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ACORDE A LO DISPUESTO POR EL ARTICULQ 91 FRACCION Xill DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

PUBLICA LA PRESENTE GACETA CON EL SIGUIENTE:

“PUBLICACION DEL REGLAMENTO
INTERNO, MANUAL DE ORGANIZACION Y
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DE
MEXICALTZINGO, ADMINISTRACION
2025-2027”

A LOS HABITANTES DE MEXICALTZNGO, SE HACE SABER:

CALLE INDEPENDENCIA PONIENTE NO.100, COLONIA CENTRO, MEXICALTZINGO, ESTADO DE MEXICO, C.P. 52180
CORREQ: mexicaltzingo2022.2024@gmail.com

T

2 e e




MEXICALTZINGO

CGobierns que Thve cw Tasom




T MEXICALTZINGO
T , Gobierno que ivve con Pasisn
YUNTAMIENTO | 2025-2027

e e

' S Jonitiy

Presidenta Municipal Constitucional
de Mexicaltzingo
L L 1 Jesl




ICALTZINGC

P ’ .
(WN]
.nrv *
B
. ;
3 . . E
.-. 4
: . ;
i L .
i B F . * .
- - .v. o
st 4 =% W . &
’ W
& . R .
v d
D . .
. ... *
piae N g A L E .



MEXICALTZINGO

Gobierno que Sivve con Pasisu
2025-2027

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA
~———————INTERNA DEL MUNICIPIO DE MEXICALTZINGO,
o ESTADO DE MEXICO.

AYUNTAMEENTO | ADMINISTRACION 2025-2027.

AGOSTO 2025




o
A%

MEXICALTZINGO

Sesmm qus Geve e

Ayuntamiento Constitucional de Mexicalizingo,
Meéxico, Administracién 2025-2027 _
Contraloria Interna Municipal del Ayuntamiento de Mexicalizingo y Contraloria Honorifica de los
Organismos Descentralizados.
Independencia Poniente 100, Col. Centro, Mexicaltzingo,
México, C.P. 52180.
Correo: oicmexicaltzingo2527 @gmail.com

Contraloria Interna Municipal del Ayuntamiento de Mexicalizingo y Contraloria Honorifica de los
Organismos Descentralizados.
Agosto 2025
Impreso y Hecho en Mexicaltzingo, México.

La reproduccién total o parcial de este documento se autoriza siempre y cuando se otorgué el
crédito correspondiente a los autores del mismo y a la Institucion de la cual emana.
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. PRESENTACION

El Organo Interno de Control es un organismo fiscalizador que promueve la transparencia en el
uso de los recursos publicos, mediante un proceso estratégico y focalizado en aquellas entidades
ylo areas de alto riesgo previamente identificadas, mediante un conjunto de acciones de control,
vigilancia y evaluacion de manera organizada, con el propdsito de procurar que el manejo de los
recursos plblicos se realice con transparencia, eficacia, legalidad y honradez, asf como contribuir
a la modernizacién de la gestion municipal, mediante acciones de mejoramiento continuo en las
distintas dependencias, organismos y érganos de |a administracién publica municipal.

Es por ello que con el propésito de contar con un Organo Interno de Control eficiente y organizado
que permita mejorar la prestacion de servicios; se presenta el Manual de Procedimientos de esta |
Autoridad Administrativa que es un instrumento de trabajo que facilita el cumplimiento de las
funciones, la desconcentracién de actividades y el logro eficiente de los objetivos institucionales.
Constituye también una herramienta basica que permitird conocer el funcionamiento de cada
area, as/ como las responsabilidades que corresponden a las mismas, a través de los cuales se
formaliza el trabajo de las o los trabajadores de la administracién publica municipal y se evita la
discrecionalidad en su desempefio, es por ello que se pone a disposicién de las personas
servidoras publicas de la administracion publica municipal de Mexicaltzingo y a la poblacion en
general el “Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control”.
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Il. OBJETIVO GENERAL

rmacién basica para guiar ala ciudadanfayalo
n de las funciones operativas
ncién de un tramite en 1o particular.

Integrar la info s trabajadores de la administracion
plblica municipal, en la ejecucio de la unidad administrativa, para la

prestacion de un servicio o la ate
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|18 RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

1.- Sistema de Quejas y Denuncias.

Nombre del
Procedimiento:

gistema de Quejas ¥ Denuncias.

Recibir y atender, las quejas y/o denuncias que s& formulen contralas y los servidores
publicos Municipales, por los actos u omisiones que puedan constituir faltas
administrativas, o de particulares por conductas sancionables en términos de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Objetivo:

La Contraloria Interna Municipal de Mexicaltzingo recibiré las quejas Yy denuncias a
través de los siguientes medios:

Pagina web oficial del Ayuntamiento de Mexicaltzingo:
httgs:/!mexicai‘tzingo.gob.mxfcontacto

Correo electronico institucional: oicmexica\tzingoZSZ?@gmail.com

V¥ en las oficinas de la Contraloria Interna Municipal, sito; Calle lndependenc’té
Poniente No.100, Colonia Centro, Mexicaltzingo, Estado De México. C.P.52180,va
sea depositandola en el buzon destinado para estos fines 0 directamente con la
Autoridad Investigadora adscrita a este Organo Interno de Control.

2.- Recepcion y tramite de denuncias, actuacion de oficio y auditorias.

Recepcion y tramite de denuncias, actuacion de oficio y auditorias.

Nombre del
Procedimiento:

Recibir denuncias, iniciar actuaciones de oficio, asi como atender resultados de
auditorias, que s€ formulen por los actos U omisiones que puedan constituir faltas
administrativas de las 'y los servidores publicos municipales, o de particulares por
conductas sancionables en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios y ordenar la practica de las
investigaciones, actuaciones y demas diligencias que s€ requieran para determinar
|a presunta responsabilidad.
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POLITICAS APLICABLES

® La Autoridad Investigadora, es la responsable de verificar la fundamentacion y motivaciéon de
todas las actuaciones derivadas del procedimiento de investigacion.

B |a Autoridad Investigadora, deberan calificar la falta y elaborar el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios.

B La Autoridad Investigadora debera dar cumplimiento al pronunciamiento de prevencién
realizado por la Autoridad Substanciadora de Responsabilidades Administrativas, con el
objeto de identificar la existencia de omisiones o el incumplimiento de los requisitos sefialados
en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México Y Municipios, para
subsanarios.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Area Responsab!e!Abtividad Representacion Grafica

1. Recepciony Tramite Denuncias.

Registro en el
SAM,

Denunciante/Autoridad Investigadora

1.~ Presenta denuncia mediante escrito, comparecencia voluntaria ante
- la Autoridad Investigadora o a través de medios electrénicos, da inicio a
una investigacién de oficio o derivado de auditorfas practicadas por parte
de autoridades competentes o en su caso, de auditores externos.

IAI:!t(_JI‘idéd lnvéstigédora_

- Acuerde

2 .. Actuia de oficio, recibe denuncia o resultados de auditoria y elabora el
acuerdo de radicacién ordenando el inicio de ja investigacion
correspondiente.

E’-‘ Practica los actos de investigacion que en derecho correspendan. J 'j‘

4.- Concluye investigacién, analiza hechos e informacion, determina la J =T

axistencia o no de faltas administrativas. i
|
i

¢Falta existente?

- SI

utoridad Investiga : Acuerda de
A oridad Investigadora . aretiun

5.- Concluye y archiva, no obstante se podré reabrir la investigacion si se
aportan nuevos elementos probatorigs.

y

Cem D
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Area Responsab[e!Acﬁvidad Representacion Grafica

r Autoridad Investigadora

6.- Elabora el IPRA, integrando la calificacion de la falta administrativa
como grave o no gravey lo remite con el expediente correspondlente a
la Autoridad Substanciadora y Resolutora quien se pronunciara dentro
de los tres dias habiles siguientes sobre su admision.

NO Se previene para que

~ | subsane fas omisiones o
aclare hechos y se
devuelve de ser el caso, a
la Autoridad Investigadora
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AUTORIDADES SUBSTANCIADORAY RESOLUTORA.

Substanciacion del Procedimiento

Tramitar

POLITICAS APLICABLES

La Autoridad Substanciadora, debera iniciar y substanciar los procedimientos administrativos
de acuerdo con la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México, para tales
efectos deberd emitir un acuerdo de radicacion y admitir el IPRA que le fue remitido por la
Autoridad Investigadora, debiendo realizar los registros correspondientes en el Sistema Integral
de Responsabilidades.

La Autoridad Substanciadora, sera responsable de la correcta admisién o desecharmente de—
las pruebas ofrecidas durante la substanciacion del procedimiento adminlstratw@ por las

partes.

iacio imi Administrativo | por faltas
administrativas graves y no graves.
i los procedimientos administrativos  €n términos de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Méxicoy Municipios.

La Autoridad Substanciadora, sera responsable de la correcta subs‘[ancxamon de los

procedimientos administrativos relacionados con faltas administrativas no graves, _graves O
faltas de particulares @ efecto de remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de-

México, los autos originales de! expediente correspondiente.
| FOT——

La Autoridad Substanciadora, seré responsable de verificar la fundamentacion y motlvacmn
de todas las actuaciones durante el desarrollo de los procedimientos administrativos.
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Diagrama de Flujo

Area Requnsgbié!Actividad":

Representacion: Grafica

1. Substanciacién del Procedimiento Administrativo por faltas graves y no graves

Autoridad Substanmadora 'a Resolutora n

? Rembe el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa en el que se
incluye la calificacién de la falta administrativa y se acuerda su admision.

#

8.- Acuerda el inicio de! procedimiento agministrativo y ordena el emplazamiento
del presunto responsable para que comparezca a la audiencia inicial.

Acuerdo de
Radicacion.

Citatorio (s) 2
garantia de
audiencia,

#

| 9.-Cita a las demas partes para que comparezcan a la audiencia inicial.

Y

Citatorio (s).

#

10’ -Apertura la audiencia inicial, en la que el presunto responsable rinde o no su
declaracaon las partes ofrecen pruebas o realizan manifestaciones y cierre de

di cha audiencia.

Adz
Administrativa.

SI
SILAFALTAES

GRAVE

-

11.-Durante los 15 dias siguientes dicta acuerdo de admisidn y preparacién para

desahogo de pruebas.

Acuerdo.

12.-Los medios probatorios son admitidos y preparados para su desahogo,
cuando asi se requiera por la propia naturaleza de las pruebas ofrecidas por las
partes, concluido el desahogo de pruebas, la Autoridad Substanciadora, declara
abierto el periodo de alegatos.

— Acuerdo.
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Y

13.-Se determina de oficio el cierre de instruccién del procedimiento
administrativo y la Autoridad Substanciadora turna el expediente a la Autoridad A
Resolutora quien emite la resolucién que en derecho corresponda.

i

Autorldad Suhstanciadora

1 Elabora el acuerdo de admision de pruebas, dentro de los tres d:as hablles

siguientes se remiten los autos originales del expediente al Tribunal de Justicia s Hpiedd
Administrativa, asi como se notifica a las partes la fecha de su envio, indicando
el domicilio del Tribunal en cargado de la resolucién del asunto. '

[ ——— ST
]
]
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Nombre del | Resolucion del Procedimiento.
Procedimiento: 1
Vziilora las pruebas ofrecidas por las partes durante la substanciacion del
procedimiento administrativo y emite la resolucion que corresponda, respecto de
faltas administrativas no graves, asi como emplazar a las partes a ofrla, a fin de
inhibir conductas contrarias al marco juridico de actuacién que rige el servicio publico
municipal.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La Autoridad Resolutora, serd responsable de elaborar los proyectos de resolucion de los
procedimientos administrativos.

B Lla Autoridad Resolutora, seran responsables de cuidar la fundamentacion y motivacion de las
resoluciones que se dicten.

B |a Autoridad Resolutora, seran responsables de emplazar a las partes a ofr las resoluciones derivadas
de los procedimientos administrativos y notificar dicha resolucién, cuidando la formalidad de dichas
notificaciones.

TR ey

L
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Diagrama de Flujo

~ Area ResponsableIActlv:dad

Representacion Grafica

2 Resolucmn del Procedlmlento

Autoridad Resolutora

1.- Recibe las constancias original
administrativas no graves atribuibles a
y declararé el cierre de la instruccion.

es relacionadas con las presuntas faltas
las o los servidores ptiblicos municipales,

—>

_

#

2.~ Elabora la resalucion, pr
imposicion de las sanciones correspondlentes

evia valoracién de las pruebas para determinar la
—

#

IE- Emplaza a las partes a efecto de oir la resolucion.

]

L s

El servidor ptiblico
impugna ante el
Organo Interno de
Control o ante el

TRIJAEM.

Mo

n el Sistema que corresponda.

4.- La resolucion queda firme y se procede a realizar el registro de la sancién
\ e
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Expediente

L

Resolucitn.

S

L

Se notifica al
superior Jerdrquico

en caso de ser
necesario

"Tramitacion [PO—
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revocacian”, i
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Nombrt.a d.EI Tramitacién del Recurso de Revocacién.
Procedimiento: E

Tramitar el Recurso de Revocacién que interpongan en su caso la Autoridad Investigadora
0 los servidores publicos que resulten responsables por la comision de faltas administrativas
no graves y emitir la resolucién que en derecho proceda.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La Autoridad Resolutora, es responsable de recibir el escrito en el que se expresen los agravios que a
juicio de la persona servidora pUblica le cause la resolucién, asi mismo, las pruebas que ofrezca.

