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Presentación 

 
La Contraloría Municipal es un organismo fiscalizador que promueve la transparencia en el 

uso de los recursos públicos, mediante un proceso estratégico y focalizado en aquellas 

entidades y/o áreas de alto riesgo previamente identificadas, mediante un conjunto de 

acciones de control, vigilancia y evaluación de manera organizada, con el propósito de 

procurar que el manejo de los recursos públicos se realice en términos de transparencia, 

eficacia, legalidad y honradez, así como contribuir a la modernización de la gestión 

municipal mediante acciones de mejoramiento continuo de distintas dependencias y 

organismos que integran la administración pública municipal. 

Dentro del contexto actual, resulta fundamental que la Contraloría Interna Municipal, 

cuente con un documento base, que permita definir las tareas y procedimientos que ha de 

ejecutar para alcanzar sus objetivos fundamentales; así como, que permitan su modificación 

y/o flexibilización cuando así lo requieran las necesidades. 

En este marco, el presente documento tiene como finalidad fundamental el de consolidarse 

como un instrumento de apoyo administrativo que ayude al logro de manera ef icaz y 

eficiente de los objetivos y metas establecidos por la Contraloría Interna Municipal; así 

como, ser auxiliar tanto para la Presidencia Municipal, Direcciones, Coordinaciones, 

Organismos Auxiliares, Unidades Administrativas y demás dependencias y entidades que 

integren la Administración Pública Municipal, en beneficio de los Ciudadanos de Jilotzingo. 

Adicionalmente, es importante señalar que, este documento estará sujeto a las 

actualizaciones que se consideren pertinentes, en la medida que se presenten variaciones 

en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura 

orgánica o bien, en algún otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con el fin 

de cuidar su vigencia y operatividad. 

 

 

Antecedentes 

 
El Municipio, es una instancia política y administrativa del Estado Mexicano, por lo que se 

hace referencia alartículo 115 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, 

en el que se establece su competencia, actuación legal y facultades administrativas. 

En el Municipio, en primer lugar, el control corresponde a la Presidencia Municipal, las 

autoridades ejercen un control jerárquico permanente del funcionamiento de los 

organismos y la actuación del personal de su dependencia, estos deben contar con una 

Contraloría Interna Municipal, con el objeto de verificar de forma permanente, que las 

acciones municipales se realicen de acuerdo con los planes y programas aprobados. 
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En este contexto, la Contraloría Interna Municipal surge jurídicamente a partir de la 

promulgación de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos en 1917, 

quedando establecido en el artículo 115 Constitucional la autonomía de los municipios, y, 

por lo tanto, surge la necesidad de controlar el ejercicio del gasto público; sin embargo, a 

pesar de la importancia que tiene la transparencia en la rendición de cuentas, a lo largo de 

los años, el modelo de Contraloría Interna Municipal ha sufrido algunas modificaciones en 

el afán de mejorar su funcionamiento y desempeño. 

Durante el periodo del Gobernador Isidro Fabela Alfaro (1942-1945), el Gobierno del 

Estado de México, consideraba como una de sus principales tesis la moralización de la 

Administración Pública, con la finalidad de dar respuesta a una sociedad que exigía la 

erradicación de los graves problemas de corrupción y nepotismo que prevalecían en dicha 

época. El programa de moralización se caracterizaba por promover tres premisas 

fundamentales: la honestidad de los servidores públicos, la fiscalización y austeridad en el 

gasto y el control interno de la propia administración. 

En el periodo de Gobierno del Lcdo. Alfredo del Mazo Vélez (1945-1951), la política de 

gobierno se caracterizó por reafirmar el compromiso moral hacia la sociedad, exponiendo 

en su programa de gobierno, el compromiso por velar por la buena marcha del quehacer 

público, evitando la corrupción en las funciones administrativas y financieras, fomentando 

la eficiencia y moralidad en el desempeño de la función pública; asimismo, se fomentaba 

constantemente la honestidad como premisa fundamental para los servidores públicos, 

conminando a ejercer sus funciones con responsabilidad y respeto a los principios 

elementales de la ética. 

