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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

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 y/o areas de alto riesgo previamente identificadas,
mediante un conjunto de acciones de control, vigilancia y evaluacion de manera
organizada, con el proposito de procurar que el manejo de los recursos publicos se
realice con transparencia, eficacia, legalidad y honradez, asi como contribuir a la
modernizacién de la gestion municipal, mediante acciones de mejoramiento continuo
en las distintas dependencias, organismos y 6rganos de la 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 permitira conocer el funcionamiento
de cada area, asi como las responsabilidades que corresponden a las mismas, a
través de los cuales se formaliza el trabajo de las o los trabajadores de la
administracion publica municipal y se evita la discrecionalidad en su desempefio, es
por ello que se pone a disposicion de las personas servidoras publicas de la
administracion publica municipal de Tenango del Aire y a la poblacion en general el
“Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control”.

OBJETIVO GENERAL.

Integrar la informacion basica para guiar a la ciudadania y a los trabajadores de la
administracion publica municipal, en la ejecucion de las funciones operativas de la
unidad administrativa, para la prestacion de un servicio o la atencion de un tramite en
lo particular.

MARCO JURIDICO:

Articulos 108, 109, 113, 115 y de mas relativos y aplicables de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulos 129, 130 y de mas relativos y aplicables de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México.
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Articulos 52, 110, 111, 112, 113, 113E, 113D, 113F, 113G, 113H y de mas relativos y
aplicables de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Articulos 24, 25, 26, 27, 28, 113, 114, 123, 124, 127, 129, 132, 139, 186, 188, 197,
198, 229, 238 y de mas relativos y aplicables del Codigo de Procedimientos
Administrativos para el Estado de México.

Articulo 17 de la Ley de Planeacion del Estado de México.
Articulo 233 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Articulos 53, 54, 55, 56, 57 y 59 de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de
México.

Bando Municipal 2025-2027 del Municipio de Tenango del Aire
“Lineamientos para la Entrega—Recepcion de la Administracién Publica Municipal del

Estado de México”.

Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios.

V.- DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES.

Recepcién y tramite de denuncias, actuacion de oficio y

Nombre del auditorias.

Procedimiento:

Objetivo: Recibir, iniciar, coordinar, atender e investigar, con el apoyo del personal
adscrito, las actuaciones de oficio, denuncias y aquellas que auditorias, que
se 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 se requieran para determinar la presunta responsabilidad.
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

POLITICAS APLICABLES

m La Autoridad Investigadoras, son los responsables de recibir iniciar, coordinar,
atender e investigar, las actuaciones de oficio, denuncias y aquellas que deriven de
auditorias, que se 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 se requieran para determinar la presunta
responsabilidad, realizando los registros correspondientes en el Sistema de Atencion
Mexiquense y el Sistema Integral de Responsabilidades.

m La Autoridad Investigadora, es el responsable de verificar la fundamentacion y
motivacion de todas las actuaciones derivadas del procedimiento de investigacion.

m La Autoridad Investigadora, debera elaborar, el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

m La Autoridad Investigadora deberan dar cumplimiento al pronunciamiento de
prevencion 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 subsanarlos.
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1. Recepcion y Tramite Denuncias.

Denunciante/Autoridad Investigadora

T.- Presenta denuncia mediante escrito, por tefefono, Folio del SAM o
comparecencia voluntaria o a través del Sistema de Atencién P registroen el SR
Mexiquense, o bien la Autoridad Investigadora, da inicio a
una investigacion de oficio o derivado de auditorias
practicadas por parte de autoridades competentes o en su
caso, de auditores externos.

Autoridad Investigadora

2.- Actda de oficio, recibe denuncia o auditoria y elabora el
acuerdo de radicacion ordenando el inicio de la investigacion
correspondiente.

| 3.- Practica los actos de investigacion que en derecho correspondan.

4.- Concluye investigacién, analiza héchos e informacion, determina la —»|  Acerdo
existencia o no de faltas administrativas.

+

l ¢Falta

NO

Autoridad Investigadora

5.- Concluye y archiva, no obstante se podra reabrir la Wie
investigacion si se aportan nuevos elementos probatorios. e

+
T >

Archivo
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Area Responsable/Actividad Representacion

Gréfica

Autoridad Investigadora

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

A 4

IPRA

¢ Se previene para que
subsane las omisiones o
NO aclare hechos y se
—>

devuelve de ser el caso, a
la Autoridad Investigadora

SI
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE
MEXICO”
V. AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA

del Substanciacion del Procedimiento Administrativo
Administrativas por faltas
administrativas no graves y graves.
Tramita los procedimientos administrativos en términos
de Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

Nombre
Procedimiento:

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m La Autoridad Substanciadora y Resolutora, debera iniciar, substanciar y resolver
los procedimientos administrativos de acuerdo con la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Meéxico, debiendo realizar los registros
correspondientes en el Sistema Integral de Responsabilidades.

m La Autoridad Substanciadora y Resolutora, sera responsable de verificar la
fundamentacion y motivacion de todas las actuaciones durante el desarrollo de
los procedimientos administrativos.

m La Autoridad Substanciadora y Resolutora, sera responsable de la correcta
admisién o desechamiento de las pruebas ofrecidas durante la substanciacién del
procedimiento administrativo por las partes.

m La Autoridad Substanciadora y Resolutora, sera responsable de la correcta
substanciacion de los procedimientos administrativos relacionados con
faltas administrativas no graves, graves o faltas de particulares a efecto de
remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, los autos
originales del expediente correspondiente.
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MEXICO”

Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion
Grafica

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

Autoridad Substanciadora y Resolutora

Acuerdo de
. - .. b Radicacion.

7.- Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa en el que se .

incluye la calificacion de la falta administrativa y se acuerda su admision.

Citatorio (s) a

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

Y
9.-Cita a las demas partes para que comparezcan a la audiencia inicial. Citatorio (5).

\_/_

10.-Apertura la audiencia inicial, en la que el presunto responsable rinde o no su
declaracion, las partes ofrecen pruebas o realizan manifestaciones y cierre de dicha | — -

audiencia. Adminis
trativa.

i A~

SI

!

A |

11.-Durante los 15 dias siguientes dicta acuerdo de admisién y preparacion para
desahogo de pruebas.

Acuerdo.

|
12.-Los medios probatorios admitidos y| preparados para su desahogo, se
remitiran a la Autoridad Substanciadora y Resolutora, para que de inicio al punto Acuerdo.
uno de su procedimiento, concluido el desahogo de pruebas, la Autoridad
Substanciadora y Resolutora, declara abierto el periodo de alegatos.
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE
MEXICO”

Acuerdo.

13.-Se determina de oficio el cierre de instruccién del procedimiento
administrativo y la Autoridad Substanciadora y Resolutora emite la
resolucion que en derecho corresponda.

f

A 4

Autoridad Substanciadora y Resolutora

1.- Elabora el acuerdo de admisién de pruebas, dentro de los tres dias habiles

siguientes se remiten los autos original%s del expediente al Tribunal de Justicia ? figuerdo
Administrativa, asi como se notifica a la$ partes la fecha de su envio, indicando

el domicilio del Tribunal en cargado de la resolucién del asunto.
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

Resolucion del Procedimiento.
Nombre del

Procedimiento:

Desahogar las pruebas ofrecidas por las partes durante la
substanciacion del procedimiento administrativo y emitir la
resolucién que corresponda, respecto de faltas administrativas no
graves, asi como emplazar a las partes a oirla, a fin de inhibir
conductas contrarias al marco juridico de actuacion que rige el
servicio publico municipal.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES.

m La Autoridad Substanciadora y Resolutora, sera responsable de desahogar las
pruebas ofrecidas por las partes y de elaborar los proyectos de resolucién de los
procedimientos administrativos.

m La Autoridad Substanciadora y Resolutora, seran responsables de cuidar la
fundamentacién y motivacion de las resoluciones que se dicten.

m La Autoridad Substanciadora y Resolutora, seran responsables de emplazar a
las partes a oir las resoluciones derivadas de los procedimientos administrativos
y notificar dicha resolucién, cuidando la formalidad de dichas notificaciones.
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Gréfica
2. Resolucién del Procedimiento.

INICIO

Autoridad Substanciadora y Resolutora

- - — - Expediente
1.- Recibe las constancias originales relacionadas con las presuntas faltas y se cierra

administrativas no graves atribuibles a las o los servidores publicos municipales, la ftapa},de
y declarara abierta la etapa de desahogo de pruebas y concluido esto determina mstruecion.
el cierre de la instruccion.

2.- Elabora la resolucion, previo acuerdo con la o el titular del Organo Interno de
Control, para determinar la existencia o inexistencia de una falta administrativa
ylo la imposicion de las sanciones correspondientes. —

%

3.- Emplaza a las partes a efecto de oir la resolucién y elaborar la notificacion.

Resolucidn.

Constancias de

p El servidor publico
‘ Si P “Tramitacion

i[npugna ante el del recurso

™| Organo Interno de de
Control o ante el revocacion”.
TRIJAEM.

¢N0

Y

4.- La resolucion queda firme y se procede a realizar el registro de la sancién =
en el Sistema que corresponda. o i
ooz e
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

Tramitacion del Recurso de Revocacion.
Nombre del

Procedimiento

Tramitar el Recurso de Revocacién que interpongan los servidores
publicos que resulten

responsables por la comision de Faltas administrativas no graves y emitir la
resolucion que en derecho proceda.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m La Autoridad Substanciadora y 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.

m La Autoridad Substanciadora y Resolutora, es responsable de acordar sobre la
prevencion, admision o desechamiento del recurso 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.

m La Autoridad Substanciadora y Resolutora, es responsable de elaborar los proyectos de
resolucion de la tramitacion de los recursos de revocacion que se promuevan.

m La Autoridad Substanciadora y Resolutora, es responsable de cuidar la fundamentacién
y motivacién de los proyectos de resoluciones.

m La Autoridad Substanciadora y Resolutora, es responsable de notificar las resoluciones
derivadas de la tramitacion de los recursos de revocacion y cuidar la formalidad de dichas
notificaciones.
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3.- Tramitacién del Recurso de Revocacion.

INICIO

Autoridad Substanciadora y Resolutora
1.- Recibe el escrito de demanda, en el que se expresen lo:
agravios que a juicio del servidor publico le cause la resolucion——»

ofreciendo las pruebas que considere necesario rendir.

Desecha | Acuerda it
Adr;uite

2.- Acuerdala admision y/o desechamiento de las pruebas ofrecidas por Acuerdo
el recurrente.

Escrito

Pruebas

Y

3.- Unavez desahogadas las pruebas, dentro de un término de treinta
dias habiles, elabora la resolucion. ’

Resolucion

'

4.- Notifica al recurrente la resolucion que recayo al recurso de revocacion
tramitado.

Constancias de
Notificacion

Y
FIN

Autoridad Substanciadoray Resolutora
5.- Notifica al recurrente el acuerdo de desechamiento del oroncias de

recurso de revocacion.

[a]

Acuerdo de
Desechamiento

/

T D
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

Autoridad Substanciadora y Resolutora
6.- Notifica al recurrente el acuerdo de prevencion que recayo
al expediente del recurso de revocacion, con el objeto de que
subsane las omisiones dentro de un plazo que no exceda de
tres dias habiles.

Constancias de
Notificacion

Acuerdo de
Prevencion

/

%

Si —~————

Regresa numeral 2

¢Subsand en
tiempo y forma?
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

Resolucion de laInstancia de Inconformidad.
Nombre del

Procedimiento:

Resolver las inconformidades administrativas presentadas
por las o los licitantes que hayan participado en un
procedimiento de licitacion publica o invitacidn restringida
gue ejecute el

Ayuntamiento.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m La Autoridad Substanciadora y Resolutora, es responsable de elaborar
las resoluciones de la tramitacién de las inconformidades.

m La Autoridad Substanciadora y Resolutora, es responsable de cuidar la
fundamentacion y motivacion de los acuerdos que se emitan.

m La Autoridad Substanciadora y Resolutora, es responsables de notificar las
resoluciones derivadas de la tramitacién de las inconformidades y cuidar la
formalidad de dichas notificaciones.
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2.- Resolucién de lalnstancia de Inconformidad.

Autoridad Substanciadoray Resolutora Xpediente

1.- Recibe las constancias relacionadas con el recurso de
nconformidad relacionado con un procedimiento de licitacién
publica o invitacion restringida que ejecute el Ayuntamiento.

+

2.- Elabora la resolucion y notifica a través de oficio la resolucion a las
partes.

—

Resolucion

T D
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”
V. DEPARTAMENTO DE AUDITORIAS

Auditoria
Nombre del
Procedimiento:
Objetivo: Realizar inspecciones, revisiones, auditorias y otros

actos de fiscalizacion diversos para verificar que se
cumpla con el marco de actuacion de las dependencias
que forman parte de la Administracion 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.