B La Autoridad Resolutora, es responsable de acordar sobre la prevencion, admision o desechamiento
del recurso de revocacién en un término que no exceda de tres dias habiles, y en caso de admitirse,
acordar la admision o desechamiento de las pruebas ofrecidas por el servidor publico.

B |a Autoridad Resolutora, es responsable de elaborar los proyectos de resolucion de la tramitacién de
los recursos de revocacion que se promuevan.

® | a Autoridad Resolutora, es responsable de notificar las resoluciones derivadas de la tramitacion de
Ios recursos de revocacion y cuidar [a formalidad de dichas notificaciones.

B La Autondad Resolutora, es responsable de cuidar la correcta fundamentacion y motivacién de los
proyectos de resoluciones.
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Diagrama de Flujo

- Area Responsable/Actividad Representacion Grafica.
3.- Tramitacion del Recurso de Revocacién.

Escrito

~Autoridad Substanciadoray Resolutora

1- Rembe el Recurso de Revocacion, en el gue se expresen los agravios
que a juicio del servidor publico le cause la resolucién, ofreciendo las L.
pruebas que considere necesario rendir.

Acuerda ) A
I
Desecha Previene

v

Adrrlte

t Acuerdo

2.- Acuerda la admisién y/o desechamiento de las pruebas ofrecidas por

el recurrente.

3.- Una vez desahogadas las pruebas, dentro de un término de treinta Hesohioen |
dias hébiles, elabora la resolucion. g

Pruebas

A

4.- Notifica al recurrente la resolucion que recayd al recurso de revocacion C‘;";f;‘;:gg:e

e

tramitado.

i
|

1 \i
FIN

- Autoridad Substanciadora y Resolutora
5.~ Notifica al recurrente el acuerdo de desechamiento del recurso de

Constancias de
Natificacidn

revocacion.
* Acuerdo de
Desechamienta
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~ Autoridad Resolutora _

6- Notifica al recurrente el acuerdo de prevenclon que recayo al

expediente del recurso de revocacion, con el objeto de que subsane las
omisiones dentro de un plazo gue no exceda de tres dias habiles.

%

.
Si Constancias de
Notificacion

iSubsand en

_4_—+——-——
numeral forma? \
al “
| i
| -~
| . ]
| t
| h
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Nombrs_e d_EI ! Resolucidn de la Instancia de Inconformidad.
Procedimiento: !
|

i
Resolver las inconformidades administrativas presentadas por las o los licitantes que hayan

|
Objetivo: ! i c Ui o .
HEEND ' participado en un procedimiento de licitacién publica o invitacion restringida que ejecute el
| Ayuntamiento.
POLITICAS APLICABLES
v ® La Autoridad Resolutora, es responsable de elaborar las resoluciones de la tramitacion de las

inconformidades.

m Lz Autoridad Resolutara, es responsables de notificar las resoluciones derivadas de la tramitacion de
las inconformidades y cuidar la formalidad de dichas notificaciones.

® La Autoridad Resolutora, es responsable de cuidar la fundamentacién y motivacién de los acuerdos
que se emitan.

PRI s
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Area ResponsableiActmdad Forhali e " '_Rép'ré'g_entéciéﬁ';Gr.éf-i"c':é i

2 Reso!uc:on de !a Instancia de Inconformidad.

INICIO

- Autoridad Substanciadora y Resolutora =~~~ = =" Expediente

1 Rembe las constancias relacionadas con el recurso de mconformldad
relacionado con un procedimiento de licitacion publica o invitacion
restringida que ejecute el Ayuntamiento.

1

2.- Elabora la resolucién y notifica a través de oficio la resolucién a las
artes »
B . Resolucidn

Y
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V. AUDITORIAS

Ry Auditoria de Obra.

Procedimiento:

El Titular del Organo Interno de Control, designara a los auditores y su caso auxiliares, para
rrealizar auditorias, inspecciones, revisiones, y otros actes de fiscalizacién diversos con el
fin de verificar que se cumpla con el marco de actuacién de las dependencias que forman
parte de la Administracién Municipal y principalmente de aquellas que por la naturaleza de
sus funciones manejan recursos o valores, y con ello contribuir a la mejora del Municipio.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

e

W La persona titular del OIC en coordinacién con el personal designado para llevar a cabho audltonas
elabora y publica el plan anual de auditoria;

® La persona designada como Auditor remitird el oficio de comisién debidamente autorizado al 4rea
auditada, quedando debidamente formalizada la auditoria ante la unidad administrativa a aud_itar; T

W Para la realizacién de las auditorias se debera especificar alcances, érea a auditar, periodo, Ias y Ios
auditores comisionados y fecha de inicio;

m Entodos los casos se solicitara a las éreas participantes en la auditorfa, la descripcién de funciones
y el o los procedimientos aplicados al caso;

® Se hara del conocimiento a la unidad administrativa las observaciones que se deriven de la auditorfa
aplicada;

® Los resultados de las auditorias, evaluaciones e inspecciones realizadas deberan informarse al
Ayuntamiento;

® El Auditor turnara el expediente de las observaciones no atendidas, al Contralor y/o a la Autoridad
Investigadora una vez vencido del plazo otorgado para implementar las recomendaciones, con la
finalidad de que se inicie el procedimiento de investigacion correspondiente.

20
MANUAL DE PRDCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

rf‘@ \:} ¥ A —— Lﬁ}p‘:‘/ ",- (," K ;l] ey ~ \“_ £, r ":*—":_w;lf"*v' o
©e ?\\j{\w N ’i“"\t NG J{; -=-,,\/’ :Q \r>/\ x,:;:ﬁ ’:rw' 3l~ n& /m '3, J?;,q(;,ax ,{f;_.
; e e L5 / — 5 = P W7 el 4 o e A IS €53
% q-:w"-f Flewd & 'i:j @ m«n« \A}}J- iﬂ:} ",: \"1"- "Lt .v 7 ﬁc:‘ J f\] '5' w{\\‘:"" 'f"» h'f‘\ \,‘_5__'_';‘._\} #}‘t’:i é:::;-f ol



MEXICALTZINGO

Gebiomeo qua Sirve cou Fastn
2059077
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17 Area Responsable/Actividad

Representaci6én Grafica

1. Auditoria

1

Organo Interno de Control .

1.- Ejecuta la auditorfa, con base en el Programa Anual de Trabajo
aprobado, por peticion de parte, o solicitud de autoridad superior
competente.

-Auditor Designado. - ' _

2 _ Previo oficio de comisién, realiza ficha de auditoria, programa
detallado de auditorfa, cuestionario del control interno y solicitud de
; "‘rr?formacién y documentacién.

Auditor/a o :

interno y solicitud de informacioén y documentacion.

3- Realiza los trabajos los proyectos de oficio de comision, ficha de
auditoria, programa detallado de auditorfa, cuestionario del control

|

4.-Da lectura a la normatividad
aplicable, también considera la clave asignada para efectos de

\

5. Determina elementos aplicables, alcance de las pruebas y tiempo

estimado de ejecucion.

6.- Elige, disefia o complementa, el o los instrumentos a utilizar
(cuestionario, cédulas, modelo descriptivo, formato gréfico, otros) para

el estudio y evaluacion del control interno.

'

v vyVvYyY

Programa anual de trabajo.
Oficio de solicitud de parte.
Soporte documental de

queja o denundia.
solictud de  auteridad
superior,

¥ Ofico de comisidn,

» Fcha de auditoria.

% Programa detallado de
auditoria.

»  Cuestionario de Control
Intermo.

>  Solicitud de informaddn y
documentedén.

Oficlo de carmisiéin.

Ficha de auditorfa.
Programa detallado  de
auditoria.

Cuestionario de Control
Interna.

Solicitud de infarmaddn y
documentaddn,
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R A X T s ~Auditor/a’ ' B

8.- Elabora ficha de auditorfa a efecto de dejar evidencia de los
procedimientos generales de Ia auditoria, de su objetivo, de las areas
involucradas, asi como de la asignacion y perfil de las o los auditores

y el registro de firmas de las o los auditores.

g.- Elabora oficio de comision, el cual debe dirigirse ala o el titular de! 4 ggg:g::ﬂ;‘g
area auditada, marcando copia a las o los titulares de las areas > Toremd diabo &
I rid.
| involucradas. 5 Cuestionario de Cantrdl

Interno.
Solicitud de informadiany
documentacion.

v

10.- Elabora la cédula de solicitud de informacién y documentacién con
la informacién que &l inicio de la revision se haya determinado como
necesaria y envia al Departamento de Auditorias.

'

= — 5 = == Oﬁdodemrgﬁsiéu

_Au_ditorias-' : S T i ?:;:;:m g A
11.- Revisa oficio de comisién, ficha de auditorfa, programa detallado e ecionat de Cortra
de auditoria, cuestionario del control interno y solicitud de informacion y Solctud deinformagdny

documentacion y en su ¢aso, corrige.

‘Departamer to.de Auditorias

12.- Recibe y verifica oficio de comisién, ficha de auditoria, programa
detallado de auditoria, cuestionario del control interno y solicitud de

informacion y documentacion, y en su casa corrige.

Ficha de suditoria.
Programa  detallado  de
auditoria.

13.- Asegura que se consideren en el programa especifico de auditoria < i

los procedimientos de acuerdo al rubro a auditar, el alcance y la|— > sl Y
congruencia con los objetivos que sé pretenden.

#

. » Ofidode mrmsién;- -
>
>
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~Area Re_Spbn_sabIe!Ac_;tivid'e_i‘d' = Repria_si_eqfaci‘c’;'n Gi‘éf'i;_:a' A

Departamento de'-Auditbria's ]

14 - Ratifica o corrige:

« |Lasdisposiciones legales aplicables vigentes.

« Elperfil de las o los auditores.

« Los antecedentes de auditorias anteriores.

« Los procedimientos generales de la auditoria.

= El objetivo.

« Elpersonal participante, sus firmas y rubricas.

« Copias alas areas involucradas.

« Las firmas y rubricas.

«  El nombre del ente a auditar.

» |Los nombres de las olos servidores publicos que deberéan efectuar

la auditoria.

« Elnombre, objetivo y periodo de la auditoria.

« Las disposiciones legales que fundamentan la auditoria.

« Nombre y cargo de la 0 el titular del 4rea auditada al que se le
dirige el oficio de inicio de auditoria, marcando copia a los titulares
de las areas involucradas en la auditoria.

Nombre, cargo y firma de la autoridad que ordena la auditoria y/o el

numero de referencia asignado en el programa de trabajo aprobado.

T e Missant et

eI

< dl 15.- Avala los proyectos de oficio de comision, ficha de auditoria,
' programa detallado de auditoria, cuestionario del control interno y
solicitud de informacion y documentacion.

+  Ofido de comisidn.

> Ficha de auditarfa.

5 Programa detallade de
auditoria,

»  Cuestionario de Control
Interno.

s Solicitud de infarmadidny

documentacién.

16.- Turna proyectos de oficio de comisién, ficha de auditorfa, programa
detallado de auditoria, cuestionario del control interno y solicitud de
informacion y documentacién, a la o el Contralor Municipal.

%

| — Organo Interno de Control
17 .- Recibe y autoriza oficio de comision, ficha de auditoria, programa
detallado de auditoria, cuestionario del control interno y solicitud de > Rl iy

informacion y documentacion, los revisa, corrige en su casoy los firma |—— documentacidn.
e instruye al Auditor dar seguimiento.
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: Rébreséﬁtaqirén- Grafica j

" Avea Responsable/Actividad

R iy T Departamento de Auditorias A
18.- Se constituye en las oficinas de la o el titular del area auditada, con Jr——
el personal comisionado, entrega el oficio de comisién de auditoria{——» i B
diente en el que debera constar
ol sello de la misma drea y entrega a la o el titular del area auditada
cédula de solicitud de informacion y documentacion, obteniendo el
acuse respectivo. Asimismo, entrega copia del oficio de inicio de
auditoria a la o el itular del Organo Interno de Control.

Y

Oficio de comision,
Solicitud de informacion ¥
documentadan.

Area Auditada del Ayuntamiento o
19.- Recibe oficio de inicio de auditoria, selle_l el acuse y gira > ofcodecomisn, |
instrucciones al personal a su cargo para facilitar el trabajo de m“;;ijg,‘{“’m*’“”

auditoria designa por escrito una g un enlace para su atencion.

Departamento de Auditorfas e

20.- Recibe copia de oficio y registra en el control de auditorfa, el
inicio de la auditoria, ia fecha de alta debe coincidir con la fecha de
emisién del oficio de inicio de auditoria e instruye a la o el auditorsu | —— —»

seguimiento y este a sU VEZ.

» Registraen el control dé
Auditorfas.

+

Auditor/a , |

Herramienta para el estudio
y evaluacion del Control
Intemo.

: T oa Papeles de traba

21 .- Lleva a cabo los procedimientos conforme al programa detallado ol
dicianal.

b ?:éi?agz sumarias Y

analiticas.

de auditorfa aprobado Y registra su avance en el cronograma de
actividades, posteriormente informa al Departamento de Auditorias y
este a su vez al Organo Interno de Control.

!

22 .- Elabora y aplica conjuntamente con su jefe(a) inmediato(a) el
instrumento para el estudio y evaluacion del control interno.

1

i, 122
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23.- Conforme al resultado del estudio y evaluacién del control interno
modifica, en su caso, el programa detallado de auditorfa, previa
consulta.

&

; Auditor/a ,
24 - Selecciona en su caso, la muestra y deja evidencia de los
criterios de seleccion aplicados en los papeles de trabajo.

T

25.- Diseha con su jefe(a) inmediato(a) y presenta cédula de solicitud
de informacién y documentacién adicional que requiera para aplicar los
procedimientos establecidos en el programa especifico.