Durante el periodo de gobierno del Lcdo. Salvador Sánchez Colin (1951-1957), se 

promulgo la primera ñLey Org§nica de las Dependencias del Poder Ejecutivoò, publicada 

en la Gaceta del Gobierno el 13 de julio de 1955, en la cual se establecía la forma de 

funcionamiento que debería adoptar el gobierno. Entre las diversas direcciones que se 

constituyeron se encuentra la Dirección General de Hacienda, cuyas funciones se 

relacionaban con la política 

fiscal; la recaudación y vigilancia de las contribuciones, así como con aquellas inherentes a 

las cuentas y al control de los bienes muebles e inmuebles de la administración estatal. 

Otro de los hechos fundamentales durante la administración del Gobernador Salvador 

Sánchez Colin, fue el haber promovido la expedición de la primera ñLey de 

Responsabilidades de los Funcionarios y Empleados Públicos del Estado, los Municipios y 

Organismos Públicos Descentralizadosò, con lo que refrendaba el proceso de moralización 

administrativa de los gobiernos anteriores. Para este gobernante, esta ley constituía una 

premisa fundamental de su gobierno para regular la conducta de los funcionarios públicos 
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y reprimir los actos omisos y negligentes, que desvirtúan y degeneran la función 

encomendada. 

Asimismo, por primera vez se tipificaron los delitos oficiales por deshonestidades 

administrativas y financieras. Una acción complementaria para evitar el enriquecimiento 

ilícito de funcionarios y empleados fue el establecimiento de la investigación patrimonial, 

que sería causa suficiente para presumir la falta de probidad y honradez. Asimismo, se 

reafirmó la denuncia popular y faculto al ministerio público para intervenir en actos de esta 

naturaleza y fincar responsabilidades. 

En el periodo del Gobernador Gustavo Baz Prada (1957-1963), se continuó promoviendo 

la honestidad y la ética política, y se reconoció la importancia de la participación ciudadana 

en la solución de problemas; asimismo, durante la administración del Gobernador Juan 

Fernández Albarrán (1963-1969), se destaca la continuidad que se le dio al proceso de 

moralización administrativa, así se infiere del impulso a la honestidad, la verdad y la 

decencia de los funcionarios, para erradicar los vicios y corruptelas; tales como, el 

amiguismo y el caciquismo, también se fomentó la aplicación de la Ley de 

Responsabilidades y el civismo como medio para formar buenos funcionarios, con miras a 

lograr una administración justa y transparente. 

Durante la administración del Gobernador Carlos Hank González (1969-1975), se 

promovió el fortalecimiento del control interno con la creación de la Contraloría General de 

Gobierno; así como, con la implementación de acciones para moralizar la función pública y 

de medidas de control y austeridad para contrarrestar el crecimiento de la administración 

pública; asimismo, se reformó la estructura orgánica y funcional del gobierno para ejercer 

las funciones de evaluación y control del aparato estatal y de los organismos 

descentralizados, principalmente para supervisar su funcionamiento y el ejercicio de los 

recursos financieros, materiales y humanos que se tenían asignados. 

En el periodo de gobierno del Lcdo. Jorge Jiménez Cantú (1975-1981), se expidió una 

nueva Ley Orgánica del Poder Ejecutivo, en la que se le encomendaban nuevas funciones 

a la Contraloría General, tales como vigilar el ejercicio presupuestario; supervisar y evaluar 

la organización hacendaria; y vigilar y supervisar los programas por objetivos; asimismo, 

durante la administración del Gobernador Jiménez Cantú, se promovió la desconcentración 

de la Contraloría General, mediante el establecimiento de siete delegaciones regionales. 

En 1980 se formalizó el organigrama de la Contraloría, la cual contaba con tres Jefaturas 

de Departamento, responsables del control de los Organismos Descentralizados, además 

de las Jefaturas de Departamento de Control de Obras, Auditoría interna y Control 

Financiero. 