POLITICAS APLICABLES

B La persona titular del OIC en coordinacién con el jefe de departamento de
auditorias elabora y publica el plan anual de auditoria.

B El departamento de Auditorias elabora carta de planeacion y cronograma de la
auditoria a realizar.

B El Departamento de Auditorias remitira el oficio de comision debidamente autorizado al
area auditada, quedando debidamente formalizada la auditoria ante la unidad
administrativa a auditar.

B El Departamento de Auditorias debera especificar alcances, area a auditar, periodo, las
y los auditores comisionados y fecha de inicio.

B Entodos los casos se solicitara a las areas participantes en la auditoria, la descripcion
de funciones y el o los procedimientos aplicados al caso.

B E| Departamento de Auditorias presentara las observaciones en el momento de su
deteccion al ente auditado.

B E| Departamento de Auditorias hara del conocimiento de las observaciones de la
auditoria a la unidad administrativa correspondiente.

B E| Departamento de Auditorias turnara el expediente de las observaciones no
atendidas, al Departamento de Responsabilidades en un plazo maximo de 20 dias
hébiles contados a partir de la fecha de vencimiento del plazo otorgado para
implementar las recomendaciones, con la finalidad de que se inicie el procedimiento
de investigacion correspondiente.

Calle Palacic Municipal s/n, Tenango del Aire, Estado de Mexico, CP 56780 Toléfono: 01 587 98 2 54 00
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

Diagrama de Flujo

Representacion Gréafica

Area Responsable/Actividad
1. Auditoria

INICIO

Organo Interno de Control

1.- Ejecuta la auditoria, con base en el Programa Anua
de Trabajo aprobado, por peticibn de parte, por queja

denuncia o por solicitud de autoridad superior competente.

Jefe del Departamento de Auditorias

2.- Analiza perfiles y disponibilidad de personal, selecciona el equipo
de auditores(as) y ordena a la o el auditor elabore oficio de comision,
ficha de auditoria, programa detallado de auditoria, cuestionario del
control interno y solicitud de informacién y documentacion.

Auditor/a

3.- Elabora y entrega al jefe del Departamento de
Auditorias los proyectos de oficio de comision, ficha de
auditoria, programa detallado de auditoria, cuestionario del
control interno y solicitud de informacion y documentacion.

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

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 grafico, otros) para
el estudio y evaluacion del control interno.

Y

7.- Integra el programa especifico de auditoria y programa detallado de
auditoria, considerando los procedimientos de acuerdo a las
caracteristicas del aspecto a revisar.

¢
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» Programa anual de trabajo.

»  Oficio de solicitud de parte.

» Soporte documental de
queja o denuncia.

> Solicitud de autoridad
superior.

»  Oficio de comision.

»  Ficha de auditoria.

> Programa detallado de
auditoria.

»  Cuestionario de Control

Interno.

Oficio de comision.
Ficha de auditoria.
Programa detallado de
auditorfa.

Cuestionario de Control
Interno.

Solicitud de informacion y
documentacion.
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

Departamento de Auditorias

12.- Recibe y verifica oficio de comision, ficha de auditoria, programa
detallado de auditoria, cuestionario del control interno y solicitud de
informacion y documentacion, y en su caso corrige.

Auditor/a

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

f

9.- Elabora oficio de comision, el cual debe dirigirse a la o el titular del -
area auditada, marcando copia a las o los titulares de las éareas g detallado de
involucradas »  Cuestionario de Control
. — Interno.
¢ > Solicitud de informacion y
documentacion.
10.- Elabora la cédula de solicitud de informacion y documentacion con |

la informacion que al inicio de la revision se haya determinado como
necesaria y envia al Departamento de Auditorias.

Oficio de comision.
Ficha de auditoria.

Programa detallado

v YV Vv

de auditoria.

Cuestionario de

Control Interno.
_—) »  Solicitud de

informacion y
documentacion.

Jefe del Departamento de Auditorias

11.- Revisa oficio de comision, ficha de auditoria,
programa detallado de auditoria, cuestionario del control
interno y solicitud de informacion y documentacion y en su
caso, corrige. ¢

Oficio de comision.
Ficha de auditoria.
Programa detallado de
auditoria.

Cuestionario de Control
Interno.

Solicitud de informacién
documentacion.,

13.- Asegura que se consideren en el programa

especifico de auditoria los procedimientos de S
acuerdo al rubro a auditar, el alcance y la u

congruencia con los objetivos quye se pretenden.

O
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion
Gréfica

Departamento de Auditorias
14.- Ratifica o corrige:
= Lasdisposiciones legales aplicables vigentes.
= El perfil de las o los auditores.
= Los antecedentes de auditorias anteriores.

= Los procedimientos generales de la auditoria.
= El objetivo. Al ' "
= El personal participante, sus firmas y rubricas.

Copias a las areas involucradas.

= Las firmas y rubricas.
= Elnombre del ente a auditar.

= Los nombres de las o los servidores publicos que deberan efectuar la auditoria.
= Elnombre, objetivo y periodo de la auditoria. _
= Las disposiciones legales que fundamentan la auditoria.

= Nombre y cargo de la o el titular del area 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 nimero de

referencia asignado en el programa de trabajo aprobado.

Calle Palocio Municipal s/n, Tenango del Aire, Estado de Mexico, CP 56780 Toléfono: 01 557 98 2 54 00
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

15.- Avala los proyectos de oficio de comisién, ficha de auditoria,
programa detallado de auditoria, iuestionario del control interno y
solicitud de informacién y document cion.

Oficio de comision.
Ficha de auditoria.
Programa detallado de auditpria.
Cuestionario de Control Interno,

16.- Turna proyectos de oficio de comision, ficha de auditoria, programa | ———— |7 st de nformadony
detallado de auditoria, cuestionario del control interno y solicitud de documentacién.
informacion y documentacién, a la o el Contralor Municipal.

YV VYV VY

Organo Interno de Control

»  Oficio de comision.

17.- Recibe y autoriza oficio de comision, ficha de auditoria, programa|—— | » Solcitud de informacién y

documentacion.

detallado de auditoria, cuestionario del control interno y solicitud de
informacion y documentacion, los revisa, corrige en su caso y los firma
e instruye al Departamento de Auditoria dar seguimiento.
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL
ESTADO DE MEXICO”

Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Gréfica

Departamento de Auditorias

18.- Se constituye en las oficinas de la o el titular del area
auditada, con el personal comisionado, entrega el oficio de
comision de auditoria obténiendo acuse de recibido o QMdodecomistn, iy
correspondiente en el que debera constar el sello de la misma] documentzcon
area y entrega a la o el titular del area auditada cédula de
solicitud de informacién y documentacion, obteniendo el acuse
respectivo. Asimismo, entrega copia del oficio de inicio de
auditoria a la o el titular del Organo Interno de Control.

‘ > Oficio de comision.

> Solicitud de informacion y
documentacion.

\4
v

Oficio de comisién.

Area Auditada del Ayuntamiento
Solicitud de informacion y

19.- Recibe oficio de inicio de auditoria, sella el acuse y gira dogumentacidn.
instrucciones al personal a su cargo para facilitar el trabajo
de auditoria designa por escrlto una o un enlace para su
atencion.

v

Departamento de Auditorias
20.- Recibe copia de oficio y registra en el control de auditoria, el inicio

de la auditoria, |la fecha de alta debe coincidir con la fecha de emision -
del oficio de inicio de auditorfa e instruye a la o el auditor su PR T
seguimiento y éste a su vez.

'

Auditor/a
21.- Lleva a cabo los procedimientos conforme al P =it
programa detallado de auditoria aprobado y registra su L e, e vaba
avance en el cronograma de actividades, posteriormente | ——p | om. <
informa al Departamento de Auditorias y este a su vez al T e, Y
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.

'
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL
ESTADO DE MEXICO”

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

'

:D
Auditor/a

24.- Selecciona en su caso, la muestra y deja
evidencia de los criterios de seleccién aplicados en los
papeles de trabajo.

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

+

26.- Analiza la informacién recibida. Elabora las cédulas, analiticas y
sumarias que en su caso se requieran.

f

27.- Llena y presenta cédula de solicitud de informacién en su caso,
previa valoracion de la o el supervisor.

28.- Prepara y remite a la o el titular del area auditada, el oficio de
modificaciones a las condiciones originales de la auditoria, marcando
copia a las areas involucradas, solo si durante el desarrollo de la
auditoria existieran circunstancias que modifiqguen las condiciones
originales con las cuales se efectud la planeacion de la misma, tales
como: cambio de auditoras/es, modificacién del periodo a auditar,
ampliacién de unidades a auditar, etc.;

f

Departamento de Auditorias

29.- Recibe avance y supervisa el trabajo de planeacion y desarrollo
de la auditoria y en su caso, determina nuevos alcances o elementos
adicionales a aplicar.

>  Solicitud de informacion y
_) documentacién adicional.

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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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO
DE MEXICO”

31.- Vigila de manera constante el trabajo de las y los auditores para
asegurar que sea efectivo y que se integre la documentacién que
sustenta la opinion, el trabajo de auditoria y resultados obtenidos,
dejando evidencia de su actuar con la_periqdicidad necesaria que
determine la o el titular del Organo de Co ntyol Interno.

| Departamento de Auditorias

32.- Controla el tiempo invertido por las o los auditores,
monitoreando los tiempos estimados. Deja constancia de
su actuacion mediante su firma.

> Solicitud de informacion y

> documentacién adicional.

Area Auditada del Ayuntamiento
33.- Brinda apoyo y proporciona informacion solicitada por
las o los auditores:
a) Da acceso a las areas.
b) Prepara informacion, en su cgso, integra copias y
entrega a las o los auditores.
c) Contesta y firma cuestionarios, entrevistas o cédulas —3 1
de solicitud de informacion o de solicitud de
documentacion.
d) Cuando se le solicite entregara documentacién
debidamente cotejada o certificada.

» Cédula de observacion.

Auditor/a

34.- Llena cédulas de observaciones en cualquier
momento, durante la ejecucion de la auditoria e informa
al Departamento de Auditorias.

a) Cédula de observaciones con presunta ————| > Ceduiadeoeracin.
responsabilidad administrativa resarcitoria. —
b) Cédula de observaciones con presunta
responsabilidad administrativa disciplinaria.
c) Cédula de observaciones de control interno e <
implementacion de acciones de mejora. > Gétula de observacion.

Departamento de Auditorias >
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO
DE MEXICO”

35.- Analiza las observaciones determinadas y verifica se
cuente con la evidencia suficiente, competente, relevante
y util que las soporte, antes de ser entregadas al ente
auditado y posteriormente las hace del conocimiento de lal
o el titular del Organo Interno de Control.

»  Cédulas de observacion.
Organo Interno de Control

36.- Recibe cédulas de observacion, en su caso efectla correcciones
dejando evidencia de la supervision efectuada y las presenta al area F
auditada para sus comentarios.

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

Area Auditada del Ayuntamiento

37.- Recibe cédulas de observacién y presenta B I i G
informacion y aclaraciones al Departamento de Auditorias. il
Departamento de Auditorias > Informe de Audiora

» Oficio de término de

38.- Analiza conjuntamente con la o el auditor las audiorta.
respuestas del é&rea auditada y determina su
razonabilidad, en su caso, instruye la aplicacion de
procedimientos adicionales o da por solventada la

observacion. .

Auditor/a

39.- Elabora el informe de auditoria y oficio de término de

auditoria, el cual remite al Dgpartamento de Auditorias.

Departamento de Auditorias

40.- Recibe y revisa el informe de auditoria, la lista de
cotejo de supervision y el oficio de término de auditoria los
cuales remite ala o el titular del Organo Interno de Control.

> Informe de Auditoria.
> Oficio de término de fuditoria.
> Lista de cotegjo de sypervision
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO
DE MEXICO”

Organo Inte|l G p Control
41.- Recibe y autoriza el informe \dfuditoria, la lista de cotejo de

supervisién y el oficio de término deyauditoria, los cuéles remites al
Departamento de Auditorias.

Area Responsable/Actividad Representacién Grafica

Departamento de Auditorias

42.- Entrega informe de auditoria con oficio de término,
obteniendo el acuse de recibido correspondiente, en que — ‘

deberan constar el sello del area auditada e informa al > Ofido de temino de
Organo Interno de Control.

Y
Departamento de Auditorias

43.- Registra terminacion y resultados de la auditoria en el “N
control de auditorias, registrando todas las observaciones ﬂ
incluidas en el informe de 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 obd,ervaciones de control interno ~——
detectadas. Concluido el informe se entrega al area auditada —»\_/J

del ayuntamiento.

