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I. PRESENTACION.

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con
hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, la persona Titular del Ejecutivo Municipal de Teoloyucan, Estado de México
impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental
es la generacion de acuerdos y consensos para la solucidén de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propdésitos. La ciudadania es el factor principal de
su atencién y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Municipal transita a un nuevo modelo de
gestién, orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo
propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia,
pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base
las mejores practicas administrativas, emanadas de la permanente revision y actualizacion
de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de
proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento
a la mision de la Contraloria Municipal. La estructura organizativa, la division del trabajo,
los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacién, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestién administrativa de este Dependencia Municipal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de
la accion administrativa. El reto impostergable es la transformaciéon de la cultura de las
dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad,
transparencia, organizacion, liderazgo y productividad
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Il. OBJETIVO GENERAL.

El Manual de Procedimientos de la Contraloria Municipal de Teoloyucan, Estado de
México, tiene como objetivo general establecer de manera sistematica, clara y
ordenada los procesos administrativos y operativos que regulan el funcionamiento
interno de la dependencia, con el proposito de garantizar la eficiencia,
transparencia, uniformidad y legalidad en el desarrollo de sus funciones y en la
prestacion de los servicios publicos que le competen.

Este manual busca definir, documentar y estandarizar las actividades que realiza
cada area que integra la Contraloria Municipal, precisando las responsabilidades,
secuencia de acciones, tiempos, controles e interrelaciones entre unidades
administrativas, a fin de optimizar el uso de los recursos publicos y fortalecer los
mecanismos de control interno.

A través de su integracién y aplicacién, se pretende:

Facilitar la capacitacion y orientacién del personal, promoviendo el conocimiento
claro de sus funciones y responsabilidades.

e Prevenir errores y duplicidades en la ejecucion de las actividades, mejorando la
productividad y calidad del trabajo institucional.

e Fortalecer la transparencia y rendicion de cuentas, mediante procedimientos
documentados que permitan la trazabilidad y verificacion de las acciones
realizadas.

e Promover la mejora continua de los procesos, adaptandolos a las necesidades
de modernizacion administrativa y a las disposiciones normativas vigentes.
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En suma, el Manual de Procedimientos constituye una herramienta de gestion y
control que contribuye al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Contraloria
Municipal de Teoloyucan, fortaleciendo su papel como érgano garante de la
legalidad, la eficiencia y la integridad institucional dentro del gobierno municipal.
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IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

1. Nombre del Procedimiento:

Emisién del Acta de Entrega-Recepcién de las Dependencias y Unidades
Administrativas del Municipio de Teoloyucan.

2. Objetivo:
Mantener la participacién de la Contraloria Interna Municipal en los actos de
Entrega-Recepcion de las Dependencias y Unidades Administrativas,
mediante la carga de informacion en la plataforma tecnolégica denominada
"Sistema CREG de Entrega - Recepcidén” en apego a la normatividad
aplicable a la materia, para trasparentar el ejercicio de los servidores publicos
de la Administracion Publica Municipal de Teoloyucan, Estado de México.

3. Referencias:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccion
Il Publicada en el “Diario Oficial de la Federacion”, el 5 de febrero de 1917,
con sus reformas y adiciones.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulo 124
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de
México”, el 10 de noviembre de 1917, con sus reformas y adiciones.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Capitulo Il articulo
21fraccion XVIII. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el “Diario
Oficial de la Federacion”, el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada
DOF 15-12-2025.
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e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios. Capitulo Il articulo 223 y 224 Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 4 de mayo de 2016. Ultima reforma POGG:
22 de junio de 2023.

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

e Ley Organica Municipal del Estado de México Titulo IV, Capitulo Cuarto,
Articulos 110, 11y 112 fraccion Xll. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 28 de abril de
2026.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y
Municipios. Publicada en el Periddico Oficial de la Gaceta de Gobierno del
30 de mayo del 2017.

e Ley de Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios. Capitulo |
articulo 3 fraccion VIII. Capitulo X articulo 63 y 64. Publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017. Ultima reforma POGG:
10 de marzo de 2023.

e (Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Publicado
en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno del Estado de México”, el 9 de
enero de 1996, con sus reformas y adiciones.

e Lineamientos que norman la Entrega-Recepcién de los Ayuntamientos, sus
Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de la Administracion
Publica Municipal del Estado de México Publicado en el Periddico Oficial
"Gaceta del Gobierno del Estado de México”, el 19 de agosto de 2024.

¢ Bando Municipal de Teoloyucan, Estado de México, 2026.

¢ Reglamento General de la Administracion Publica Municipal de Teoloyucan,
Estado de México, 2025-2027. Gaceta Municipal. Periddico Oficial de
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Teoloyucan, Estado de México. ANO 2. / GACETA No. 75/ 09 de 09 de abril
de 2026.

4. Definiciones:

e Acta: Documento que contiene la relacién de la informacién del acto de
Entrega-Recepcion del empleo, cargo o comision, desempefiado en la
Administracion Publica Municipal.

e Anexos: Al conjunto de documentos que contienen la informacién que se
integrara al acta de entrega-recepcion. Insumos.

e Archivo Digital: También denominado Fichero, es una unidad de datos o
informacion almacenada en algun medio que puede ser utilizada por
aplicaciones de la computadora.

e CREG: Control de Recursos en Entidades Gubernamentales, es un sistema
Web que automatiza en su totalidad los "Lineamientos que Regulan la
Entrega - Recepcion de la Administracion Publica Municipal del Estado de
México".

e Unidad de Almacenamiento Externo: CD, DVD, memoria USB o Disco
Duro.

e OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

e Servidor Publico Saliente: Al servidor publico que se separa de su empleo,
cargo o comisidén y entrega el despacho de la unidad administrativa, con
todos sus recursos, documentos e informacion inherentes a las atribuciones,
funciones, facultades y actividades del area.

e Servidor Publico Entrante: Al servidor publico que recibe el despacho de la
unidad administrativa, con todos sus recursos, documentos e informacion
inherentes a las atribuciones, funciones, facultades y actividades del area.

e Paquete: Folder o sobre tamafio carta que contiene el Acta y CD y/o anexos
en una unidad de almacenamiento externo.

e CIM: Contraloria Interna Municipal.

e E-R: Entrega - Recepcion.
11
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5. Resultados
Oficio de solicitud para la intervenciéon de la Contraloria Interna Municipal en
la Entrega- Recepcion de las Dependencias y Unidades Administrativas de
la Administracién Publica Municipal.

6. Interaccidn con otros procedimientos.
Inherente.

7. Politicas.
El Titular o Enlace Administrativo de la Dependencia u Organo debe informar
inmediatamente al Organo de Control Interno la separacién del cargo del
servidor publico de la unidad administrativa mediante oficio, el cual debe
contener lo siguiente:

e Nombre completo del servidor publico saliente.

e Nombre completo del servidor publico entrante.

e Denominacién de la unidad administrativa que se entrega.
e Fecha de la separacién del cargo.

e EIl servidor publico saliente tendra que solicitar las Constancias de No
Adeudo Patrimonial, Documental y Econémica con las areas
correspondientes, las cuales tendra que escanear en formato PDF para
poder generar el Acta de Entrega-Recepcion.

e El servidor publico saliente podra designar a una persona de su area para
auxiliarlo en la preparacién e integracion de los documentos e informacion
correspondiente a la Entrega-Recepcioén en coordinacion con el encargado
del sistema CREG.

e El servidor publico saliente contara con un plazo de cinco dias habiles
contados a partir de que surta efectos la notificacion de la separacion del
cargo, para preparar la informaciéon y documentacién correspondiente a su
entrega.

12
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 Los servidores publicos saliente y entrante deberan acudir al Organo Interno
de Control a recoger el Acta de Entrega-Recepcion firmada por la Contralora
Interna Municipal, después de tres dias habiles contados a partir del dia
siguiente del Acto.
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8. Desarrollo.
Puesto/Unidad Actividad

Administrativa

Elabora y notifica a la Contraloria Interna Municipal, el oficio
de solicitud para la Entrega- Recepcion, indicando la unidad
administrativa, nombres de los servidores publicos entrante
y saliente, y fecha de separacion del cargo.

Recibe, revisa y en su caso asigna folio, estampa sello y
escribe su nombre, la hora y firma en el acuse del oficio de
solicitud de la clave CREG y fecha de Entrega-Recepcion.

Titular o Enlace
1 Administrativo ge la
Dependencia u Organo

¢ El oficio esta dirigido a la Contralora Interna Municipal?

: No: Devuelve el oficio para la entrega-recepcion y explica

Secretaria de la .
2 : - las razones por las cuales no se recibe el documento.

Contraloria Municipal
Si: Recibe el oficio de solicitud de Entrega-Recepcion y
entrega el acuse de este, una vez que estampa sello,
escribe su nombre, la hora, el folio y firma, ademas de
registrar en el Sistema de Correspondencia del Organo
Interno de Control y lo turna a la Secretaria de la Contraloria
Interna Municipal.
Secretaria de la Devuelve el oficio para la entrega-recepcion y explica las

3 : s )
Contraloria Municipal | razones por las cuales no se recibe.
Recibe el oficio de solicitud de Entrega-Recepcién, ademas
Titular o Enlace de conocer las razones de la no recepcioén del documento,
4 Administrativo de la mismas que subsana y notifica nuevamente el oficio en

Dependencia u Organo | comento en la Oficialia de Partes de la Contraloria Interna
Municipal. (Actividad 2)
Recibe el oficio de solicitud de Entrega-Recepcion y entrega
. el acuse de este, una vez que estampa sello, escribe su
Secretaria de la . ) - .
5 Contraloria Municipal nombre, la hora, el folio y firma, ademas de registrar en el
Sistema de Correspondencia del Organo Interno de Control
y lo turna a la Secretaria de la Contraloria Interna Municipal.

14
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9. Diagramacion.

Contralor Municipal Servidor Publico Saliente Servidor Publico Entrante

Recibe el oficio por parte del
Servidor  Publico  Saliente
entrega usuario y contrasefia
de la plataforma digital.

INICIO

Solicitar al Titular

Entrega de Oficio al
Contralor Municipal para la
intervencion a los actos de
Entreaa-Recencion.

v

Saliente borrador de acta
y anexos para revision

Verificar la presencia de
todas las personas que
intervienen en ella; inicia
el acto protocolario y le
da lectura al acta de
Entrega-Recepcion;
coordina la firma del acta
de Entrega-Recepcion.

}

Preparar e integrar la
documentacién e
\ 4 informacion, tramitar

constancias de adeudo o
no adeudo econdémico,
documental y patrimonial.

!

A

Le da lectura a la parte de
cierre del acta. Hace de
conocimiento al Titular
Entrante de los dias que
tiene para realizar la
revision de los aspectos
mencionados en el acta de
Entrega- Recepcion.

Debera presentar a un testigo el
dia que se lleve a cabo el acto
de la Entrega-Recepcion;
debera firmar el acta generada a
partir de la Entrega- Recepcion.

!

Debera presentar a un testigo el
dia que se lleve acabo el actode
Entrega- Recepcion; debera
firmar el acta generada a partir
de la Entrega Recepcion;
Debera desempefiar el cargo o
comision del que sea
responsable.

9 _ Av. Dolores s/n, Tlatilco, C.P. 54770, Teoloyucan, Estado de México
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1. Acta Ordinaria de Entrega — Recepcion.

rey

—

-
“2025. Bicentenario de ka vida municipal en « Lslado de Meéxico™ TEOLOYVUCAN

presenta documentos personales gue acreditan los datos manifestados, de los cuales se obtiene copia simple y
guedan en resguardo del Organc Interno de Control.

Por su parte, _ (11)__, Testigo de la Persona Servidora Publica Saliente, se identifica con __(20)__ folic namero
(20)__, expedida por =l (20)__; {11) |, Testigo de la Persona Servidora Publica Entrante, se identifica con
(20)__, folio nimero _(20)_, expedida por el __ (20)__; documentos de identificacion, los cuales de su cotejo con

el original se obliene copia simple y se anexan como parle integral de la presente acla.

Porsuparte __ (12) ___, ___ (12)_. quien se identifica con (20) _, folio numero _ (20) _ expedida por el
(20) : representante designado (a), mediante oficio ndamero (12) , de fecha (12) . signado
por (12) 5 (12) ., documentos de identificacidén, los cuales de su cotejo con el original se obtiene

copia simple y se anexan como parte integral de la presente acta.

Lo anterior, en los términos legales correspondientes y conforme a la siguiente informacion:

Anexos

Si No

I. Informacién de la Oficina que Entrega (25) (26)

ER-01 Plan de Desarrollo Municipal £ K =)
Comentario {27)

ER-02 Reglamento Interior & ik )
Comentario {(27)

ER-03 Estructura Organica £ 338 =)
Comentario {27)

ER-04 Manual General de Organizacién C ) ¢ )
Comentario {(27)

ER-05 Manuales de Procedimientos ¢ 956 2
Comentario {27)

ER-06 Integracién del Organo de Gobierno del Ente Pdblico £ 226 =)
Comenlario (27)

ER-07. Relacion de Asuntos Pendientes C ) )
Comentario (27)

ER-08 Relacion de Asuntos Jurisdiccionales E 28 )
Comentario {27)

ER-09 Relacion de Bienes Muebles Bajo Resguardo de la Persona Servidora Publica { 239 )
Comentario (27)

ER-10. Relacion de Bienes de Bajo Cosio Bajo Resguardo de la Persona Servidora Puablica { ¢ )
Comentario (27)

ER-11. Relacion de Sellos Oficiales £ =)0k )
Comentario (27)

ER-12. Relacion de Llaves «C ) ¢ )

Comentario (27)
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2.