Durante el Gobierno del Lcdo. Alfredo Baranda García (1986-1987), se proyectó una 

administración más eficaz y moralista, promoviendo para ello una actuación transparente; 
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una mística de productividad y eficiencia; y con ello se aspiraba a lograr una mayor 

confianza de la ciudadanía para con el gobierno e incrementar la honestidad en el ejercicio 

de la función pública. 

Asimismo, se fomentó combatir la corrupción como una de las premisas fundamentales y 

permanentes que debían de tener los funcionarios públicos, expidiéndose para conseguir 

estos fines, el primer ñReglamento para la Entrega y Recepción de las Dependencias, 

Organismos Auxiliares y Fideicomisos de la Administración Pública Estatalò. 

La administración del Gobernador Mario Ramón Beteta Monsalve (1987-1989), también 

promovió la moralización administrativa; así como, la evaluación y control del aparato 

estatal, estimulando la simplificación administrativa para mejorar el servicio público. La 

prioridad durante su gestión continuaba siendo el combate a la corrupción en todas sus 

formas, sus acciones reafirmaban su pensamiento de eficiencia y honradez, al suscribir con 

el Gobierno Federal el Acuerdo de Coordinación del Sistema Estatal de Control y 

Evaluación Gubernamental. 

Durante la administración del Lcdo. Ignacio Pichardo Pagaza (1989-1993) se introdujeron 

nuevas reformas a la Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México, 

entre las que se destacan las relativas a erradicar la corrupción. Es así como el 11 de 

octubre de 1989 se crea la Secretaría de la Contraloría mediante el Decreto No. 88 de la 

ñLò Legislatura del Estado Libre y Soberano de México. Entre sus principales funciones 

estaba la instrumentalización de mecanismos de seguimiento y evaluación de la gestión 

pública; así como, el diseño y aplicación de medidas de control adecuadas para la vigilancia 

de la actuación de los servidores públicos. En septiembre de 1990 se promovió la 

expedición de una nueva Ley de Responsabilidades, orientada a la renovación de los 

mecanismos de control interno, en congruencia con el crecimiento del aparato estatal, lo 

cual facilitaría cumplir con la fiscalización del gasto público. En 1993 se inicia formante el 

proceso de desconcentración funcional de la dependencia, al establecer por Acuerdo del 

Secretario de la Contraloría, siete Delegaciones Regionales: Oriente, Noreste, Valle de 

México, Sur, Sureste, Norte y Valle de Toluca. Al mismo tiempo, por acuerdo del 

Gobernador se establecieron las Contralorías Internas en las Dependencias y en la 

Procuraduría General de Justicia de la Administración Pública Estatal, para realizar las 

funciones de control y 

evaluación gubernamental. 

Durante la administración del Gobernador César Camacho Quiroz (1995-1999), se 

consolidó el esquema de evaluación y control, mediante el establecimiento de mecanismos 

de coordinación entre los Gobiernos Estatal, Federal y Municipal de la entidad, lo que 

permitió coadyuvar al fortalecimiento del Programa Anticorrupción e impulsar las 
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relaciones intergubernamentales estado-municipio, al crear la Comisión Permanente de 

Contralores Municipales. 

En 1995, se incorpora a la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México, una 

nueva actitud de participación ciudadana, estableciéndose que las organizaciones civiles 

podrán participar en acciones de planeación y ejercicio de obra, institucionalizando la figura 

de la Contraloría Social para vigilar esas actividades. A partir de entonces, se ha impulsado 

el programa de la Contraloría Social a través de la creación de los Comités Ciudadanos de 

Control y Vigilancia, encargados de vigilar y supervisar la correcta, transparente y honesta 

ejecución de obras y programas sociales. 

Durante los años 2003 y 2004, se llevó a cabo un profundo proceso de reingeniería 

organizacional, promoviendo la adopción de nuevas formas de integración y 

funcionamiento de la Secretaría de la Contraloría, mediante su reestructuración, el rediseño 

de sus procesos de trabajo, el desarrollo de sistemas informáticos y la instrumentación de 

diversas acciones orientadas a fortalecer y mejorar su desempeño. 

