Estado de México.

LEGISLACION MUNICIPAL

Bando Municipal vigente de Tultitlan, Estado de México. N |
Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan, Estado de México. SN
e Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Tultitlan, Estado de México.
Reglamento Interno de la Contraloria Municipal de Tultitlan, México.

IV. RESPONSABILIDADES

La Notificador o Notificador de la Contraloria Municipal, entrega al solicitante el oficio de respuesta, debiendo
obtener nombre, firma, fecha y hora de la recepcion del documento que da atencion a la documental que inicialmente
se recibid en la Ventanilla de la Contraloria Municipal.

Fotocopiar el acuse de recibo del oficio de respuesta generado o Jefe de la Unidad adscrita competente; y entregar
fotocopia a la Secretaria de la Contraloria Municipal.

Entregar el acuse del oficio de respuesta al Jefe de la Unidad adscrita competente y o auxiliar administrativo que el Jefe
de la Unidad designe para su control de gestion adscrita competente.
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V. DEFINICIONES

a0 Notificacion. - Comunicar formalmente al destinatario.

: o /Interesado: Cualquier ciudadana(o), servidora o servidor pulblico o dependencia oficial que presenta una
. denuncia.

=T E‘Ser\lidora o servidor publico: Es toda persona fisica que desempefia un empleo, cargo o comisién de cualquier
= \naturaleza en la administracion publica.

A1 . 5 sy 5 %
o= .Competencia: Atribucion conferida en la Ley a la Contralora Municipal o al Contralor para conocer los problemas
' que se relatan en la denuncia.

“Informaciéon Previa: Conjunto de diligencias tendientes a determinar la existencia o no de una presunta
: responsabilidad por parte del servidor publico.
e Notificacion: Comunicar formalmente al destinatario.

Vi. INSUMOS

Recepcién de oficios de naotificacion.
Realizacion de notificaciones.
Realizacion de citatorio previo.
Realizacion de Instructivo.
Realizacion de razén de notificacion.

Vil. RESULTADOS

Numero de notificaciones realizadas.
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Vill. POLITICAS

El Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Mexico, establece en sus articulos: 24, 25, 26, 27, 28 v
la manera de realizar las notificaciones, la cual se explica a continuacién:

}  Gobierno Munic

IX. DESARROLLO

4L Notificador(a) Articulo 25.- Las notificaciones se haran:
a) Personalmente a los particulares
b) Y por oficio a las autoridades administrativas, en su caso, cuando se trate
de:
1.- Citaciones a garantia de audiencia
2.- Requerimientos y demas
3.- Resoluciones o actos que puedan ser impugnados.
También podran efectuarse por correo cetrtificado con acuse de recibo;
2 Articulo 26.- Las notificaciones personales se haran en el domicilio que para tal
efecto se haya sefalado en el procedimiento o proceso administrativo. Cuando el
procedimiento administrativo se inicie de oficio, las notificaciones se practicaran en
el domicilio registrado ante las autoridades administrativas.
(Es decir Palacio Municipal, y/o domicilio del Servidor Publico o ex Servidor Publico).
S Las notificaciones se entenderan:
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a) Con la persona que deba ser notificada o CITATORIO, la cual debe
identificarse plenamente (media filiacién), ser mayor de edad,

b) Su representante legal (debera acreditarlo);

c) A falta de ambos, el notificador dejara citatorio con cualquier persona gue se
encuentre en el domicilio para que se le espere a una hora fija del dia habil
siguiente

d) Y de negarse a recibirlo, se efectuara por instructivo que se fijara en la puerta
o lugar visible del propio domicilio.

En los casos en que el domicilio se encontrare cerrado, la citacién o notificacion se
entendera con el vecino mas cercano, debiéndose fijar una copia adicional en |a
puerta o lugar visible del domicilio. Todos aquellos oficios que se anexe Citatorio a
garantia de audiencia resolucion y/o acuerdo por el cual se determine el archivo o
inicio de Procedimiento.

En el momento de la notificacién se entregara al notificado o a la persona con quien
se entienda la diligencia, copia simple del documento a que se refiere la notificacion.
La o el notificador asentara razon de todas y cada una de las circunstancias
observadas en la diligencia de notificaciéon. Particularmente si no se localiza a la
persona por notificar hay que describir, el lugar, calle, color de la casa, puerta, etc.
Articulo 27.- Las notificaciones deberan hacerse en dias y horas habiles, con una
anticipacion de 48 horas, por lo menos, al momento en que deba efectuarse la
actuacion o diligencia a que se refieren las mismas.