2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mexoo”

f—

(AER-1) Acta Ordinaria de Entrega - Recepcion del Periodo
de Gestion Constitucional Municipal

En el Municipio de {4}, México, siende las _ {5} horas con _(5) _ minutos del dia _(8)_ de _ {§) _del afo dos

mil _ (B} _, en las oficinas que ccupa la ___ (7)) _, con domiciio en __ (8) __; estando pressntes: __(9)___, Persona
Servidora Pdblica Saliente; _ (10}, Persona Servidora F'Clblica Entrante; __ {11} , Testigo de la Persona
Servidora Plblica Saliente, (11)__ Testigo de |la Persona Servidora Plblica Entrante ¥ (12} ;

(12} , para dar cumplimiento a la obligacion eslipulada en los arliculos 50 fraccion X de la Ley de

Responszabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; 19 segundo, tercero v cuarta parrafos de la
Ley Organica Municipal del Estado de Mexico,; 1, 2 fracciones |l inciso a) v X\, 3 fracciones v I, 5, 18, 19, 21, 25,
26, 27, 24 v 35 de los Lineamientos que Morman la Entrega-Recapcidn de los Ayuntamientos, sus Dependencias,
Unidades Administrativas v Entidades de la Administracicn Publica Municipal del Estado de Meéxico, publicados en
el Periodico Oficial "Gaceata del Gobierna” dsl Estado de México, de fecha _ de del afo dos mil
veinticuatro, se procede a llevar cabo el aclo de entrega-recepeion, donde (9, quien ocupd 2l cargo de
{13)___. por &l pericdo comprendido del ____ {14)__a (15)___, realiza la entrega de Indole administrative
del despacho v de toda aguella documentacion inherents a su empleo, cargo o comisicn, a _ (100

Acto confinuo, (9] . Persona Senvidora Pablica Saliente, manifiesta llamarse comoe ha guedado escrito,
con domicilio actual en ____(168)___; con Clave Unica del Registre de Poblacidén namero {CURP) {17 __:
Reqgistro Federal de Contribuyentes (RFCY _ {18} ; con teléfono particular numero _ (19}, guien se identifica
[staly] (207 , folio ndmere _ (20)__ | expedida par el __ (20)____, la cual da2 su cotejo con el original se
ocbtiene copia simple v se anexa como parte integral de la presente acta; asi mismo presenta documentos
personales qus acreditan los datos manifestados, cde los cuales se obliens copia simple, las cuales se debsaran
anexar como parle integranle del acla, del mismo modo, para los efecltos previstos en al articulo 34 fraccion Vi dea
las Lineamientas que Morman la Entrega-Recepcién de los Ayuntamientos, sus Dependencias, Unidades
Administrativas v Entidades de la Administracion Publica Municipal del Estado de Meéxico, sefala como domicilic
para oir y recibir todo tipo de nofiicaciones el ubicade en ____ {21)____, el cual s2 encuentra denfro del territoric del
Eslade de Meéxico v auloriza a __ (220, para que a su nombre v represantacicn reciban lode lipo de documentos
relacicnados con el ejercicio del empleo, cargo o comision que tuvo confarido, informado de que, confarme al
articulo 25 primer parrafo v 34 fraccion VIl de los Lineamientos citados, en cualquier momento, mediante oficic
dirigido al Titular del C'Jrgano Interno de Contral Municipal, puede realizar rectificacian de los datos sefalados;
igualmente la Persona Servidora Publica Saliente, continua manifestando que conforme al articule 156, fraccidn |
del Cadigo Penal del Estado de México, conoce que comeate al delito de falso testimaonio, el gue interregado por
alguna auloridad pablica o fedalario en  gjercicio de sus funciones o con maolivo de ellas, fallare a la verdad, asi
misma, reconoce gue al responsable de este delito se le impondran de dos a seis anos de prisidn y de treinta a
setecientos cincuenta dias multa; por lo gue, en este acto bajo protesta de decir verdad, asevera que lo asentado
en la presente acta, la informacidén contenida en sus anexos, es veridico, opariung v confiable, toda vez gue dicha
informacion, se encuentra scportada con los documentos v constancias, las cuales se encuentran custodiadas v
consersadas en los archivos de la unidad administrativa que se entrega.

En uso de la palabra, (10) . Persona Servidora Plblica Entrante, a quien se l2 ha designado para aocupar |
cargo de {23) __, a partir del {14)__, manifiesta llamarse como ha quedado escrite, con domicilio actual
en 24y, el cual se encuentra dentre del territorio del Estado de Méxdico, con Clave Unica del Registro de
Poblacion (CURP) namero _ {(17)_ ; Registro Federal de Contribuyentes (RFC) _ (18)_ ; con telefono parlicular
numero _ (19}, quien se identifica con ___ (20)___ folio ndmero _ (20} _ expedida por el __ (20}, la cual de
su cotejo con el original se obtiens copia simple v se anexa como parie integral de la presente acta; asi mismo
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II. Informacion Administrativa

ER-13. Relacion de Documentos en Materia de Mejora Regulatoria [y {9
Caomantaric (27}

ER-14. Relacidn de Documentos en Materia de Proteccion Civil A Y

Camentario (27)
Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles asignados a la Unicad

ER-15. Administrativa (1O
Cameantario (27}

ER-16. Inventario ce Almacén [ ¥y {1
Comentaric (217

ER-17. Inventario de Insumos de Obra Pablica [ ¥ {2
Comentaric (217

ER-18. Inventarios Varios (no considerados en activo fijo) ' T |
Comentaric (27}

ER-19. Irventario de Acervo Bibliografico y'o Hemeragrafico [ ¥ {
Cameantario (27}

ER-20. Relacidn de Bienes Inmuebles en Situacidn de Arrendamiento, Comodate o Usufructo [ ¥ {1
Comenlaric (27)

ER-21. Relacidn de Bienes Inmusebles en Proceso de Enajenacidn A T |
Comentaric (27

ER-22. Procedimientos de Baja de Bienes Muckles a Inmuebles ' T |
Camentaric (27}

ER-23. Relacion de Confratos de Prestacion de Servicics [ ¥ {
Cameantaric (27}

ER-24. Inventario de Sistemas de Informacian [ » ¢
Comenlario (27)

ER-25. Relacidn de Aucitorias { ¥ {2
Comenlaric (27

ER-26. Fadrones de Contribuyontos [ ¥y ()
Camentaric (27)

ER-27. Relacidn de Acuerdos, Corvenios v Contratos Vigentes con la Federacion, €l Estado, las (Y0

Municipios v los Particulares
Cornenlario (27)
ER-28 Relacion de Senvicics Publicos Concesicnados [ ¥ {1
Camentario (27)
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ER-30.

ER-31.

ER-32.

ER-33.

ER-34,

ER-35.

ER-36.

ER-37.

ER-39,

ER-41.

ER-43.

ER-45,

ER-38.

ER-40.

ER-42.

2025, Baoniens o oo la vida m

Relacion de Proyeclos Produclivos

Comentario (27)

Relacién da Obra Pdblica yio Servicios Relacionadeos con la misma Administracién

‘ﬁulur:;‘ln

Comentario (27)

nicigal on o Falado de Mdxaco™

Calalogo de Proveedores

Comeniario (21)

Ill. Recursos Humanos

Plantilla de Personal

Comentario (27)

Tubulador de Susldos

Comentarlo (27)

Relacion de Convenios Sindicales
Comentario (27)

V. Informacién Financiera Presupuestal

Relacion de Programas Presupucstarios Ejocutados

Comentario (27)

Relacion de Cuentas Bancarias e Inversiones
Comeantario (27)

Relacion de Documenios en Materia de Evaluacion Programdtica del FISMDF vy

FORTAMUNDF

Comentario (27)

Proyecto del Presupuesto de Ingresos y Egresos
Comentario (27)

Relacion de Programas Transferidos

Cornenlario (27)

nformea Trimestral de ia Geston Municipal

Comentario (27)

Cuenta Piblica

Comentario (27)

Relacién de Expedientes de Declaraciones de Impueastos
Comentario (27)

Relacion de Expedientes Ralativos a la Comision Federal de Eleciricidad {

Comentario (27) _
Relacion de Expedientes Relativos al ISSEMYM
Comentario (27)

Relacion de Expedientes Relalivos & la CAEM

TOOLOYUCAN

{ { )
)

{ ]
{ )
{ )
{ O )
)

{ %D
{ )
{ )
{ { )
{ )
)

{ ) ()
{ )

{ { )
{ ]
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5.

v 2025, Bleanisnarks de la vida municipal en o Estacc ds Madoo -:-m

Comentaria {27

ER-46. ES{?:;:“” de Mullas Impuestas por Autoridaces Faderales Mo Fiscales Pendientes da R
Cornenlaria (21

ER=47. Formas Yaloradas [ T
Camentario {27)

ER-4B8. Relacidn de Chequaras [
Comentaria (Z7)

W, Informackén Catastral

ER-45, Imventano de Archive de Tramite en Materia Catastral [ |
Comantario (27

ER-50. Irventaro de Documentacidn no Corvencienal en Materia Catastral [ T |
Comenlaria (27

ER-51. Irventano de Accrsa Bibliografico yo Hoemorografos on Matoda Catastral [ T |
Cornenlaria (27

ER-52. Inwentaria da Archive de Cancentracidn en Malaria Catastral [
Comentaria (Z7)

Wi Archives

ER-53. Redacian de Archivos en Tramils [
Comentario (27)

ER-54. Relacidn de Archivos an Concentracian [ T |
Comentario (27)

ER-55. Relacidn de Actas dal Organa de Gobhiemo dal Ente Pohblico [ T |
Comontario (27

ER-5B. Irwearilaric de Soporle Dacumenlal [
Comenlaria (217

ER-5T. Archivo Municipal [ |
Comentario (27)

Vil Informacion Adicional

ER-5B. FH aciin de Docurmenlos del Sislerma Municiprl Anlicorrepcion [ B |
Comentario (27)

ER-59_ Servicios de Internat Reqgistrados a Cargs de la Dependencia o Unidad Acmini sirativa [ T A |
Comentario (27

20
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legales aplicables

@

NOMBRE Y FIRMA

PERSONA SERVIDORA PUBLICA SALIENTE

OBSERVACIONES (28)

Finalmente, se senala que la presente entrega-recepcion no exime de ninguna responsabilidad que pudiera
resultarles a las Personas Servidoras Publicas respecto de la administracion, manejo, custodia y aplicacion
de los recurscs pubkcos conforme lo dispuesto en la Ley General de Responsabilidades Admmnistrativas
en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y demas disposiciones

No habiendo otro asunto que asentar se da por terminado el acto de entrega-recepcion de la unidad
administrativa de __ (7) _, del municipio de __ (4) siendo las (29) __ horas de! dia en que se
actaa, firmando al calce y al margen los que en €lla intervinieron

PERSONA SERVIDORA PUBLICA ENTRANTE

(10)

NOMERE Y FIRMA

Q Av. Dolores s/n, Tlatilco, C.P. 54770, Teoloyucan, Estado de México
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7.
TESTIGO DE LA PERSONA SERVIDORA TESTIGO DE LA PERSONA SERVIDORA
FUBLICA SALIENTE PUBLICA ENTRANTE
(113 (11}
HOMERE ¥ FIRMA NOMERE Y FIRMA
CARGO
{12)

NOMBRE Y FIRMA
CARGO

COmkTE 3 o articued B aparacd fg, maoon 1y 16, pErsle segunds de s Comimusdon Peilicz da o Exlacos Unidos ke caqes) Ty 30 de la Ley
Zenarzl e Pralecsdn da Caloe Pegoqzlas an Pozesdn da Sgeles Ookzacos B hracs ia 1 de la Torsl uoda Pollice de Exlado Lbce ¢ Scleraid o
Mo 1, €, 35, 10 cende retelivis apicaches o2 ke Loy de Probecein de Dales Fersonaes en Mosesid de Sgeles Codoados de Calade de Moo
Manicipies, v 3y 143 dele Ly du Transgeen encie y Soos o e blorscion Foblcs del Cslads de M coy Buaic pics, o presenbe docaren s oo ool ens
infonmecion considerad ce reluniec conbdencisl, por o gue, se debeen edopty las redides ecesrias goe garanlicen [ irtegridad, disporio Tded ¢
confdenciahias o los danos personakes comlan dos enla msma Siusied ae 23 ol desnadann, 50 e oronice sw ubizazion tolal o parzal pera 2usloder in,
E Tslametioda kB imamecon qae 90 se apegue & 1 namalagac en comenls podra consthur responssblidad admniztraiea, vl o 2ama) on e nod
da 13 Ley Genersl d2 Resporizas | dadea sdminminet vas; @ Ley de Responzsabiidades AdminizTalvas del Estado de Mémesy Moniz o, 2l Sodga Cwlda
Ezizdo e Meeie ¢ ol Socizo Peral del Eglada o Mésics.

e infommreseide conberidy ool aealado d2 orserese ones e sl o Tornesbos poste noreeneeila ool cad e tejas gue e evcuerican pabicadas en
lzs Linstane erdos gae Rerman o Ertegae-Peoepoion de los Seavkar eries, sas Deperodercias, Uridodes Sdrinshebeas ¢ Enlidades ce la Sdnristrasen
Pk ca Moancipal del Estedo de Résea,
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Instructivos

Instructivo de Lienado del Acta Ordinaria de Entrega - Recepcion
del Pericdo de Gestion Constitucional Municipal

{1} El topdnimo que correspanda al Municipio.

{2) La Leyenda aplicable a documentos oficiales conforme al afio gue comresponda.

{(3) Agregar escudo comrespondiente a la administracian saliente.

{#) El nombre del Municipic donde se esta efectuando la Entrega-Recepcion.

{5) Lahecra en la gue se efectda el acto de Entrega-Recepcion (hora v minutos ceon letra).

{8) El dia, mes y afic en gue se realiza el acto de Entrega-Recepcién {con letra).

{7y La denominacién de la unidad administrativa donde se realiza el acto de Entrega-Recepcién, tal
como se especifica en la estructura organica administrativa.

{8) El domicilio de las oficinas o instalaciones donde se realiza la Entrega-Recepcion, incluyendo
calle, ndmero, colonia, caddige postal v municipio.

{9 El nombre completo de la Perscna Servidora Publica Saliente, tal como aparece en su
identificacién oficial vigente.

{10} El nombre completo de la Persona Servidora Puablica Entrante, tal como aparece en su
identificacién oficial vigentea.

{11} El nombre completo del Testigo de la Persena Servidora Publica Saliente y Entrante, segln sea
el caso, tal coma aparece en su identificacitn oficial vigente.

{12} El nombre completo v cargo de la Persona Sernvidora Publica representante del OIC, o bien, de la
Sindica o Sindico o, en su caso la persona servidora poblica representante designada, que
interviens en el acto de Entrega-Recepcion; en caso de haberse nombrado un representante de
éstos, se deberd describir el numero, fecha, nombre v carge de guien emite el cficio de
designacion, en caso contrario, se debera anotar la leyenda MA.