+

26.- Analiza la informacién recibida. Elabora las cédulas, analiticas y
e lisTIMATIAS QUE €N SU Caso se requieran.

27.- Llena y presenta cédula de solicitud de informacion en su caso,
|| previa valoracién de la o el supervisor.

) |}
+

28.- Prepara y remite a la o el titular del 4rea auditada, el oficio de
mE)dificaciones a las condiciones originales de la auditoria, marcando
-leepia a las areas involucradas, solo si durante el desarrolio de la
auditorfa existieran circunstancias que modifiquen las condiciones
originales con las cuales se efectud la planeacion de la misma, tales
como: cambio de auditoras/es, modificacion del periodo a auditar,
ampliacion de unidades a auditar, etc.;

Departamento de Auditorias

29 - Recibe avance y supervisa el trabajo de planeacion y desarrollo > Soliitd e nfarmeciny
. - . —_—— documentadion adicional,
de la auditoria y en su caso, determina nuevos alcances o elementos )

adicionales a aplicar.

30.- Analiza los resultados del estudio y evaluacion del control interno
y con base en ellos, de ser el caso, reorienta los procedimientos de
auditoria a aplicar, ajusta alcances o genera cédulas de observaciones.
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31.- Vigila de manera constante el trabajo de las y los auditores para
asegurar que sea efectivo y que se integre la documentacion que
sustenta la opinion, el trabajo de auditorfa y resultados obtenidos,
dejando evidencia de su actuar con la periodicidad necesaria que
determine la o el titular del Organo de Control Interno.

E

[ Departamentode Auditorias. g ,
32.- Controla el tlempo invertido por las o los auditores, monitoreando

los tiempos estimados. Deja constancia de su actuacién mediante su
firma.

5 i ‘Area Auditada del’Ayuntamiento : o documentadidn adicona,

33.- Bnnda apoyo y properciona informacién solicitada por las o Ios

auditores:

a) Da acceso a las areas.

b) Prepara informacién, en su caso, integra copias y entrega a las o

los auditores.

¢) Contesta y firma cuestionarios, entrevistas o cédulas de solicitud

de informacién o de solicitud de documentacion.

d) Cuando se le solicite entregara documentacion debidamente |

cotejada o certificada. * *‘
|
|

%3 - Sal Audltor[a R A . sa i) ik, o I Cédula de observacian. -
34.- Llena cédulas de observaciones en cualquier momento, durante

la ejecucion de la auditorfa e informa al Departamento de Auditorias.

a) Cédula de observaciones con presunta  responsabilidad

P administrativa resarcitoria.

‘ b) Cédula de observaciones con presunta  responsabilidad
administrativa disciplinaria.

¢) Cédula de observaciones de control interno e implementacion de
[ acciones de mejora.

Y

Departamento de Auditorias

: 1 - | > céduladeohsenads
35 Analiza las observaciones determinadas y verifica se cuente con e deomReR
la evidencia suficiente, competente, relevante y Gtil que las soporte, S

antes de ser entregadas al ente auditado y posteriormente las hace
del conocimiento de la o el titular del Organo Interno de Conirol.

Organo Interno de Gontrol

36.- Recibe cédulas de observacion, en su caso efectlia correcciones > Cédula de observaddn.
dejando evidencia de la supervision efectuada y las presenta al area '
auditada para sus comentarios.
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‘Area Responsable/Actividad | 'Representaci6n Grafica
> Cédulas de abservacién,
e

Area Auditada del' Ayuntamiento

37 Recibe cédulas de observacién y presenta informacion y
aclaraciones al Departamento de Auditorias.

+

Departamento de Auditorias

38 Analiza conjuntamente con la o el auditor las respuestas del érea
auditada y determina su razonabilidad, en su caso, instruye la
aplicaciéon de procedimientos adicionales o da por solventada la

observacion.
1
. Auditor/a
- o 39.- Elabora el informe de auditoria y oficio de ’termmo de auditoria, Y e———"
=rel cual remite al Departamento de Auditorias. > Ofco e témino de
1 auditoria.
- i

Y
: . Departamento de Auditorias
40 Recibe y revisa el informe de auditoria, la lista de cotejo de 2 Phme it
e 'supemslon y el oficio de término de auditoria los cuales remite alao | ’ auditorls,

el titular del Organo Interno de Control

|

Organo'Interno de Control o _ Tnforme de Auditoris.
Oficio de término de
41.- Recibe y autoriza el informe de auditoria, la lista de cotejo de roceigs M "

supervision y el oficio de término de auditoria, los cudles remites al Biperdsin
Departamento de Auditorias.
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de término de

acuse de recibido correspondiente, en que deberan constar el sello del | o
4rea auditada e informa al Organo Interno de Control.

42.- Entrega mforme de auditoria con of" iclo de término, obtenlendo el z A \

!

Departamento de Audltorlas

43 Registra termmacmn y resultados de la audltorla en el contro] de
auditorias, reglstrando todas las observaciones incluidas en el informe de ’(:D
auditoria, asi como los montos auditados que se llegaran a determinar
observaciones de tipo control y éstas se solventan durante el proceso de
la auditoria también se registraran, como observaciones de control

interno detectadas. Concluido el informe se entrega al drea auditada del

ayuntamiento.
1

Area Auditada del Ayuntamiento

44 - Recibe informe y procede de la forma siguiente:

a) En el caso de observaciones tipo administrativa resarcitoria y/o
administrativa disciplinarfa, se deberd actuar conforme a las ! _
indicaciones del drea de responsabilidades. > Soporte documental

b) En el caso de observaciones de control interno e implementacién de "
acciones de mejora, se informa a la o el titular del Organo Interno de
Control sobre su solventacién, anexando el soporte documental

respectwo pudiendo solicitar prérroga para la implementacion de la
accién de mejora a la o el responsable de la ejecucién de la auditorfa.

A

Organo Interno de Control

45.- Recibe oficio del area auditada y soporte documental de la
solventacién, analiza y elabora la cédula de seguimiento de

observaciones de control interno, ya sea para solventacion total o parcial, | pl T de
enviando al ente auditado el oficio de cumplimiento de implementacion

de acciones de mejora e intrega toda esta informacién al expediente

respectivo.
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~Organo Interno de Control.

46.- Comunica mediante oficio de incumplimiento de acciones de mejora, - ‘
en caso de que se cumpla el término o fecha convenida para la +LJ
implementacién de acciones de mejora y éstas no se hayan implementado,

a la o el titular del area auditada, solicitando su presencia y la de las o los
servidores publicos del area auditada responsables de la implementacion
de las acciones de mejora, en el Organo Interno de Confral, a fin de que
emitan los comentarios y justificaciones respecto de la falta de
implementacién de las acciones de mejora asf como para acordar una
nueva fecha de implementacion de acciones, levantado para tal efecto un
acta administrativa correspondiente.

=% \
. [47.- Turna al Departamento de Responsabilidades en un plazo maximo de
: |20 dias habiles contados a partir de la fecha de vencimiento del plazo
.| | otorgado para implementar dichas recomendaciones, en caso de valorarse
como no justificables los comentarios y justificaciones presentadas por el
area auditada, o que se cumpla con la nueva fecha de implementacién de
acciones y éstas no se hayan implementado, con la finalidad de que se
inicie el procedimiento administrativo correspondiente.

e +

e
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Auditoria Financiera
1.4 Arqueos de Caja

lNombre del
Procedimiento:

Verificar a través de una inspeccion que la recaudacion y deposito de los recursos abtenidos
se apegue a la normatividad vigente; proponer y mejorar los controles para tener una mayor
transparencia.

POLITICAS APLICABLES

m El Organo Interno de Control programara en forma detallada las actividades a realizar en la
inspeccion a practicar, la cual se efectuara de forma sorpresiva.

m Se debera especificar alcances, area a inspeccionar, periodo, las y los supervisores ylo auditores
comisionados y fecha de inicio.

m 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.

m Los tiempos de duracién de cada inspeccion se fijaran con la autorizacion de la o el titular de la
Contralorfa Municipal, en el momento que se autorice el oficio de comision.

m Lasy los supervisores ylo auditores comisionados con la autorizacion de la o el titular del Organo
Interno de Control, informard al area inspeccionada de los resultados obtenidos.

® Entodos los casos sé solicitara a las areas participantes en J]a inspeccion, descripcion de funciones y
los procedimientos aplicados al caso.

PR s
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3. Realizar Arqueos.

Auditor/a

1.- Elabora y revisa oficio de comision para su trémite
correspondiente.

L

f B
E Lo , ~Auditor: e o

2.-Recibe oﬂcuo de comisién, da visto bueno y lo remite ala o al tltular
del Organo Interno de Control para su autorizacion.

I L_/
o “Organo Interno de Control : Vi :
- {a a la dependencia municipal que corresponda el
3 Env a ’d”p ndenc pal q p
oficio de comision tficiondis
) Comisién
Dependencia Municipal
4.- Recibe oficio de comisién para llevar a cabo el arqueo y las cajas
de recaudacién proporcionan documentacion, formas valoradas y
efectivo. |
N Aditor/a F
L 5.- Recibe documentacién, formas valoradas y efectwo para llevar a p|  Aqueo
i cabo el arqueo, revisa que la documentacién cumpla con la
e normatividad y devuelve los comprobantes y el efectivo a la o el
SRENTO | cajero. .
* Cedula de
! ——— - — — - aobservaciones
| Dependencia Municipal/ Cajera/o de cantrol

interno

6.- Recibe la documentacién, formas valoradas y efectivo.

— 1 Informe
iExiste S

diferencia en el
informe

Auditoria
7.~ Elabora informe de inspeccién de resultados.
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" Area ResponsablelActividad Representacién Grafica

Organo Interno de Control w0

8 Firma de conformldad

~ Organo Interno. de Control -

8.- Levanta acta administrativa, se elabora 0f101o para informar las
observaciones detectadas y sé envia a la Subdireccion de Auditorfa.

Ada
Administrativa

Auditor/a j

9.- Revisa y da visto bueno al oficio para informar de las
observaciones detectadas a la o el fitular del Organo Interno
Municipal para la autorizacion correspondiente.

Oficio de
Observaciones |

Organo Interno.de Control

10.- Revisa y autoriza el oficio para informar de las observaciones

5 Oficio de
detec.:ta_das y lo remlt‘e a la Dependencia municipal para el ) bicrvadenes
seguimiento correspondiente.

Dependencia ‘municipal

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

Oficia de
Observaciones

[ Departamento de Auditorias

12.- Elabora expediente de seguimiento de las observaciones
plasmadas en el informe y espera a gue el area supervisada |—>
solvente las observaciones en el tiempo que se le concedio. p———

;Solventd
observaciones?
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No

Expediente de
Observaciones

e b —Auditor/a Ty, e P s
13.- Integra el expediente de la jnspeccion, referentes a las
observaciones no solventadas.
R R Y Auditorias__ . i .
14.- Revisa y da visto bueno del expediente de observaciones de la

inspeccion y cuadro de resumen de observaciones y envia alola
titular del Organo Interno de Control para su revision y autorizacion.

'I xpediente de

Observaciones

Expediente de
Observaciones

Organo Interno de Control

15.- Revisa y autoriza expediente de observaciones de la inspeccion
y cuadro de resumen de observaciones y turna al Departamento de
Auditorias.

- HORE Y . “Auditorfa :
16.- Elabora memorandum y turna la documentacion que integra el
expediente de inspeccién al Departamento de Responsabilidades,
concluyendo la actividad por parte del area.

Memorandum
con
documentacion

' Aut.bridad'lnve'stigadora

17 - Recibe memorandum para dar seguimiento.
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CONTROLY EVALUACIO

Asistencia a Sesiones de Comité

Nombre del
Procedimiento:

%

Testificar que las Sesiones de Comité se lleven a cabo de acuerdo a la normatividad
aplicable.

POLITICAS APLICABLES

La invitacion parala asistencia a los comités de Adquisiciones Yy Servicios, Comité de Arrendamientos,
Adquisicion de Inmuebles y Enajenaciones Y Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Piblico, debera venir acompafiada por la orden del dia y su documentacion soporte.

El Departamento de Auditorfa Administrativa asistira a las sesiones de los Comités de Adquisiciones
y Servicios, Comité de Arrendamientos, Adquisicién de Inmuebles y Enajenaciones y Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Verificara que la sesion se lleve a cabo, conforme lo establece la Ley de Contratacién Publica del
Estado de México y Municipios y sU reglamento y la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico y su reglamento y que sé cuente con el techo presupuestal suficiente.
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- Area ResponsablelActmdad

Representacion Gréfica

2. Asmtencua a Sesnones de Comité.

Organo Interno de Control

1.- ReCIbe oficio, mediante el cual se solicita la asrstenc;la delaoel
titular del Organo Interno de Control en su carécter de integrante del
-~ Comité, a las sesiones ordinarias y/o extraordinarias, enviando el
soporte documental de los puntos a tratar y turna el oficio y la
documentacién soporte al Departamento de Control y Evaluacion.

*

~ Departamento de Control y Evaluacién

2.~ Revisa la informacién en coordinacién con personal del
Departamento y determina:

No

3.- Realiza los comentarios fundados y motivados por escrito o de
f manera presencial para que sean considerados por la o le titular del
i Organo Interno de Control en la sesién de comité a celebrar.