En el año 2008, la Secretaría de la Contraloría, consolida sus acciones al establecer 

esquemas y estructuras acordes con la modernización de la Administración Pública Estatal, 

como el Sistema de Atención Mexiquense, a través del cual la ciudadanía tiene acceso, a 

través de las ventanillas de atención o de los medios electrónicos, para denunciar a los 

servidores públicos que infrinjan las disposiciones y tareas encomendadas o, en su caso, 

hacerles llegar algún reconocimiento por la atención prestada; asimismo, el Acuerdo que 

establece el Modelo Integral de Control Interno, publicado en la Gaceta de Gobierno, es un 

claro ejemplo de la colaboración y autogestión de las dependencias del Gobierno Estatal 

en materia de control gubernamental. 

Finalmente, en el año 2017, mediante el decreto número 207, publicado en el periódico 

oficial ñGaceta de Gobiernoò se crea la Ley de Responsabilidades Administrativas del 

Estado de México y Municipios, cuyo objeto es establecer los principios y obligaciones que 

rigen la actuación de las y los servidores públicos, siendo la ley que actualmente rige el 

sistema de responsabilidades de las y los servidores públicos. 

 
Por otra parte, para contar con mayor capacidad de respuesta en el estudio, planeación y 

despacho de las acciones de vigilancia, fiscalización y control, la Secretaría de la 

Contraloría, refuerza su estructura organizacional, creando la Subsecretaría de Control y 

Evaluación, la cual atenderá, entre otros procesos, los tendientes a verificar de manera 

preventiva la calidad de la obra pública. Por tal motivo, incluye en su estructura un 

Laboratorio de Análisis y Verificación de la Calidad de Materiales de Construcción, cuyo 

objeto es contribuir a mejorar el control preventivo y correctivo de la obra pública estatal. 

En ese orden de ideas, en la Ley de Responsabilidades, se crean las figuras de Autoridad 
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Investigadora, Substanciadora y Resolutora adscritas al Órgano Interno de Control, a efec to 

de garantizar el debido proceso y respeto a los derechos humanos en los procedimientos 

de responsabilidad administrativa, con lo que se contribuye a asegurar el adecuado 

funcionamiento de la Administración Pública, no solo para detectar daños a la hacienda 

pública, sino para prevenir y erradicar irregularidades en el manejo de los fondos públicos. 

 

Objetivo general 

 
Con la formulación del presente manual, se pretende brindar un instrumento técnico que 

permita facilitar el aprendizaje y capacitación del personal de la Contraloría Interna 

Municipal, con el propósito de guiar, mejorar, orientar y aplicar los esfuerzos del servidor 

público, facilitando las tareas asignadas para realizarlas con certeza y apegados a la 

normatividad aplicable. 

Asimismo, con la publicación del presente Manual de Procedimientos, se pretende dar a 

conocer a la población de Jilotzingo, toda la serie de trámites y procedimientos que maneja 

la Contraloría Interna Municipal, en aras de agilizar la aplicación de procesos y el ejercicio 

de las acciones de gobierno. 

Con los objetivos antes planteados, al promulgarse el presente Manualde Procedimientos, 

se pretende procurar el ejercicio legal, eficaz, eficiente, íntegro y transparente de los 

recursos públicos, y promover el cumplimiento de las responsabilidades de las y los 

servidores públicos con la implementación de políticas públicas basadas en acciones 

necesarias para vigilar, fiscalizar, controlar y evaluar la gestión de la Administración Pública 

y el cumplimiento de obligaciones; así como, el establecimiento de mecanismos de control 

interno preventivos que permitan la correcta aplicación de los recursos financieros, 

humanos y materiales en el entorno del marco jurídico aplicable a la administración pública 

municipal; asimismo, con el establecimiento del presente manual se pretende establecer y 

distribuir la competencia de las autoridades para delimitar la cadena de mando y 

responsabilidades administrativas de las y los servidores públicos, así como, las 

obligaciones y sanciones aplicables por los hechos de corrupción, actos u omisiones en los 

que incurran. 