{13} Elcargao de la Persona Servidora Pablica Saliente, lal como aparece en el documento gue acredild
dicha emplen, cargo o comisian.

{14} Dia, mes y afio en gue inicia el ejercicioc del empleo, cargo o comisidn. En caso de existir
diferencias contra la fecha del documenta gue acredita el emplen, cargo o comisien, realizar la
aclaracidn correspondiente en el apartado de abservacionas.

{15} Dia, mes v afic en el que se sapara del empleo, cargo o comisién. En caso de existir diferencias
coentra la fecha del documente que avale la separacion del empleo, cargo o comisian, realizar la
aclaracién correspondiente en el apartado de observacionas.

{16} Domicilio parlicular de la Persona Servidora Pablica Salienle, tal come aparece en su credencial
para volar vigenle o comprobante domiciliaro, incluyendo calle, nimere, colonia, cedigo poslal y
T Fic paics.

{17} Clave Urnica de Registro de Poblacidn del Servidor Pablice Salienle y Entranle, segin sea el caso.

{18} El Registro Federal de Contribuyentes con homoclave vigentes, del Servidor Pdblico Saliente y
Entrante, segun sea el caso.

{19) Tel&fono particular o celular el Servidor Pdblico Saliente o Entrante, seqln sea el caso.

{20} Describir el documento con el cual se identifica {credencial para votar, pasaporte o cédula
profesional), el numero que se encuentra al reverso de la ldentificacion oficial vigente o folio de la
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Edicion: | Segunda Edicién
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Abril 2026
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL Caodigo: K00

1. Nombre del procedimiento:
e Realizacién de gestiones para solventar las observaciones

2. Objetivo:

e Solventar las observaciones derivadas de los Actos de Entrega-Recepcion,
mediante la realizacion de gestiones entre los Servicios Publicos entrantes y
salientes.

3. Referencias:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccion |l
Publicada en el “Diario Oficial de la Federacion”, el 5 de febrero de 1917, con
sus reformas y adiciones.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulo 124
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de México”,
el 10 de noviembre de 1917, con sus reformas y adiciones.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Capitulo Il articulo 21fraccion
XVIIIl. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de julio de
2016. Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el “Diario
Oficial de la Federacion”, el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada DOF
15-12-2025.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México
y Municipios. Capitulo Il articulo 223 y 224 Publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 4 de mayo de 2016. Ultima reforma POGG: 22 de
junio de 2023.
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e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta de
Gobierno del Estado de México”, el 30 de mayo 2017, con sus reformas y
adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de Meéxico Titulo IV, Capitulo Cuarto,
Articulos 110, 11 y 112 fraccion Xll. Publicada en el Peridédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 28 de abril de
2026.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Publicada en el Periddico Oficial de la Gaceta de Gobierno del 30 de mayo del
2017.

e Ley de Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios. Capitulo |
articulo 3 fraccion VIII. Capitulo X articulo 63 y 64. Publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017. Ultima reforma POGG:
10 de marzo de 2023.

e (Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Publicado en
el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno del Estado de México”, el 9 de enero
de 1996, con sus reformas y adiciones.

e Lineamientos que norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus
Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de la Administracion
Publica Municipal del Estado de México Publicado en el Peridédico Oficial
"Gaceta del Gobierno del Estado de México”, el 19 de agosto de 2024.

e Bando Municipal de Teoloyucan, Estado de México, 2026.

¢ Reglamento General de la Administracion Publica Municipal de Teoloyucan,
Estado de Meéxico, 2025-2027. Gaceta Municipal. Periédico Oficial de
Teoloyucan, Estado de México. ANO 2. / GACETA No. 75 / 09 de 09 de abril
de 2026.
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4. Definiciones:

e Acta Entrega - Recepcion: Documento que contiene el acto de Entrega-
Recepcion con la descripcion concreta de los aspectos y elementos relativos a
los recursos financieros, pragmaticos, humanos, materiales, documentos,
legales, laborales, sistemas de informacion, organizacion, métodos, asi como
aquellos que resulten necesarios o se susciten en dicho acto.

e Observaciones: Documento girado por parte del Servidor Publico Entrante,
hacia la Contraloria en el cual anota todos los pendientes administrativos que
necesitan ser subsanados por parte del Servidor Publico Saliente para un buen
manejo del area.

5. Resultados:

e Se podra definir si el proceso de Entrega-Recepciéon en cuanto a las
observaciones queda solventado, mediante un acuerdo de Conclusion vy
Archivo, haciéndole saber al Servidor Publico Saliente, mediante Notificacion en
su domicilio.

6. Interaccién con otros procedimientos:
Inherente.

7. Politicas:

e Para solventar por parte de las areas tendran un periodo de 10 dias habiles
por escrito.

e FEl horario de atencioén sera de lunes a viernes de 9:00 horas a las 18:00 horas.
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8. Desarrollo:

ero gad Ad d e O A gaad
01 Inicio
02 Servidor Publico Entrante Mediante oficio emite dentro de los noventa dias habiles, las
observaciones realizadas de la Entrega - Recepcion, entregandolas
al Contralor Municipal.
03 Recibir el oficio por parte del Titular Entrante de observaciones

derivadas del Acta de Entrega- Recepcion. Turna las
observaciones a la oficina de
Auditoria de la Contraloria Municipal.

Contralor Municipal

04 Recibe el Oficio de observaciones derivadas del acta de Entrega-
Recepcion. La cual puede determinar: faltante de Bien Inmueble
sobrante o en mal estado; y/o faltante de expedientes.
Si se observa como Bien Muebles faltante se coteja en el Acta E-R
de la anterior y actual administracion Verificar si esta localizado en
el ultimo inventario y en caso de ser asi se anexa copia de oficio a
expediente, en este supuesto se da por solventada la observacion.
. . . Si se establece que es faltante se solicita a la secretaria del
Titular de la Oficina de Investigacion, Ayuntamiento copia de tarjeta de resguardo y factura

Auditoria y Denuncias Certificada; de igual forma solicita a la Direccion de Administracion
datos personales del Servidor pubico que firmo resguardo.
Se elabora citatorio y se turna al notificador para que
notifique al Servidor Publico o exservidor Publico segun

corresponda.
05 El Titular es notificado en términos de los establecido en los articulos
Notificador 25y 26 de Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de|
Meéxico
06 Servidor Publico Saliente Comparece y se levanta el Acta Administrativa
07 Titular de la Oficina de Investigacion, Se informa al Area lo manifestado y se solicita que responda si

Auditoria y Denuncias solventa o no su observacion

08 Servidor Publico Entrante Informa si se solvento o no su observacién

09 Si el Area da por solventada la observacion se anexa oficio a
expediente y se da por finalizado el procedimiento. Si el Area no

da por solventada la observacién se encia Acta d E.R y anexos
Titular de la Oficina de Investigacion, para certificacion a la secretaria del Ayuntamiento y se turna a la
Oficina de Substanciacion y Evaluacién patrimonial el expediente,
para que se determine

continuar o no con la apertura del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa

Auditoria y Denuncias

10 Fin del Procedimiento
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9. Dia

Servidor Publico

Entrante

INICIO

ramacion

Mediante oficio emite dentro de los
90 dias habiles las observaciones
realizadas de la Entrega-
Recepcion, entregandolas a la
Contraloria Municipal Contraloria

Contraloria
Municipal

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

Titular de la Oficina de
Investigacion, auditoria

y denuncias

——

Recibir el oficio por parte
del Titular Entrante de
observaciones derivadas
del Acta de Entrega-
Recepcion y turna las
observaciones a la
oficina de Investigacion,
Auditoria y Denuncia de
la Contraloria Municipal

Recibe el oficio de observaciones
derivadas del Acta de Entrega

DE TEOLOYUCAN 2025

Notificador

Servidor
Publico
Saliente

Recepcion

Si se observa como bien mueble
faltante se coteja en el acta de E-
R de la anterior y actual
administracion, asi como demas
observaciones

El Titular Saliente es
notificado en términos
de lo establecido en
los articulos 25 y 26
del Cadigo de
Procedimientos
Administrativos  del
Estado de México

Comparece y se
levanta el Acta
Administrativa.

1

Informa si se solvento o no su
observacion

v

Verificacion si esa localizado en el
ultimo Inventario y en caso de ser
asi se anexa copia del oficio a
expediente, en este supuesto se da
por solventada IaI observacion

v

v

Si se establece que es faltante se
solicita a la secretaria del
Ayuntamiento copia de la tarjeta de
resguardo y factura Certificada, de
igual forma solicita a la Direccion de
Administracion datos personales
del Servidor Publico que firmo
resguardo

v

Se elabora citatorio y se turna al
notificador para que notifique al
Servidor o exservidor publicos segun

A

corresponda.

Se informa al Area lo manifestado y
se solicita que responda si solventa o
no su observacion

v

Si el Area da por solventada la
observacion se anexa oficio a
expediente y se da por finalizado el
procedimiento |

v

Si el Area no da por solventada la
observacion se envia Acta de E.Ry
anexos para certificacion a la
secretaria del Ayuntamiento y se
turna a la oficina de Substanciacién
Evaluacién patrimonial el
expediente para que se determine
continuar o no con la apertura del
Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa

v

FIN
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1. Formatos e instructivo

[ch TEOLOYUCAN

’hu Transtormacion corn wvision
S Contraloria

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN 2025 - 2027

*2025. Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de Meéxico™

TEOLOYUCAN ESTADO DE MEXICO A DE DEL

OFICIO:
ASUNTO: Observaciones de Entrega - Recepcién

LIC. CAROLINA RODRIGUEZ FLORES
CONTRALORA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO
DE TEOLOYUCAN 2025-2027

PRESENTE

Por medio de la presente me permito enviarle un cordial saludo, mismo aprovecho para hacer de su
conocimiento que, derivado de la ENTREGA RECEPCION "E-R” DEL AREA CORRESPONDIENTE A
(COLOCAR AQUI, EL NOMBRE DEL AREA, DIRECCION, SUBDIRECCION, JEFATURA, ETC.); y una
vez que lleve a cabo, la revision, verificacion fisica, electronica de la informacion y soporte documental
formatos asi como los anexos, referidos en el acta E-R; se detectaron incongruencias entre lo entregado
y lo verificado y que son motivos de aclaraciones y observaciones, siendo estas las que a continuacién
se enlistan, para su debida constancia legal.

(Escribir aqui en que consisten las observaciones detectadas

Lo anterior sobre la base de lo que disponen los articulos 1,2,3,4,5,37 de los LINEAMIENTOS QUE
NORMAN LA ENTREGARECEPCION DE LOS AYUNTAMIENTOS, SUS DEPENDENCIAS, UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL ESTADO
DE MEXICO

Sin ofro particular, me despido de usted.

ATENTAMENTE

(Escriba aqui nombre del titular de area, firma y sello)

C.c.p Archivo

Av. Dolores s/n, Tlatilco, Teoloyucan Edo de Mex.

@ (593) 914 05 72 contraloriamunicipal @teoloyucan.gob.mx @
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TEOLOYUCAN
2025 - 2027
Edicion: | Segunda Edicién
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Abril 2026
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL Caodigo: K00

1. Nombre del procedimiento:
e Arqueo de cajas

2. Objetivo:

e Verificar el control interno y manejo de la recaudacién del dia, mediante la
inspeccion de arqueos de caja, de acuerdo con las disposiciones vigentes
aplicables.

3. Referencias:

e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccion
Il Publicada en el “Diario Oficial de la Federacion”, el 5 de febrero de 1917,
con sus reformas y adiciones.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulo 124
Publicada en el Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de
México”, el 10 de noviembre de 1917, con sus reformas y adiciones.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Capitulo Il articulo
21fraccion XVIII. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el
18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el “Diario
Oficial de la Federacion”, el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada
DOF 15-12-2025.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
México y Municipios. Capitulo Il articulo 223 y 224 Publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 4 de mayo de 2016. Ultima reforma POGG:
22 de junio de 2023.
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e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios. Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta de Gobierno del Estado de México”, el 30 de mayo 2017, con
sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México Titulo IV, Capitulo Cuarto,
Articulos 110, 11 y 112 fraccion Xll. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 28 de abril de
2026.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y
Municipios. Publicada en el Periddico Oficial de la Gaceta de Gobierno del
30 de mayo del 2017.

e Ley de Sistema Anticorrupciéon del Estado de México y Municipios. Capitulo |
articulo 3 fraccion VIII. Capitulo X articulo 63 y 64. Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017. Ultima reforma POGG:
10 de marzo de 2023.

e (Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Publicado
en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno del Estado de México”, el 9 de
enero de 1996, con sus reformas y adiciones.

e Lineamientos que norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus
Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de la Administracion
Publica Municipal del Estado de México Publicado en el Periédico Oficial
"Gaceta del Gobierno del Estado de México”, el 19 de agosto de 2024.

¢ Bando Municipal de Teoloyucan, Estado de México, 2026.

e Reglamento General de la Administracion Publica Municipal de Teoloyucan,
Estado de México, 2025-2027. Gaceta Municipal. Peridédico Oficial de
Teoloyucan, Estado de México. ANO 2. / GACETA No. 75/ 09 de 09 de abril
de 2026.
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4. Definiciones:

e Acta Circunstanciada: Aquel documento que el convocante debe rendir y
en el que debe exponer las razones y fundamentos para sostener la
improcedencia de la inconformidad, asi como la validez o legalidad del acto
impugnado, al que debe acompafar, en su caso, copia autorizada de las
constancias necesarias para apoyarlo, asi como de las pruebas que ofrezca
y que guarden relacion directa e inmediata con los actos con los actos
impugnados.

¢ Arqueo: Consiste en el analisis de las transacciones del efectivo del efectivo,
durante un lapso determinado, con el objeto de comprobar si se ha
contabilizado todo el efectivo recibido y por tanto el saldo que arroja esta
cuenta, corresponde con lo que se encuentra fisicamente en caja en dinero
efectivo o vales.

e Inspeccion: Es la verificacion fisica o documental que se efectua de manera
particular o especifica a una actividad, cifra, obra, reporte, etc., tal como
Arqueos de Caja, fondos fijos , gastos a comprobar, caja receptora, presencia
del levantamiento fisico, participacion en la entrega recepcidén de unidades
administrativas supervisiéon d obra, minuta de campo, revisién y analisis de
expedientes técnicos, testificacion d la entrega de despensas o becas y todas
las demas que le competen a la Contraloria Interna Municipal

e Papeles de Trabajo: son el conjunto de documentos elaborados por el
responsable de la Oficina de Investigacion, Auditoria y Denuncias, en los que
deja evidencia del trabajo realizado y constituye la fuente de informacion para
elaborar el informe de inspeccion

e Tesoreria: Ente administrativo encargado de administrar las finanzas y la
Hacienda Publica Municipal.