Articulo 28.- Las notificaciones surtiran sus efectos:

Gobigmo Municipol |
%302z - 2024 &

CONTRALORfA

5]
n
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Las personales, a partir del dia siguiente habil de la fecha en que fueren
practicadas;

Las que se efectlen por oficio o correo certificado, desde el dia siguiente habil
al en que se reciban, salvo disposicion legal en contrario;

Las que se hagan por edicto, desde el dia habil posterior al de la publicacién;

El dia siguiente habil en que el interesado o su representante se haga sabed:
de la notificacién omitida o irregular.
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X. DIAGRAMACION
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Xl. SIMBOLOGIA
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Xll. MEDICION

De acuerdo a la MIR
Xilll. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

RZCMO01 Formato de Razén de Notificacion
CPCMO1 Formato de Citatorio Previo

RZBCMO01 Formato de Razén de Buscado

RZDICMO01 Formato de Razén de Domicilio Inexistente.
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XIV. DISTRIBUCION

EJ,orlgmaI del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Contraloria Municipal
La@ copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Contraloria Municipal
$ecretar|a del Ayuntamiento (digital)

A
AL

lp

nidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (digital)

éomlte de Mejora Regulatoria Municipal (digital)
idades Administrativas Internas

AT
L

| S

CONJ n\ ALORY,

"
% XV. REGISTRO DE EDICIONES

““"‘Con el propésito de controlar las ediciones del Manual de Procedimientos, es necesario registrar el nimero de
modificaciones, las fechas, los apartados y las hojas modificadas. Primera edicioén (febrero 01,2022)
Segunda edicion (febrero 21,2023), actualizacion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | SEGUIMIENTO A LA MANIFESTACION DE BIENES _

AREA: JEFATURA DE OFICINA DE MANIFESTACION DE BIENES |
TRANSPARENCIA

SEGUIMIENTO A LA MANIFESTACION DE BIENES

b
!

MUNICIPALZ7 /)

l. OBJETIVO

CONTRALORIA

Verificar que las y los servidores publicos municipales cumplan con la obligacién de presentar oportuname
declaracién de situacion patrimonial, la declaracion de intereses y la presentacion de la constancia de declaracion fiscal,

en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, asi como atender los
requerimientos que formule la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion.

/8 ALCANCE

Aplica a todas y todos los servidores publicos de la Administracion Publica Municipal centralizada de Tultitlan, Estado
de México.

. REFERENCIAS
LEGISLACION FEDERAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEGISLACION ESTATAL
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Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

. o Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
= & Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

,Cadigo Administrativo del Estado de México.

e e © ®

‘LEGISLACION MUNICIPAL
%%« Bando Municipal vigente de Tultitian, Estado de México.
~+ e _Codigo de Etica de los servidores plblicos del municipio de Tultitlan, Estado de México.
"~ Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Tultitlan, Estado de México.

IV. RESPONSABILIDADES

Jefatura de Oficina de Manifestacién de Bienes y Transparencia. — Verifica a través de la Coordinacién de Recursos
Humanos, que las y los servidores publicos municipales cuenten con sus claves de acceso al portal “DECLARANET”,
para que cumplan con la obligacién de presentar oportunamente la declaracién de situacion patrimonial, la declaracion

de intereses y la presentaciéon de la constancia de declaracion fiscal, en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.
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V. DEFINICIONES

e Declarante: A la o al servidor publico obligado a presentar la declaracion de situacién patrimonial, la declaracién
de intereses y la presentacion de la constancia de declaracion fiscal, en los términos establecidos en la Ley de:’ . B
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. -i;l‘_*_';ff‘_

e DECLARANET: Es la herramienta electrénica que administra la Secretaria de la Contraloria del Estad@ def
México, a través de la cual las personas servidoras publicas presentan sus declaraciones de situacién patﬂmo i
y de intereses.

o Servidora o servidor publico: Es toda persona fisica que desempefia un empleo, cargo o comision de cualq
naturaleza en la administracién publica.

Vi. INSUMOS

e Emision de oficios.
e Registro de oficios.
e Circular informativa.