Y
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 disciplinaria, se debera actuar conforme -~
a las indicaciones del area de responsabilidades.

b) En el caso de observaciones de control interno e
implementacion de acciones de mejora, se informa alao el
titular del Organo Interno de Control sobre su solventacion,
anexando el soporte documental respectivo; pudiendo
solicitar prorroga para la implementacion de la accion de
mejora a la o el responsable dg la ejecucion de la auditoria.

Y

» Cédula de seguimientos de
Organo Interno de Control —>DLJ
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO
DE MEXICO”

45.- Recibe oficio del area audHada y soporte documental de la
solventacion, analiza y elabﬁeia cédula de seguimiento de
observaciones de control interno, ya sea para solventacion total
o parcial, enviando al ente auditado el oficio de cumplimiento

de implementacion de acciones de mejora e intrega toda esta || ofico
informacion al expediente respectivo.

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

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 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 Control, a
fin de que emitan los comentarios y justificaciones respecto de
la falta de implementacion de las acciones de mejora asi 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 implementacion de
accionesy éstas no se hayan implementado, con la finalidad de que se inicie
el procedimiento administrativo correspondiente.

™ >
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Realizar
Nombre del Arqueos.

Procedimiento:

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

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Auditorias programard en forma
detallada las actividades a realizar en la inspecciéon a
practicar, la cual se efectuara de forma sorpresiva.

m El Departamento de Auditorias deberad especificar
alcances, area a inspeccionar, periodo, las y los
supervisores y/o 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 é&reas, recomendaciones de
mejora.

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

m El Departamento de Auditorias con la autorizacion de la
o el titular del Organo Interno de Control, informara al
area inspeccionada de los resultados obtenidos.

m En todos los casos se solicitara a las areas participantes
en la inspeccion, descripcion de funciones y los
procedimientos aplicados al caso.
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”
Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representaciéon Grafica
3. Realizar Arqueos.

INICIO

Auditor/a

1.- Elabora y revisa oficio de comision y lo turna al Departamento de Auditorias,
para su tramite correspondiente. —_— >

Departamento de Auditorias

2.- Recibe oficio de comision, da visto bueno y lo remite ala o al titular |———»
del Organo Interno de Control para su autorizacion.

Organo Interno de Control

3.- Recibe y autoriza oficio de comision y lo envia a la dependencia
municipal que corresponda.

Oficiode

Comision

Dependencia Municipal

4.- Recibe oficio de comision para llevar a cabo el arqueo y las cajas
de recaudacién proporcionan documentacion, formas valoradas y [ ——
efectivo.

Aditor/a

5.- Recibe documentacion, formas valoradas y efectivo para llevar a
cabo el arqueo, revisa que la documentacion cumpla con la
normatividad y devuelve los comprobantes y el efectivo a la o el
cajero.

> Arqueo

Cedula de
Dependencia Municipal/ Cajera/o observaciones

> de control
6.- Recibe la documentacion, formas valoradas y efectivo.

interno

Departamento de Auditori
7.- Elabora informe de inspeccién d¢ resultados. % Informe

¢Existe
diferencia en el
informe
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

Area Responsable/Actividad Representacion Gréfica
Al

Organo Interno de Control
8.- Firma de conformidad.

Organo Interno de Control
8.- Levanta acta administrati\1a, se elabora oficio para

informar las observaciones detectadas y se envia a la
Subdireccion de Auditoria.

Auditor/a Acta

Administrativa
9.- Revisa y da visto bueno al oficio para informar de las
observaciones detectadas a la o el titular del Organo Interno
Municipal para la autorizacién d)rrespondiente.

Oficio de
Observaciones

_

Organo Interno de Control
10.- Revisa y autoriza el oficio Eara informar de las observaciones

ficio de
Observacio
nes

detectadas y lo remite a la Depenglencia municipal para el seguimiente——
correspondiente.

Dependencia municipal

11.- Recibe oficio en el cual §e le informa de las
. P /s N Oficio de

observaciones detectadas y se le solicita le dé seguimiento Observaciones

para su solventacion.

}

Departamento de Auditorias
12.- Elabora expediente de seguimiento de las observaciones

plasmadas en el informe y espera a que el area supervisada solvente
las observacianes en el tiemna aue se le concedid

;Solventd
nhcervacinnes?

— > Expediente
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

Auditor/a

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

Expediente de
Observaciones

‘ Expediente de
Observaciones

Departamento de Auditorias

14.- Revisa y da visto bueno del expediente de observaciones de la
inspeccion y cuadro de resumen de observaciones y envia al o la
titular del Organo Interno de Control para su revisidn y autorizacién.

| 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.

Auditor/a

16.- Elabora memorandum y turna la documentacién que integra el
expediente de inspeccion al Departamento de Responsabilidades, |—;
concluyendo la actividad por parte del rea.

Memorandum
con
documentacion

Departamento de Responsabilidades q
17.- Recibe memorandum para dar seguimiento.

i
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

VI. DEPARTAMENTO DE ACCIONES DE CONTROL Y EVALUACION

Nombre del Realizar Testificaciones a las Areas del Ayuntamiento.

Procedimiento:

Objetivo: Testificar, a efecto de dar transparencia de acuerdo a la peticion realizada
por el area del Ayuntamiento, de acuerdo a la normatividad aplicable.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Acciones de Control y Evaluacion es el responsable
de presentar el oficio de comision a la o el subdirector y a la o el titular de
la Contraloria Municipal, para su autorizacion.

B El Departamento de Acciones de Control y Evaluacion es el responsable
de asistir a la testificacion que ha sido asignada.

B El Departamento de Acciones de Control y Evaluacion sera el responsable
de elaborar el informe de resultados de la testificacion.

B El Departamento de Acciones de Control y Evaluacion sera el responsable
en el caso de encontrar observaciones y que se derive alguna
responsabilidad administrativa disciplinaria y/o resarcitoria, de integrar el
expediente para remitirlo a la Subdireccion de Responsabilidades.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Gréfica
1. Realizar Testificaciones alas Areas del Ayuntamiento

Departamento de Acciones de Control y Evaluacion Programacién
1.- Recibe de la o el titular del Organo Interno de Control, las —>
solicitudes de inspeccién y gira instrucciones operativas al personal.
p yg p p L
+ Eaml” coisin
Auxiliar
2.-Elabora el oficio de comigjon y lo turna al
Departamento de Acciones de Control y Evaluacion para
su revision. -+
Autorizacion
—>
Departamento dg Control y Evaluacion
3.- Recibe el oficio de comision, lo revisa y lo presenta a
la o el titular del Organo Interno de Control para su visto 2 .
bueno. = =
Departamento de Control y Evaluacion bl

4.- Revisa oficio de comisién, da visto bueno y propone
a la o el contralor interno llevar a cabo la testificacion.

+

Organo Interno de Control

5.- Entrega el oficio de comisién al Departamento de
Control y Evaluacion una vez autorizado.

]
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Area Responsable/Actividad Representacion
Gréfica

Notificacion del
inicio de la
testificacion

Auxiliar
6.-Acude ante la o el titular del area objeto de la
testificacion, que se realizard, y le entrega el oficio de
comision, explicando los motivos de la visita.

J
'

Departamento de Control y Evaluacion Wy
8.- Revisa oficio de resultados, da vislo bueno y los propone ala o al Rdos.Ofic

iode

titular del Organo Interno de Control. frestltados.

+

Organo Interno de Control
9.- Revisa el informe de resultados y lo - & s
autoriza.

'

Departamento de Control y Evaluacion

10.-. Notifica al area correspondiente, una vez que la o el Contralor —>
Municipal firma el oficio de resultados.

7.- Elabora acta administrativa.

La o el Auditor
11.- Integra el expediente de la testificacion.

+

T D
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Asistencia a Sesiones de Comité
Nombre del

Procedimiento:

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

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m La invitacibn para la asistencia a los comités de
Adquisiciones y Servicios, Comité de Arrendamientos,
Adquisicion de Inmuebles y Enajenaciones y Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, deber& venir acompafiada por la orden del dia 'y
su documentacion soporte.

m El Departamento de Auditoria Administrativa asistira a las
sesiones de los Comités de Adquisiciones y Servicios,
Comité de Arrendamientos, Adquisicion de Inmuebles y
Enajenaciones 'y  Comité de  Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

m Verificard que la sesion se lleve a cabo, conforme lo
establece la Ley de Contratacion 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 se cuente con el techo
presupuestal suficiente.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica
2. Asistencia a Sesiones de Comité.

INICIO

Organo Interno de Control

1.- Recibe oficio, mediante el cual se solicita la asistencia de la o el dfeumenta!
titular del Organo Interno de Control en su caracter 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
documentacion soporte al Departamento de Control y Evaluacion.

'

Departamento de Control y Evaluacion

2.- Revisa la informacion en coordinacion con personal del
Departamento y determina:

No
¢Hay

Si
3.- Realiza los comentarios fundados y motivados por escrito o de

manera presencial para que sean considerados por la o le titular del
Organo Interno de Control en la sesién de comité a celebrar.

{

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

Oficio

No

observaciones?

Si
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{

Organo Interno de Control

5.- El o la titular del Organo Interno de Control
a consideracion del Comité en turno, los
comentarios a los asuntos que se desarrollaron

+
T D

durante la sesién a efecto de que se realicen las acciones en cada
caso.

6.- Firma las actas correspondientes y solicita copia, quedando para
su registro, archivo y consulta en el Departamento de Auditoria

Administrativa. )

+

Actas
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Testificacion en Actos de Entrega-Recepcion.
Nombre del 9 P

Procedimiento:

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

Objetivo: o :
acuerdo a la normatividad aplicable.

POLITICAS APLICABLES

m Para cualquier acto de entrega-recepcion es condicion 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
debera corroborar este dato.

m A efecto de que la Contraloria Municipal testifique un acto de entrega-
recepcion, es necesario que la informacion esté preparada por el area que
entrega con 24 horas de anticipacion.

m 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 Puablica Municipal, emitidos por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

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

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

m En aquellos casos en el que las o los titulares debidamente reconocidos en el
organigrama, se negaran a llevar a cabo el proceso de entrega-recepcion, se
actuard conforme a lo que establece el punto niumero 65 de los criterios
normativos para la entrega-recepcion contenidos en los Lineamientos para la
Entrega Recepcion de la Administracion Publica Municipal, emitidos por el
Organo Superior de Fiscalizacion.

m En la conclusién del acto de entrega-recepcién, 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,

Calle Palacic Municipal s/n, Tenango del Aire, Estodo de Mexico, CP 56780 Toléfono: 01 587 98 2 54 00
e-mail: gobierno2527tenangodelaire@gmail.com K Tenango del Aire 2527
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”
asi como la o el titular entrante tiene 180 dias habiles para realizar la revision
del acta y remitir las observaciones a la Contraloria Municipal.

m El acta de entrega-recepcion y sus anexos en poder de la Contraloria
Municipal deberan ser foliados y entregar un tanto para registro, guarda y
custodia al Departamento de Auditoria Administrativa y el cuarto tanto en el
caso de Direcciones o Titulares de area a nivel Direccion sera remitido al
Organo Superior de Fiscalizacion (OSFEM).
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Area Responsable/Actividad Representacion Gréfica
3. Testificacion en Actos de Entrega-Recepcion.

Organo Interno de Control

1.- Recibe oficio de Ta 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 y Evaluacion
para que designe personal que testifique la entrega. Oficio

+

Departamento de Control y Evaluacién

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

Solicitud de
entrega
recepcion

Departamento de Control y Evaluacion

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

Si ¢Lao el servidor/a publica/o
saliente acepta hacer la
antrana?

La o el servidor ptblico comisionado por la o el titular del Organo Interno de
Control, deberd instrumentar acta administrativa de los hechos con la
asistencia de la o del servidor publico entrante y dos testigos.

Auxiliar/ Servidor Publico Comisionado

—=5.- Verifica que el acta y [0S anexos esien actualizados y
debidamente requisitados, posteriormente se da lectura del acta
de entrega-recepcion 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.

Entrega
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Area Responsable/Actividad Representacion Gréfica

:

Auxiliar/ Servidor Publico Comisionado

6.- Distribuyen los tantos de acuerdo a la normatividad
terminado el acto de entrega-recepcion y se les comunica a Actade
las o los titulares entrante y saliente que tienen 60 dias | —» e
naturales para que presenten su manifestacion de bienes por
alta o baja segun sea el caso y al titular entrante que cuenta
con 60 dias habiles para que, de ser el caso, turne las
observaciones al Organo InternoWe Control.

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 Direccion o Titular de area a nivel Direccidn, el cuarto
tanto seréa foliado y remitido por la o el titular del Organo Interno de Control
mediante oficio al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México,
en un plazo no mayor a cinco dias hébiles contados a partir del dia
siguiente a la realizacion el acto.

éla o el titular entrante
encontro observaciones?