Soporte
documental

Oficio

+

| 4.- En la fecha y hora indicada, acude a las instalaciones donde se
b celebrara la sesion y verifica que ésta se lleve a cabo de acuerdo a
SR | la normatividad aplicable y determina:

No

abservaciones?

y Si

Organo lnterno de Control

5-Elola tatuIar del Organo Interno de Control a con31derac10n del
Comité en turno, los comentarios a los asuntos que se desarrollaron

f
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durante la sesion a efecto de que se realicen las acciones en cada

caso.
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Nombre del

. Testificacion en Actos de Entrega-Recepcion.
Procedimiento:

Testificar que los actos de entrega recepcion, se lleven a cabo de acuerdo a la

Objetivo:
Jetivo normatividad aplicable.

T T

& omemerrwry

POLITICAS APLICABLES

® Para cualquier acto de entrega-recepcion es condicién indispensable, que el puesto que dio origen
a dicho movimiento, se encuentre debidamente autorizado y dentro del organigrama oficial, por lo
que el personal asignado deberé corroborar este dato.

m A efecto de que la Contraloria Municipal testifique un acto de entrega-recepcion, es necesario que
la informacién esté preparada por el area que entrega con anticipacion.

® El personal comisionado para la entrega, debera acudir al area, a efecto de verificar que la entrega-
recepcion se encuentre debidamente integrada conforme lo marcan los Lineamientos para la
Entrega-Recepcion de la Administracién Publica Municipal, emitidos por el Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM).

®m Durante el desarrollo debera conducirse con profesionalismo y solicitar a los que intervienen en el
acto, se realicen las observaciones correspondientes antes de cerrar el apartado de observaciones.

E En todos los actos de entrega-recepcion, deberan plasmarse las firmas autografas de las partes
que intervinieron en la entrega y se les proporcionaréa el tanto que les corresponde, verificando
firmen en el costado derecho y al final del acta con tinta azul.

B En aquellos casos en el que las 0 los titulares debidamente reconocidos en el organigrama, se
negarén a llevar a cabo el proceso de entrega-recepcion, se actuara conforme a lo que establece
los criterios normativos para la entrega-recepcion contenidos en los Lineamientos para la Entrega
Recepcién de la Administracion Publica Municipal, emitidos por el Organo Superior de
Fiscalizacion. :

B En la conclusion del acto de entrega-recepcion, se debe informar a las o los titulares entrante y
saliente, que cuentan con 60 dias naturales para presentar su manifestacion de bienes por alta o
baja como servidora o servidor publico, asf hacer de conacimiento a la o el servidor plblico entrante
que cuenta con un plazo de 90 dfas naturales remitir las observaciones que llegara a detectar al
recibir el area a la Contraloria Municipal.

® Se imprimiran tres tantos del acta Entrega-Recepcion, de los cuales uno quedara en poder del
servidor publico saliente, otro tanto sera para el servidor puiblico entrante, y el tercero quedara para
constancia del acto y bajo resguardo de la Contraloria Interna Municipal.
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1. Teétiﬂcacién en Actos de Entrega-Recepcion.

~ Organo Interno de Control- e
1.- Recibe oficio de la o el Director del area solicitando la designacion
de personal para la testificacion del acto de entrega-recepcion, con
24 horas de anticipacion.

2 .- Recibe oficio y turna al Departamento de Control
para que designe personal que testifique la entrega.

!

Departamento de Control y Evaluacién .

Saolicitud de
entrega
recepcion

y Evaluacion

Oficia

3.- Recibe oficio e instruye al Departamento de Auditeria
Administrativa para que se atienda el acto.

et

" Departamento de Control y Evaluacién

4.- Comisiona al personal designado para que acuda a la oficina que
se entrega, para la asesoria y revisién previa del acta y posterior,
para testificar del acto en hora y fecha sefialados.

Auxiliar!/ Servidor Piblico Comisionado :

5.- Verifica que el acta y los anexos esten actualizados

debidamente requisitados, posteriormente se da lectura del acta de
entrega-recepcian en presencia de las o los servidores publicos que

participan y si existen observaciones se asientan en el acta en el
apartado existente para el efecto.

Acta de
Acta de
Entrega

Entrega

Representacién Grafica J

AreaResponsable/Actividad
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Auxiliar/ Servidor Piiblico Comisionado
6.- Distribuyen los tantos de acuerdo a la normatividad terminado el
acto de entrega-recepcion y se les comunica a las o los titulares
entrante y saliente que tienen 60 dias naturales para que presenten
su manifestacién de bienes por alta o baja segtin sea el caso y al
titular entrante que cuenta con 60 dias habiles para que, de ser el
caso, turne las observaciones al Organo Interno de Control. B Entrega

Actade

7- Realiza la foliacién del acta y sus anexos, del tanto
correspondiente a la Contraloria Municipal, entregandose al
Departamento de Control y Evaluacion para registro, guarda y
custodia. En el caso de que al acto corresponda a una Direccién o
Titular de area a nivel Direccién, el cuarto tanto sera foliado y remitido
o por la o el titular del Organo lntejno de Control mediante oficio al

Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, en un plazo
no mayor a cinco dias habiles contados a partir del dia siguiente a la
realizacién el acto.

éla o el titular entrante
encontrd observaciones?

No
Expediente

8.- Archiva el expediente. J—*

. ControlyEvaluacién . . -

i 9.- Analiza la informacién y la turna a la o el titular saliente mediante
oficio, para que aclare las observaciones, en caso de que no se
aclaren se integra el expediente con la informacién que sustente
presuntas responsabilidades y se tumna al Departamento de
Responsabilidades para su actuacion.

-_
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Nombr.e dlel Verificacién aleatoria al Sistema BackOffice Declaranet.
Procedimiento:

Mantener un control adecuado sobre los servidores publicos que conforman el

Objetivo: . ) ) = i
padron de sujetos obligados a presentar declaracion de intereses por
madificacion, asi como llevar el adecuado orden al realizar altas o bajas de
“lservidores pablicos en el Sistema.
L i
- POLITICAS APLICABLES

W E| area de Administracion sera la encargada de operar el Sistema BackOffice
Declarant, registrando a las y los servidores publicos para que se encuentren en
posibilidades de cumplir con la obligacién de presentar la Declaracion de Intereses
ya sea por inicial, modificacién o conclusion en el servicio publico.

® El Organo Interno de Control realizara verificaciones periédicas al Sistema BackOffice
Declarant, con la finalidad de ver que sea manejado de forma correcta.

m la Contraloria Interna Municipal podréa iniciar de oficio los Procedimientos
Administrativos respectivos a las o los servidores publicos gque sean omisos en
presentar la declaracion patrimonial en cualquiera de sus tres modalidades.

e
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VIl. FORMATOS AUTORIZADOS.

FORMATO 1. Recepcién de quejas y denuncias ante la Contralorfa Interna Municipal.

Formato de apoyo a los ciudadanos quienes crean nec

ETAPA DE PLANEACION DEL PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA
A PLANEACION GENERICA O ESTRATEGICA

1. Planeacion Anual de Auditorias

Titular del Organo Interno de Control

11 Determina, en el ejercicio de sus atribuciones, las entidades a fiscalizar anualmente,
conforme a los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad y de maxima publicidad,
considerando el cumplimiento al Plan de Desarrollo Municipal; &reas con mayor riesgo;
solicitudes del Organo Superior de Fiscalizacién, o de autoridad competente; resultados
de evaluaciones de control interno; o en seguimiento de alguna denuncia en términos de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Auditor (a)
1.2 Requisita formato de:

F.1. Programa Anual de Auditorfa, el cual debera contener los elementos minimos que al
respecto determina el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, mediante
los Lineamientos para la Integracion y Entrega de los Informes Trimestrales Municipales
del Ejercicio Fiscal vigente, publicados el veintiuno de abril del dos mil veintitrés en la
Gaceta del Gobierno del Estado de México.

Nombre de la auditoria o evaluacion.

. Periodo que comprende la auditorfa o evaluacion.

. Objeto de la auditoria o evaluacion.

. Periodo de Ejecucion.

Unidad administrativa a la que se dirige.

_Numero de servidores que ejecutaran la auditoria.

. Alcance de la Auditoria.

~N o o WN

Firmado conforme a la Matriz de documentos, firmas y archivos del Municipio, establecida
dentro de los citados Lineamientos.

Titular del Organo Interno de Control

1.3 Revisa, valida y autoriza con su firma el Programa Anual de Auditoria.
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B. PLANEACION DE AUDITORIA
1. Planeacion de la Auditoria Especifica
Titular del Organo Interno de Control

1.1. Determina la realizacién de la auditoria, de acuerdo a sus facultades y en funcion del
Programa Anual de Auditorfa, peticién escrita de parte, seguimiento de alguna denuncia,
o solicitud de autoridad competente, asimismo, determina el equipo de auditores (as) gue
desarrollaran la auditoria.

1.2. Instruye al (la) auditor (a) realizar la planeacién de la auditoria especifica.
2. Llenado de los formatos de la planeacion de la auditoria especifica.
Auditor (a)

2.1. Considera las acciones de fiscalizacién, objeto, alcance y calendario determinado dentro
del Programa Anual de Auditoria.

2.1.1. Requisita los formatos de:

F.2. Oficio de Comision para la Practica de Auditoria, en donde se especificard el nombre del
(Ia) auditor (a) autorizado (a) para ejecutar los trabajos de auditoria.

F.3. Oficio de Comunicacion de Inicio de Auditoria, a través del cual se notificara al area
auditada el nombre y tipo de la auditoria (Cumplimiento, Financiera y Desempefio), nimero
de expediente, objeto y alcance de la auditorfa, periodo auditado, fecha de inicio y de
término de lo trabajos de ejecucion de la auditoria, nombre del auditor (a) que ejecutara
los trabajos de auditoria autorizado (a) mediante el Oficio de Comisién para la Préctica de
Auditorfa, justificacion, fundamento juridico y el dia y hora en que se instrumentara el Acta
de Inicio de Auditoria.

E 4. Carta de Planeacidn, registrando los datos generales de la auditoria; antecedentes, es
decir, las causas que dieron origen al inicio de la auditoria, como el Programa Anual de
Auditoria, oficio de solicitud de autoridad competente, resultado de evaluaciones de control
interno, o en seguimiento de alguna denuncia; las disposiciones legales aplicables; objeto
y alcance; procedimientos generales de auditoria’y nombre de los servidores publicos que
intervienen en la ejecucion y autorizacion de los trabajos de auditoria.

F.5. Programa Especifico de Auditoria registrando los datos generales de la auditoria, las
actividades técnicas a realizar de acuerdo con las etapas del procedimiento de auditoria 'y
las fechas programadas de ejecucion. :

F. 6. Cronograma de Actividades, registrando los datos generales de auditorfa y el desglose
cronolégico de las actividades a realizar incluidas en el Programa Especifico de Auditorfa.

E_7. Cédula de Solicitud de Informacion y/o Documentacion inicial, en la cual se deberé solicitar
la documentacién que se revisara durante la practica de la auditoria sefialando el plazo
otorgado al drea auditada para la atencién a la cédula.

F.8. Cuestionario de Control Interno, instrumento cuya formulacion, de acuerdo al Modelo de
Evaluaciéon de Control Interno en la Administracion Publica Municipal, debera atender a
los componentes del Control Interno y a cada uno de sus principios.

1. Ambiente de control.
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B. PLANEACION DE AUDITORIA

1. Planeacién de la Auditoria Especifica

Titular del Organo Interno de Control

1.1. Determina la realizacion de la auditoria, de acuerdo a sus facultades y en funcién del
Programa Anual de Auditoria, peticién escrita de parte, seguimiento de alguna denuncia,
o solicitud de autoridad competente, asimismo, determina el equipo de auditores (as) que
desarrollaran la auditoria.

1.2. Instruye al (la) auditor (a) realizar la planeacion de la auditoria especifica.

2. Llenado de los formatos de la planeacién de la auditoria especifica.

Auditor (a)

2 1. Considera las acciones de fiscalizacioén, objeto, alcance y calendario determinado dentro
del Programa Anual de Auditoria.

2.1;.1. Requisita los formatos de:

’ F2 Oficio de Comisién para la Préctica de Auditoria, en donde se especificara el nombre del

. (la) auditor (a) autorizado (a) para ejecutar los trabajos de auditoria.

F3 Oficio de Comunicacién de Inicio de Auditoria, a través del cual se notificara al area
* auditada el nombre y tipo de la auditoria (Cumplimiento, Financieray Desempefio), nimero
 de expediente, objeto y alcance de la auditorfa, periodo auditado, fecha de inicio y de

término de lo trabajos de ejecucién de la auditorfa, nombre del auditor (a) que ejecutara
los trabajos de auditoria autorizado (a) mediante el Oficio de Comisién para la Practica de
Auditoria, justificacion, fundamento juridico y el diay hora en que se instrumentara el Acta
de Inicio de Auditoria.

F.4. Carta de Planeacion, registrando los datos generales de la auditoria; antecedentes, es
decir, las causas que dieron origen al inicio de la auditorfa, como el Programa Anual de
Auditoria, oficio de solicitud de autoridad competente, resultado de evaluaciones de control
interno, o en seguimiento de alguna denuncia; las disposiciones legales aplicables; objeto
y alcance; procedimientos generales de auditoria y nombre de los servidores publicos que
intervienen en la ejecucion y autorizacién de los trabajos de auditoria.

F.5. Programa Especifico de Auditoria registrando los datos generales de la auditoria, las
actividades técnicas a realizar de acuerdo con las etapas del procedimiento de auditoria y
las fechas programadas de ejecucion. :

F. 6. Cronograma de Actividades, registrando los datos generales de auditoria y el desglose
cronolégico de las actividades a realizar incluidas en el Programa Especifico de Auditorfa.