5. Resultados.
e Determinar si el ingreso en efectivo fisico coincide con lo registrado en los
libros contables, y que toda discrepancia quede debidamente documentada.

6. Interaccion con otros procedimientos:
32
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e No aplica.

7. Politicas:

e Los importes recibidos deberan ser depositados a mas tardar el dia habil
siguiente al de su recaudacion; todo ingreso a caja debera estar justificado
con el comprobante correspondiente;

e Los documentos comprobatorios deberan estar debidamente foliados; los
documentos deberan contener la leyenda de “PAGADO”; los documentos
cancelados deberan contener el juego completo con el sello de
“CANCELADO.
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8. Desarrollo

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN :

Unidad Actividad
Administrativa/Puesto

01 Inicio

02 Contralora Municipal Instruye al responsable de la Oficina de Investigacion,
Auditoria y Denuncias de la Contraloria Municipal para la
realizacién de arqueos de cajas recaudadoras.

03 Responsable de la Oficina de Elaborar el programa de inspeccién a cajas recaudadoras y el

Investigacion, Auditoria y Denuncias oficio de comision, prepara la papeleria necesaria.

04 Contralora Municipal Recibe el oficio de comision y el programa de trabajo, los
revisa y firma.

05 Responsable de la Oficina de Notifica el oficio de comision en tiempo y forma al Tesorero

Investigacion, Auditoria y Denuncia Municipal.

06 Tesorero Municipal Recibe los oficios de comisidn y entrega acuse al responsable
de la Oficina de Investigacion, Auditoria y Denuncias; asigna
al Servidor Publico responsable de la caja recaudadora para
que se realice la inspeccion.

07 Responsable de la Caja Recaudadora Se identifica plenamente y se incorpora a los trabajos de
inspeccion.

08 Responsable de la Oficina de Lleva a cabo la inspeccion

Investigacion, Auditoria y Denuncias
09 Exhibe el efectivo y lo agrupa por denominacién, asi como los
Responsable de la Caja Recaudadora documentos que se tienen en la caja recaudadora; entrega
copia de los documentos al responsable de la Oficina de
Investigacion, Auditoria y Denuncias y/o auditor; emite el corte
de caja para verificar el arqueo con lo que indica el sistema
de cobro.

10 Responsable de la Oficina de Analiza los documentos presentados por el Servidor Publico

Investigacion, Auditoria y Denuncia responsable de la caja recaudadora y elabora las cedulas de
trabajo necesarias y los cruces de Auditoria.

11 Responsable de la Oficina de Cierra el Acta, firma y recauda las firmas de los participantes

Investigacion, Auditoria y Denuncias en la Inspeccion.

12 Responsable de la Caja Recaudadora Firma las actas y anexos del resultado del arqueo de las cajas
recaudadoras.

13 Tesorero Municipal Firma las actas y anexos del resultado del arqueo de las cajas
recaudadoras

14 Responsable de la Oficina del Elabora informe y lo turna para que la Contralora Municipal lo

Investigacion, Auditoria y Denuncias firme.

15 Contralora Municipal Revisa el informe final de las inspecciones a las cajas
recaudadoras y lo firma; turnandolo al responsable de la
Oficina de Investigacion,

16 Responsable de la Oficina de Notifica el informe final a la Presidencia y a la Tesoreria

Investigacion, Auditoria y Denuncias Municipal; integra el expediente y lo archiva.

17 Fin

g Av. Dolores s/n, Tlatilco, C.P. 54770, Teoloyucan, Estado de México
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9. Diagramacion

Contralora Municipal Responsable de la Tesorera Responsable de la
Autoridad Municipal caja Recaudadora
Investigadora
INICIO
l Elabora el Programa de
inspeccién a cajas . - . "
recaudadoras y el oficio de Rem_bg' los Of'(.:'os de Se I-d entifica plenamemg Y
Instruye al responsable de la comision: prepara a comision y asigna al se incorpora a los trabajos
Oficina de Auditoria e papelen’a’ necesaria. Servidor Publico =P de inspeccion.
Investigacién de la Contraloria responsable de la caja
Municipal para la realizacién de recaudadora para que se
arqueos de caja recaudadoras. realice la inspeccion. l
<
<
Recibe el oficio de comisiéon y el Exhibe el efectivo y lo agrupa
programa de trabajo; los revisa y por denominacién, asi como
firma. los documentos que se
iL tienen en la caja recaudadora.
— Notifica el oficio de comision l
Devuelve al responsable de la al Tesorero Municipal. Emite el corte de caja para
Oficina _'de » Auditoria_ e verificar el arqueo con lo que
Investigacion oficio de comision y Llevar a cabo la inspeccion. I‘— indica el sistema de cobro de
el programa de trabajo. la Tesoreria.
Analiza los documentos
presentados por el Servidor
Recib K in final d Publico responsable de la
ecibe y revisa el informe final de caja recaudadora y elabora ]
las inspecciones a las cajas |aSJ codulas dey trabaio Firma las actas y anexos Entrega copia de los
[ c J del resultado del arqueo
recaudadoras necesarias y los cruces de A documentos al
Auditoria, de las cajas recaudadoras. responsable de la Oficina
A de Auditoria e
Investigacion y/o auditor.
Cierre el acta, firma vy
\4 recauda las firmas de los
. participantes en la
Turna al responsable de la Oficina inspeccion.
de Auditora e Investigacion, el | Firme las actas y anexos del
informe final de las inspecciones a resultado del arqueo de las
las cajas recaudadoras. cajas recaudadoras.
|| Elabora informe y lo turna
para que el Contralor
Municipal lo firme.
Notifica el informe final a la
Presidencia y a |la
Tesoreria Municipal.
Integra el expediente y lo
archiva.
FIN
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10. Formatos e instructivo

¢ Oficio de Solicitud de Arqueo

H. AYUNTAMIENTO CONSI'ITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN = - 20 TEOLOYUCAN

wvision

1 Munici

DEPENDENCIA: (1)
NUMERO DE OFICIO: (2)
ASUNTO: ARQUEO

Teoloyucan, Estado de México a (3) de (4) _del dos mil (5)

LIC. (6)
) DE (8)
DEL AYUNTAMIENTO DE (9)
PERIODO (10)

PRESENTE

La que suscribe (11) en mi caracter de Contralor
Interno Municipal de Teoloyucan, con las facultades que la Ley Organica Municipal del Estado de México,
me confiere, por medio del presente expongo:

Por este conducto y con base a los Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las

Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México me permito hacer de su conocimiento que se

ha tenido a bien acordar la practica de un "Arqueo de caja” a todas las areas de este instituto que

realicen funciones de recaudacion y/o cobro de servicics. Misma que se llevara a cabo al momento de la

exhibicion del presente escrito, al interior de las instalaciones del area recaudadora de (12)
a su digno cargo.

Por lo anterior, le sdlicito pueda proporcionar todas las facilidades para el desarrollo de dicha actividad,
a los Servidores Publicos C. (13) yC.(13) adscritos a
esta Contraloria, asimismo que el servidor publico encargado de la administracién del ingreso de caja
pueda identificarse y designar dos testigos para que estén presentes durante todo el proceso.

Sin mas por el momento, me despido reiterando mis saludos.

ATENTAMENTE

LIC.(11)
CONTRALORA MUNICIPAL DE TEOLOYUCAN
PERIODO 2025-2027

Av. Dolores s/n, Tlaulco. Teoloyucan Edo de Mex.
(593)914 05 72 contral 1@teol can.gob.mx
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN

2 (

INSTRUCTIVO
2

No.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN 2025 - 2027

. Instructivo de llenado del oficio de solicitud de arqueo.

TEOLOYUCAN

vision

INSTRUCTIVO

Nombre

(1)

Area que envia el oficio (Contraloria)

2
(3)

Numero consecutivo de control interno del area que solicita
Dia (con letra) de la fecha en que se envia el oficio

(4)

Mes (con letra) de la fecha en que se envia el oficio

{3)
(6)

Arfo (con letra) de la fecha en que se envia el oficio
Nombre del Servidor Publico al que se le envia el oficio

[eg]

Cargo que tiene el Servidor Pdblico al que se le envia el oficio (director,
subdirector etc.)

8)

Area que tiene a su cargo el Servidor Publico (Administracion,
Educacidn, Tesoreria etc.)

(9

Municipio de donde es el Ayuntamiento (Teoloyucan, Cuautitlan,
Tepotzotlan etc.)

(10)

Pericdo de |la Administracion (2025-2027) (2028-2030) etc.

(1)
(12)

Quien suscribe el documento (Titular del area)
Nombre del Area en la que se llevara a cabo el Arqueo de Caja.

(13)

Nombre de los Servidores Puablicos con la encomienda de realizar el
Arque de caja.

Av. Dolores s/ n, Tlatilco, 'l‘coloyucan Edo de Mex.
(593)914 0572 lori teolo; ob.mx
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5 -

TEOLOYUCAN
T 1c 1 C vision
2025 - 2027
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL TEOLOYUCA—N
DE TEOLOYUCAN 2020 - 2027 franstormacion = visiaon
Contraloria
2025, Bicentenario oo Ia Vida Municipal cn ¢l Esiado de México
ARQUEO DE CAJA
AIZEAC (1)
ARQUEO DE INGRESOS Y FONDD FUO QUE OBRA EN PODER DEL
c2y . CON CARGO DE {2) - MIsMOo
QUE FUE PRACTICADCO EL DIA (4) DEL MES DE {5) DEL DTS MIL (8)
A LAS 7 HORAS CON
{8} MINUTOSE EN LAE OFICINASE QUE OCUPA LA (B)
Y QUE FUE PRACTICADO POR EL C. (10) - <
AUDITOR ADSCRITO A LA CONTRALORIA INTERNA, BAJID LA SUPEFRVISION DF LA LIC. {11)
CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL
{IMPORTE DE FONDO FLIO _ {12) e :
IMPORTE DE INGRESOS DEL DIA | {(12)
_TOTAL, ARQUEADO {14)
EFECTIVO |
DENOMINACION CANTIDAD IMPORTE
1,000 (26)
SO0
i
0.5
TOTAL 27
DOCUMENTOS
TIPO CANTIDAD IMPORTE
CHEQUE (23] (33
FICHAS DE DEPOSITO (29}
TRANSFERENCIAS (30}
TERMINALES BANCARIAS  (31)
VALES POR COMPROBAR  (32)
TOTAL (34}
Av. Dolores s/n, Tlatilco, Tecoloyucan Edo de Mex.
(593)911 05 72 gcunlcaloci ispal&leoloyucangob, my
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DE TEOLOYUCAN :

H. AYUNTAMIENTO OONFI'ITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN :

La CANTIDAD ARQUEADA DE (13)

TEOLOYUCAI?

. QUE CORRESPONDE AL

INGRESOS DFEL Dia {2)
RESPONSABILIDAD DE LA

CONTADOS EN Ml
LAS
(4}

HORAS CON

CORRECTA APLICACION CONFORME A LA NORMATIVIDAD
EXISTENTE YA QUE SON PROFIEDAD DE LA TESORERIA MUNICRPAL Y ESTCS FUERON
FPRESENCIA Y DEVUELTOS A Ml

ESTA BAJO M CUSTODIA Y ES M

ENTERA SATISFACCIKON A

MINUTOS DEL Dia

CAJERO (2)

TESTIGO (35)

{593)911 0572

CONTRAT.ORNITNICTPAT. (11)

Av. Dolores s/n, Tlatilco, Teoloyucan Edo de Mex.
vonloado damuni

AUDITOR (10)

TESTIGO (35)

cipsal Bleokyucangob.ms
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FORMATO
3

TEOLDYUCHH

- WisioT

L ulltl‘ iloria

H. ATNTANMIENTD CONSTITUOCIONAL
DE TEOLOFUCAN 22 n - @l

‘Tranch

3. Blconrenario oo L Vida Mk

icdpal ca ol Estace deo Méxizo”

BETRUCTIWVWD

NOMERE
Araa en la gae e reclizara al Arquec de Caja
Bderrizre del Secvidor Pabslico al quer se le neslbea el Srque de Caja
Zargo del Ssrvidor FOblos como aparaca an 50 crecancia da amplascsa
Dila en ol que Es aalza ol Arcuao da Cala
Bfles en el gue se realiza e Argues de Caja
Anno ecn el que se rediza & Aquen de Caja
Hiora an 13 guse sa realiza el Arquso de CS)a

=
&

mlw-ummhmn-l

Luger acnde e llevais 8 cabo el Arcua de Caja
10 Pdcrritzret clel Servidor Pahlico ssdsarilo a la Sonbralona que llees o cabo el Srgque de Saja
11 | Nomzra dal Titdar de la CenTalora Munizipsl
12 anbdad de direma va reserysda an Saja
13 Canlidiad de dintero gque inoresa = e ded Srquen de Caja
14 Cantiidad de la Suma del imports fijo ¢ el Ingrese osl ©'a
15 rrameo da billedes da la canbdad de 51,000 pascs (1,2,4,4 ato.|
18 Bareera de bilkeles de la canlidad de 5500 pegcs (1,2 3 £ abe. )
17T Mo da billeles da la canbdad de 5200 pEBGB-’1 .-E 3 £ ahs. ]
14 Patirreera e bilksde= de la canlidad de 5100 pesos {1,254 o
19 [ MNimem da billkies de la cantdad de 59 peses 11.2,5,4 3
20 P da billeies de la canbdad de 520 peece (1,2,3,4 a
21 Bdrreero de reonedas de e canlided e 310 pesos 1,234 |=I|:.:|
22 | Mimero de monedas @ | candided o5 35 oeses [1.2.3.4 ele.
#3 rOrmero de monedss o |s cantided 0e §2 paeos 1.5 54 atc
24 MOrmera de manedas de la canlidas de 31 pesa (1,23 .4 elc)
25 P da manedas o s canlidad da 50 csr‘ts.-.l::ua i1.2.3.4 a1
el Importer des dnero quee equisale a la sama des lacandi de Eillxles o monredas
27 | Cantdad teial ds (a2 sume del impocis
23 Canbdad de diero an chaqus
249 Carilickad de dinterrn en fichas de depasile
40 | Cantidad de dinero en ransfarencias
31 Canbdad de dinens por Ermina bancana
32 Canlidad de wales por comprobar
33 Impoite de dnaro que equivale a la euma de shaques
AL | Soma lodd ded imporle de los diferenles dooumonices
5| Moimiers y firma del Tz g0 gua presancio el Arquen de Caja