 

I. Marco Jurídico 

 
A continuación, se hará mención del marco normativo, tanto a nivel federal, estatal y 

municipal, bajo los cuales se fundamenta la creación y aplicación del presente Manual de 

Procedimientos: 
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Legislación Federal: 

 

 
¶ Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 

¶ Tratados Internacionales; 

¶ Ley General de Responsabilidades Administrativas; 

¶ Ley General del Sistema Nacional Anticorrupción; 

¶ Ley General de Contabilidad Gubernamental; 

¶ Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública; 

¶ Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios; 

¶ Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas de la Federación; 

¶ Ley de Coordinación Fiscal; 

¶ Ley de Planeación; 

¶ Ley General para la Igualdad entre Hombres y Mujeres; 

¶ Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia; 

¶ Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento; 

¶ Lineamientos Generales de Operación del Fondo para la Infraestructura Social 

Municipal (FISM) y del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los 

Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal 

(FORTAMUNDF); 

¶ Convenio de Adhesión al Sistema Nacional de Coordinación Fiscal que celebran la 

Secretaría de Hacienda y Crédito Público y el Gobierno del Estado de México; 

¶ Convenio de Colaboración Administrativa en Materia Fiscal Federal que celebran 

el Gobierno Federal por conducto de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público y 

el Gobierno del Estado de México; 

¶ Plan Nacional de Desarrollo (2018-2024) 

 

Legislación Estatal: 

 
¶ Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México; 

¶ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; 

¶ Ley del Sistema Anticorrupción del Estado de México y Municipios; 

¶ Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México; 

¶ Ley de la Comisión de Derechos Humanos del Estado de México; 

¶ Ley Orgánica Municipal del Estado de México; 

¶ Ley de Coordinación Fiscal del Estado de México; 

¶ Ley de Contratación Pública del Estado de México; 
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¶ Ley de Fiscalización Superior del Estado de México; 

¶ Ley para la Coordinación y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos 

del Estado de México; 

¶ Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal Correspondiente; 

¶ Ley de Información e Investigación Geográfica, Estadística y Catastraldel Estado de 

México; 

¶ Ley de Obras Públicas del Estado de México; 

¶ Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado de México y Municipios; 

¶ Ley de Documentos Administrativos e Históricos del Estado de México; 

¶ Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Mantenimientos y 

Almacenes; 

¶ Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios; 

¶ Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios; 

¶ Ley de Planeación del Estado de México y Municipios; 

¶ Ley de Seguridad Social del Estado de México; 

¶ Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y 

Municipios; 

¶ Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 

¶ Código Administrativo del Estado de México; 

¶ Código Financiero del Estado de México; 

¶ Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 

Correspondiente; 

¶ Reglamento de la Ley de Obras Públicas del Estado de México; 

¶ Reglamento de Contratación Pública del Estado de México y Municipios; 

¶ Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de 

México; 

¶ Reglamento de la Ley de Planeación del Estado de México y Municipios; 

¶ Manual Único de Contabilidad Gubernamental, para las Dependencias, Organismos 

Auxiliares del Gobierno y Municipios del Estado de México; 

¶ Lineamientos que regulan la Entrega-Recepción de la Administración Pública 

Municipal del Estado de México; 

¶ Lineamientos para Registro y Control del Inventario y la Conciliación y 

Desincorporación de Bienes Muebles e Inmuebles parra las Entidades Fiscalizables 

Municipales del Estado de México; 

¶ Convenio de Coordinación que celebran el Ejecutivo del Estado de México y los 

Ayuntamientos de los Municipios de la Entidad para la realización del programa 
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especial denominado ñFortalecimiento y Operaci·n del Sistema de Control y 

Evaluación Gubernamentalò. 

¶ Acuerdo que establecen los lineamientos de los registros de procedimientos 

administrativos y de seguimiento de sanciones; 

¶ Acuerdo que norma los procedimientos de control y evaluación patrimonial de los 

servidores públicos del Estado de México y sus Municipios; 

¶ Convenio de Coordinación y Colaboración derivado del Decreto del Estado para 

atender la Declaratoria de Alerta de Violencia de Género contra las mujeres para el 

Estado de México; 

¶ Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados del 

Estado de México y Municipios; 

¶ Código Penal del Estado de México. 