F.7. Cédula de Solicitud de Informacién y/o Documentacién inicial, en la cual se debera solicitar
la documentacion que se revisara durante la practica de la auditoria sefialando el plazo
otorgado al 4rea auditada para la atencion a la cédula.

E.8. Cuestionario de Control Interno, instrumento cuya formulacion, de acuerdo al Modelo de
Evaluacién de Control Interno en la Administracion Publica Municipal, deberd atender a
los componentes del Control Interno 'y a cada uno de sus principios.

1. Ambiente de control.
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Principio 1. Mostrar Actitud de Respaldo % y Compromiso.
Principio 2. Ejercer la Responsabilidad a0 de Vigilancia.
Principio 3. Establecer la Estructura, Responsabilidad y Autoridad.
Principio 4. Demostrar Compromiso con la Competencia Profesional.

Principio 5. Establecer la Estructura para el Reforzamiento de la Rendicién de Cuentas.

2 Evaluacién de riesgos.

Principio 6. Definir Objetivos y Tolerancias al Riesgo.
Principio 7. ldentificar, Analizar y Responder a los Riesgos.
Principio 8. Considerar el Riesgo de Corrupcion.

Principio 9. ldentificar, Analizar y Responder al Cambio.

3. Actividades de control.

Principio 10. Disefar Actividades de Control.

Principio 11. Disefar Actividades para los Sistemas de Informacion.
Principio 12. Implementar Actividades de Control.

4. Informacion y comunicacion.

Principio 13. Usar Informacion de Calidad. premms s e

Principio 14. Comunicar |nternamente.
Principio 15. Comunicar Externamente.

5. Supervision. ‘
Principio 16. Realizar Actividades de Supervision. 1 aaevic
Principio 17. Evaluar los Problemas y Corregir las Deficiencias. 4

F.9. Cuestionario de Funciones, instrumento cuyo llenado queda sujeto al objeto, alcance y tipé‘
de auditoria. .

F.10. Acta de Inicio de Auditoria, registrando los datos generales de la auditoria: nombre y tipo
de la auditorfa (Cumplimiento, Financiera y Desempefio), numero de expediente, objeto y
alcance de la auditoria, periodo auditado, fecha de inicio y de término de la auditoria,
nombre del (la) auditor (a) autorizado (a) que ejecutara los trabajos de auditoria,
fundamento juridico, antecedentes y hechos.

3. Validacién y Autorizacién de los formatos
Titular del Organo Interno de Control

3.1. Revisa, valida y autoriza con su firma los formatos de Oficio de Comision para la Préactica
de Auditorfa, Oficio de Comunicacion de Inicio de Auditorfa, Carta de Planeacion,
Programa Especifico de Auditorfa, Cronograma de Actividades, Cédula de Salicitud de
Informacion  y/o Documentacion, Cuestionario de Control Interno, Cuestionario de
Funciones y Acta de Inicio de Auditoria.
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Acta de Inicio de Auditoria; Documento mediante el cual el Auditor formaliza el inicio de la

auditorfa. .
Alcance: Delimitacién de funciones, temporalidad, actividades, operaciones, técnicas y

métodos, determinados por el objeto y normatividad aplicable a la auditoria.

Auditor: Servidor pUblico adscrito a la Contraloria Interna Municipal, comisionado para la
practica de la auditoria.

Auditoria: Actividad enfocada al examen objetivo y sistematico de las operaciones
financieras y administrativas, sistemas y procedimientos, estructura organica en operacion
y de los objetivos, programas y metas, de las Dependencias u Organismos Auxiliares de
la Administracién Publica Municipal de Metepec, con el propésito de determinar el grado
de economia, eficacia, eficiencia, efectividad, imparcialidad, honestidad, equidad,
transparencia y apego a la normatividad con que se han administrado los recursos
publicos.

Auditorfa de Cumplimiento: Revisién que busca determinar en qué medida el ente auditado
ha observado las leyes, reglamentos, politicas, codigos y otras disposiciones aplicables.
Auditoria de Desempefio: Verificacién del cumplimiento de los objetivos contenidos en los
Programas Municipales mediante la estimacion o célculo de los resultados obtenidos en
términos cualitativos, cuantitativos o ambos.

Auditoria Financiera: Revisién aplicable a un rubro, partida, partidas o grupo de hechos y
circunstancias relativas a los estados financieros, presupuestos, planes y programas de
los Entes Fiscalizables, para verificar que su gestion financiera se ajusto en términos de
destino, costo, comprobacién, resultado y registro, a las normas legales aplicables y a los
Postulados Béasicos de Contabilidad Gubernamental.

Carta de Planeacién: Documento que establece los datos generales de la auditoria;
antecedentes, es decir, las causas que dieron origen al inicio de la auditoria; las
disposiciones legales aplicables; objeto y alcance; procedimientos generales de auditoria
y nombre de los servidores publicos que intervienen en la ejecucién y autorizacion de los
trabajos de auditorfa

Cédula de Solicitud de Informacién y/o Documentacién: Documento a través del cual el
auditor solicita, a la Entidad Fiscalizable o Area Auditada, informacion y/o documentacion,
que sera objeto de anélisis durante el desarrollo de la auditoria.

Control Interno: Conjunto de acciones implementadas por los fitulares de las
Dependencias u Organismos Auxiliares de la Administracién Publica Municipal de
Metepec, a fin de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, a
través de un adecuado ambiente de control, anélisis de riesgos, actividades de control,
informacién, comunicacién y monitoreo.

Cuestionario de Control Interno: Herramienta que sirve para valorar el sistema de control
interno en las Dependencias u Organismos Auxiliares de la Administracién Publica
Municipal de Metepec, con la finalidad de obtener informacion y evidencias documentales
para determinar la existencia de los componentes del control interno, asi como para
identificar 4reas de oportunidad que puedan incidir en el fortalecimiento de dicho sistema.
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el

informacién del ejercicio de la ek atribucién a cargo de los servidores

publicos de la Entidad Fiscalizable o Area Auditada.
13. Ente Fiscalizador: Contraloria Interna Municipal u Organo Interno de Control.

14. Entidad Fiscalizable o Area Auditada: Dependencia U Organismo Auxiliar de la
Administracion Publica Municipal de Metepec, ¥ en general cualquier entidad, persona
fisica o juridica colectiva, publica o privada, mandato, fondo u otra figura analoga que haya
captado, recaudado, administrado, manejado, ejercido, cobrado o recibido en pago directo

o indirectamente con recursos publicos del Municipio; a quien se dirige la auditoria.

15. Fundamento Juridico: Ley © disposicion normativa que sirve de base juridica para
fundamentar y motivar la auditoria, observacion, hallazgo, accion de mejora y cualquier

otra actuacién que derive del procedimiento de auditoria.

16. Oficio de Comision para la Practica de Auditoria: Documento mediante el cual el Contralor

Interno Municipal encomienda a los servidores publicos © auditores practicar |a auditorfa.
17. Oficio de Comunicacién de Inicio de Auditorfa: Documento mediante el cual se'da a
conocer a la Entidad Fiscalizable o Area Auditada el inicio, objeto y alcance de la auditorfa.
18. Programa Anual de Auditoria: Documento @ través del cual la Contraloria interna
Municipal, mediante una planificacion ordenada determina las entidades a fiscalizar y las
auditorias programadas a realizar, en un ejercicio fiscal, teniendo como base para su
elaboracién la informacién financiera presupuestal, programatica y técnica, identificando
los ordenamientos legales que regulan el procedimiento de auditoria y sus principios

constitucionales.

19. Programa Especifico de Auditoria: Planificacion ordenada y detallada respecto de una
auditoria que deriva del Programa Anual de Auditoria.

20. Unidad Administrativa: Las dependencias, areas operativas y administrativas que
conforman la Administracion Publica Municipal.

NORMATIVIDAD AP LICABLE

Federal:

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Ley de Coordinacién Fiscal.

. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
. Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

. Leyde Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal vigente.
. Leyde Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
«  LeyFederal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
. Codigo Fiscal de la Federacion.

. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

.  Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica

Gubernamental.

. Reglamento del Articulo 9o. de la Ley de Coordinacion Fiscal en materia de Registro de

Obligaciones y Empréstitos de Entidades Federativas y Municipios.

. Reglamento de la Ley Federal de Presupuestoy Responsabilidad Hacendaria.
. Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente.

. Marco Integrado de control Interno. Auditorfa Superior de la Federacién y Secretarfa de la
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Municipal. Auditoria Superior de |a am2s 202! Federacién. 2015.

. Normas Profesionales de Auditorfa del Sistema Nacional de Fiscalizacion, publicadas por

la Auditoria Superior de la Federacion y |a Secretaria de Ia Euncién Publica, el 20 de
noviembre de 2014.

Nivel 1. Principios fundamentales del Sistena Nacional de Fiscalizacion.

. Norma Profesional del Sistema Nacional de Fiscalizacién No. 1 “Lineas basicas de
figcalizacion en México".

Nivel 2. Requisitos previos basicos para el adecuado funcionamiento y conducta profesional de
los organismos auditores.

. Norma Profesional del Sistema Nacional de Fiscalizacion No. 10 “Principios de autonomia
de los organismos fiscalizadores”.

. Norma Profesional de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion No. 12 “El Valor y
Beneficios de la Auditorfa del Sector Plblico”.

. Norma Profesional del Sistema Nacional de Fiscalizacién No. 20 “Principios de
transparencia y rendicién de cuentas”.

. Norma Profesional del Sistema Nacional de Fiscalizacion No. 30 "Codigo de Etica”.

. Norma Profesional del Sistema Nacional de Fiscalizacion No. 40 “Control de calidad para
los arganismos fiscalizadores”.

Nivel 3. Principios fundamentales para la realizacion de auditorias de entidades publicas.

. Norma Profesional de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion No. 100 “Principios
fundamentales de auditorfa del sector publico™.

77 Norma Profesional de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacién No. 200 “Principios

. fundamentales de auditorfa financiera”.

' Norma Profesional de Auditorfa del Sistema Nacional de Fiscalizacion No. 300 “Principios
‘; fundamentales de la auditoria de desempefio”.

. Norma Profesional de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion No. 400 “Principios
fundamentales de 1a auditoria de cumplimiento”.

o T—

statal:
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley de Archivos Y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.
« Leyde Bienes del Estado de México Y de sus Municipios.
. Ley de Competitividad ¥ Ordenamiento Comercial del Estado de México.
- lLeyde Contratacion Publica del Estado de Méxicoy Municipios.
- leyde Fiscalizacion Superior del Estado de México.
. Leyde Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal vigente.
. leyde Planeacion del Estado de México y Municipios.
. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios.
. Leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México Y
Municipios.
«  Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.
¥ Ley Organica Municipal del Estado de México.
. Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
vigente.
. Cadigo Administrativo del Estado de México.

. Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
. Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
. Reglamento de Fomento Econémico del Estado de México.
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Reglamento de la Ley de Y Competitividad Y Ordenamiento

Comercial del Estado de México. g_E__XEi__’gﬂ‘*‘fg
Reglamento ~ de la Ley de Jesw=T Contratacién Pablica del Estado de

México y Municipios.

Reglamento de |a Ley de Planeacion del Estado de Méxicoy Municipios.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Adminisirativo del Estado de México.
Reglamento del Libro Quinto del Cadigo Administrativo del Estado de México.
Reglamento del Tttulo Décimo del Libro Primero del Cédigo Administrativo del Estado de
México, “Del Testigo Social’. '

Reglamento del Titulo Quinto del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios,
denominado “Del Catastro”.

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

Municipal:

Bando Municipal.

Plan de Desarrollo Municipal.

Cadigo de Reglamentacion Municipal.

Cédigo de Etica.

Cédigo de Conducta. ,

Bases Generales para 1a Realizacion de Auditorias e Inspecciones.
Programa Anual de Auditorfa.

Manual de Organizacién de 1a Contraloria Interna Municipal.

Manual de Procedimientos de la Contraloria Interna Municipal. pr——

ANEXO A: Formatos del Procedimiento de Auditorfa. Etapa de planeacion.

F.1. Programa Anual de Auditoria. ‘ |
F.2. Oficio de Comisién para la Practica de Auditoria.

F.3. Oficio de Comunicacién de Inicio de Auditoria.

E 4. Carta de Planeacion.

F.5. Programa Especifico de Auditoria.

F. 6. Cronograma de Actividades.

E.7. Cédula de Solicitud de Informacién y/o Documentacion.
F.8. Cuestionario de Control Interno.

E.9. Cuestionario de Funciones.

F.10. Acta de Inicio de Auditoria.

ANEXO B: Diagrama de Flujo del Procedimiento de Auditorfa. Etapa de planeacion.
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Simbolo

Respuesta

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o final de
un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine
se escribira la palabra FIN.

Actividad combinada. Se utiliza en los casos en que en un
mismo paso se realiza una operacion y una verificacion.

Anexo de documentos. Indica que dos o mas documentos se
anexan para concentrarse en un solo paquete, el cual permite
identificar las copias o juegos de los documentos existentes e
involucrados en el procedimiento.

— |

Archivo definitivo. Marca el fin de la participacion de un
documento o material en un procedimiento, por lo que se procede
a archivar de manera definitiva, a excepcién de que se emplee
en otras procedimientos.

Archivo temporal. Se utiliza cuando un documento o material
por algtin motivo debe guardarse durante un periodo indefinido,
para después utilizarlo en ofra actividad; significa espera y se
aplica cuando el uso del documento o material se conecta con
otra operacion.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo
se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el
cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de
la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara
la letra "A” para el primer conector y se continuaréa con la
secuencia de las letras del alfabeto.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un
procedimiento proviene o0 s la continuacién de otros. Es
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importa(n’é anotar, dentro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose 2 descripcion con el signo de interrogacion.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede 0 NO, identificando dos © mas
alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, s& describira brevemente en el centro'del simbolo

lo que va a suceder, cerrandose la descripcién con el signo de
interrogacion.