No
Expediente

8.- Archiva el expediente. |_>

Departamento de Control y Evaluacion

9.- Analiza lainformacién 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 informacibn que sustente presuntas
responsabilidades y se turna al Departamento de Responsabilidades para
su actuacion.
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VIl FORMATOS

Formato 01. Carta de planeacién

Organo Interno de Control de: Tenango del Aire.

NUmero de auditoria:

Numero de oficio de inicio de auditoria: 3

Unidad administrativa a auditar: 4)

Nombre de la auditoria: (5)

Tipo de auditoria: (6)

Periodo arevisar: (7)

Fechade inicio:(8)

Fecha programada de término:(9)

Objeto de la revision (10)

Antecedentes: (11)

Disposiciones legales aplicables vigentes: (12)

Calle Palacio Municipal s/n, Tenango del Aire, Estado de Mexico, CP 56780 Toléfono: 01 557 98 2 54 00
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

Objetivo(s): (13)

Procedimientos generales de auditoria: (14)

Personal participante: (15)

Nombre ! Iniciales | Funcion A/IS | Firma 1 Rl’Jhri(‘a\

Areas Involucradas en la ejecucion de la auditoria: (17)

Elaboro (18)

Reviso (19)

(Nombre, cargo y firma)  (Nombre, cargo y firma)

Calle Palacio Municipal s/n, Tenango del Aire, Estado de Mexico, CP. 56780 Teléfono: 01 587 8 2 54 00
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

Formato 01. Carta de planeacion, instructivo de llenado

1. Especificar el municipio al que pertenece el ayuntamiento, organismo auxiliar y/o
dependencia a la que pertenece el Organo Interno de Control de la Administracion
Pdblica Municipal.

Anotar el numero de auditoria que se le asigna en el Programa Anual de Auditoria.

3. Anotar el numero de oficio de inicio de auditoria con el que se informé al titular del
area auditada sobre el inicio de la revision.

4.  Anotar el nombre de la unidad administrativa especifica a quien se la practicara la
revision (Area a la que se dirige el oficio de inicio de auditoria).

5. Anotar el nombre de la auditoria que se le asigna en el Programa Anual de
Auditoria.

6.  Anotar el tipo de auditoria correspondiente de acuerdo con lo establecido en el

Programa Anual de Auditoria.

Anotar el periodo de revision especificando mes y afio.

Anotar la fecha de inicio de auditoria que corresponde.

Anotar la fecha estimada de conclusion de la auditoria.

Anotar la informacion y/o actividades que se revisaran

Desarrollar un escrito en donde se incluya las operaciones, el entorno normativo,

los controles internos, resultados de revisiones anteriores y toda aquella

informacion que permita conocer las actividades de la unidad administrativa que
serd auditada.

12. Referenciar los ordenamientos juridicos-administrativos aplicables al desarrollo de
que enmarcan la actuacién del rubro o programa auditado, anotando la fecha de
publicacion en la Gaceta Municipal y/o en su caso del Gobierno, fecha y medio de
formalizacion.

13. Anotar el (los) propésito (s) que persigue la auditoria, en términos del
cumplimiento de la normatividad, de la delimitacion de funciones vy
responsabilidades, de la oportunidad y calidad en la prestacion de servicios, de la
eficiencia en la captacién y aplicacion de recursos, asi como del proceso de
planeacién, programacion, presupuestacion, adjudicacion y contratacion.

14. Anotar los procedimientos de auditoria que se desarrollaran con el objeto de
generar evidencia suficiente, competente, pertinente y relevante para sustentar el
informe de auditoria.

15. Anotar el nombre del personal participante.

16. Anotar el nombre completo y las iniciales de los supervisores y auditores que
llevaran a cabo los procedimientos contemplados en la auditoria, mismos que
deberan firmar y rubricar en el apartado correspondiente.

17. Anotar el nombre del (las) area (s) que se pretenden auditar o que de alguna
manera tienen relacion con el rubro auditado.

N

R © o~
o "
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18. Anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico
responsable de elaborar la Carta de Planeacion.
19. Anotar el nombre, cargo y firma del servidor
publico responsable de la revision de la Carta de
Planeacion.

Funcién A/S A= Auditor
S= Supervisor

Formato 02. Programa especifico de auditoria
Programa especifico de auditoria

Organo Interno de (1)
Control:

Numero de auditoria:  (2)

NUum. de oficio de inicio de auditoria: 3
Nombre de la auditoria: 4
Tipo de auditoria: (5)

Objetivo de auditoria: (6)

Planeacion Operativa

T Fechade Fecha de "
No. Pr?;?\'lrir&'aegm/ Inicio Conclusion In;;?:cﬁggses Auditor | Supervisor Alcance Referencia (17)
@) ®) E R E R (13) (14) (15) (16)
9 @0 @1) @2

Elaboro Reviso Autorizo

(18) (19) (20)
(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo, firma)
Observaciones: (21) Autorizo
22)

E.- Fecha estimada
R.- Fecha real (Nombre, cargo, firma)
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

Formato 02. Programa especifico de auditoria, instructivo de llenado

1. Especificar el nombre del Organo Interno de Control.

2.  Anotar el nimero de auditoria que se le asigna que
se le asigna en el Programa anual de auditoria.

3. Anotar el niumero de oficio de inicio de auditoria con
el que se inform¢ al titular de la unidad administrativa
auditada sobre el inicio de la revision.

4.  Anotar el nombre de la auditoria que se le asigna en el Programa anual
de auditoria.

5. Anotar el tipo de auditoria a la que corresponda el

Programa especifico de auditoria (Financiera,

Desempefio, Cumplimiento, etc.)

Describir el objetivo de la auditoria.

Anotar el nimero consecutivo del procedimiento.

Anotar los procedimientos de auditoria que se

desarrollaran con el objeto de generar evidencia

suficiente, competente, pertinente y relevante para

sustentar el informe de auditoria.

9. Anotar la fecha de inicio del procedimiento o actividad en formato
dd/mm/aa.

10. Este apartado sera registrado por parte del
supervisor, al momento de realizar su funcién
anotando la fecha real de inicio del procedimiento o
actividad en formato dd/mm/aa.

11. Anotar lafecha de conclusion del procedimiento o actividad en formato
dd/mm/aa.

12. Este apartado sera registrado por parte del
supervisor, al momento de realizar su funcion
anotando la fecha real de conclusion del
procedimiento o actividad en formato dd/mm/aa.

13. Anotar las instrucciones especiales que del Titular del
Organo Interno de Control o el superior inmediatodel
auditor.

14. Anotar las iniciales del nombre completo del o los
auditores que cubriran los procedimientos/actividad, y
su firma cuando estén concluidos.

15. Anotar las iniciales del supervisor de los trabajos a
realizar y su firma cuando estén supervisados.

16. Este apartado se llenard una vez realizado el estudio
y evaluacion del control interno, definiendo en
periodos o0 unidades monetarias cantidades o
porcentajes a revisar, en cada procedimiento.

17. Este apartado sera registrado por el auditor al

ol
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”
momento de indexar, anotando el cruce del
procedimiento/actividad respectiva.

18. Anotar el nombre y firma del o los auditores que
elaboraron el programa especifico de auditoria.

19. Anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico
responsable de la revision del documento, deberan
agregarse los campos necesarios, de acuerdo a los
niveles de supervision con los que se cuente.

20. Anotar el nombre y firma del servidor publico que autoriza el programa.

21. Anotar los hechos posteriores a la planeacion
identificados durante el proceso de ejecucion de la
auditoria que modifica las condiciones originales de la
planeacién, mismos que seran realizados por el
Titular del Organo Interno de Control de la
Administracién Publica Municipal.

22. Nombre y firma del Titular del Organo Interno de
Control de la Administracion Puablica Municipal que
autoriza el Programa especifico de auditoria.

Calle Palacic Municipal s/n, Tenango del Aire, Estodo de Mexico, CP 56780 Toléfono: 01 587 98 2 54 00
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

Formato 03. Cronograma de actividades

Cronograma de Actividades

Organo Interno de (1)
Control:

Numero de Auditoria: 2
No. de Oficio de Inicio de Auditoria: | (3)
Nombre de la Auditoria: | (4)

No. Actividad Mes( /) Mes( / Mes(/7) |
() (6) P (8
E (9)
(10
)
E
(9)
R
(10)
Elabor Revis Autorizé
o} o}
(13)
(12)
(11)

(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo, firma)
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

Formato 03. Cronograma de actividades, instructivo de llenado

1. Especificar el municipio al que pertenece el
ayuntamiento, organismo auxiliar y/o dependencia
del Organo Interno de Control de la Administracion
Pablica Municipal.
2.  Anotar el nUmero de auditoria que se le asigna que
se le asigna en el Programa anual de auditoria.
3. Anotar el numero de oficio de inicio de auditoria, con
el que se inform¢ al titular del area auditada sobre el
inicio de la revision.
4.  Anotar el nombre de la auditoria que se le asigna en
el Programa anual de auditoria.
Anotar el nUmero consecutivo del procedimiento/actividad.
Anotar las actividades sustantivas que se
desarrollaran con el objeto atender los
procedimientos de auditoria incluidos en el
Programa especifico de auditoria.
7. Anotar el periodo en el se desarrollardn las actividades de la
auditoria.
8. Senfalar los dias en los cuales se desarrollaran las actividades.
9. Sombrear los dias habiles en que se estima ejecutar la actividad.
10. Sombrear los dias habiles en que se ejecutd realmente la actividad.
11. Anotar el nombre y firma del o los auditores que elaboraron el
cronograma.
12. Anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico
responsable de la revision del documento, deberan
agregarse los campos necesarios, de acuerdo a los
niveles de supervision con los que se cuente.
13. Anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico
que autoriza el cronograma.

oL
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Formato 04. Cédula de muestra
Cédula de muestra

Organo Interno de Control: (1)

Numero de Auditoria: 2

No. de Oficio de Inicio de Auditoria: (3)

Nombre de la Auditoria: 4)
Tipo de Revision: 5)
Procedir.nier,\to Activid Referenci SR EE Tot Revisa % Comenta
de Auditoria ad a(8) y dde,d al do @ fios
©) (7) eclda (10 (1) 2) (13)
)
)
Elaboré Revisé Autorizo
(14)
(15) (16)
(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

Formato 04. Cédula de muestra, instructivo de llenado

1. Especificar el municipio al que pertenece el ayuntamiento,
organismo auxiliar y/o dependencia del Organo Interno de
Control de la Administracién Publica Municipal.

Anotar el nUmero de auditoria que se le asigha que se le asigna
en el Programa Anual de Auditoria.

Anotar el nimero de oficio de inicio de auditoria, con el que se
inform¢ al titular del area auditada sobre el inicio de la revision.
Anotar el nombre de la auditoria que se le asigna en el
Programa Anual de Auditoria.

Indicar el tipo de revision que corresponda (Financiera,

Desempefio, de Cumplimiento u otra).

Anotar el Procedimiento de Auditoria que origina la Cédula Muestra.

Anotar la actividad conforme al Programa Especifico de Auditoria.

Anotar la referencia de cruce con papeles de trabajo.

Indicar la unidad de medida, por ejemplo: obra, expediente,

funcionario publico, beneficiario.

10. Se anota el total de elementos que integran el universo de
acuerdo a la actividad indicada.

11. Se anota el numero de elementos que integran la muestra revisada.

12. Se determina el porcentaje que representa el total de
elementos revisados respecto del universo identificado.

13. Se exponen los comentarios de las técnicas de muestreo
utilizadas y criterios de seleccién aplicados.

14. Anotar el nombre, cargo y firma del o los auditores que elaboraron la cédula.

15. Anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico
responsable de la revision de la cédula, deberan agregarse los
campos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervision
con los que se cuente.

16. Anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico que

autoriza el cronograma.

»H w0 DN
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

Formato 05. Oficio de comisién

Municipio (1),
a (2)_de 3 de
(4)
Oficio Nom.:__ (5)___
Asunto: Se comisiona a trabajos de auditoria.
Numero de Auditoria:_(6)
C. @)

PRESENTE.

Por este conducto me permito comunicar a usted que ha sido comisionado para llevar

a cabo los trabajos de la auditoria numero

8
denominada 9 al (10) , en cumpli
miento al Programa Anual de Trabajo de éste Organo

Interno de Control, correspondiente alejercicio fiscal (M) e

Al respecto, solicito atentamente a usted, lleve a cabo las etapas del proceso de auditoria,
gue permitan cumplir con la misma, en las fechas establecidas en el Programa Anual de
Trabajo.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(12)

Nombre y Firma del Titular del Organo
Interno de Control en la Administracién
Pablica Municipal

Calle Palacic Municipal s/n, Tenango del Aire, Estado de Mexico, CP 56780 Toléfono: 01 587 98 2 54 00
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

Formato 05. Oficio de Comisidn, instructivo de llenado

1. Especificar el municipio al que pertenece el
ayuntamiento, organismo auxiliar y/o dependencia
del Organo Interno de Control de la Administracién
Publica Municipal.
Registrar el dia en que se elabora el oficio de comision.