¶ Plan Estatal de Desarrollo (2023-2029) 
 
 

 

Legislación Municipal: 

 
¶ Bando Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Jilotzingo, Estado de 

México (2024); 

¶ Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal del H. Ayuntamiento 

Constitucional de Jilotzingo, Estado de México; 

¶ Reglamento Interno de la Contraloría Municipaldel H. Ayuntamiento Constitucional 

de Jilotzingo, Estado de México 

¶ Código de Ética Municipal. 

¶ Plan Municipal de Desarrollo (2022-2024) 
 
 
 

 

I.Atribuciones 

II. 

Ley Orgánica Municipal del Estado de México 

Capitulo Primero 

De la Contraloría Municipal 

 
Artículo 110.- La Contraloría Municipal es el órgano interno de control encargado 

de promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno, 
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competente para aplicar las leyes en materia de responsabilidades administrativas 

de los servidores públicos. 

 
Articulo 111.- La Contraloría estará a cargo de una persona titular denominada 

Contralora o Contralor, la cual será nombrada por acuerdo del Cabildo de entre una 

terna de ciudadanas y ciudadanos propuestos por la Presidenta o Presidente 

Municipal y dependerá jerárquicamente del mismo. 

 
Articulo 112.- El órgano interno de control municipal tendrá a su cargo las 

siguientes funciones: 

 

 
1. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluación 

municipal; 

2. Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto público municipal y su congruencia con el 

presupuesto de egresos; 

3. Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluación; 

4. Asesorar a los órganos de control interno de los organismos auxiliares y 

fideicomisos de la administración pública municipal; 

5. Establecer las bases generales para la realización de auditorías e inspecciones; 

6. Vigilar que los recursos federales y estatales asignados a los ayuntamientos se 

apliquen en los términos estipulados en las leyes, los reglamentos y los convenios 

respectivos; 

7. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la 

administración pública municipal; 

8. Coordinarse con el Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México y la 

Contraloría del Poder Legislativo y con la Secretaría de la Contraloría del Estado 

para el cumplimiento de sus funciones; 

9. Designar a los auditores externos y proponer al ayuntamiento, en su caso, a los 

Comisarios de los Organismos Auxiliares; 

10. Establecer y operar un sistema de atención de quejas, denuncias y sugerencias; 

11. Realizar auditorías y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al 

ayuntamiento; 

12. Participar en la entrega-recepción de las unidades administrativas de las 

dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del municipio; 
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13. Dictaminar los estados financieros de la tesorería municipal y verificar que se 

remitan los informes correspondientes al Órgano Superior de Fiscalización del 

Estado de México; 

14. Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la tesorería municipal conforme a 

los procedimientos contables y disposiciones legales aplicables; 

15. Participar en la elaboración y actualización del inventario general de los bienes 

muebles e inmuebles propiedad del municipio, que expresara las características de 

identificación y destino de los mismos; 

16. Verificar que los servidores públicos municipales cumplan con la obligación de 

presentar oportunamente la manifestación de bienes, en términos de la Ley de 

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; 

17. Hacer del conocimiento del Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México, 

de las responsabilidades administrativas resarcitorias de los servidores públicos 

municipales, dentro de los tres días hábiles siguientes a la interposición de las 

mismas; y remitir los procedimientos resarcitorios, cuando así sea solicitado por el 

Órgano Superior, en los plazos y términos que le sean indicados por éste; 

18. Supervisar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo Municipal de 

Seguridad Pública; 

19. Vigilar el cumplimiento de los programas y acciones para la prevención, atención y 

en su caso, el pago de las responsabilidades económicas de los Ayuntamientos por 

los conflictos laborales; y 

20. Las demás que le señalen las disposiciones relativas. 

 

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y 

Municipios 

Capítulo Segundo 

De las Autoridades Competentes para la Aplicación de la Presente 

Ley 

 
Artículo 8.- Las autoridades Estatales y Municipales se coordinarán en el 

cumplimiento del objeto y los objetivos de la presente ley. 