Vil. RESULTADOS

e Atencion y seguimiento a la presentacion de la declaracion de intereses y la presentacion de la constancia de
declaracion fiscal, de las y los servidores publicos de la Administracion Plblica Municipal centralizada, en los
términos establecidos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y la
atencioén de los requerimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién.
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VIli. POLITICAS

o Asesorar a las y los servidores publicos municipales en lo correspondiente a la declaracién de situacién
patrimonial, la declaracion de intereses y la presentacién de la constancia de declaracion fiscal de los servidores
publicos y atencién oportuna a los requerimientos que formule la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion.

IX. DESARROLLO

1. - Jefatura de Oficina de

Manifestacién de Bienes y

Transparencia

Verificar que las y los servidores publicos municipales
cumplan con la obligacién de presentar oportunamente
la declaracion de situacion patrimonial, la declaracion
de intereses y la presentacion de la constancia de
declaracion fiscal, en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de
Mexico y Municipios.

2. Jefatura de Oficina de
Manifestacion de Bienes y
Transparencia

Asesorar a las y los servidores publicos municipales en
lo correspondiente a la declaracion de situacion
patrimonial, la declaracion de intereses y la
presentacion de la constancia de declaracién fiscal de
las vy los servidores publicos.

3. Jefatura de Oficina de
Manifestaciéon de Bienes y
Transparencia

Turnar por los medios juridicos conducentes a la
Autoridad Investigadora del Organo Interno de Control
el nombre o nombres de las y los servidores publicos
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municipales que no cumplieron oportunamente con la
declaracion de situacion patrimonial, la declaracion de
intereses y la presentacién de la constancia de
declaracion fiscal de los servidores publicos.
4. Jefatura de Oficina de Recibe de la Contralora Municipal o Contralor, los

requerimientos que haga a esta Contraloria Municipal la
Unidad Municipal de Acceso a la Informacién, para lo

cual, analiza el requerimiento y con la colaboracién de | .
las dlversas areas de la Contraloria, da contestacmn

oportuna a dichos requerimientos.

X. DIAGRAMACION

Verfica con
Recursos Humanos, | Circular
que los servidores ¢ informativa para

Asesorar a los
servidores
piiblicos para ia

clave de acceso a de ia declaracion

DECLARANET

declaracion

piblicos tengan 1= presentacidn B s

Solicits a I SECOGEM.
informe de los servidores
publicos que aiin no han
presentado declaracion de
bienes y tuma a
investigacion 3 los omisos
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XI.  MEDICION

' De acuerdo a la MIR

Xll. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

lica .

obieme Munitipol
2022 - 2024

CONTRABPRIA
Al

1
-

MUNICIPAL

Xlll. SIMBOLOGIA

Cuestionamiento,
Disyuntiva, Toma de
DesiciGn?

L

Conector con
olra acltividad

| Descripsdon Que procede |
de la actividad en caso de |

Indica Fin
del Proceso

{ Que procede |
&n caso de

Nombre del Procedimiento
Nombre del Area que ejecuta

XIV. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Contraloria Municipal
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Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
e Contraloria Municipal
Secretaria del Ayuntamiento (digital)

Comité de Mejora Regulatoria Municipal (digital)

L]

o Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién (digital)
@

@

Unidades Administrativas Internas

XV. REGISTRO DE EDICIONES

modificaciones, las fechas, los apartados y las hojas modificadas.
Primera edicion (febrero 01,2022).
Segunda edicién (febrero 21,2023), actualizacion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DE CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION

AREA: JEFATURA DE OFICINA DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
Y RESOLUTORA

~ EMISION DE CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION

—

Z = i OBJETIVO

'Expftadir la Constancia de No Inhabilitacién, a quien por solicitud lo requiera, previa autorizacién de la Contralora o la
~_Contralora Municipal.

1. ALCANCE

Aplica a los peticionarios de dicha constancia.

1. REFERENCIAS

LEGISLACION FEDERAL

e |Ley General de Responsabilidades Administrativas.

LEGISLACION ESTATAL

e Ley Organica Municipal del Estado de México.
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o | ey de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
LEGISLACION MUNICIPAL
e Reglamento Organico de la Administracion Pudblica Municipal de Tultitlan, Estado de México.