Av. Dolores s/, I‘]aﬂ.l-c-u.. lcn]nyll.-ra.u Edo deo Mex
[594) 914 05 T2 cunlabor Lo L e e o b
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TEOLOYUCAN

2025 - 2027

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE ARQUEO DE CAJAS
1

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL TEOLOYUCAN
DE TEOLOYUCAN 2025 - 2027 1 o 1 vision

Contraloria

ACTA CIRCUNSTANCIADA

En Tedoyucan. Eslado de Méxco, siendo las (1} . def dia
(2) b e . 7o ]
a la Contralorfa Interna Municipal comparecs en la oficine que ocupa la Dirsccién de (4)

. situada en (5) . Teoloyucan,
Estado de México, junto con la (6) en su calidad de
obeervadora, con la finaldad de hacer entrega del oficio nomero {7) de techa (8)

. por medio del cual se hizo del conocimiento
que se practicana arquec de caja, oficic que forma parte integranie de la presente diligencia, siendo

atendida por & (89) . (10} . quien nombré como
testigo de asiatencia al servidor pdblico adscrito = la (11) . quien se
idenlifica can Credencial de empleado, expedida por cl (12}

precisando que sl arquec de caja comrssponds sl
Programa Anusal de Awuditoria de la Contralorla Interna Murnicipel. Acto contndo, por = (9)
se dirige con la (13) , quien
se identifica con Credencial de empleado, expedda por & (12) de
Tecloyucan 2025-2027. Servidorss puablicos encargacdos de la custodia del efective recaudado, para
comentarle de la diligencia que se llevara a cako, de esta forma el {3)
comienza por greguntare cual fue el importe de aperfura o fondo fijo det dis; 2 lo que la (13)
manifiesta, que ne hay un fondo fijo para nicsr los cotwos del dia. Acto
seguido se le pregunta a la {(13) ., oual es ol monto ofal de lo
recaudado al momento. el cual manifiesta que =l ingreso nsto dsl dia, segln = reporte "ARQUEO
MATUTINO" (anexo 1) s& de (14) .
postericrmente se procede al conteo del efectivo en sus distintas denominacicnes, dando un ol de (14)
. Una vez hecho lo anteriar, el
(3) . solicio al cajero documentios para la comprobacicn de los ngresos,
quien senald que no existe algin otro métode de pago que so deba informar; o que nos da un {otal
recaudado (efectivo, transferencias, cheques y pages en teminal  bancaria) de (14)
: En conclusidn, ne hubo fsitante dentro
dol arquee de caja, de igual manera no se preseniaron anomalias dentro del mismao. No habéendo otro
asunto que fratar  se  da por conchikda la wresenle diligenca siendo  las (15)
del dia de su inicio. por lo que s= emiten as siguientss:

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

El arquec de csa practicado no revelo faltantes ni scbrantes de efectivo, lo que Indca una corrects
cormespendencia envs & saldo cobrado con los efactivamente pagados. Sin embarge, ea ha identificado
una deficiencia significativa en los procedimientos administrativas con relacion a la gestion del efectve.
A poesar de gue el saldo actual es correcto, la ausencia de conbroles formales expone un alle riesgo de
arror o perdida en el futuro.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN 2025 - 2027

Los mecanismoes de registro de recibos de caj@a carecen de formalidad y de elementos esenciales como
Ia firma d&l interesado, firma de autcrizacion y de ssllo oficial que acredite el pago. De s misma forma
se gbserva gque no se utliza un sistema Infarmatico o contable que permita el registro estandarnzado de
los movimientos de ngreso y facilite su consulla. La informacion se maneja de forma informal, lo que
dificulta la razabilidad de las ransacciones.

Para mitiger los nesges identificados y fortalecer la gestidn del efectivo, se recomienda implementarias
siguenles accicnes de manera inmediata:

1. Impiementar un sistema contable: permitird acceder a la informacidn de ingresos de forma
rapida y senalla, permitiendo generar repartes detallades por fecha, cancepto, contribuyente y
otros oritenos, este facilltara el andlisis e identitcar tendencias que ayuden an ia toma de
decisiones.

2. Estandanzar un formato para corte de caja: disenar y utilizar un formato de corte de ca@a
oficial. que permila conciliar los ingresos de forma rapida y efecliva, efminando errores humanos
y garantizandola exactibud de los datos, reduciendo riesgos o discrepancias,

3. Restringir y asegurar el acceso: lim#ar sl accsso & efectivo y |a documsntacion dnicaments al

personal autorizado. La ca@ debe resguadarse bajo llave y deberd ser custodiado por el
responsable.

Sin tener otro asunto u cheervaclan que ratar se da lectura en voz alta Estando presentes los que en
ella intervinieron, firmando al margen y calce, constando de dos fojas diles y seis anexcs.

CAJERO (13) TESTIGO (11)

CONTRALOR MUNICIPAL (6) ATUDITOR (3)
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DE TEOLOYUCAN =

EOLOYUCAN

vision

Contraloria

Bicenrenario de la Vida Municipa

INSTRUCTIVO
NO. NOMEBRE
1 Haora en que se realiza el Acla Circunslanciada
2 | Dia en que se realiza el Acta Circunstanciada 3|
"3 | Nombre del Servidor Pablico que realiza & Arque de Caja
4 Nomire de la Direccion Administrativa en la que se lleva a cabo el Arquoo de Caja
5 Direccian en la gue se encuenlra ubicadas e Area Admmistraliva
= Nomiore del tiular de la Contralena Municipal
| Y 4 Numero de Contral Inteeno que lisva sl oficio con el que se notifico dsl Arqueoc de Caja
8 Fecha del oficio con ol que se notifico del Arquec de C%o
a Nombre del titular del drea en la gus se va a levar a cabo & Arqueo de Caja
i Nomire dsl cargo que tiens el tiular del area en s que se va a llevar a cabo sl Arqueo
i Nomixe del tesligo que presendara of Arqueo de caya designado por el Slular del arca
12 Nomixe del area que expide Ia credencial de empieado
1 Nomiore del Servidor Pdblico encargadce de Is custodia del efective recaudadoe
14 Total, recaudado &l momanto de! Arquso de Caja
15 Hora de termino del Argqueo de Caja
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2025 - 2027
Edicion: | Segunda Edicién
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Abril 2026
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL Caodigo: K00

1. Nombre del procedimiento:
¢ Auditoria Administrativa.

2. Objetivo:

o Establecer los lineamientos y procedimientos para la ejecucién de Auditorias
Administrativas, con el propdsito de dictaminar el grado de eficiencia y eficacia,
en el manejo de los recursos que posee el Ayuntamiento, asegurando que la
organizacion "haga mas con menos", maximizando la calidad de un gobierno
abierto.

3. Referencias:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccion I
Publicada en el “Diario Oficial de la Federacion”, el 5 de febrero de 1917, con
sus reformas y adiciones.

e Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulo 124
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de México”, el
10 de noviembre de 1917, con sus reformas y adiciones.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién. Capitulo Il articulo 21fraccion
XVIIIl. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de
2016. Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el “Diario
Oficial de la Federacion”, el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada DOF
15-12-2025.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios. Capitulo Il articulo 223 y 224 Publicada en el Periédico Oficial
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“Gaceta del Gobierno” el 4 de mayo de 2016. Ultima reforma POGG: 22 de junio
de 2023.

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

e Ley Organica Municipal del Estado de México Titulo IV, Capitulo Cuarto,
Articulos 110, 11 y 112 fraccion Xll. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 28 de abril de 2026.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Publicada en el Periodico Oficial de la Gaceta de Gobierno del 30 de mayo del
2017.

e Ley de Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios. Capitulo |
articulo 3 fraccién VIII. Capitulo X articulo 63 y 64. Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017. Ultima reforma POGG: 10
de marzo de 2023.

e (Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Publicado en
el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno del Estado de México”, el 9 de enero
de 1996, con sus reformas y adiciones.

e Lineamientos que norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus
Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de la Administracion
Publica Municipal del Estado de México Publicado en el Periddico Oficial
"Gaceta del Gobierno del Estado de México”, el 19 de agosto de 2024.

e Bando Municipal de Teoloyucan, Estado de México, 2026.

e Reglamento General de la Administracion Publica Municipal de Teoloyucan,
Estado de México, 2025-2027. Gaceta Municipal. Periédico Oficial de
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Teoloyucan, Estado de México. ANO 2./ GACETA No. 75/ 09 de 09 de abril de
2026.

4. Definiciones.

e Control Interno; es el conjunto de métodos y medidas adoptados por el
Ayuntamiento, para salvaguardar sus bienes, verificar la exactitud y seguridad
de los datos de su contabilidad, desarrollar la eficiencia de sus operaciones y
fomentar el apego a las politicas establecidas.

e Papeles de Trabajo: Son el conjunto de documentos elaborados por el
responsable de la Oficina de Investigacion, Auditoria y Denuncias y/o Auditor,
en los que deja evidencia del trabajo realizado el constituye la fuente de
informacion para elaborar el Anexo de Observaciones de Auditoria.

e Cuestionario o Entrevista de Evaluaciéon de Control Interno: Es el método
para evaluar al sistema de control interno, la metodologia del trabajo e identificar
posibles errores en los controles y sirve para definir el alcance y extension de las
pruebas.

e Auditoria: La Revisién y examen de las operaciones financieras técnicas y
administrativas , actividades , reportes, programas de las dependencias y
entidades de la administracion publica municipal asi como los recursos
federales o estatales asignados al municipio, con la finalidad de evaluarlos y
opinar si la situacion financiera se presenta razonablemente , si los objetivos y
metas fueron alcanzados , si los recursos han sido administrados de manera
eficiente y si se han atacado las disposiciones legales aplicables.

e Acta de Inicio de Auditoria: El documento oficial mediante el cual se formaliza
el inicio de Auditoria.

e Acta Final de Auditoria con Anexo de Observaciones: El documento oficial
mediante el cual se formaliza la terminacion de la Auditoria y se hace entrega
de las observaciones derivadas de la misma mediante el Anexo de
Observaciones.
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5. Resultados:

e Proporcionar la asesoria técnica y especializada para evaluar fallos, debilidades
o irregularidades en los métodos, controles, y el desempefio de las funciones
administrativas en todas las areas del Ayuntamiento.

6. Interaccién con otros procedimientos.
¢ No aplica.

7. Politicas:
e Lainformacién solicitada a través del acta de inicio de auditoria podra ser en su
caso, proporcionada en medio magnético y antes del término de los 3 dias

habiles proporcionados. La informaciéon documental requerida, debera ser
enviada a través de oficio al érgano de control.
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8. Desarrollo.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

DE TEOLOYUCAN :

Numero Unidad Administrativa/Puesto Actividad
01 Inicio
02 Contralora Municipal Instruye al responsable de la Unidad Investigadora para realizar la
auditoria.
03 Autoridad Investigadora Define los objetivos y periodo de revision de la Auditoria que se va a
realizar y prepara la papeleria necesaria.
04 Autoridad Investigadora Elabora el oficio de Comision, orden de auditoria y acta de Inicio de
auditoria, turnando los mismos al Contralor Municipal para firma.
Recibe y firma el oficio de comisién, orden de auditoria y acta de Inicio de
05 Contralora Municipal lauditoria, posteriormente los regresa al responsable de la Autoridad
Investigadora
06 Autoridad Investigadora Notifica al Titular del ente administrativo auditado el oficio de comision, la
lorden de auditoria y acta de Inicio de auditoria.
07 Recibe el oficio de comisién y atiende y/o designa una persona como
Titular del area auditada responsable para intervenir en el acta de inicio de auditoria.
Autoridad investigadora IAplica cuestionario de control interno al director del area auditada, para
08 evaluar y detectar deficiencias en los sistemas de control interno
establecidos en el drea que se encuentra sujeta a revision.
09 Titular del area auditada Proporciona la documentacion solicitada para iniciar la auditoria.
Recibe documentacion e inicia revision de esta; elabora papeles de trabajo
Autoridad Investigadora de acuerdo con el programa de auditoria para dejar constancia y evidencia
10 del trabajo realizado, de manera que en cualquier momento se pueda
reconstruir el proceso, y se puedan justificar las conclusiones obtenidas.
1 Autoridad Investigadora Obtiene evidencia documental suficiente para soportar las observaciones
Autoridad Investigadora Cierra los papeles de trabajo de la auditoria e integra el expediente de
12 auditoria.
Autoridad Investigadora Firma la documentacion soporte y/o evidencia documental, asi como las
13 lobservaciones y elabora acta final con anexo de Observaciones.
Autoridad Investigadora Levanta juntamente con el Auditor el acta final de auditoria en las
14 oficinas de la Direccién auditada y notifica el anexo de observaciones al
Titular del ente auditado.
15 Titular del area auditada Recibe las observaciones realizadas y envia por escrito la contestacion de
las observaciones
Autoridad Investigadora Recibe y elabora el informe final sefialando la solventarian de
16 observaciones en su totalidad o parcial y turna al Contralor
Municipal
17 Contralora Municipal Recibe y firma el informe final de auditoria y lo regresa al
responsable de la Oficina de 1 investigacion, Auditoria y Denuncias
18 Autoridad Investigadora Envia informe a presidencia y se da por concluida la Auditoria.
19 Autoridad Investigadora Se envia copia de informe al area auditada
Autoridad Investigadora Si las observaciones no son solventadas en su totalidad se envia el
20 expediente Oficina de Substanciaciéon y Evolucion Patrimonial, para
que se inicie el Procedimiento de Responsabilidad
IAdministrativa a que haya lugar.
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9. Diagramacién

Contralor Municipal Autoridad Investigadora Titular del area auditada

Define los objetivos y periodo de revision
de la auditoria que se va a realizar y
prepara la papeleria necesaria.

\4

INICIO

designa una persona como responsable
para intervenir en el acta de inicio de
auditoria

JL Recibe el oficio de comision y atiende y/o

Elabora el oficio de comisién, orden de
auditoria y acta de inicio de Auditoria, ?