Registrar el mes en que se elabora el oficio de comision.
Anotar el afio en el que se realiza el oficio de comision.

Anotar el nimero de oficio del Organo Interno de Control que lo
emite.

6. Anotar el nUmero de auditoria que se le asigna de
acuerdo con la Carta de Planeacion.

7. Anotar el nombre y cargo del personal auditor, o
encargado de ejecutar los trabajos de la auditoria.

8. Anotar el numero de auditoria que se le asigna
al personal que estara a cargo de su ejecucion.

9. Anotar el nombre de la auditoria asignada.

10. Anotar el nombre del area o areas del ente que seran auditadas.

11. Anotar el afio del ejercicio fiscal del que se trate.

12. Anotar el nombre y firma Titular de del Organo
Interno de Control en la Administracién Publica
Municipal

apbrwbd
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

Tenango del Aire Estado de México a de de 2025 Oficio

Ndm.:

()

Asunto: Se informa inicio de auditoria.

NUmero de
Auditoria;

(6)

C. (7)—
PRESENTE.

Por este conducto, me permito comunicar a usted, el inicio de la auditoria
8 denominada 9 a (20)

a su digno cargo.

Para llevar a cabo la practica de esta auditoria quedan comisionados a partir de esta
fecha los C. (11) ; personal adscrito a esta
Organo Interno de Control a mi cargo, quienes se identifican al momento de iniciar la
presente auditoria. Cabe sefialar que podra comisionarse personal adicional, en caso de
requerirse.

Lo anterior con fundamento en las atribuciones que establecen los articulos: 112
fracciones I, lll, V, XI y XIX de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 7,
9 fraccion V de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;__(12)___.

Asi mismo y con el propésito de dar cumplimiento a las disposiciones de ley invocadas,
para facilitar los procesos de fiscalizacion, he de agradecer su muy valiosa colaboracion

Calle Palacic Municipal s/n, Tenango del Aire, Estodo de Mexico, CP 56780 Toléfono: 01 587 98 2 54 00
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

para que se proporcione con oportunidad al personal comisionado, toda la informacion
gue requiera para el desempefio de su encargo, apoyarle en el proceso de su intervencion
y, designar por escrito en un plazo de tres dias habiles a un servidor publico con
conocimientos y responsabilidad administrativa para que atienda los requerimientos del
personal del Organo Interno de Control; asi mismo, se solicita proporcione por escrito las
funciones asignadas a los servidores publicos_(13)__, establecidas en el Reglamento
Interior, Manual General de Organizacién, Manual de Procedimientos, acuerdo delegatorio
de funciones (en su caso), perfiles de puesto, cualquier otra disposicién legal publicada
en el periddico oficial “Gaceta Municipal”, asi como, las circulares emitidas por esa unidad
administrativa a su cargo, anexara copia certificada de la documental que acredite la fecha
y forma en que dichas funciones se le hicieron del conocimiento al personal.

Finalmente, conforme a lo dispuesto en los articulos 3, 29, 37 y 127 del
Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; la informacion solicitada
y cédulas que se presenten durante el desarrollo de la revision, deberan atenderse en un
plazo no mayor de tres dias habiles contados a partir del dia siguiente al en que surta
efectos la notificacion de las mismas.

Agradezco de antemano su colaboracion para la realizacion de la auditoria.

ATENTAMENTE

(14)

Nombre y Firma del Titular del Organo Interno de
Control en la Administracion Publica Municipal

C.c.p. (15)
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

Formato 06. Orden de auditoria, instructivo de llenado

1. Especificar el municipio al que pertenece el
ayuntamiento, organismo auxiliar ylo
dependencia del Organo Interno de Control de la
Administracion Publica Municipal.

2. Registrar el dia en que se elabora la Orden de Auditoria.

3. Registrar el mes en que se elabora el oficio de Orden de Auditoria.

4. Anotar el afio en el que se realiza el oficio Orden de Auditoria.

5. Anotar el nimero de oficio del Organo Interno de Control que lo
emite.

6. Anotar el numero de auditoria que se le asigné en la Carta de
Planeacion.

7. Anotar el nombre y cargo del Titular del Area
Auditada de la Dependencia o Unidad
Administrativa.

8. Anotar el nUmero de auditoria que se le asigna en la Carta de
Planeacion.

9. Anotar el nombre de la auditoria a realizar y rubro auditar.

10. Anotar el nombre del area o areas del ente que seran auditadas.

11. Anotar el nombre y cargo de los auditores
designados y en su caso el nombre de quien los
supervisara.

12. Anotar los articulos establecidos en la
Reglamentacion Municipal y/o Gaceta Municipal,
correspondientes a las facultades de la
Contraloria Municipal, asi como sus reformas,
segun sea el caso.

13. Precisar el rubro auditar.

14. Anotar el nombre y firma Titular de del Organo
Interno de Control en la Administracion Publica
Municipal

15. Anotar el nombre y cargo de los titulares del area
sujeta a auditar, asi como de aquellas areas que
estuvieran involucradas en la misma para

conocimiento y efecto, recabando
invariablemente todos los sellos de recepcion del
documento.
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Formato 07. Actade Inicio de auditoria

Siendo las __(1)__horas del dia __(2) de __(3)__del afio __(4)__, en las oficinas que

ocupa la 5) , sito en
(6) los CC.__(7)__, adscrito al Organo
Interno de Control, acreditdndose con credencial para votar nimeros___(8)___, expedida
(9)___, a efecto de dar cumplimiento a la auditoria nimero___(10)____, denominada
(11) : procediendo a consignar los
SIQUIEIN S,
.................................................................... HECHOS ..o
Se hace contar que la orden de la presente auditoria se notific6 debidamente a
la
(12) , ente auditado, a través del oficio numero___(13)__
de fecha
(14) del afo en curso, girado por (15) ,
dirigido al C.
(16) , el cual fue debidamente sellado de
recepcion en fecha
a7) ; lo anterior con fundamento en las atribuciones que
establecen los articulos: 112 fracciones |, lll, V, VI, Xl y XIX de la Ley Organica Municipal

del Estado de México; 7 y 9 fraccion V de la Ley de Responsabilidades Administrativa
del Estado de México y Municipios; 3.37 y 3.38 (fracciones que apliquen) del Reglamento
Interior Municipal

Acto seguido se solicita al C. (18) , en su
caracter de
(19) , quien se identifica con credencial para

votar ndmero

(20) , expedida por el ___ (21)__, que designe a dos
testigos de asistencia, procediendo a nombrar a los CC.__(22)__, con cargo de

(23) , quienes se identifican con credencial para
votar expedida por el (24) , humeros (25)

respectivamente, servidores publicos adscritos a

(26) , personal relacionado con la informacién vy

operacion del rubro a auditar que nos ocupa y que seran quienes den apoyo al auditor
antes mencionado al inicio para la realizacion de la Auditoria.-------=-==========mmrmmmmmmeeeeo
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

Una vez expuesto de manera amplia y suficiente por parte del personal adscrito al
Organo Interno de Control, sobre los procedimientos, alcances, métodos, formatos y
temporalidad de la auditoria a practicarse, y no habiendo duda o cuestionamiento alguno
por parte de la dependencia a auditar, en este acto se solicita el acceso a las areas
relacionadas con la auditoria y la presentacion de los Servidores Publicos responsables
de las mismas, asi como la documentacién inherente a realizar las actividades de control,
evaluacién y
fiscalizacion

(27)

Al no haber otro asunto que tratar, se cierra la presente siendo las____(28) horas del
dia_ (29)___de (30) del (31) , firmando al calce y al margen los que en
ella intervienen para los efectos legales a que haya lugar.

Por el Organo Interno de Control

(32) (32)

Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma
Por el Area Auditada

(33)

Nombre, cargo y firma

Testigos de Asistencia

(34) (34)

Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma
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Formato 07. Actade inicio de auditoria, instructivo de llenado

Registrar la hora de inicio en que se elabora el Acta de Inicio de Auditoria.

Registrar el dia en que se elabora el Acta de Inicio de Auditoria.

Registrar el mes en que se elabora el Acta de Inicio de Auditoria.

Anotar el afio en el que se realiza el Acta de Inicio de Auditoria.

Anotar la Dependencia o Unidad Administrativa a auditar.

Anotar el domicilio completo en donde se encuentra ubicada la Dependencia o

Unidad Administrativa a auditar, y en su caso el domicilio en donde se levante el

Acta de Inicio de Auditoria.

7. Anotar nombre y cargo de los servidores publicos adscritos al Organo Interno de
Control, lo cuales intervienen en el levantamiento del Acta de Inicio de Auditoria.

8.  Anotar el numero de folio de la credencial para votar de los servidores publicos
adscritos al Organo Interno de Control, lo cuales intervienen en el levantamiento
del Acta de Inicio de Auditoria.

9.  Anotar e nombre del Instituto que expide la credencial para votar de los servidores
publicos adscritos a la Contraloria Interna, lo cuales intervienen en el
levantamiento del Acta de Inicio de Auditoria.

10. Anotar el nUmero de auditoria que se le asigna por parte del ente auditor.

11. Anotar el nombre de auditoria que se le asigna por parte del ente auditor.

12.  Anotar el nombre de la Dependencia o Unidad Administrativa a auditar.

13. Anotar el niumero de oficio de inicio de auditoria que lo emite
el Organo Interno de Control.

14. Anotar la fecha de emision del inicio de auditoria.

15. Anotar el nombre y cargo del Titular del Organo Interno de Control.

16. Anotar el nombre y cargo del Titular del Area Auditada de la
Dependencia o Unidad Administrativa.

17. Anotar el dia, mes del sello de recepcién del Oficio de Inicio de Auditoria, por el
area auditada de la Dependencia o Unidad Administrativa.

18. Anotar el nombre del Titular del Area Auditada de la Dependencia o Unidad
Administrativa.

19. Anotar el cargo de Titular del Area Auditada de la Dependencia o Unidad
Administrativa.

20. Anotar el nimero de folio de la credencial para votar del Titular del Area
Auditada de la Dependencia o Unidad Administrativa.

21. Anotar el nombre del Instituto que expide la credencial para votar del Titular del

Area Auditada de la Dependencia o Unidad Administrativa.

o s wbdE
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22. Anotar el nombre de los servidores publicos testigos del Titular del Area Auditada
de la Dependencia o Unidad Administrativa.

23. Anotar el cargo de los servidores publicos testigos del Titular del Area Auditada
de la Dependencia o Unidad Administrativa.

24. Anotar el nombre del Instituto que expide la credencial para votar de los servidores
publicos testigos del Titular del Area Auditada de la Dependencia o Unidad
Administrativa.

25. Anotar el numero de folio de la credencial para votar de los servidores publicos
testigos del Titular del Area Auditada de la Dependencia o Unidad Administrativa.

26. Anotar el nombre de la Dependencia o Unidad Administrativa a auditar.

27. Anotar el rubro auditado.

28. Registrar la hora de término de elaboracién el Acta de Inicio de Auditoria.

29. Registrar el dia en que se termino la elaboracion del Acta de Inicio de Auditoria.

30. Registrar el mes en que se termino la elaboracion del Acta de Inicio de Auditoria.

31. Registrar el afio en que se termind la elaboracién del Acta de Inicio de Auditoria.

32. Anotar nombre, cargo y firma de los servidores publicos adscritos al Organo
Interno de Control, lo cuales intervienen en el levantamiento del Acta de Inicio de
Auditoria

33. Anotar nombre, cargo y firma del Titular del Area Auditada de la Dependencia o
Unidad Administrativa.

34. Anotar nombre, cargo y firma de los servidores publicos testigos del Titular del
Area Auditada de la Dependencia o Unidad Administrativa.
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Formato 08. Cédula de solicitud de informacion y/o documentacion
Cédula de solicitud de informacién y /o documentacion

Organo (1)

Interno de

Control:

Numero de Auditoria: 2

Numero de Oficio de Orden de Auditoria: 3

Nombre de la Auditoria: 4

Nombre y cargo del servidor publico encargado de la informacién 5)
solicitada:

Documentacion Solicitada

En términos del oficio de Orden de Auditoria niimero (6) , dirigido
a (7) , me
permito solicitar la siguiente documentacion: (8)

Lo anterior, se requiere conforme a lo dispuesto en los articulos 3 y 29 del Cadigo de

Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Toda la documentacion anexa deberé estar debidamente constanciada y/o certificada,
segun sea el caso.