Destruccion de documentos. Representa la eliminacion de
un documento cuando por diversas causas yano es necesario
su parﬁc’\pac’tén en el procedimiento.

Respuesta

Formato Impreso. Representa formas impresas, documentos,
reportes, listados, etc. y s€ anota después de cada operacion,
indicando dentro del sfmbolo el nombre del formato; cuandose
requiere indicar el nimero de copias de formatos utilizadoes o que
existen en una operacion, se escribira la cantidad en la esquina
inferior izquierda; en el caso de graficarse un original seiutilizara
la letra "O". Cuando el numero de copias s glevado, se
interrumpe la secuencia después de la primera se deja una sin
numerar y la dltima contiene el ndmero final de copias: ahora
bien, si se desconoce el nimero de copias en el primer;s(mbolo
se anotara una X"y en el ultimo una “N”.

Finalmente para indicar que el formato se elabora en ese
momento, se marcara en el angulo inferior derecho un tridngulo
negro.

Formato no impreso. Indica que el formato usado en el
procedimiento es un modelo que no esta impreso, se distingue
del anterior anicamente en |a forma, las demas especificaciones
para su uso son iguales.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacién ya no es requerida dentro

del mismo, se utiliza el signo fuera de flujo para finalizar su
intervencion.
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Inspeccion. El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccién
verificacian, revision o bien, cuando se examine una accion, un
formato o una actividad, asi como para consultar o cotejar sin
modificar las caracteristicas de la accion o actividad.

—\ =

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcién para ejecutar alguna actividad o
bien, para dar tiempo al usuario de realizar una accién o reunir
determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se
emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

Linea continua. Marca el fiujo de la informacién y los
documentos o materiales que se estan realizando en el érea. Su
direccién se maneja a través de terminar la linea con una
pequefia linea vertical y puede ser utilizada en la direccién que
se requiere y para unir cualquier actividad.

Simbolo

Respuesta

f
i

i
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Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta,
cotejar o conciliar la informacion; invariablemente, debera salir
de una inspeccién o actividad combinada; debe dirigirse auno 0
varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que
se necesite, al igual que la linea continua se termina con una
pequefia linea vertical.

7

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion,
la cual se realiza a través de teléfono, fax, modem, etc. La
direccién del flujo se indica como en los casos de las lineas de
guiones y continta.

Paquete de materiales. Se emplea para representar un
conjunto de materiales, dinero o todo aquello que sea en
especie.

Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento v
se emplea cuando la accion cambia. Asi mismo, se anotara
dentro del simbolo un nimero en secuencia y se escribira unaJ
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breve descripcion de lo que sucede en este paso al marg
mismo.

en del

Registro y/o controles. Se usara cuando se trate de registrar
o efectuar alguna anotacion en formatos especificos 0 libretas
de control. Aparecera cuando exista la necesidad de consultar
un documento O simplemente cotejar informacion. Se debera
anotar al margen del s{mbolo el nombre con el cual se puede
identificar el registro o cantrol.

Cuando se registra informacion, llegara al simbolo una linea
continua; cuando se hable de consultar o cotejar, la linea debe
ser punteada terminando de igual manera en el simbolo.

Captura o envio de Informacion. Se emplea para representar
la captura de datos © envié de datos por internet.

Teléfono. Representa la comunicacion del area mediante la via |
telefénica para con oftras dependencias e inclusp con la
ciudadania cuando asi se requiera. '

Caja Fuerte. Se emplea
de efectivo.

para referirse al resguardo 0 deposito

-R. Este simbolo se emplea para guardar informacion.
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3025, Afio del Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México”.

CONTRALORIA INTERNA
MUNICIPAL FORMATO PARA
DENUNCIAS

DATOS PERSONALES DEL DENUNCIANTE Y/O SUGERENTE:

NOMBRE: FECHA:
DOMICILIO; CALLE: NUMERO:
COLONIA/LOCALIDAD:
TELEFONO: E MAIL:

DENUNCIA: SUGERENCIA: FELICITACION:

DATOS OBLIGATORIOS ‘
LA INFORMACION PROPORCIONADA SERA MANEJADA DE MANERA CONFIDENCIAL
EN TERMINOS DE LEY DE RESPONSABILIDADES Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES.

CAQ (S) DE SU DENUNCIA.

Abstenerse de ejercer sus funciones, ) Faltade respeto al ciudadano o

compafieros.
cargo o comision.
Descortesia o lentitud en atencion al ] D

Condicionar el servicio. Publico. ‘
Falta de honradez. ) () ~otros. T
*Especifique:
TESTIGO (S), SILOS HAY.
NOMBRE:
DOMICILIO; CALLE: , NUMERO:
COLONIA O LOCALIDAD: , MUNICIPIO:

,ESTADO:

;CUENTA CON PRUEBAS? Sl 1 ]

NO MENCIONE LAS

PRUEBAS CON LAS QUE CUENTA:

Calle Independencia Poniente No. 100, colonia Centro, Mexicaltzingo, Estadc de México. C.P. 52180
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AUTORIDAD INVESTIGADORA
MEXICALTZINGO oicmexicaltzingo2527 @gmail.com

Gobiema qua Shrve Pl
20252027

DATOS DEL SERVIDOR pPUBLICO DENUNCIADO:
NOMBRE COMPLETO:

DEPENDENCIA DE ADSCRIPCION:

DESCRIPCION FiSICA DEL SERVIDOR PUBLICO DENUNCIADO (EN CASO DE NO
CONTAR CON EL NOMBRE:

DESCRIPCION DE LOS HECHOS:

MANIFIESTO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE LOS HECHOS DESCRITOS ME
CONSTAN, LO ANTERIOR PARA 1 OS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR.

NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO Y/O DENUNCIANTE

LO ANTERIOR, DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 95 FRACCION Il DE LA
LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

Calle Independencia Poniente No. 100, colonia Centro, Mexicaltzingo, Estado de México. C.P. 52180
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“2025. Afio del Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México”

Fecha: (1)
Oficio: (2)
Asunto: Comisién para la practica de auditoria
Auditoria: (3)
e
5
PRESENTE:
por medio del presente informo gue ha (n) sido comisionado (s) en caracter de (6) ,
para que de manera conjunta o separada, lleve (n) a cabo la practica de la auditorfa numero
(7) , denominada (8) , por el periodo (9) , ¥ que
de acuerdo al (10) _ tiene por objetivo y alcance (11) , e inicia el
(12) y termina el o (13)__ motivo por el cual se le requiere para participar en los

trabajos de planeacion, ejecucion y dictaminacion relativos al procedimiento de auditoria, observando la
normatividad aplicable a Ia materia y a los principios que rigen la prestacion del servicio publico.

Para ejercer los actos que se indican en el presente documento, serd necesario se encuentre designado
(a) en el presente Oficio de Comisién para la Préctica de Auditorfa y en sus actuaciones se identifique y
acredite su calidad como (14) , presentando este instrumento ante la Entidad
Fiscalizable o Area Auditada, 0 servidor publico autorizado para atender la auditorfa.

Lo anterior con fundamento en (15) ‘

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE
(16)
(17)

|

c.eip. __{18}
N )

MEXICALTZINGO

B Gebiemo gue Sirve to Taka
0252027
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Oficio de Comisidn paré la Practica de Auditoria
Instructivo de llenado
1. Registrar fecha: dia, mes y afio, en que se elabora el Oficio de Comisién para la Prdctica de
Auditoria;
2. Registrar nimero de oficio que corresponde de acuerdo al registro de la Contraloria Interna
Municipal;
3, Registrar nimero de auditoria asignado de acuerdo al Programa Anual de Auditoria vigente, 0
bien de acuerdo al orden cronolégico que corresponda, asignado por el auditory autorizado por
el Contralor Interno Municipal;
4, Registrar nombre del servidor pablico a quien se dirige el Oficio de Comisién para la Practica de
Auditor{a;
5. Registrar cargo del servidor ptblico a quien se dirige el Oficio de Comisién para la Préctica de
Auditoria;
6 Registrar caracter con el que se comisiona al servidor puiblico {Coordinador, Supervisor, Auditor);
7. Registrar nimero de la auditorfa asignado de acuerdo al Programa Anual de Auditoria vigente, 0
bien de acuerdo al orden cronolégico que corresponda, asignado por el auditary autorizado por

el Contralor Interno Municipal;

g 0@

Registrar nombre de la auditorfa asignado de acuerda al Programa Anual de Auditoria vigente, 0
bien de acuerdo al nombre propuesto por el auditor y autorizado por el Contralor Interno
Municipal;

9. Registrar periodo auditado;

10. Registrar Programa Anual de Auditoria vigente, © elemento que da origen a la practica de la
auditoria;

11. Registrar el objeto y alcance de la auditoria de acuerdo al Programa Anual de Auditoria vigente, o
bien de acuerdo al objetoy alcance propuesto por el auditory autorizado por el Contralor Interno
Municipal; ‘

12. Registrar fecha: dia, mesy afio, de inicio de la practica de la auditoria, de acuerdo alo programado

en el Programa Anual de Auditoria, o bien de acuerdo a lo propuesto por el auditor y autorizado

por el Contralor Interno Municipal;
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13. Registrar fecha: dia, mes y afio, de término de la practica de la auditoria, de acuerdo a lo
programado en el Programa Anual de Auditorfa, o bien de acuerdo a lo propuesto por el auditor
y autorizado por el Contralar Interno Municipal;

14. Registrar caracter con el que se comisiona al servidor publico (Coordinador, Supervisor, Auditor);

15. Registrar ley 0 disposician normativa que sirve de base juridica para fundamentar el Oficio de
Comisién para la Practica de Auditorfa;

16. Registrar el nombre del servidor publico facultado para comisionar a los servidores plblicos para
Ja préctica de auditoria;

17. Registrar cargo del servidor publico facultado para comisionar 2 los servidores publicos para la
practica de auditorfa; .

18. Registrar el rea y/o nombrey cargo del servidor publico facultado, al que se destina copia del
oficio, ¥

19. Registrar iniciales de los servidores publicos que intervinieron en la elaboracion, revision y

autorizacion del oficio.
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E.3 Oficio de Comunicacién de Inicio de Auditoria

Fecha: (1)
Oficio: (2)
Asunto: Se informa inicio de auditoria
{4) Auditorfa: . (3)
(5)
PRESENTE:
Por este medio comunico a usted como (6) de 1a Entidad Fiscalizable o Area Auditada, el
inicio de la auditoria nimero {7) denominada (8) _, por el periodo
(9)_ , cuyo objeto y alcance es (10) _, y que de acuerdo al
(11) el tiempo programado para la préctica de los trabajos de auditoria, inicia el
(12) _, yterminael (13)___; motivo por el cual se le requiere para fa firma del Acta de Inicio
de Auditorfa el _ (14)_ , alas __(15)__, en la oficina que ccupa la Unidad Administrativa a su cargo.
Para la préctica de la auditoria mediante oficio (16) ha (n) sido debidamente
comisionado (s) - (17) , en caracter de (18) __, adscrito (s) a este

Organo Interno de Control.

T

Para facilitar los procesos de fiscalizacion solicito y agradezco proporcione con oportunidad, al personal

comisionado, previa identificacion, la informacién que requieran para el desempefio de su encargo, se les brinde el

apoyo necesario en el proceso de su intervencion, y se designe por escrito, en un plazo de tres dfas hébiles a un
servidor publico con atribuciones, facultad, cargo y conocimiento, para que atienda formalmente los

requerimientos del personal comisicnado adscrito a esta Contraloria Interna Municipal.

s

La documentacién y/o informacién solicitada vy cédulas que se presenten durante el desarrollo de la auditoria,
deberan atenderse en un plazo no mayor de tres dias habiles contadas a partir del.dia siguiente al en que surta

efactos su notificacion.

Lo anterior con fundamento en (19)

Sin otro particular, le envio un cordial saludo



#3025, ANO GBI DILEILEIIG1 1w e ==
MEXICALTZINGO

Gebieno que Sirve  Trs
2025207

Oficio de Comunicacion de Inicio de Auditorfa

10.

11.

12.

Instructivo de llenado
Registrar fecha: dia, mesy afio, en que se elabora el Oficio de Comunicacién de Inicio de Auditoria;

Registrar nimero de oficio que corresponde de acuerdo al registro de Ia Contraloria Interna

Municipal;

Registrar nimero de auditorfa asignado de acuerdo al Programa Anual de Auditoria vigente, 0
hien de acuerdo al orden cronologico gue corresponda, asignado por el auditor y autorizado por

el Contralor Interno Municipal;

Registrar nombre del servidor publico facultado a quien se dirige el Oficio de Comunicacién de

Inicio de Auditoria;

Registrar cargo del servidor publico facultado a quien se dirige el Oficio de Comunicacién de Inicio

de Auditoria;

Registrar Titular, Encargado o Responsable;

Registrar nimero de |a auditorfa asignado de acuerdo al Programa Anual de Auditoria vige’ﬁ"t’?é"’t?i

bien de acuerdo al orden cronoldgico que corresponda, asignado por el auditory autorlzaé:]o por '

el Contralor Interno Municipal; |

Registrar nombre de la auditorfa asignado de acuerdo al Programa Anual de Auditoria vigente,‘o

bien de acuerdo al nombre propuesto por al auditor y autorizado por el Contralor Interno‘

| NS

Municipal;
Registrar periodo auditado;
Registrar el objetoy alcance de la auditorfa de acuerdo al Programa Anual de Auditoria vigente, 0

hien de acuerdo al objetoy alcance propuesto por el auditor y autorizado por el Contralor Interno
Municipal;

Registrar Programa Anual de Auditorfa vigente, 0 instrumento que da origen a |a practica de la
auditoria;

Registrar fecha: dia, mesy afio, de inicio de |a practica de |a auditoria, de acuerdo a lo programado
en el Programa Anual de Auditorfa, o bien de acuerdo @ lo propuesto por el auditor y autorizado

por el Contralor Interno Municipal;
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14.