Instruye al responsable de la Oficina de
Auditoria e Investigacion para realizar la
auditoria

turnando los mismos a la Contralora
municipal para firma.

Notifica al Titular del ente administrativo
‘L

auditado el oficio de comision, la orden de
auditoria y aita de inicio de auditoria

Recibe y firma el oficio de comisién orden de T
auditoria y acta de inicio de auditoria,
posteriormente los regresa al responsable de
la Oficina de Auditoria e Investigacion Aplica cuestionario de control interno al
director del area auditada, para evaluar y
detectar deficiencias en los sistemas de
control interno establecidos en el area
que se encuentra sujeta a revision.

N

Recibe documentacién e inicia revision de
esta; elabora papeles de trabajo de Proporciona la documentacién solicitada
acuerdo con el programa de auditoria para iniciar la auditoria.

para dejar constancia y evidencia del
trabajo realizado, de manera que en
cualquier momento se pueda reconstruir
el proceso, y se puedan justificar las
conclusiones obtenidas

A

\ 4

Obtiene evidencia documental suficiente
para soportar las observaciones

A\ 4

Cierra los papeles de trabajo de la
auditoria e integra el expediente de
auditoria

A 4

Firma la documentacién soporte y/o
evidencia documental, asi como las
observaciones y elabora acta final con
anexo de Observaciones

|

A
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Contralor Municipal Autoridad Investigadora Titular del area auditada

!

Levanta juntamente con el Auditor el acta
final de auditoria en las oficinas de la
Direccién auditada y notifica el anexo de
observaciones al Titular del ente auditado.

NS Recibe las observaciones realizadas y
envia por escrito la contestacién de las
observaciones

Recibe y elabora el informe final
sefialando la solventacion de
observaciones en su totalidad o parcial y
turna al Contralor Municipal

A

Recibe y firma el informe final de
auditoria y lo regresa al responsable <
de la Oficina de 1 investigacion,
Auditoria y Denuncias

Envia informe a presidencia y se da por
concluida la Auditoria.

|

Se envia copia de informe al éarea

|

Si las observaciones no son solventadas en
su totalidad se envia el expediente Oficina
de Substanciacion y Evolucién Patrimonial,
para que se inicie el Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa a que haya

lugar.
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11.Formatos e Instructivo
1. Oficio de comision de Auditoria

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN 2025 - 2027 TEOLOYUCAN

vision

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

Teoloyucan, Estado de Meéxico; a (1) de (2) del Dos Mil (3)

Oficio Numero:(4)
Orden de Auditoria Numero:(5)
Asunto:(6)

LIC. (7)
PERSONAL ADSCRITO A LA CONTRALORIA MUNICIPAL

PRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion | y Il de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 129 primero, sexto y séptimo
parrafo de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulos 2, 3, 112
fracciones |, Ill, V. XI, XX y 168 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; articulos 2
y 37 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y demas normatividad
vigente aplicable, les informo que ha sido comisionado como representantes de esta Contraloria
Municipal a efecto de llevar a cabo la Auditoria Administrativa denominada, (8)

por el periodo comprendido del

(9) al (10)

Para el cabal cumplimiento del presente, se les exhorta, actuar bajo los principios de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben ser observados, en la prestacion del
servicio publico, asi como acreditarse plenamente con el personal adscrito a la Direccion de (11)
. Asi mismo podran actuar conjunta o separadamente, debiendo
rendir el informe correspondiente al término de dicha auditoria.

ATENTAMENTE

LIC. (12)
CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL DE TEOLOYUCAN
PERIODO (13)
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vision

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

INSTRUCTIVO

z

I NUMERO
| Dia con letra en que se realiza el oficio de designacion de auditoria.

mmhun*‘ao

Mes con letra en que se realiza el oficio de designacion de auditoria.
Ano con letra en que se realiza el oficio de designaciéon de auditoria.
Numero de oficio de control interno del area.

. Numero de oficio intemo de Ia auditoria que se va a llevar a cabo.

74 Nombre del personal adscrito a la Contraloria que llevara a cabo la auditoria.

8 Nombre de la Auditoria Administrativa que se llevara a cabo.

9 Fecha de inicio a partir de la cual se empezara a revisar la documentacion de
la auditoria.

10 | Ultima fecha en la que se revisara la documentacion de la auditoria.

11 | Nombre de la direccién administrativa en la que se llevara a cabo la auditoria.

12  Nombre del o la Titular de la Contraloria Municipal.

13 | Nombre del periodo en el que se encuentra la Contraloria Municipal.
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e Oficio de orden de Auditoria

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN 2025 - 202 TEOLOYUCAN

*2025. Bicenteaario de 1a Vi Municipal cn ol Estado de México

Teoloyucan. Estado de México: a (1) de (2) del Dos Mil (3)

Oficio Namero:(4)
Orden de Auditoria Namero (5}
Asunto:(G)

LIC. {7)
DIRECTOR DE (8)
PERIODO (9)

PRESENTE

Con el objeto de veriflicar el esltriclo cumplimiento de la normativa laboral, administrativa y de
control interno en la gestion del capital humano. en la Direccion de {8)
a su digno cargo, en virtud de dar cumplimiento al Programa Anual de Auditoria para el ejercicio
fiscal 2025 de esta Contraloria Municipal, me pemnito informarle que en esta fecha y a partir de
la recepcion de la presente orden, se da inicio formalmente a la Auditoria Administrativa

especifica namero () denominada (10)
del Ayuntamiento de Teoloyucan'. por el periodo
comprendido del {11) al (12) de dos mll (3)

. sin peruicio de hacerlo extensivo a periodos aniericres o posteriores de
considerarse necesario; para lo cual, en su caso se hara de su conocimiento mediante oficio

La presente Orden de Auditoria se formula con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115
fraccién | y 1l de la Constitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos; articule 129 primero,
sexto y séptimo parrafo de la Constitucidn Polltica del Estado Libre y Soberano de México,
articulos 2, 3, 112 fracciones |, 1lI, V, XI. XX y 168 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México; articulos 2 y 37 del Cadigo de Procedimientes Administrativos del Estado de México y
damas normatividad vigente aplicable.

Para tal efecto, se designa a los C.C. (13} vy (14)
. servidores publicos adscritos a esta Contraloria Municipal, quienes
padran actuar conjunta ¢ separadamente, para la practica de las diligencias y actuaciones que
se requleran. deblendc propeorcionaries los registros, reportes, Informes. cerrespondencla y
demas documentacién gue se estimen necesanos, relativos a las actividades sustantivas y
operacionales. que se realizaran en el Direccion de (8) 5
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN 2025 . 2027 TBOLOYUCM

*2025. Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México

Comunico a usted que, el objetivo de |a auditoria es la revision de los expadientes |aborales de

cada uno de los servidores publicos que causaron allta por el periodo comprendido del (11)
del das mil veinlicinco al {12)

del dos mil veinticinco

Por lo que se procedera a la lectura y firma del Acta de Inicio de la Auditoria en mencion, para o
cual se solicita la presencia de la Titular del area auditada. asi come la del servidor pablico
dasignado como enlace, para la alencion de los requerimientos respeclives y dos lesligos de
asistencia. debiendo proporcionar cada uno de ellos, copia de las identificaciones oficiales. asl!
coma, original para su colejo, en las oficinas que ocupa Ia Direccion de (8)
ubicadaen {(15) . Teoloyucan Estado de México, el dia (1)
. en punto de las (16} _ horas y
cos testigos de asistencia, debiendo proporcionar cada uno de ellos. copia de las identificacionss
oficiales. asl como, criginal para su cotejo.

Sin mas por el momenio, quedo a sus ordenes para cualquier duda o aclaracion al respecto.

ATENTAMENTE

LIC. (17}
CONTRALOR INTERNG MUNICIPAL DE TEOLOYUCAN
PERIODO (18}

Cep (19) e aranepal
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Instructivos

H. AYUNTAMIENTO OONSTITUCIONAL 3
DE TEOLOYUCAN 2025 - 202% TEOLOYUCAN

3ice ! y d \ fun n 1do c
INSTRUCTIVO
NO. NOMBRE

1 | Dia con letra en que se llevara a cabo la auditoria

2 | Mes con letra en que se llevara a cabe la auditorla

3 | Afio con letra en que se llevara a cabo la auditoria

4 | Numera de oficio de centrol interno

5 | Numero de auditoria conforme al control interno del area

5] Nombre de que se lrala el oficio

7 Nombre del titular del area que sera auditada

8 | Nombre del area gque serd audilada

9 | Peniodo en que se encuentra el area auditada (2025-2027)

10 | Nombre gue se le asigna a la auditoria

11 | Fecha a partir de |a cual se empezara la revisidn de la
documentacion

12 | Facha en la cual se concluye la raevision de la documentacion

13 | Nombre del Servidor Pdblico adscrito a la Contraloria designado a
realizar la auditoria

14 | Nombre del segundo Servidor Publico adscrito a la Conlralaria
designado a realizar 1a auditorla

15 | Ubicacién en la que se encuentran las instalaciones del area auditada

16 | Hora en la que se programp llevar a cabo la auditoria

17 | Nombre del o |a Titular de |a Contraloria Municipal

18 | Periodo administralivo en que se encuentra la Conlraloria Munu:lpal
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Acta de Auditoria
1.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN 2025 - uoa7 TEOLOYUCAN

FRCEry

Aunditoria Nuwmero: {4y

ACTA DE INICIO DE AUDITORIA

En el Municipto de 23 ____ oo, Estado de México slendo las (3) _______ horas
con (1) ______ minntos del dia D ARl de:B) .50 [ (<) o 17 i T PN LT,
los C.C_(8) v o . personal adscrito a ld.
Contraloma Municipal, hacen constar que se comsttiyeran legalimente en la oficma que
ocupa cl arca adrminis rativa de pominada: (L0) . ubicada cn
A R g o S e o v SOV Sl i St D T S & ILstado de México, a

I'n 1a hora v fecha mdicada, el personal actante de la Contraloria Vimmoipal, ina vez
constilwidos procedicron o identidicarse cn ¢l orden mencivnado con credencial de
idennficarion oficial expedida por el Cohtenmo Munmicipal de (2

con los siguientes nimneros (12) yv{12) Lcuvas fologralias impresas
en las respectivas identificaciones, coinciden con el perfil de los indicados. mismas que
se ponen a la vista y se integran cn copas fotostaticas a la presente acta. - - - - - - - - - -

I'm este acto comparece el {13) cidnmectorde{14y __________,
quicn sc identilica con credencial institucional con niumero:(12) , expedida
a su favor por el Goblemo Municipalde 12} . . docmentos cuie se tenen

a la vista y en ¢l que s¢ aprecia una fotografia cuvos rasgos hisonomicos corresponden
4 su oportador, & guien en este acto se le devuaelve por asi haberlo solicitacdo,
mtregrandose una coma faorostanca de la t/msama al acta. - - - - - - -

In este acta v de comum acnerdo ambas partes dererminan nomhbrar a <os testigns e

asistencias, designando para tal clfecto a: (13) . G

quien se fdentifica con crecencial para votar con
nuupero de folio (17) . expedida por ¢l Instlulo Nacional Elecloral v
13y _ S . 1s) o _, cpien se
identifica con credencial institucional con nansero de folio: (17 7] Lexpedida
a su favor por el Gobierno Municipal de (2} . dotumentos que se

tienen a la vista vy en ¢l que se aprecian wma fotografia cuyvos rasgos fisonomicos
corresponden a sus portadores, o guicnes en esie acto se les devuelve por asi haberlo
solicitadn; tmsmns que aceptan €1 rargo de lestnigns v se agregan coplas forostancas a
Ja ProSenle SOl = = = = == = = = = e e e e e e e e e e e e e e

__________________________________________ , ¢n este momento designa al (15)

. wome  la persons encarrada de atender  los
requeritmentos de infaormanon relacionardns con la ancdiroria, quien acepta el cargo e
Enlace de Auditoria, quicn s¢ idealilica con credencial para volar con nicoero de folio
(17} expedida  por el Instimre Nacional
Flectoral, dotumento que sc ticne a la visla y cn el que se aprecia ©n su margaen, una
Totopralla Cuvos rasaos fisonomicos correspanden a su portador, a guden €n este acto
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wiNiom

se le desnelve por asi haherlo sohcitado, por 1o que a efectn de hacer constar los
B T L e I

En alcance al olicio nienero (13) Lcle Techa (1) de (200
delDosMiIl {7y ______________ signado porla(21)

Titular de la Contraloria Municipal, domde se notifico los inicios de rabajo de la
Audiroria Administrativa especifica nomero €1y ___ ., denominada:
R e e e s e e L L S s N e N R R L 4 T 2
Avuntamdento de (2) . par el perivdo comprendido del (23}

3 [P e ) SOPRRU AL Ry A28 L de(26) ___________ dedosol (7)) ______________

Se instnumenta la presente Acta de Inicio de Audirorla, con fimdamento en lo dispuesta
en los articulos 115 fraccion Ty IT de Ia Constitucion Politica de los Fstados Unidos
Mexivauos, artculo 129 primer, sexto v seplimo parralos de la Constitucion Politica
del lsrado Lihre v Soherann de Méxieo; articulos 2, 3, 112 fracciones 1, [, vV, XL XNy
1GS de la Ley Organica Municipal del Estado de Méxioo; articulos 2 y 37 del Codigo de
Procedimienros Admmistrativos del Estado de México v demas normatividad vigente
aplicable; v toda ver que se ha cublerto el regmisite Constitucional para evitar un
proveder arbitrario, se hace ¢l desabiopo del sigwicote acto, en el cuad queda de
manfiestn el micta de los trabajos de Auditoria com nimern (22)
denominada: (23] del
Avuntamiento de Teokvucan®, implicitamente se hace la enrega <e la Solicitud e
Informacion ¥y docnmentacion indispensable para realizar dichas labores, misma que

recihe #n esre acto por parte del (13) __ ;Mirecror de {114]
. vl elicio namero (18) ,de lecha (19) e
(20 del dos mil (7} . quedande formalmenre netificado,

compromehnéndose v manifestando su mejor disposicion para atender dicha peticion,
acorde a lo indicado co el artculo 7 de la Ley de Responsabilidades Adininisirativas
del stada de MéXIco v MunIcipins

Por lo que no habiendo ofre asinto (ue ratar se hace constar que se da por terminada
la presente diligencia ratficando en todos vy cada unn de sus puntos,  siendao las
diccisivie horas con veintidos minutos del din de su inicio, lrmando al calce v al
margen los que en ella mtervinieron para nue los efectns legales a den Tagar
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

DE TEOLOYUCAN ¢ 202 TEOLOYUCAN
(1) F e 1 1 funicipal en 2l F ke d f
------------------------------ FItMA8 - - - === o comncnciceesecacenamen-
[ Y e —————— e
CONTRALOR INTERNO MUNICIEAL DE IJIRI XTOR DES A (B
(21 PERIODD 2025-2027 12) F:R.ODO 2025-2027
18] “h
AUDITOR ANSCRITO A LA AUDITOR ALSCRITO A LA
CONTRALORLA MUNICIPAL DC CONTRALORIA MUNICIPAL DE
12 ESTAID 2 LSTADOD
DE MEXICO 20252027 DE MEXICO 201257027
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wvision

la Municipsl cn

INSTRUCTIVO

NOMBRE

(1)

Nimero de control interno asignado a 1a auditoria.