Elaboro Reviso Datos de Recepcion de la
Cédula por el Area
©) (10) Auditada
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(11)

(Nombre, cargoy firma) (Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo, firma de
quien recibe, asi como la fecha de recepcién)

Comentarios del servidor publico del area auditada: (12)

(13) (14)
Area o Unidad Titular del Organo Interno de Control
Administrativa (Nombre, en la Administracion Publica Municipal
cargo y firma) (Nombre y firma)

Comentarios del Auditor: (15)
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Elaboré (16) Reviso (17)

(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)
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Formato 08. Cédula de solicitud de informacion y/o documentacion, instructivo de
llenado

1. Especificar el municipio al que pertenece el ayuntamiento, organismo auxiliar y/o
dependencia del Organo Interno de Control de la Administracion Publica Municipal.

2. Anotar el nimero de auditoria asignada en la Carta de Planeacion.

3. Anotar el numero de oficio Orden de Auditoria con el que se informa al titular del area
auditada sobre el inicio de la revision.

4. Anotar el nombre de la auditoria que se le asigna por parte del ente auditor.

5. Anotar el nombre completo y cargo del servidor publico que sera el encargado de
atender la Solicitud de Informacion y/o Documentacion.

6. Anotar el nimero de oficio de Orden de Auditoria con el que se informa al titular
del area auditada sobre el inicio de la revision.

7. Anotar el nombre y cargo del servidor publico y del &rea auditada a quien se dirige
el oficio de Orden de Auditoria.

8. Detallar la informacion y/o documentacion solicitada, en su caso, se podra requerir
gue ésta sea certificada.

9. Anotar el nombre y firma del o los auditores que elaboraron la cédula.

10. Anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico responsable de la revisiéon de la
cédula, deberan agregarse los campos necesarios, de acuerdo a los niveles de
supervision con los que se cuente.

11. Nombre, cargo, firma del servidor publico del servidor publico que sera el encargado
de atender la Solicitud de Informacion y/o Documentacion, asi como la fecha de
recepcion.

12. Comentarios del servidor publico que sera el encargado de atender la Solicitud de
Informacién y/o Documentacion en caso de contar con ellos.

13. Nombre completo, cargo y firma del servidor publico que sera el encargado de
atender la Solicitud de Informacion y/o Documentacion.

14. Nombre, cargo y firma del servidor publico que recibe la informacién solicitada y la
Cédula de Solicitud de Informacion y/o Documentacion, asi como la fecha de
recepcion.

15. El auditor deberd pronunciarse, una vez que se verific6 que la documentacién
recibida corresponde a la solicitada, de no recibirse en los términos solicitados, se
dejara evidencia en éste apartado y se informara al supervisor quien determinara lo
conducente.

16. Anotar el nombre, cargo y firma del o los auditores que elaboraron
los comentarios.

17. Anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico responsable de la revision de los
comentarios emitidos en la cédula, deberan agregarse los campos necesarios, de
acuerdo a los niveles de supervision con los que se cuente.
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Formato 09. Cuestionario de control interno y evaluacion

Cuestionario de control interno y evaluacion
Organo Interno de Control:
Numero de auditoria:
No. de oficio de inicio de auditoria:

Nombre de la auditoria:
Objetivo:

El presente cuestionario debera ser entregado al Organo Interno de Control, a mas
tardar dentro de los tres dias habiles siguientes al en que surta efectos la notificacion
del mismo, conforme a lo sefialado en los articulos 3 y 29 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.

Nombre del
servidor

publico:
Fecha de ingreso a la Dependencia:
Nivel y rango: Puesto:

Fecha de ingreso al puesto actual:
Escolaridad: Horario de trabajo:

Nombre de su jefe inmediato:

1. ¢Se cuenta con manuales de organizacion actualizados y publicados que definan
claramente las funciones, facultades y responsabilidades de los servidores publicos
adscritos a la Direccion de ? (En caso
afirmativo, anexar copia)

Si No ¢ Por qué?

2. ¢ Se cuenta con un Manual de Procedimientos que indique detalladamente el
proceso para? (En caso afirmativo, anexar copia)

Si No ,Por qué?
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3. ¢El personal de la Direccion de , conoce y comprende
la mision, vision, objetivos y metas de dicha dependencia?

Si No ¢Por qué?

4. Mencione la normatividad que aplica para el desarrollo de sus funciones.

5. ¢El personal recibe capacitaciones, a fin de que tenga las competencias necesarias
para su desempefio eficiente? En caso afirmativo, mencionar cursos, talleres,
conferencias, etc., asi como la periodicidad.

Si No ¢ Por qué?

6. ¢La estructura organizacional cuenta con actividades de control que eviten que en
dos 0 mas personas recaiga la mayoria de la responsabilidad? En caso afirmativo,
especifique:

Si No ¢Por qué?

7. ¢Realiza la supervision permanente y mejora
continua de las operaciones y actividades que se llevan a cabo para la
expedicion de las licencias de construccion y licencias de uso de suelo?
En caso afirmativo, detalle que forma se realiza:

Si No ¢Por qué?

8. ¢Se han establecido y difundido en forma clara y por escrito las principales
atribuciones, facultades y funciones de los servidores publicos adscritos a la

, dependientes de la Direccién de ___? En caso afirmativo,

anexar copia de los oficios, circulares, etc.

Si No ¢Por qué?

(todas las demas que el auditor considere indispensables para conocer el
alcance y/o fortaleza del control Interno del Area a auditar)
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Observaciones y comentarios del entrevistado:

NOTAS:

1. Si el espacio para las respuestas no es suficiente favor de anexar hojas
debidamente rubricadas.

2. Favor de rubricar todas las hojas que integran el presente cuestionario, ademas
de anexar para cada una de las respuestas copia de la documentacién que
ejemplifique o acredite su respuesta.

Manifiesto que las respuestas asentadas son veridicas, las cuales estoy
dispuesto a comprobar con la documentacion correspondiente.

Elaboro Revisé Supervisé Entrevistado

(Nombre, (Nombre, (Nombre, (Nombre,
Cargoy Cargoy Cargoy Cargoy
Firma) Firma) Firma) Firma)
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Formato 10. Cuestionario de funciones

Cuestionario de Funciones
Organo Interno de Control:
Numero de auditoria:
No. de oficio de inicio de auditoria:
Nombre de la auditoria:

Objetivo:

El presente cuestionario debera ser entregado al Organo Interno de Control a mas
tardar dentro de los tres dias habiles siguientes al en que surta efectos la notificacién
del mismo, conforme a lo sefialado en los articulos 3 y 29 del Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.

Nombre del servidor publico:

Fecha de ingreso a la Dependencia:
Nivel y rango: Puesto:

Fecha de ingreso al puesto actual: Escolaridad: Horario de trabajo:
Nombre de su jefe inmediato:

1. Indique su area de adscripcion:

2. En caso de ser comisionado de otra area indique: quien lo (a) comisiono,
fecha de notificacion de la comision, periodo de la comisién, asi como la
manera en que se le hizo del conocimiento y documento que recibié al ser
notificado:

3. Mencione el objetivo del area donde labora:
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4. Enuncie el proceso, especificando las actividades que se realizan en al area
donde labora para que ésta cumpla con su objetivo:

5. ¢En qué etapa de dicho proceso participa usted?

6. Detalle las funciones o actividades que realiza o0 en las que participa,
conforme al Manual de Organizacion y/o Procedimientos de la Direccion de
Desarrollo Urbano y Metropolitano vigente, segun se indica en el cuadro
siguiente:
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los 0
resultados

D: diario, S: semanal, M: mensual y O: otros

7. De las funciones relacionadas con el Manual de Organizacién y/o
Procedimientos de la Direccion de vigente y que mencioné en el punto
anterior, detalle el procedimiento que realiza (revision, célculo, supervision,

integracion de documentos, proporciona servicios, otros.)

8. Persona que le hizo de su conocimiento (en su caso anexe copia del
documento mediante el cual le dieron a conocer sus funciones)

9. Aparte de las funciones que realiza conforme al Manual de Organizacién y/o
Procedimientos de la Direccion de ___ vigente, mencione y detalle, que otras
actividades realiza, conforme al cuadro siguiente:
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Funcién y actividad | Periodicidad
no contenida en el| enquelos Reportado

Manual de realiza .
Mencione el nombre y cargo

Srganlz_ac_lon ylo del servidor publico a quién
rocedimientos de la reporta los resultados Sin
Direccidn de pls Mlo Documento

Documento
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10. Para el desarrollo de sus actividades ¢ requiere informacion y/o documentacién

de otras areas?

Si() No()

11. ¢En caso afirmativo indique de qué areas, el tipo de informacion,
periodicidad con que se recibe y la finalidad que tiene dicha

informacion?

Tipo de documento,
oficio, reporte, etc. que
recibe, para realizar sus

funciones y/o actividades

Funcién que realiza
con la
informacion

Documento que
genera, como
resultado de su
funcién

12. ¢ Qué normatividad aplica en el desarrollo de sus funciones?

Observaciones y comentarios del entrevistado:

NOTAS:

3. Si el espacio para las respuestas no es suficiente favor de anexar hojas

debidamente rubricadas.

4. Favor de rubricar todas las hojas que integran el presente cuestionario, ademas de
anexar para cada una de las respuestas copia de la documentacion que
ejemplifique o acredite su respuesta.
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Manifiesto que las respuestas asentadas son veridicas, las
cuales estoy dispuesto a comprobar con la documentacion
correspondiente.

Elaboro Reviso Superviso Entrevistado
(Nombre, (Nombre, (Nombre, (Nombre,
Cargo y Cargoy Cargoy Cargoy

Firma) Firma) Firma) Firma)
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Formato 11. Formulacién de cédulas

(1) Nombre de la entidad:

(2) Area que realiza la auditoria:

(3) Area sujeta a revision:

(5) Rubro revisado:

(9) Tipo de cédula:

Notas: (11)

Marcas: (12)

Fuentes: (13)

(4) Fecha:
(6) Elaboro: (8) Reviso:

(7) Nombre especifico del procedimiento:

Cuerpo de la cédula

CEDULA SUMARIA
ELABORO: R.E.P., SUPERVISO: M.L.R.
SALDO AL 31| sALDO AL 31 |__AJUSTES Y SALDOS DE DICIEMBRE
INDICE | ANALITICA DE DE DEBE HABER
S DICIEMBRE | DICIEMBRE
2017 2018
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Formato 11. Formulacién de cédulas, instructivo de llenado

La elaboracion de una buena cédula depende de la experiencia del auditor y su
capacidad para plasmar en papel, los procedimientos ejecutados para el analisis de
alguna operacion, sin embargo, es necesario mencionar algunos aspectos comunes

gue deben contener las cédulas.

Identificador Anotar:
1 Nombre de la unidad administrativa, segun corresponda.
2 Nombre del area especifica que realiza la auditoria.
3 Nombre del area sujeta a revision.
4 Fecha de elaboracion de la cédula.
5 Nombre especifico del rubro, concepto u operacién a revisar
6 Iniciales del auditor que elaboro la cédula y ante firma.
v Nombre especifico del procedimiento que se estan realizando y
cuyos datos se plasman en la cédula.
8 Iniciales y rubrica del auditor que reviso la cédula.
9 Tipo de cédula: sumaria, analitica, subanalitica.

El cuerpo de la cédula debe identificar claramente los datos ahi
10 asentados, haciendo uso de conectores, marcas y cruces para dar
mayor claridad al contenido.

11 Al calce de la cédula se incluyen las notas aclaratorias que
procedan.

12 Al calce de la cédula se define el significado de las marcas
utilizadas.
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13 Al calce se menciona la fuente documental de los datos plasmados
en la cédula.

Nota: Recuerde que las cédulas deben estar firmadas por el auditor que las elabor6 y

por quien efectud la supervision.
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Formato 12. Oficio de término de auditoria

Municipio (1),
a (2)_de (3) de 4
Oficio
NUmero: )
Asunto:
Se informa término de
auditoria. NUmero de
Auditoria: (6)
C. @) PRESENTE.

Con relacion al oficio en el que se comunicé el inicio de la auditoria nimero
(8 me permito hacerle llegar el Informe de la auditoria

practicada al

area 9 , correspondiente a la auditoria (20) ,

(En caso de que se hayan detectado observaciones de tipo C, incluir el siguiente
parrafo): que contiene el requerimiento de las acciones de mejora; con la finalidad de
que se brinde el apoyo necesario para el cumplimiento de las acciones y plazos
establecidos, que deberan atenderse conforme a lo dispuesto en el articulo XXXX del
Cdbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

(En caso de que se hayan detectado observaciones de tipo C, solventadas durante la
auditoria, incluir el siguiente parrafo): mencionando en el apartado de resumen, las
acciones de mejora convenidas con los responsables de su implementaciéon, que
fueron solventadas o aclaradas en el transcurso de la auditoria.