15.

16.

74

18,

19.

20.

21.

22,

23.

Registrar fecha: dia, mes y afio, de término de la practica de la auditorfa, de acuerdo a lo
programado en el Programa Anual de Auditorfa, o bien de acuerdo a lo propuesto por el auditor

y autorizado per el Contralor Interno Municipal;

Registrar fecha: dia,' mes y afio, en que se requiere al servidor ptiblico facultado para la firma de!

Acta de Inicio de Auditoria;

Registrar hora en la que se requiere al servidor publico facultado para la firma del Acta de Inicio

de Auditoria;
Registrar nimero de Oficio de Cormisién para la Practica de la auditoria;
Registrar nombre (s) del (los) servidor (es) ptiblico (s) comisionado (s) para |a préctica de auditoria;

Registrar caracter del (los) servidor (es) publicos comisionado (s) para la préctica de auditoria

A (Coordinador, Supervisor, Auditor);

Registrar ley o disposicién normativa que sirve de base juridica para fundamentar el Oficio de

Comunicacion de Inicio de Auditoria;
Registrar nombre del servidor publico facultado para comunicar el inicio de la auditorfa;
Registrar cargo del servidor publico facultado para comunicar el inicio de la auditoriz;

Registrar el area y/o nombre y cargo del servidor piblico facultado, al que se destina copia del

oficio, ¥y

Registrar Iniciales de los servidores publicos que intervinieron en la elaboracion, revision y

autorizacién del oficio.
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CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DE:

NUGMERO DE AUDITORIA:

NUMERO DE OFICIO DE INICIO DE AUDITORIA:

ENTIDAD FISCALIZABLE 0 AE\REA AUDITADA!

NOMBRE DE LA AUDITORIA:

TIPO DE AUDITORIA:

PERIODO A REVISAR:

FECHA DE INICIO:

FECHA PROGRAMADA DE TERMINO:

CARTA DE PLANEACION

de México”

Gegiemo Gue Siea ex Fram
oae2T

(2)

(6)

Hoja 1de 4
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E.A Carta de Planeacion

ANTECEDENTES: {10)

DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES VIGENTES: (11)

OBIETO: (12)

Iniciales -
(15)

Funcion
(16)

‘ Firma
(17)

\ Riibrica (18)

|
E
|
%
|

i

|
|
|

Elaboré

(20)

Revisd

(21)

Auditor

{Nombre, cargoy firma)

Hoja2de4
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“9025. Afio del Bicentenario de la Vida Municipal en el £stauu us v

E.4 Carta de Planeacion
Carta de Planeacion

Instructivo de llenado

Especificar el nombre de la Contraloria Interna Municipal, asi como el 4rea correspondiente que
ofectia la auditoria;

Anotar el nﬂfnero de auditorfa asignado de acuerdo al Programa Anual de Auditarfa vigente, 0
bien de acuerdo al orden cronologico que corresponda, asignado por el auditor y autorizado por
el Contralor interno Municipal;

Anotar el nimero de Oficio de Comunicacién de Inicio de Auditoria;

Anotar el nombre de |la Entidad Fiscalizable o Area Auditada;

Anotar nombre de |a auditoria asi_gnado de acuerdo al Programa Anual de Auditoria vigente, ©
bien de acuerdo al nombre propﬁesto por el auditor y autorizado por el Contralor Interno
Municipal;

Anotar el tipo de auditorfa de acuerdo al catalogo de acciones de controly evaluacion;

Anotar el alcance de ia auditoria, especificando periodo auditado: dfa, mesy afio;

Registrar fecha: dfa, mesy afio, de inicio de la préctica de la auditorfa, de acuerdo a lo programado
en el Programa Anual de Auditorfa, 0 bien de acuerdo a lo propuesto por el auditor y autorizado
por el Contralor Interno Municipal;

Registrar fecﬁa: dfa, mes y afio, de término de la practica de la auditoria, de acuerdo 2 lo
programado en el Programa Anual de Auditorfa, o bien de acuerdo a lo propuesto por el auditor
y autorizado por e| Contralor Interno Municipal;

Anotar la causa gue dio origen a la auditoria, sefialando: namero vy fecha del oficio de inicio de
auditoria; area auditada a guien sé dirige; antecedentes de acciones de control y evaluacion
anteriores, principalmente de aquellas en las que se hayan determinado observaciones,
priorizando aquellas con observaciones de un afio anterior;

Anotar ley o disposicion normativa que fundamenta el procedimiento de auditorfa, y rubro o
programa auditado, precisando la fecha de publicacion en la Gaceta Munic'lpal y/o en su caso en
ol Peri6dico Oficial del Gobierno del Estado de México y Diario Oficial de la Federacion;

Anotar el {los) proposito (s) que persigue la audito:r‘l’a en términos del cumplimiento de la
normatividad; delimitacién de atribucionesy funciones; oportunidady calidad en la prestacion de
servicios; eficiencia en la captaciény aplicacion de recursos, asi como del proceso de planeacion,

programacion, presupuestacic‘m, adjudicacion y contratacion;

Hoja3de4
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F.4 Carta de Planeacién

13. Anotar en términos generales, los procedimientos de auditoria respectivos de acuerdo al rubro a
auditar;
14. Anotar nombre completo de los auditores y supervisores que llevaran a cabo el procedimiento de
auditoria;
15. Anotar las iniciales de los auditores y supervisores que llevaran a cabo el procedimiento de
auditoria;
16. Registrar el caracter con el que interviene el servidor publico dentro del procedimiento de
auditorfa: auditor o supervisar;
17. Firma autdgrafa de los auditores y supervisores que llevaran a cabo el procedimiento de auditoria;
18. Rubrica de los auditoresy supervisores gue llevar_ain a cabo el procedimiento de auditoria;
19. Anotar el nombre de la Entidad Fiscalizable o drea gue se pretende auditar, o que de justificada
i manera tienen relacién con el rubro auditado;
20. Anotar el nombre del auditor responsable de elaborar |a Carta de Planeacién, y
21. Anotar nombre, cargo y firma del servidor publico responsable de la revisién de la Carta de
. e ——— -F’-J}aneacién, deberan agregarse los campos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervisién con

los que se cuente.

Hoja4 de 4
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9025, Afio del Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de Mexico”
MEXICALTZINGO

Gobiemo que Shve cen Faskn
2025-2027

Contraloria Interna Municipal: (1)
Nimero de Auditoria: (2)
No. de Oficio de Inicio de Auditorfa: (3)
Nombre de la Auditoria: {4)
Nombre y cargo del servidor pliblico a quien se le

; ’ ) (5)
aplica la Cédula:

Cédula de Solicitud de Informacién y/o Documentacion (6)

DOCUMENTACION SOLICITADA

En términos del oficio de inicio de auditorfa numero (7 dirigido a
(8) , me permito solicitar la siguiente documentacion:

(9)

Conforme a lo dispuesto en (10) |, lainformacién y/o documentacién solicitada

debera atenderse en un plazo (11) )

Toda la documentacion anexa deberd estar debidamente certificada.

E}a'b‘u‘n}— Su‘p'l:i v;bl.’l Attor iz0—
(12) ) (13) (14)
(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)
Fecha de elaboracién de la Cédula: (15)

Datos de Recepcidn de la Cédula

Hoja 1de 4



“2025. Afio del Bicentenario de la Vida Municipal en el Estada de México”

2625207

por la Entidad Fiscalizable o Area Auditada

Comentarios del servidor publico a quien se le aplica la Cédula: (16)

(17)

Nombre, cargo y firma de quien recibe,

asi como la fecha de recepcion.

Por la Contraloria Interna Municipal (Datos de la Recepcién de Comentarios emitidos por el
Area Auditada): (18)

Comentarios del Auditor: (19)

(20)

Nombre, cargo y firma de quien recibe,

asi como la fecha de recepcion.

MEXICALTZINGO

Gobierno que Sleve cat Prckn
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“3025. Afio del Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México”
P MEXICALTZINGO
Gobierno que Slive cot Prcon
0257027

10.

11.
12.
13

14.

15.

16.
17,

Cédula de Solicitud de Informacién y/o Documentacidn

Instructivo de llenado

Registrar nombre de la Contralorfa Interna Municipal;

Registrar nimero de auditoria asignado de. acuerdo al Programa Anual de Auditoria
vigente, o bien de acuerdo al orden cronolégico que corresponda, asignado por el auditor
y autorizado por el Contralor Interno Municipal;

Anotar niimero del Oficio de Comunicacién de Inicio de Auditorf(a;

Registrar nombre de la auditorfa asignado de acuerdo al Programa Anual de Auditoria
vigente, o bien de acuerdo al nombre propuesto por el auditor y autorizado por el
Contralor Interno Municipal;

Anotar nombrey cargo del servidor publico a quien se le aplica la cédula;

Registrar ntmero que corresponda a la Cédula de Solicitud de Informacién y/o
Documentacion;

Anotar ndmero del Oficio de Comunicacion de Inicic de Auditorfa;

Registrar cargo del servider publico facultado a quien se dirigi¢ el Oficio de Comunicacidn
de Inicio de Auditoria;

Enlistar |z informacién y/o documentacién solicitada;

Anotar ley o disposicién normativa que sirve de base juridica, para solicitar la informacién y/o
documentacidn;

Anotar plazo y forma de cdmputo del plazo;

Anotar nombre y firma del auditor responsable de elaborar la Cédula;

Anotar nombre, cargo y firma del jefe inmediato superior del auditor responsable de
supervisar la Cédula;

Anotar nombre, cargoy firma del titular o encargado de la Contraloria Interna Municipal,
que autoriza |la Cédula;

Anotar fecha: dia, mes y afio, de elaboracién de [a Cédula;

Espacio destinado a los comentarios del servidor piblico a quien se le aplique la cédula;
Anotar nombre, cargo y firma del servidor responsable de recepcién de la Cédula por la

Entidad Fiscalizable o Area Auditada y fecha de recepcidn;

Hoja3 de 4
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: MEXICALTZINGO
: Gobiemo que Sirve cor Tz

2025-2027

F7 C&dula de Solicitud de Informacion y/o Documentacion

18. Apartado a complementar por la Contralorfa Interna Municipal debiendo anotar los datos de la
recepcién de comentarios emitidos por el Area Auditada, al momento de la entrega de la Cédula;

19. Espacio destinado a los comentarios del auditor, y

20. Nombre, cargo y firma de quien recibe los comentarios, asf como la fecha de recepcién.
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F.10 Acta de Inicio de Auditoria

ACTA DE INICIO DE AUDITORIA

(1)
En Metepec, Estado de México, siendo las (2) del (3) , en la oficina que
ocupa (4) ubicada en (5) : en representacion del Ente
Fiscalizador se presenta (n) (6) _, auditor (es) adscrito (s) a la Contraloria Interna

Municipal, quien (es) se identifica (n) cori Oficio de Comision para la Practica de la Auditoria ndmero

(7) Y (8) , connumero___(9) , expedido (a) por ___ (10) ;

documento en el que se observa nombre que coincide con el Oficio de Comisién y fotografia que
coincide con los rasgos fisicos de quien (es) la exhibe (n), y que en copia simple se agrega a la presente
acta para constancia legal; y en representacién de la Entidad Fiscalizable o Area Auditada, comparece

(11) , (12) _, quien se identifica con (13) , con

ndmero (14) expedido (a) por (15) _, documento en el que se observa

ey fotografia que coincide con los rasgos fisicos de quien la exhibe, y que en copia simple se agrega a la
presente acta para constancia legal; a efecto de instrumentar el acta de inicio de |a auditoria nimero

(16) , denominada (17) _; bajo las siguientes formalidades:—--------

FUNDAMENTO JURIDICO

| lapresenteactase instrumenta con fundamento en los articulos (18)
ANTECEDENTES
Primero: Mediante oficio (19) . de fecha __ (20)_____, el (los) auditor (es)
o (27) quedd (quedaron), debidamente comisionado (s) para el desarrollo de los trabajos

de planeacién, ejecucién y dictaminacion, relativos al procedimiento de la auditorfa nimero

(22) , denominada (23) ;
Segundo: Mediante oficio (24) de fecha (25) , el inicio de la auditoria se
notificd debidamente a (26) , (27) . en representacién de la Entidad

Fiscalizable o Area Auditada.
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F.0 Acta de Inicio de Auditoria

En este acto el auditor en representacién del Ente Fiscalizador, y para la instrumentacion de la presente

acta, requiere la presencia de (28) . (29) , en representacion de la Entidad

Fiscalizable o Area Auditada, solicitdndole designe a dos testigos de asistencia, informédndole que en
caso de omisién, éstos serdn nombrados por el auditor en su caracter de representante del Ente

Fiscalizador. En usc de la palabra el (la) (30) , en representacion de (31)

manifiesta que (32) , y nombra como testigos de asistencia a los servidores publicos