(2]

Municipio al que pertencee la administracion donde se lleva a cabo la
auditoria.

3)
1)

Hora en la gue se levo a cabo el Inicio de la Auditoria.
Minulos en los yue se evd a cabo el Inivio de la Auditoria
Dia en el que se llevoe a cabo el Inicio de la Auditoria.

TATIO BN que se 1levd a cabo €l Iniclo de la Auditoria.

Mes en el que se llevo a cabo el Inicio de 1a Auditoria.

Nombre del Servidor Piiblico adscerito a la Contraloria cue llevara a caho
Ia Anchtoria,

Nombre del segunda Servidar Piiblico adscorito a la Contraloria qne
Nevara a cabo la Auditoria

Nombre del area Administrativa en la que se lleva a cabo 1a auditoria.

Dircecion on la que a¢ encuentra ¢l arca Administrativa cn la que sc lleva
a cabo la auditoria.

Numero de empleado, del Servidor Pablico adscrite a la contraloria que
lo pucde cncontrar en eredencial de cmnpleado.

| Nowbre del Area Adiinistrativa auditada

Nowmbre del Servidor Pablico ttular del area que esta siendo auditada.
Nombre del Servidor Publica del Area Administrativa Auditada que
fungird como testigo.

Nombre del cargo del Servidor Publico que fungira como testigo.

Numero de folio de la eredencial de elector expedida por ¢l Instituto
Nacional Electoral del Servidor Publico gue [ungira como Lestigo.

Numero de oficio de la Contraloria Municipal, en el cual se notifico los
inicios de la Auditoria.

Dia del oficio en el que se notificd los inicios de la Auditoria.
Mes del oficio en el que se notificd los inicios de 1a Auditoria.

Nombre del Titular de [a Contraloria Municipal.

Nombre de la Auditoria.
Dia del perado micial donde revisara 1a documentacion
Mes del periodo inicial donde se revisara la documentacion

Dia del periodo de termino donde se reviso la docwmnentacion

Ia docwmentacion

Mes del periodo de terniino donde se revis
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Edicion: | Segunda Edicién
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Abril 2026
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL Caodigo: K00

1. Nombre del procedimiento:

e Procedimiento de Responsabilidad Administrativa por Denuncia Ciudadana
en el Area de la Investigacion.

2. Objetivo:

e Determinar las responsabilidades administrativas de los servidores publicos,
sus obligaciones, las sanciones aplicables por los actos u omisiones en que
éstos incurran y las que correspondan a los particulares vinculados con faltas
administrativas graves, asi como los procedimientos para su aplicacion.

3. Referencias:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccion
Il Publicada en el “Diario Oficial de la Federacién”, el 5 de febrero de 1917,
con sus reformas y adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulo 124
Publicada en el Perioddico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de México”,
el 10 de noviembre de 1917, con sus reformas y adiciones.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Capitulo Il articulo
21fraccion XVIII. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el “Diario
Oficial de la Federacion”, el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada DOF
15-12-2025.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
y Municipios. Capitulo Il articulo 223 y 224 Publicada en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 4 de mayo de 2016. Ultima reforma POGG: 22 de
junio de 2023.
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e Ley de Proteccidén de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta
de Gobierno del Estado de México”, el 30 de mayo 2017, con sus reformas y
adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México Titulo IV, Capitulo Cuarto,
Articulos 110, 11 y 112 fraccién XII. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 28 de abril de
2026.

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Publicada en el Periddico Oficial de la Gaceta de Gobierno del 30 de mayo del
2017.

¢ Ley de Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios. Capitulo |
articulo 3 fraccion VIII. Capitulo X articulo 63 y 64. Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017. Ultima reforma POGG:
10 de marzo de 2023.

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Publicado
en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno del Estado de México”, el 9 de
enero de 1996, con sus reformas y adiciones.

e Lineamientos que norman la Entrega-Recepcién de los Ayuntamientos, sus
Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de la Administracion
Publica Municipal del Estado de México Publicado en el Peridédico Oficial
"Gaceta del Gobierno del Estado de México”, el 19 de agosto de 2024.

e Bando Municipal de Teoloyucan, Estado de México, 2026.
e Reglamento General de la Administracion Publica Municipal de Teoloyucan,

Estado de Mexico; 2025-2027 Gaceta Municipal de Teoloyucan Estado de
México. ANO 2. / GACETA No. 75/ 09 de abril de 2026.

4. Definiciones:

e Autoridad Investigadora: A la autoridad dedicada a la investigacién de las
faltas administrativas.

¢ Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, o el servidor publico, que
denuncia actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas
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administrativas ante las autoridades investigadoras, en términos de la presente
Ley.

o Faltas administrativas: A las faltas administrativas graves y no graves, asi
como las faltas cometidas por particulares conforme a lo dispuesto en la
presente Ley.

¢ Informe de presunta responsabilidad administrativa: Al instrumento en el
que las autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con
alguna de las faltas sefialadas en la presente Ley, exponiendo de forma
documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y presunta
responsabilidad del servidor publico o de un particular en la comisién de faltas
administrativas.

¢ |IPRA: Informe de presunta responsabilidad administrativa.

e Tribunal de Justicia Administrativa: Al Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de México.

5. Resultado: sancionar a servidores publicos y particulares por la comision de
faltas administrativas graves y no graves.

6. Interaccién con otros procedimientos: en caso de faltas graves se turna
ante el Tribunal de Justicia Administrativa y comienza el procedimiento de
juicio de responsabilidades administrativas.

7. Politicas: Del Area de Investigacién, dard atencion a las personas
denunciantes en un horario de 09:00 a 18:00 horas, en dias habiles de lunes
a viernes; llevando a cabo un control y registro de atenciones brindadas.
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8. Desarrollo
Numero Unidad Administrativa/Puesto Actividad
01 Inicio
02 Denunciante Realiza denuncia por escrito ante la contraloria Municipal por actos u
lomisiones relacionados con una presunta falta administrativa.
03 Contraloria Municipal Si la denuncia se realiza por escrito la remite a la Autoridad Investigadora.
04 Denunciante Se presenta ante la Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal por
actos u omisiones relacionadas con una presunta falta administrativa.
05 Autoridad Investigadora Realiza entrevista al ciudadano para conocer los hechos que se relacionan
con una presunta falta administrativa.
06 Denunciante Redacta los hechos relacionados por actos u omisiones por presuntas faltas
administrativas.
Solicita al denunciante que firme la denuncia en el caso de ser presencial. Y
07 Autoridad Investigadora se le entrega el acuse.
08 Firma la denuncia y se recibe el acuse de a misma.
Denunciante
09 IAutoridad Investigadora Elabora acuerdos de inicio de investigacion
10
Autoridad Investigadora
IAutoridad investigadora Elabora diferentes diligencias de lineas de investigacion.
11
12 Autoridad Investigadora Si no existen los suficiente de actos u omisiones relacionados con una
presunta falta administrativa se archiva.
13 Autoridad Investigadora S| existen lo suficiente elementos de actos u omisiones relacionados con
una presunta falta administrativa se califica la falta.
Se notifica al denunciante.
IAutoridad Investigadora
14
15 En su caso se interpone el recurso de inconformidad.
Denunciante
16 Emite el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. (IPRA)
IAutoridad Investigadora
17 Remite el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. (IPRA) a la
)Autoridad Investigadora IAutoridad Investigadora.
18 FIN

9 Av. Dolores s/n, Tlatilco, C.P. 54770, Teoloyucan, Estado de México

63

7 593 914 1700



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN 7

TEOLOYUCAN
2025 - 2027

9. Diagramacion.

Contraloria Municipal Denunciante Autoridad Investigadora

INICIO

v

Por escrito
Denuncia Se presenta ante la ¥
por escrito, Autoridad
; : . la presenta Investigadora para Realiza entrevista al
Rembe.la denuncia por gscrllo del < en redactar los hechos o ciudadano para conocer
denur_]mante Y la remite a la l Contraloria relacionados  con » los  hechos, que se
Autoridad Investigadora. Municipal. una presunta falta rperlea:L:trJ]r::n con ngg
administrativa. administrativa.
-
»
la
Firma la denuncia y recibe su acuse
Realiza la denuncia solicitada por
parte del ciudadano.
Solicita al denunciante firme la
denuncia y entrega acuse de la
misma.
Elabora los acuerdos de inicio de la
investigacion.
# v
Elabora diferentes diligencias de lineas
de investigacion.
NO a falta de existencia de S| existen los suficientes

pruebas relacionada con
actos u omisiones con una

elementos derivado de actos u
omisiones relacionados con

presunta falta una presunta falta
administrativa se administrativa se emite el
ARCHIVA. Informe de Presunta

Responsabilidad
Administrativa (IPRA).

fin ¢

| Se notifica al denunciante. |

v

Se interpone recurso de inconformidad en su

caso.

Se emite el Informe de
Responsabilidad (IPRA).

v

Se remite el Informe de Presunta
FIN Responsabilidad Administrativa
(IPRA) a la Autoridad Substanciadora.

Presunta
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Edicion: | Segunda Edicién
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Abril 2026
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL Caodigo: K00

1. Nombre del procedimiento: Procedimiento de denuncia Ciudadana ante
la Autoridad Substanciadora.

2. Objetivo:

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

3. Referencias:

e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccion
Publicada en el “Diario Oficial de la Federacion”, el 5 de febrero de 1917, con
sus reformas y adiciones.

e Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulo 124
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de México”,
el 10 de noviembre de 1917, con sus reformas y adiciones.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién. Capitulo Il articulo
21fraccion XVIIl. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el “Diario
Oficial de la Federacion”, el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada DOF
15-12-2025.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
y Municipios. Capitulo Il articulo 223 y 224 Publicada en el Periédico Oficial
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“Gaceta del Gobierno” el 4 de mayo de 2016. Ultima reforma POGG: 22 de
junio de 2023.

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

e Ley Organica Municipal del Estado de México Titulo IV, Capitulo Cuarto,
Articulos 110, 11 y 112 fraccidn XIll. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 28 de abril de
2026.

o Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Publicada en el Periodico Oficial de la Gaceta de Gobierno del 30 de mayo del
2017.

e Ley de Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios. Capitulo |
articulo 3 fraccion VIII. Capitulo X articulo 63 y 64. Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017. Ultima reforma POGG:
10 de marzo de 2023.

e (Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Publicado
en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno del Estado de México”, el 9 de
enero de 1996, con sus reformas y adiciones.

e Lineamientos que norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus
Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de la Administracion
Publica Municipal del Estado de México Publicado en el Peridédico Oficial
"Gaceta del Gobierno del Estado de México”, el 19 de agosto de 2024.

¢ Bando Municipal de Teoloyucan, Estado de México, 2026.

e Reglamento General de la Administracion Publica Municipal de Teoloyucan,
Estado de Meéxico, 2025-2027. Gaceta Municipal. Peridédico Oficial de
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Teoloyucan, Estado de México. ANO 2. / GACETA No. 75/ 09 de 09 de abril
de 2026.

4. Definiciones:

e Autoridad Investigadora: A la autoridad dedicada a la investigacion de las faltas
administrativas.

¢ Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, o el servidor publico, que
denuncia actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas
administrativas ante las autoridades investigadoras, en términos de la presente
Ley.

¢ Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, o el servidor publico, que
denuncia actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas
administrativas ante las autoridades investigadoras, en términos de la presente
Ley.

o Faltas administrativas: A las faltas administrativas graves y no graves, asi
como las faltas cometidas por particulares conforme a lo dispuesto en la
presente Ley.

¢ Informe de presunta responsabilidad administrativa: Al instrumento en el
que las autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con
alguna de las faltas sefaladas en la presente Ley, exponiendo de forma
documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y presunta
responsabilidad del servidor publico o de un particular en la comisién de faltas
administrativas.

¢ |IPRA: Informe de presunta responsabilidad administrativa.

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

e Expediente de Investigacién: Expediente integrado con las diligencias de
investigacion que realiza la autoridad y autoridad Investigadora, derivado de
la presunta comisién de faltas administrativas.

5. Resultados.
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Dependiendo el caso sera:

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

e Expediente por faltas administrativas graves, substanciado hasta el
desahogo de la Audiencia Inicial.

6. Interaccion con otros procedimientos:

Investigacion de Responsabilidades Administrativas de la Autoridad
Investigadora por Denuncia Ciudadana.

7. Politicas:

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

e EI personal sustanciador debe garantizar lalegalidad y orden del
procedimiento mediante la firma en tinta azul de las actas y la verificacion de
las identificaciones de las partes.

e Es imperativo mantener una conducta ética e integra, apegada a los
principios del servicio publico y a la correcta integracion administrativa de los
expedientes.

e El servicio debera caracterizarse por el respeto y la eficiencia, especialmente
durante la atencion a comparecientes y la consulta de documentos.

e Tinta azul: Requisito de forma para distinguir originales.

e |dentificacion: Validacion de personalidad juridica.

e Principios: Los 11 valores que rigen la funcion publica (legalidad, integridad,
etc.).

e Diligencia administrativa: EI cuidado fisico del expediente (foliacion y
sellado).
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8. Desarrollo

Numero Unidad Administrativa/Puesto Actividad
. /\

Utofidad Investigadofa Remite el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.
Uz |Autoridad substanciadora Recibir el Informe de Presunta Responsabilidad

Administrativa y pronunciarse sobre su admision, en su
caso prevenir a la autoridad Investigadora si el IPRA no
cumple con lo establecido por la Ley de
Responsabilidades Administrativas.