(En caso de no haberse detectado observaciones de tipo C, incluir el siguiente parrafo):

En el que se advierte en el apartado del estudio y evaluacion del control interno, que
de acuerdo al alcance de la auditoria y conforme a los procedimientos aplicados, se
acredita el cumplimiento de los controles internos establecidos.

Calle Palocio Municipal s/n, Tenango del Aire, Estado de Mexico, CP 56780 Toléfono: 01 557 98 2 54 00
e-mail: gobierno2527tenangodelaire@gmailcom K Tenango del Aire 2527




£= |Tenango GOBIERNO MUNICIPAL DE

7 | del e TENANGO DEL AIRE |
b Chasl 2025-2027 TENANGO DEL ATRE

Gakurre (ewprowszads Coerge

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

(En caso de que se hayan detectado observaciones de tipo A y B,
incluir el siguiente parrafo):

Por otra parte, hago de su conocimiento que dentro de las
observaciones realizadas, fueron detectados diversos actos u
omisiones que pudieran constituir irregularidades de caracter
administrativo, previstas y sancionadas por la Ley de
Responsabilidades administrativas del Estado y Municipios, por este
motivo y en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos XXX de la
referida Ley XXX del Codigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México, se le informa que el presente asunto sera turnado
al Departamento de Responsabilidades de este Organo Interno de
Control, para que en su caso inicie el procedimiento administrativo
gue en derecho proceda.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial
saludo.

ATENTAMENTE

(11
Nombre y Firma del Titular del Organo Interno de Control en la
Administracion Pablica Municipal
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Formato 12. Oficio de término de auditoria, instructivo de llenado

1. Especificar el municipio al que pertenece el
ayuntamiento, organismo auxiliar y/o dependencia
del Organo Interno de Control de la Administracion
Publica Municipal.
2. Registrar el dia en que se elabora el Oficio de Término de Auditoria.

3. Registrar el mes en que se elabora el Oficio de Término de
Auditoria.

4. Anotar el afio en el que se realiza el Oficio de Término de Auditoria.
5. Anotar el nimero con el que el Organo Interno de
Control emite el Oficio de Término de Auditoria.

6. Anotar el nUmero de auditoria que se le asigné en la Carta de
Planeacion.

7. Anotar el nombre y cargo del Titular del Area
Auditada de la Dependencia o Unidad
Administrativa.

8. Anotar el numero de auditoria que se le asigna en la Carta de
Planeacion.

9. Anotar el nombre del Area o Unidad Administrativa auditada.
10. Anotar el nombre y tipo de la Auditoria practicada.
11. Anotar el nombre y firma Titular de del

Organo Interno de Control en la

Administracién Publica Municipal.
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Formato 13. Modelo de cédula de seguimiento

Organo Interno de Control (o de Control Interno) en (1) Hojas No.___de___ (2) Numero de

Auditoria: (3) Namero de Observacion: (4) Monto Fiscalizable:  (5) Monto Fiscalizado:

(6) Monto de la Irregularidad: (7)

Cédula de Seguimiento

Sector: (8) Registro: 9

Area Auditada:  (10)  Tipo de Auditoria:  (11)

Observacion Oriainal:

Recomendacionas
Oriainales:

Observacion: Solventada: (12) No solventada: (13) Avance: 14%

NheAnaniAn CitiinniAn Antiial DAanlantAaaminntn CAarhAa MAamnramicn

(15) Titulo (15) (15)

17

(Responsable)
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Formato 13. Modelo de cédula de seguimiento, instructivo de llenado

Identificado Anotar:
r

1 Nombre de la unidad administrativa, segun corresponda.

Asentar el nimero consecutivo que corresponda a la cédula en el informe y el
2 total de hojas que conforman el mismo (la paginacion se efectuara una vez
gue se cuente con el informe completo).

3 Citar el nimero asignado a la auditoria.

4 Numero asignado a la observacion en la auditoria original.

5 Monto total de la partida de ingresos o de gasto a que se refiere la observacion
original.

Monto de la partida de ingresos o de gasto que se tom6 como muestra para su

6 revision y analisis en la observacion original.

7 Monto determinado como irregular en la observacion original.

8 Nombre del sector al que pertenece la unidad administrativa.

9 Reqistro presupuestario de la unidad administrativa.

10 Nombre del area a la que se practica la auditoria de seguimiento.

11 Tipo de auditoria.

12 Marcar con una X si la observacion ha sido solventada de acuerdo con al
andlisis practicado.

13 Marcar con una X si la observacion no ha sido solventada de acuerdo con el

andlisis practicado.
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Anotar el porcentaje de avance que el auditor considera que se tiene, de
14 acuerdo con las acciones implementadas por el area que fue auditada y a esa
fecha no se ha solventado la observacion. Identificador Descripcion

Identificador Anotar:

En este espacio se debera transcribir anicamente el titulo y la observacion
15 original a la cual se da seguimiento, asi como las recomendaciones
propuestas, tal como se encuentran en la cédula original de observaciones.
Las causas, efectos y principios legales no se incluyen.
En este apartado se hara un breve resumen de las acciones implantadas por
las areas responsables de dar atencion a las recomendaciones sefialadas en
la observacion original, 0 que acciones establecieron por no poder cumplir

16 . - A
con la recomendacion original o, en su caso, las omisiones en que se ha
incurrido para solventar la observacion. Asimismo, se deberan indicar los
motivos por los cuales el auditor considera dar por solventada o no la
observacion.

17 Nombre y firma del responsable del area de auditoria o del servidor publico

designado para el efecto.

VIIl. SIMBOLOGIA

Simbolo Respuesta

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o final
de un procedimiento. Cuando se utlice 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.
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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 otros procedimientos.

Archivo temporal. Se utiliza cuando un documento o material
por algun motivo debe guardarse durante un periodo
indefinido, para después utilizarlo en otra 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
tamano, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y
al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra “A” para el primer conector y se
continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que
un
procedimiento proviene o es la continuacién de otros. Es

importante anotar, dentro del simbolo lo que va a
suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
<> alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con
el signo de interrogacion.
Destruccion de documentos. Representa la
eliminacién de un documento cuando por diversas
IXI causas ya no es necesario su participacion en el

procedimiento.
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Simbolo Respuesta

Formato Impreso. Representa formas impresas,
documentos, reportes, listados, etc. y se anota después de
cada operacion, indicando dentro del simbolo el nombre del
formato; cuando se requiere indicar el nUmero de copias de
formatos utilizados o que existen en una operacion, se
escribird la cantidad en la esquina inferior izquierda; en el
caso de graficarse un original se utilizara la letra “O”. Cuando
el nimero de copias es elevado, se interrumpe la secuencia
después de la primera se deja una sin numerar y la ultima
contiene el numero final de copias: ahora bien, si se
desconoce el niumero de copias en el primer simbolo 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 &ngulo inferior derecho un
triangulo negro.

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

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento,
una determinada actividad o participacion ya no es requerida
dentro del mismo, se utiliza el signo fuera de flujo para
finalizar su intervencion.

N\—

Inspeccion. El cuadro es utilizado como simbolo de
inspeccidn verificacion, 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 interrupcion para ejecutar
alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar
una accion o reunir determinada documentacion. Por ello, el
presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de
una espera necesaria e insoslayable.

—\ — [
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Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los
documentos o materiales que se estan realizando en el area.
Su direccién se maneja a través de terminar la linea con una
I pequeiia linea vertical y puede ser utilizada en la direccion
' | que se requiere y para unir cualquier actividad.

Simbolo Respuesta

Linea de guiones. Es empleada para identificar una
consulta, cotejar o conciliar la informacién; invariablemente,
debera salir de una inspeccion o actividad combinada; debe
dirigirse a uno o 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.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de
informacion, la cual se realiza a través de teléfono, fax,
/ modem, etc. La direccion del flujo se indica como en los

casos de las lineas de guiones y continda.

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
y se emplea cuando la acciébn cambia. Asi mismo, se
anotara dentro del simbolo un niamero en secuencia y se
escribird una

breve descripcion de lo que sucede en este paso al margen
del mismo.

Registro y/o controles. Se usarad cuando se trate de
registrar o efectuar alguna anotacibn en formatos
especificos o libretas de control. Aparecera cuando exista
la necesidad de consultar un documento o simplemente
cotejar informacion. Se debera anotar al margen del
simbolo el nombre con el cual se puede identificar el registro
o control.

Cuando se registra informacién, llegara al simbolo una linea
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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 o envié de datos por

Qﬁ internet.
SR =

Teléfono. Representa la comunicacion del area mediante la
{ via telefénica para con otras dependencias e incluso con la
(,‘

ciudadania cuando asi se requiera.

= Caja Fuerte. Se emplea para referirse al resguardo o
depdsito de efectivo.

CD-R. Este simbolo se emplea para guardar informacion.

ELABORO

LIC. MIREYA OLIVAREZ DURAN

Calle Palocio Municipal s/n, Tenango del Aire, Estodo de Mexico, C.P 56780 Toléfono: 01 557 98 2 54 00
e-mail: gobierno2527tenangodelaire@gmail.com K3 Tenango del Aire 2527




CESIVUPLEID IS Bl —

Tenango GOBIERNO MUNICIPAL DE R

. | del Aire TENANGO DEL AIRE Y YT
iNos Une! 2025-2027 TENANGO DEL ATRE

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

Tenango del Aire, Estado de México a 11 de junio de 2025.

Dependencia: Organo Interno de Control Municipal
Nimero de control: MTA/OIC/070/2025
Asunto: SOLICITUD DE OFICIO RESOLUTIVO.

LIC. EUNICE ALCANTARA CASTILLO.
COORDINADORA GENERAL DE MEJORA
REGULATORIA MUNICIPAL.
PRESENTE

La que suscribe LIC. MIREYA OLIVAREZ DURAN, en mi carécter de Titular del Organo
Interno de Control Municipal, solicito sea tan amable de someter a revision la siguiente normatividad

1.- Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control Municipal de Tenango del Aire,
Estado de México.

2.- Manual de Organizacién del Organo Interno de Control Municipal de Tenango del Aire,
Estado de México

3-Reglamento del Organo Interno de Control Municipal de Tenango del Aire, Estado de
México

4.-Codigo de Conducta de las y los servidores plblicos del Gobierno Municipal de Tenango
del Aire y sus Organismos Descentralizados.

Hecho lo anterior, se sirva emitir el oficio resolutivo o dictamen correspondiente, a fin obtener
su aprobacion por la Comision Municipal de Mejora Regulatoria y posteriormente en cabildo.

It - WHNIGIPIO D ﬁ'
T R T ey Al
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COORDINACION GENERAL MUNICIPAL

GOBIERNO DEL WJ TENANGO DEL AIRE
ESTADO DE MEXICO FORMATO ALISIS DE IMPACTO P

REGULATORIO MUNICIPAL ORDINARIO

Dependencia u Organismo Descentralizado: Titulo de la Regulacién:

ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL DE
TENANGO DEL AIRE.

Enlace de Mejora Regulatoria: Fecha de aprobacién por el Comité Interno:

LIC. ARIEL PINA ARANDA 14 DE JULIO DE 2025.
Punto de Contacto: Fecha de recepcién: Fecha de envio:
14 DE JULIO DE 2025 14 DE ABRIL DE 2025

Teléfono: 597 98 254 00

Correo:
tenangodelaireliyre2527 @gmail.com

Anexe el archivo que contiene la regulacién

ARCHIVO PDF “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL DE
TENANGO DEL AIRE”

" L-DEFINICION DEL PROBLEMA Y OBJETIVOS GENERALES DE LA REGULACION

1. Describa los objetivos generales de la regulacion propuesta.

DAR A CONOCER A LOS PROCEDIMIENTOS Y, ACTIVIDADES PROPIAS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL,
ASI COMO LA FORMA Y FORMATOS PARA LA EJECUCION DEL MISMO A LOS SERVIDORES PUBLICOS Y CIUDADANIA EN

GENERAL AFIN DE ERRADICAR LA CORRUPCION.

2. Describa la problemética o situacién que da origen a la intervencion gubernamental a través de la regulacién

propuesta.

REGULAR LOS PROCEDIMIENTOS DE PLANEACION, PROGRAMAR ORGANIZAR Y COORDINAR EL SISTEMA DE CONTROL
Y EVALUACION MUNICIPAL, AUDITORIAS, SEGUIMIENTO DE INVESTIGACION, SUSTANCIACION Y RESOLUCION DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, AS[EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL Y PARTICULARES DENTRO DEL
TERRITORIO MUNICIPAL DE TENANGO DEL AIRE.

3. Indique el tipo de ordenamiento juridico propuesto. Asimismo, sefiale si existen disposiciones juridicas vigentes
directamente aplicables a la problematica materia del anteproyecto, enumérelas y explique por qué son
insuficientes para atender la problematica identificada.
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ES UN REGLAMENTO DE OBSERVANCIA GENERAL.