IV. RESPONSABILIDADES

JEFATURA DE OFICINA DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA Y RESOLUTORA. - Ingresa al Portal...— -
electronico del Sistema de Constancias de No Inhabilitacion de la Secretaria de la Contraloria del Estado de México,
para que, con el nombre completo y Registro Federal de Contribuyentes, ejecute la busqueda de la constancia en
cuestion y se realice la impresion para entregarla al peticionario.

V. DEFINICIONES

e Constancia de No Inhabilitacion: es el documento que permite a los ciudadanos del Estado de México,
demostrar ante las Dependencias o Entidades del Sector Publico, que no poseen ninguna clase de suspension
o inhabilitacion laboral que les impida desempefiarse profesionalmente en el ambito publico.

e Servidora o servidor publico: Es toda persona fisica que desempefia un empleo, cargo o comisién de cualquier
naturaleza en la administracién publica.

Vi. INSUMOS

e Escrito de peticién.
e Registro Federal de Contribuyentes.
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Vi, RESULTADOS

Vill. POLITICAS

Atencion oportuna y eficaz a los peticionarios.

IX. DESARROLLO

Contralora o Contralor/Auxiliar

Emisién de Constancia de No Inhabilitacion al solicitante.

Recibe por escrito o en forma verbal en la recepcion de
la Contraloria Municipal la peticion de emision de
Constancia de No inhabilitacion, y la turna a la Jefatura
de Oficina de Responsabilidad Administrativa y
Resolutora, para su atencién.

Jefatura de Oficina de
Responsabilidad Administrativa
y Resolutora.

Recibida la peticién, ingresa al portal electronico del
Sistema de Constancias de No Inhabilitacién de la
Secretaria de la Contraloria del Estado de Mexico, para
qgue, con el nombre completo y Registro Federal de
Contribuyentes, ejecute la busqueda de la constancia
en cuestion y realiza la impresion en dos tantos, para
entregarla a la o al peticionario.
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Firma una de las dos impresiones de la Constancia de
No Inhabilitacién y acusa de recibido, procediendo a

llevarse la otra.

3. Peticionaria(o)

X. DIAGRAMACION

La Autoridad | Bl
| Recibe peticion de Reiottis El peticionario recibe
) ; i la Constancia de no
(’-\“« 4 Constancia la —¥ ingresa al | Lol 2
'“J ' Contraloria y la S mhabl!lt?cmn y acusa
| turna P de recibido. Fin
icio _ 3

T
!
i
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XI. MEDICION
-De acuerdo a la MIR
Xll. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica
= 2 Xil. SIMBOLOGIA

. Cueskionamienio,
: F Disyuntiva, Toma de

I DesiciGm?
2 )
= = f 1 4 ]
e — = F _ s | =¥ 1 |
E :-‘__' | Descrifppscicr w/ﬁ\ ] Qe proceds |
= = 1 e la actividad ey Cascy ode
ot = & i
= -~
= o | o Lo ]
=1 A
= =
- =]
= =
= E e erocedde
= = ern caso de

Trwdlica Firs
el Procesa

Conector con
otra acthividad

XIV. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Contraloria Municipal

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
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e Contraloria Municipal
e Secretaria del Ayuntamiento (digital)

e Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (digital)
o Comite de Mejora Regulatoria Municipal (digital)
e Unidades Administrativas Internas

' XV. REGISTRO DE EDICIONES

Con el proposito de controlar las ediciones del Manual de Procedimientos, es necesario registrar el nimero de

modificaciones, las fechas, los apartados y las hojas modificadas.
Primera edicion (febrero 01,2022).

Segunda edicion (febrero 20,2023).
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VALIDACION
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’_‘ / p CONTRALORIA |

LIC. EDNA ARIADNA MARTINEZ TORRES
CONTRALORA MUNICIPAL

LIC. EDNA ARIADNA MARTINEZ TORRES - _
CONTRALORA MUNICIPAL
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El presente Manual de Procedimientos de la Contraloria Municipal, deja sin efectos y derogan las disposiciones
de igual o menor jerarquia que se opongan al presente Manual de Procedimientos, mismo que sera publicado en
la “Gaceta del Gobierno” para su difusién, asi mismo, en la pagina web de http://www. Tultitian.gob.mx/.

i S

Fecha de publicacidn: febrero de 2023.
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