(33) , quienes se identifican con (34) , con nldmero (35) .,

respectivamente, expedidos por__ (36) _documentos de identificacidn en los que se observa
fotografia que coincide con los rasgos fisicos de quienes la exhiben, y que se devuelven a sus portadores
por ser de uso personal, agregando en copia simple a la presente acta para constancia legal. Estando
debidamente representados el Ente Fiscalizador vy la Entidad Fiscalizable o Area Auditada, y en

presencia de los testigos de asistencia, se da FORMALINICIO a fa auditoria ndmero (37) ,

denominada (38) por el periodo (39) , cuyo objeto y alcance es

(40) _, y que de acuerdo al (41) , el tiempo programado para la

préctica de los trabajos de auditorfa, inicia el (42) , vy termina el (43) , haciendo

del conocimiento al ___ (44) de la Entidad Fiscalizable o Area Auditada que deberd
proporcionar, al personal comisionado, la informacién que requieran para el desempefio de su encargo,
y debera brindar el apoyo necesario durante el proceso de su intervencién. Acto seguido el auditor
hace entrega al Ente Fiscalizado o Area Auditada de la Cédula de Solicitud de Informacién y/o
Documentacién inicial, y en su caso de los instrumentos a utilizar para el estudio y evaluacién del
control interno, comunicando al Area Auditada, que con fundamento en ____ (45)___, cuenta con un

plazo de (46) para dar atenci6n a la informaciony documentacion solicitada .=~

LECTURA Y CIERRE DEL ACTA
Leida que fue la presente acta y explicados por el auditor el objeto, alcance, procedimientos y
temporalidad de la auditoria a practicarse y no habiendo mas hechos que hacer constar, asfi como
cuestionamiento alguna por parte de la Entidad Fiscalizable o Area Auditada, el auditor
_ (47 en su caracter de representante del Ente Fiscalizador, declara formalmente el cierre
de la presente acts, siendo las _ (48)_ del dia que se actua, instrumentdndose en original,

firmando al calce y margen los que en ella intervienen para los efectos legales a que haya lugar.-

Hoja2de 6
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Por la Contralorfa Interna Municipal

(49) (49)

Nombre, cargo y firma

Por la Entidad Fiscalizahle o Area Auditada

(50)

Nombre, cargo y firma

Testigos de asistencia

(51) (51)

Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma
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10.
1.
12.
13,
14.
15,
16.

17.

18.

18.
20.

Acta de Inicio de Auditoria

Instructiva de llenado

Registrar nimero de auditorfa asignado de acuerdo al Programa Anual de Audit

orfa vigente, o bien

de acuerdo al orden cronolégico que corresponda, asignado por el auditor y autorizado por el

Contralor Interno Municipal;

Registrar hora de inicio en que se instrumenta el Acta de Inicio de Auditorfa;

Registrar fecha: dia, mes y afio en que se instrumenta el Acta de Inicio de Auditorfa;

Anotar la Entidad Fiscalizable o Area Auditada;

Anotar domicilio complete en donde se encuentra ubicada la Entidad Fiscalizabl
Anotar nombre del auditor comisionado para la préctica de |a auditoria;
Registrar nimero de Oficio de Comisién para la Préctica de la auditorfa;
Anotar el nombre del documento de identificacion;

Anotar el nimero de folio del docu mento.de identificacion;

Anotar la Institucién que expide el documento de identificacion;

e 0 Area Auditada;

Registrar nombre del servidor pliblico facultado que actta en representacién del Ente Fiscalizab!e;3

Registrar cargo del servidor publico facultado que actla en representacion del
Anotar el nombre del documento de identificacion;

Anotar el ntimero de folio del documento de identificacidn;

Anotar la Institucién que expide el documento de identificacion;

Registrar nimero de auditoria asignado de acuerdo al Programa Anual de Audit

Ente Fiscalizable;

orfa vigente, o bien

de acuerdo al orden cronolégico que corresponda, asignado por el auditor y autorizado por el

Contralor Interno Municipal;

Registrar nombre de la auditoria asignado de acuerdo al Programa Anual de Auditoria vigente, o

bien de acuerdo al nombre propuesto por el auditor y autorizado por el

Municipal;

Contralor Interno

Registrar ley o disposicién normativa que sirve de base juridica para instrumentar el Acta de Inicio

de Auditoria;
Anotar ndmero de Oficio de Comisién para la Practica de Auditoria;

Anotar fecha: dia, mes y afio, de emisién del Oficio de Comisién para la Practic

a de Auditoria;
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F.10 Acta de Inicio de Auditoria

21.
22.

23,

33.

34,
35.
36.
37

38.

Anotar nombre del auditor comisionado para la practica de la auditorfa;

Registrar nimero de auditorfa asignado de acuerdo al Programa Anual de Auditoria vigente, o bien
de acuerdo al orden cronolégico que corresponda, asignado por el auditor y autorizado por el
Contralor Interno Municipal;

Registrar nombre de la auditorfa asignado de acuerdo al Programa Anual de Auditoria vigente, o
bien de acuerdo al nombre propuesto por el auditor y autorizado por el Contralor Interno

Municipal;

. Anotar niimero del Oficio de Comunicacién de Inicio de Auditoria;

. Anotar fecha: dfa, mes y afio, de emision del Oficio de Comunicacién de Inicio de Auditorfa;

. Registrar nombre del servidor publico facultado que actua en representacién del Ente Fiscalizable;
. Registrar cargo del servidor publico facultado que actla en representacién del Ente Fiscalizable;

. Registrar nombre del servidor publico facultado que actla en representacion del Ente Fiscalizable;
. Registrar cargo del servidor publico facultado que actlia en representacién del Ente Fiscalizable;

. Anotar nombre del titular, encargado o responsable de la Entidad Fiscalizable o Area Auditada; o

en su caso, nombre del Auditor;

. Anotar Entidad Fiscalizable o Area Auditada; o en su caso Ente Fiscalizador o Contraloria Interna

Municipal;

. Anotar que es su voluntad nombrar testigos de asistencia, o en su caso, que no es su voluntad

nombrar testigos de asistencia;

Anotar nombre de los servidores publicos, asignados por el servidor publico facultado que actla
en representacién del Ente Fiscalizable, que participan en la instrumentacién del acta como
testigos de asistencia;

Anotar el nombre del documento de identificacion;

Anotar el niimero de folio del documento de identificacion;

Anotar la Institucién que expide el documento de identificacion;

Registrar nimero de auditoria asignado de acuerdo al Programa Anual de Auditoria vigente, o bien
de acuerdo al orden cronolégico que corresponda, asignado por el auditor y autorizado por el
Contralor Interno Municipal;

Registrar nombre de la auditoria asignado de acuerdo al Programa Anual de Auditorfa vigente, o
bien de acuerdo al hombre propuesto por el auditor y autorizado por el Contralor Interno

Municipal;

Hoja5de6
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39.
40.
41.

42.

43,

44,

45,

46.

47,

48.

49.

50.

5l.

Anotar periodo a auditar;

Anotar objeto v alcance de la auditorfa;

Anotar Programa Anual de Auditorfa vigente, o bien de acuerdo al instrumento u oficio que de
origen a |a auditoria;

Registrar fecha: dfa, mesy afio, de inicio de |a practica de la auditorfa, de acuerdo a lo programado
en el Programa Anual de Auditorfa, o bien de acuerdo a lo propuesto por el auditor y autorizado
por el Cantralor Interno Municipal;

Registrar fecha: dia, mes y afio, de término de la practica de la auditorfa, de acuerdo a lo
programado en el Programa Anual de Auditorfa, o bien de acuerdo a lo propuesto por el auditory
autorizado por el Contralor Interno Municipal;

Anotar titular, encargado o responsable;

Anotar ley o disposicién normativa que sirve de base jurfdica, para solicitar la informacién y/o
documentacién;

Anotar plazo y forma de cémputo del plazo;

Anotar nombre del auditor comisionado para la practica de la auditoria;

Anotar la hora del término de instrumentacién del Acta de Inicio de Auditoria; |
Anotar nombre, cargo y firma de los servidores publicos adscritos a la Contraloria Interna, los
cuales intervienen en la instrumentacién del Acta de Inicio de Auditoria; |
Anotar nombre, cargo y firma del servidor publico facultado que actlia en representacién del Area.

Auditada, y

Anotar nombre, cargo y firma de los servidores pablicos que actuaron como testigos de asistencia. =
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TEGICA
dnular deltraanointernode TGRS

]
Determina, en el ejercicio de sus
atribuciones, las entidades a fiscalizar
anualmente, considerando el
cumplimiento al Plan de Desarrollo
Municipal, &reas con mayor riesgo;
solicitudes del Organo Superior de
Fiscalizacién, o de autoridad competente;
resultados de evaluaciones de control
interno; o motivo de queja o denuncia en
términos de la Ley de Responsabilidades

“Administrativas del Estado de México y

Municipios.

Requisita formato F.1. Programa Anual
de Auditoria, debera contener los
elementos minimos gque al respecto
determina el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.

!

Contiene
elementos
minimos

l

Revisa, valida y autoriza con su firma el
“F.1. Programa Anual de Auditoria”.

v

Y

Corrige
formato
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PEANEACION DE A

'L-n 1|

Jitular detOrgana lntemode Sontio!

Determina la realizacion de la auditorfa,
de acuerdo a sus facultades y en funcidn
del Programa Anual de Auditorfa, peticion
escrita de parte, denuncia, o solicitud de
autoridad competente, asimismo,
determina el equipo de auditores (as) que
desarrollaran la auditoria.

v

Instruye al (la) auditor (a) realizar la
planeacién de la auditorfa especifica.

Y
w

Requisita los formatos: F.2. Oficio de
Comisién para la Practica de Auditoria,
F.3. Oficio de Comunicacién de Inicio de
Auditoria, F.4.Carta de Planeacion, F.5.
Programa Especifico de Auditoria, F.6.
Cronograma de Actividades, F.7. Cédula
de Solicitud de Informacién ylo
Documentacién, F.8. Cuestionario de
Control Interno, F.9. Cuestionario de
Funciones y F.10.Acta de Inicio de
Auditoria.

| O—

A
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APROBACION

EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA
MUNICIPAL DE MEXICALTZINGO, ESTADO DE MEXICO, FUE:

1.- Aprobado en la Segunda Sesién Ordinaria del Comité Interno de la Contraloria Interna
Municipal; a los treinta dias del mes de junio del afio dos mil veinticinco.

2.- Aprobado en la Segunda Sesién Ordinaria de la Comisién Municipal de Mejora
Regulatoria del Municipio de Mexicaltzingo, Estado de México, a los doce dias del mes de
julio del dos mil veinticinco.

3.- Aprobado en la Tercera Sesi6n Ordinaria de la Comisién Transitoria de Revision y
Actualizacion de la Reglamentacion Municipal de Mexicaltzingo, Estado de México, a los
seis dias del mes de agosto del dos mil veinticinco.

4.- Aprobado en la Trigésima Sesion Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de
Mexicaltzingo, Estado de México; a los siete dias del mes de agosto del afio dos mil
veinticinco.

Publicado en la Gaceta Municipal a los ocho dias del mes de agosto del afio dos mil
veinticinco. _

VALIDACION
%’ '
ARIADNE SARAY BENITEZ ESPINOZA DOM S MORALES
PRESIDENTA MUNICIPAL CONTRALORTNTERNO MUNICIPAL
CONSTUTICIONAL DE . DEL AYUNTAMIENTO DE
MEXICALTZINGO, MEXICALTZINGO, ESTADO DE

ESTADO DE MEXICO. MEXICO.
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~m- PUBLICARSE EN MEDIOS FISICOS Y ELECTRONICOS.

B

SECRETAR .D_?

AYUNTAMIENTO

CALLE INDEPENDENCIA PONIENTE NO,100, COLONIA CENTRO, MEXICALTZINGO, ESTADO DE MEXICO, C.R. 52180
CORREQ: mexicaltzingo2022.2024 @gmail.com
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ASUNTO: CERTIFICACION
PMM/SA/CERTIFICACION/0164/2026.

EL QUE SUSCRIBE, LICENCIADO EN DERECHO CARLOS EDUARDO SANCHEZ
GARCIA, SECRETARIO DELAYUNTAMIENTO DE MEXICALTZINGO, ESTADO DE
MEXICO 2025-2027; CON FUNDAMENTO EN ELARTICULO 91 FRACCION X DE
LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO..........ooirimiieeaiinnannn.

................................................ CERTIFICA....

QUE LA PRESENTE DOCUMENTACION CERTIFICADA QUE SE ENTREGA,
CONSTA DE NOVENTA Y SEIS FOJAS, DE LAS CUALES NOVENTA ESTAN
ESCRITAS POR AMBOS LADOS DE SUS CARAS Y SEIS POR UN SOLO LADO
DE SUS CARAS, ES UNA REPRODUCCION FIEL DE LA GACETA NUMERO 60
DE LA ADMINISTRACION DEL AYUNTAMIENTO DE MEXICALTZINGO 2025 -
2027, DE FECHA OCHO DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO. EL CUAL
TUVE A LA VISTA Y OBRA EL ORIGINAL EN EL ARCHIVO DE LA SECRETARIA
DEL AYUNTAMIENTO DE MEXICALTZINGO, ESTADO DE MEXICO...........ccon.

SE EXTIENDE LA PRESENTE CERTIFICACION PARA LOS USOS Y FINES
| EGALES A QUE HAYA LUGAR A LOS CINCO DIAS DEL MES DE MARZO DEL
ANO DOS MILVEINTISELS oouv et e et e e e e e e aaae e e e e ea e e e e
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MEXICALTZINGOyESTAD 0 DE-MEXICO. SE—
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Calle Independencia Poniente No. 100 coloma Centro Mexmaltzmgo Estado de México. C.P. 52180