CONSTITUCIGN POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO

LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

CcODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO.

CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO

BANDO MUNICIPAL DE TENANGO DEL AIRE.

PNOV B WN R

El constante combate a la corrupcién exige la implementacién de politicas piblicas para erradicar la misma y
transparentar el actuar de los servidores publicos, asi como de los particulares, para eso se implementas
procedimientos los cuales contribuyen a la correcta rendicién de cuantas en el ejercié y ejecucién de recursos publicos,
para lo cual el Organo Interno de Control Municipal debe Implementar un sistema de control municipal para dar
prevenir malas practicas.

Il.- IDENTIFICACION DE LAS POSIBLES ALTERNATIVAS ALAREGULACION

4, Seiiale y compare las alternativas con que se podria resolver la problematica que fueron evaluadas, incluyendo
la opcion de no emitir la regulacién. Asimismo, indique para cada una de las alternativas consideradas una
estimacién de los costos y beneficios que implicaria su instrumentacién.

LAS ALTERNATIVAS SON LA APLICACION DE SISTEMAS DE CONTROL MUNICIPAL, A TRAVES DE LA PLANEACION Y
EJECUCION DE AUDITORIAS, LA IMPLEMENTACION DE BUZON DE DENUNCIAS POR HECHOS QUE PUEDAN CONSTITUIR
UN ACTO DE CORRUPCION, AS[ MISMO VELAR POR QUE LOS SERVIDORES PUBLICOS SE CONDUZCAN HACIA LA
CIUDADANIA CON RESPETO HONRADEZ, EFICACIA, Y APEGADOS A SU NORMATIVIDAD VIGENTE Y APLICABLE.

LA USENCIA DE ESTRATEGIAS Y PROCESOS DE CONDUCCION Y VIGILANCIA, AS[ COMO LA IMPLEMENTACION DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS Y SANCIONADORES TANTO A SERVIDORES PUBLICOS, ASf
COMO A PARTICULARES DARIA PASO A HECHOS O ACTOS DE CORRUPCION.

LOS COSTOS SON DEPENDIENDO EL CASO PARTICULAR Y DE ACUERDO A LOS MATERIALES, RECURSOS HUMANOS,
PERITOS, VIATICOS, PAPELERIA EQUIPO DE COMPUTO, INTERNET, CAPACITACION, DILIGENCIAS, DEPENDIENDO EL
TRAMITE O PROCEDIMIENTO DE QUE SE TRATE, $2,000.00 DOS MIL PESOS 00/100 M.N. POR TRAMITE
APROXIMADAMENTE.

5. Justifique las razones por las que la regulacion propuesta es considerada la mejor opcion para atender la
problematica sefialada.
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PORQUE SE LE DA PUBLICIDAD Y TRANSPARENCIA, SE HACE DEL CONOCIMIENTO PUBLICO LOS PROCEDIMIENTOS QUE
LLEVA A CABO EL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL EN EL COMBATE A LA CORRUPCION, CON UNA
NORMATIVIDAD PUBLICA AL ALCANCE DE TODOS, ADEMAS SE CONTARA CON UN REGLAMENTO IMPRESO PARA QUE
LOS QUE VISITEN LA OFICINA DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL PUEDAN CONSULTARLO Y TENER MAS CLAROS LOS

CONCEPTOS DE CADA PROCEDIMIENTO.

6. Describa la forma en que la problemética se encuentra regulada en otros paises y/o las buenas practicas

internacionales en esa materia.

OBJETIVO 1 COMBATE A LA CORRUPCION, 02 TRANSPARENCIA, 03 RENDICION DE CUENTAS, 04 CORRECTA
APLICACION DE LOS RECURSOS PUBLICOS Y APLICACION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS POR FALTAS

ADMINISTRATIVAS COMETIDAS POR SERVIDORES PUBLICOS O PARTICULARES.

~ 1~ IMPACTO DELA REGULACION.

7. éla regulacién propuesta contiene disposiciones en materia de salud humana, animal o vegetal, seguridad,

trabajo, medio ambiente o proteccién a los consumidores?

ERRADICAR LA CORRUPCION Y EXACTA MANEJO Y APLICACION DE LOS RECURSOS PUBLICOS.

Justifique cémo la regulacién puede mitigar el riesgo

EL ESTRICTO CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE A CADA CASO EN CONCRETO.

8. ¢La regulacion propuesta crea, modifica o elimina tramites?

CREA TRAMITES Y SERVICIOS.

9. Seleccione las disposiciones, obligaciones y/o acciones distintas a los tramites que correspondan a la propuesta:
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SE REGULAN EL ACTUAR DE LOS SERVIDORES PUBLICOS EN EL EJERCICIO DE SUS ATRIBUCIONES, ASI COMO EVITA
ACTOS DE CORRUPCION.

Justificacién

LA PREVENCION Y VIGILANCIA EN EL CORRECTO EJERCICIO DE LA FUNCION PUBLICA EN EL COMBATE A LA
CORRUPCION.

10. ¢Cudles serian los efectos de la regulacién sobre la competencia y libre concurrencia en los mercados, asi como
sobre el comercio nacional e internacional?

N/A

11. ¢Cuales serian los efectos de la regulacién propuesta sobre los precios, calidad y disponibilidad de bienesy
servicios para el consumidor en los mercados?

N/A

12. {La propuesta de regulacién contempla esquemas que impactan de manera diferenciada a sectores o agentes
econémicos? (Por ejemplo, a las micro, pequefias y medianas empresas).

N/A

13. Proporcione la estimaci6n de los costos que supone la regulacion para cada particular o grupo de particulares.

Indique el grupo o industria afectados. N/A

e Describa de manera general los beneficios que implica la regulacién propuesta.

COMBATE A LA CORRUPCION, TRANSPARENCIA Y CONFIANZA EN LAS INSTITUCIONES

Proporcione la estimacién monetizada de los costos que $50.00 AL DIA
implica la regulacién.
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POR TRANSPORTE Y
PAPELERIA EN TRAMITES Y
SERVICIOS.

$1,950 AL ANO POR
PROCEDIMIENTO.

14. Beneficios que implica la regulacién propuesta.

Indique el grupo o industria afectados PUBLICO EN GENERAL.

Describa de manera general los beneficios que implica la regulacién propuesta.
BENEFICIOS

COMBATE A LA CORRUPCION, TRANSPARENCIA Y CONFIANZA EN LAS INSTITUCIONES

Proporcione la estimacion monetizada de los beneficios que | N/A
implica la regulacién.

15. Justifique que los beneficios de la regulacién son superiores a sus costos.

GENERAN CONFIANZA EN EL EJERCICIO DE FUNCIONES Y MANEJO DE RECURSO PUBLICO.

IV.- CUMPLIMIENTO Y APLICACION DE LA PROPUESTA

16. Describa la forma y/o los mecanismos a través de los cuales se implementara la regulacién (incluya recursos
plblicos).

ACCESO EN PAGINA WEB MUNICIPAL, MEDIO FISICO EN LA OFICINA QUE OCUPA EL GRGANO INTERNO DE CONTROL
MUNICIPAL, SOLO PARA CONSULTA.

17. Describa los esquemas de verificacion y vigilancia, asi como las sanciones que aseguraran el cumplimiento de la
regulacion.

VERIFICACION LOS 365 DIAS DEL ANO LAS 24 HORAS. VIGILANCIA, OBSERVACIONES, RECOMENDACIONES, INICIO DE
PROCEDIMIENTOS, INICIO DE PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS, SEPARACION DEL CARGO, SANCIONES DE
INHABILITACION, SEGUN LA FALTA.
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V.- EVALUACION DE LA PROPUESTA

18. Describa la formay los me&ios através de los cuales se evaluara el logro de los objetivos de la regulacion.

REPORTES TRIMESTRALES DE ACCIONES, AUDITORIAS.

. VI-CONSULTAPUBLICA

19. ¢Se consultd a las partes y/o grupos interesados para la elaboracién de la regulacién?

S, EN EL BOTON “CONSULTA PUBLICA” EN LA PAGINA WEB MUNICIPAL POR MAS DE 20 DIAS. Y NO SE OBTUVO
NINGUNA OBSERVACION NI SUGERENCIA.

20. Indique las propuestas que se incluyeron en la regulacién como resultado de las consultas realizadas.

NINGUNA.

VIi.- ANEXOS

21. Anexe las versiones electronicas de los documentos consultados o elaborados para disefiar la regulacién.}

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS, CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO, LEY DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO,
CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO, CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE
MEXICO, BANDO MUNICIPAL DE TENANGO DEL AIRE.
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PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA DEL COMITE INTERNO DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL.

EN EL MUNICIPIO DE TENANGO DEL AIRE, ESTADO DE MEXICO, SIENDO LAS ONCE HORAS DEL
DIA CATORCE DE JULIO DE DOS MIL VEINTICINCO, ESTANDO REUNIDOS EN LA OFICINA DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, UBICADA EN PLAZA DE LA CONSTITUCION S/N,
TENANGO DEL AIRE, ESTADO DE MEXICO, LA LIC. MIREYA OLIVAREZ DURAN, QUIEN OCUPA EL
CARGO DE TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, CON FUNDAMENTO
EN LOS ARTICULOS 23 FRACCION II, 27 TERCER PARRAFO, 28 FRACCION VII Y EL CAPITULO
QUINTO DE LA LEY PARA LA MEJORA REGULATORIA DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS MUNICIPIOS;

ASI COMO LOS ARTICULOS 25 FRACCION VIII, 30 FRACCION IT Y IV'Y EL CAPITULO OCTAVO DEL
REGLAMENTO PARA LA LEY DE MEJORA REGULATORIA DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS
MUNICIPIOS Y CON LA FINALIDAD APROBAR: LOS DICTAMENES DE ANALISIS DE IMPACTO
REGULATORIO, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
MUNICIPAL, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
MUNICIPAL, MANUAL DE ORGANIZACION DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
MUNICIPAL Y EL CODIGO DE CONDUCTA DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
GOBIERNO MUNICIPAL Y SUS ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS , EL ORDEN DEL DIA

SE PRESENTA DE LA SIGUIENTE MANERA:

1. PASE DE LISTA Y DECLARACION DEL QUORUM LEGAL.

2. APROBACION DEL ORDEN DEL DiA.
3. APROBACION DE LOS DICTAMENES DE ANALISIS DE IMPACTO REGULATORIO DEL

REGLAMENTO INTERNO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL,
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
MUNICIPAL, MANUAL DE ORGANIZACION DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
MUNICIPAL Y EL CODIGO DE CONDUCTA DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL GOBIERNO MUNICIPAL Y SUS ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS.

4, CLAUSURA DE SESION.

ACUERDOS:

PRIMERO: UNA VEZ PASADO LA LISTA DE ASISTENCIA, SE DECLARA QUORUM LEGAL PARA
SESIONAR.

SEGUNDO: SE SOLICITA VOTACION PARA APROBAR EL ORDEN DEL DIA Y SE APRUEBA POR
UNANIMIDAD.

TERCERO: SE PRESENTAN LAS PROPUESTAS DE LOS DICTAMENES DE ANALISIS DE
IMPACTO REGULATORIO DEL REGLAMENTO INTERNO DEL (:)RGANO INTERNO DE
CONTROL MUNICIPAL, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

AREA: COORDINACION GENERAL MUNICIPAL
DE MEJORA REGULATORIA

OFICIO/ FOLIO DICTAMEN: 0034/DIC/CGMMR/2025

FECHA: 26/SEPTIEMBRE/2025

LIC. MIREYA OLIVAREZ DURAN
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
PRESENTE.

En atencidon a su oficio No. MTA/OIC/070/2025 de fecha 09 de junio de 2025, mediante el
cual envia a esta Coordinacion la propuesta de su REGLAMENTO INTERNO, MANUALES Y
CODIGO DE CONDUCTA, los cuales fueron sometidos a Consulta Pdblica para la ciudadania y
para la Comision Municipal de Mejora Regulatoria de Tenango del Aire en la pagina oficial
https://tenangodelaire.gob.mx/ tal como lo marca el Art. 34 de la Ley para la Mejora Regulatoria
del Estado de México y sus Municipios con y derivado a que no se recibieron observaciones que
manifestar del mencionado documento, me permito informar a usted, que se emite el presente:

OFICIO RESOLUTIVO/DICTAMEN FAVORABLE

Con fundamento en los arts. 45, 47, 51 fraccion VI, 60 fraccidn 1V, de la Ley de Mejora Regulatoria
para el Estado de México; 2 fraccion 11, 47, 48, 49; 50, 51 del Reglamento para la Ley de Mejora
Regulatoria del Estado de México y sus Municipios; 3 fraccion XXIII del Reglamento Municipal de
Mejora Regulatoria de Tenango del Aire; dicha propuests a-eQmo versiones finales.
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