03 |Autoridad Substanciadora En su caso decreta sobreseimiento.

04 |Autoridad Substanciadora IAdmitir el Tnforme de Presunta Responsabilidad
Administrativa (IPRA).

05 |Autoridad Substanciadora Ordenar el emplazamiento del presunto responsable y
citacion de las partes para la celebracidon de audiencia
inicial.

06 |Autoridad Substanciadora Solicitar la designacion de persona defensora ante la

instancia correspondiente.

. ) Emitir el acuerdo de admision de pruebas, ordenando
07 Autoridad Substanciadora las diligencias necesarias para su preparacion |
deshago del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa por faltas NO GRAVES.

08 _ ] Emitir el acuerdo mediante el cual se declare Abierto el
Autoridad Substanciadora acuerdo de alegatos en el Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa por faltas NO GRAVES.

09 |Autoridad Substanciadora Emitir el Acuerdo y el Oficio para el expediente que

sera remitido al Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de México, en el término que marca la ley, una
vez que se ha desahogado la audiencia inicial, en el
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa en el

caso de FALTAS GRAVES.
10 , } Una vez concluido el periodo de alegatos se furna a la
Autoridad Substanciadora Autoridad Resolutora, en caso de faltas NO GRAVES.

Autoridad Substanciadora

11
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9 Diagramacion.

Autoridad Autoridad Investigadora Notificador

Investigadora

Procedimiento de
Responsabilidad
Administrativa

# Se recibe el Informe de
Presunta Responsabilidad
Remite el Informe de Administrativa, se pronuncia

sobre su admision y en su caso
se previene a la Autoridad
Investinadora.

v

En su caso
decreta
sobreseimiento.

Presunta Responsabilidad
Administrativa (IPRA).

v

Admitir el Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa. (IPRA).

v

Ordenar el emplazamiento del - Recibir

presunto responsable y citacion Realiza la | notificacin

de las partes para la celebracion d"'tgf‘?”c'?, de Presentarse a la
de audiencia inicial través del notficacion. DR
notificador Audiencia Inicial.

v

Solicitar la designacion de persona
defensora ante la instancia
correspondiente.

Emitir el acuerdo de admision de
pruebas, ordenando las diligencias Presenta pruebas y
necesarias para su preparacion y ¥ | alegatos.

deshago del Procedimiento de
Responsabilidad.  Administrativa l
por faltas NO GRAVES.

Una vez concluido el
J— periodo de alegatos

I se turna a la Autoridad
Resolutora, en caso
de faltas NO
GRAVES.

v
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Abril 2026
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL Caodigo: K00

1. Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa por Denuncia Ciudadana por la Autoridad Resolutora.

2. Objetivo: Resolver los procedimientos por faltas no graves siguiendo un
meétodo sistematico y honesto. El objetivo es impartir justicia con legalidad,
eficiencia y objetividad, vigilando que cada resolucion se cumpla conforme a
la normativa vigente.

3. Referencias:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccion |l
Publicada en el “Diario Oficial de la Federacion”, el 5 de febrero de 1917, con
sus reformas y adiciones.

e Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulo 124
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de México”,
el 10 de noviembre de 1917, con sus reformas y adiciones.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Capitulo Il articulo
21fraccion XVIII. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el “Diario
Oficial de la Federacién”, el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada DOF
15-12-2025.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
y Municipios. Capitulo Il articulo 223 y 224 Publicada en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 4 de mayo de 2016. Ultima reforma POGG: 22 de
junio de 2023.
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e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios. Publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta de Gobierno del Estado de México”, el 30 de mayo 2017, con
sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México Titulo IV, Capitulo Cuarto,
Articulos 110, 11 y 112 fraccion Xll. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 28 de abril de
2026.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y
Municipios. Publicada en el Periddico Oficial de la Gaceta de Gobierno del
30 de mayo del 2017.

e Ley de Sistema Anticorrupciéon del Estado de México y Municipios. Capitulo |
articulo 3 fraccion VIII. Capitulo X articulo 63 y 64. Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017. Ultima reforma POGG:
10 de marzo de 2023.

e (Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Publicado
en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno del Estado de México”, el 9 de
enero de 1996, con sus reformas y adiciones.

e Lineamientos que norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus
Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de la Administracion
Publica Municipal del Estado de México Publicado en el Periédico Oficial
"Gaceta del Gobierno del Estado de México”, el 19 de agosto de 2024.

¢ Bando Municipal de Teoloyucan, Estado de México, 2026.

e Reglamento General de la Administracion Publica Municipal de Teoloyucan,
Estado de México, 2025-2027. Gaceta Municipal. Peridédico Oficial de
Teoloyucan, Estado de México. ANO 2. / GACETA No. 75/ 09 de 09 de abril
de 2026.
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4. Definiciones:

e Acuerdo: Documento oficial donde la autoridad registra las decisiones
necesarias para la gestion y debida integracion del expediente.

e Resolucion: Acto juridico que concluye el P.R.A. En este documento se
detallan los hechos analizados, los fundamentos legales aplicados y la
decision final sobre la responsabilidad del servidor publico.

¢ Notificacion: Procedimiento formal mediante el cual el personal autorizado
hace entrega oficial de la resolucién a las partes involucradas.

e Medios de Impugnacion: Recursos legales previstos para que los
interesados manifiesten su desacuerdo y soliciten la revisibn de una

resolucion.

e Ley: Marco normativo vigente (Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios) que rige el proceso.

e P.R.A.: Siglas que definen el cauce legal para determinar responsabilidades
administrativas.

e Recurso de Revocacion: Herramienta juridica especifica para impugnar el
fallo dictado dentro de un proceso de responsabilidad administrativa.

e Recurrente: El servidor o exservidor publico que, tras ser seihalado por una
falta no grave, interpone un recurso contra la resolucion.

5. Resultado: Resolucion de los procedimientos de responsabilidad
administrativa y atencion a medios de defensa.

6. Interaccion con otros procedimientos: Substanciacién del procedimiento de
responsabilidad administrativa, del Area de Substanciacion.

7. Politicas:
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e Formalidad de las actuaciones: Todos los documentos generados durante
el proceso y su resolucion deben contener las firmas autégrafas en tinta azul
de los participantes para validar su autenticidad.

e Etica en la funcién publica: El actuar de los servidores debe regirse
estrictamente por los valores de legalidad, transparencia, imparcialidad y
rendicion de cuentas, asegurando un desemperio profesional y honesto.

e Puntualidad procesal: Es obligatorio emitir las resoluciones administrativas
dentro de los tiempos y plazos estipulados por el marco legal vigente.

o Efectividad en la ejecucion: Se deben gestionar y ejecutar todas las medidas
necesarias para garantizar que las determinaciones de la resolucion se
cumplan a cabalidad.

o Cierre y archivo de expedientes: El resguardo definitivo de los expedientes
procedera unicamente cuando se confirme que la resolucion ha sido cumplida
0 que las impugnaciones presentadas han quedado firmes legalmente
(causado ejecutoria).
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8. Desarrollo
Numero Unidad Administrativa/Puesto Actividad

07 [Autoridad Substanciadora. Turna el expediente de Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa. Por faltas NO GRAVES.

02  |Autoridad Resolutora. Resguardar el expediente de la Substanciacion del
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, que remite
el Titular de la Autoridad Substanciadora.

03 [Autoridad Resolutora. /Analizar y determinar la pertenencia de las diligencias
probatorias, para mejor proveer, para el Procedimiento
relacionado con faltas administrativas NO GRAVES.

04  |Autoridad Resolutora. Elaborar oficio para dar a conocer a las partes a efecto que en
el término de tres dias habiles manifiesten a lo que derecho
convenga, a partir de las apruebas a las que se llegue a la
autoridad correspondiente.

05 |Partes Presentar ante la Autoridad lo que a derecho convenga.
Emitir acuerdo mediante el cual se declare cerrada la

06 |Autoridad Resolutora. instruccion

07 Emitir Resolucién de Procedimiento de Responsabilidad

Autoridad Resolutora. IAdministrativa en el caso de faltas NO GRAVES, y realizar las
gestiones necesarias para su ejecucion.

08 |Persona autorizada para notificar. |Recibe la resolucion y realiza la diligencia de la notificacion
de las partes en el Procedimiento de Responsabilidad
IAdministrativa.

09 Recibe Ia resolucion

Servidor Publico responsable de la
falta administrativa.
Servidor Publico responsable de la| Recibe la resolucion

10 kalta administrativa.

11 |Autoridad Resolutora. Emitir acuerdo de solicitud de exhorto carta rogatoria de
colaboracion de las Autoridades correspondientes para el
cumplimiento de las atribuciones.

12 Servidor Publico responsable de |allnterpone Recurso de Revocacion.

falta administrativa. NO GRAVE.
13 |Autoridad Resolutora. Da tramite.
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9. Diagramacion

Autoridad

Substanciadora

Procedimiento de
Responsabilidad
Administrativa

v

Turna el
expediente  de
Procedimiento
de

Autoridad Resolutora

Responsabilidad
Administrativa.
por faltas NO
GRAVES.

Resguardar el expediente de la
Substanciacion del Procedimiento de
Responsabilidad ~ Administrativa,  que
remite el Titular de la Autoridad

Substanciadora.

Analizar y determinar la pertenencia de
las diligencias probatorias, para mejor
proveer, para el Procedimiento
relacionado con faltas administrativas

NO GRAVES.
)
T

Elaborar oficio para dar a conocer a las
partes a efecto que en el término de tres
dias habiles manifiesten a lo que derecho
convenga, a partir de las apruebas a las
que se llegue a la autoridad

v

correspondiente.

Emitir Resolucién de Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa en el
caso de faltas NO GRAVES, y realizar
las gestiones necesarias para su

Notificador

Realizar la

diligencia de
notificacion.

Presentar ante la
Autoridad lo que a
derecho convenga.

ejecucion.

\ 4

Recibe la resolucién y
realiza la diligencia de
la notificacién de las
partes en el
Procedimiento. de
Responsabilidad
Administrativa.

Recibe la resolucion.

!

Emitir acuerdo mediante el cual se
declare cerrada la instruccion.

v

Emitir acuerdo de solicitud de
exhorto carta rogatoria de
colaboracién de las Autoridades
correspondientes para el

cumplimiento de las atribuciones.

Interpone Recurso de
Revocacion.

v v

Da tramite.

l )
D

+
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V. SIMBOLOGIA.

siMBOLO REPRESENTA
Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o
C ) terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para

indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra
INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Operacion. Representa la realizacion de una actividad u
operacion relativa a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcion de lo que se realiza en ese paso, de
forma sintetizada, cuidando que no se pierda la esencia de
la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo sustantivo
en las tres fases de la actividad: Qué se recibe, qué se
hace, qué se archiva, turna e instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento.

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas
de gran tamafo, 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.

Decisidon. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no y cuando existen dos o mas
opciones a seguir, para identificar la alternativa de solucion
0 a seguir. Para fines de mayor claridad y entendimiento,
se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va
a suceder o la oracion que describa la determinacion que
se esta tomando, cerrandose con el signo de interrogacion.

(a4
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SiMBOLO REPRESENTA

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en
una actividad se activan o sincronizan dos o mas flujos de
informacion, de documentos o de materiales. Cuando se
requiera activar diferentes flujos a partir de una actividad
debera salir de éste las lineas de unién y cuando se

requiera sincronizar flujos deberan llegar a este las lineas
de unién (SIMBOLO BPMN).

Direccién de Flujo o linea de unién. Marca el flujo de la
informacioén, de los documentos y/o materiales que se
realizan en el area y/o, en su caso, la secuencia en que
> deben realizarse las tareas. Su direccion se maneja
conforme lo indica la punta de flecha y puede ser utilizada
en la direccibn que se requiera y para unir cualquier
actividad.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de

informacion, la cual se realiza a través de teléfono, correo
: electronico, WhatsApp, aplicacion informatica de
comunicacion etc. La direccion del flujo se indica como en

los casos de la linea de unién (con punta de flecha).

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

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 accién o reunir determinada documentacion.
Por ello, el presente simbolo se emplea cuando se requiere
de una espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para senalar
que un procedimiento proviene o es la continuacion de
otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el nombre
del proceso/ procedimiento del cual se deriva o hacia dénde
va.
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VI. REGISTRO DE EDICIONES.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
DE TEOLOYUCAN, ESTADO DE MEXICO
REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (primera del 27 octubre de 2025): Elaboracion de Manual.
Publicado por la Gaceta Municipal ANO 1. /GACETA No0.38/27 de agosto de 2025.
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VII. DICTAMINACION.

El presente procedimiento denominado Manual de Procedimientos, fue
dictaminado por la Coordinacion de Simplificacion y Digitalizacion H Ayuntamiento
del Municipio de Teoloyucan, Estado de México, en cumplimiento a los criterios
técnicos en la materia, mediante el oficio numero de fecha de
2026.
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VIIl. VALIDACION.

Licenciado Armando Contreras Venegas
Secretario del H. Ayuntamiento Constitucional del
Municipio de Teoloyucan Estado de México.

Licenciado José Antonio Castillo Soto
Director Juridico del H. Ayuntamiento Constitucional de
Municipio de Teoloyucan, Estado de México.

Licenciado Ricardo Cabrera Jiménez
Coordinador de Simplificacion y Digitalizacién del H. Ayuntamiento
Constitucional del Municipio de Teoloyucan, Estado de México.
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IX. CREDITOS.

El presente Manual de Procedimientos de la Contraloria del H. Ayuntamiento del

Municipio de Teoloyucan, Estado de México, cumple con los lineamientos técnicos

establecidos en la materia, por lo cual la Coordinacion Simplificacion y Digitalizacion

dictamind procedente para que sea implementado y publicado en el Gaceta Oficial

del Gobierno de Teoloyucan, mediante oficio numero , de fecha
del 2026.

La elaboracién del manual estuvo a cargo de las siguientes personas servidoras
publicas

Licenciada Carolina Rodriguez Flores
Contralora del H. Ayuntamiento Constitucional de
Municipio de Teoloyucan, Estado de México.

Licenciado Ricardo Cabrera Jiménez
Coordinador de Simplificacién y Digitalizacion del H. Ayuntamiento
Constitucional del Municipio de Teoloyucan, Estado de México.

Licenciado César Lopez Huergo y Maestra Leticia Garcia Herrején
Asistentes Juridicos
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