 
Artículo 9.- En el ámbito de su competencia, son autoridades facultadas para 

aplicar la presente ley: 
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I.La Secretaría de la Contraloría. 

I.c públicos, según corresponda en el ámbito de su competencia. 

II.Presentar denuncias por hechos que las leyes señalen como delitos ante la 

Fiscalía General de Justicia del Estado de México o en su caso ante el homólogo 

en el ámbito federal. 

 

Bando Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Jilotzingo, 

Estado de México 

Capitulo tercero 

De la Contraloría Interna Municipal 

 
Artículo 97.- La Contraloría Interna Municipal será el órgano de control y 

vigilancia de la administración pública municipal. Tendrá a su cargo la vigilancia, 

fiscalización y control de los ingresos y egresos de la administración pública 

municipal, además de vigilar el cumplimiento de lo relativo a las obligaciones de 

los servidores públicos. 

 
Artículo 98.- La contraloría interna municipal tendrá un titular denominado 

contralor, nombrado a propuesta de la presidenta municipal, el cual tendrá las 

atribuciones determinadas en el artículo 112 de la Ley Orgánica Municipal del 

Estado de México y demás legislación aplicable. 

 

 
Articulo 99.- Las responsabilidades administrativas de los servidores públicos 

adscritos al honorable ayuntamiento, se determinará a través de las autoridades: 

 

 
I.Investigadora; 

II.Substanciadora; 

III.Resolutora. 

 
Quienes están adscritas a la contraloría interna municipal para fincar las 

responsabilidades e imponer las sanciones correspondientes a los servidores 

públicos. 
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I. Estructura Orgánica 

 

 
1. Contraloría Interna Municipal 

 
 

 
¶ Autoridad Investigadora 

¶ Autoridad Substanciadora 

¶ Autoridad Resolutora 

¶ Notificador 
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Personal de Ayudantía adscrito a 

la Contraloría Interna Municipal 

 
Notificador adscrito a la 

Contraloría Interna Municipal 

Coordinador Resolutor 
adscrito a la Contraloría 

Interna Municipal 

Coordinador Substanciador 

adscrito a la Contraloría 

Interna Municipal 

Coordinador Investigador 

adscrito a la Contraloría 

Interna Municipal 

 
Titular de la Contraloría Interna 

Municipal 

 

 
I) Organigrama 
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1. OBJETIVO 

Servir de primera etapa al Procedimiento Administrativo por la comisión de alguna 

falta administrativa grave o no grave, al ser la primera instancia de la Contraloría 

Interna Municipal en conocer de oficio o a petición de parte de posibles faltas 

administrativas de los servidores públicos, investigar los hechos relacionados, crear 

los expedientes respectivos y registrarlos en el libro índice; así como, determinar la 

conveniencia o no conveniencia de iniciar procedimiento administrativo en contra 

del servidor público, o en su caso alegar incompetencia respecto a la conducta del 

servidor público. 

 

2. ALCANCE 

El procedimiento de quejas, denuncia o sugerencia, puede dar inicio a un 

procedimiento administrativo al recibir alguna queja, denuncia o sugerencia, y dar 

el seguimiento correspondiente mediante la Autoridad Investigadora para 

determinar si se cuentan con los elementos suficientes; así como, la calificación de 

la misma, y emisión del acuerdo o en su caso el Informe de Presunta 

Responsabilidad Administrativa (I.P.R.A.), con el expediente correspondiente para 

ser remitido para su seguimiento y desahogo, a la Autoridad Substanciadora, y a su 

vez, agotada la etapa de Audiencia Inicial, remitir las constancias a la Autoridad 

Resolutora competente. 

 

REFERENCIAS 

 
- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México 

y Municipios: Artículos 95; 96 y 97. 

- Bando Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de 

Jilotzingo, Estado de México: Artículos 97; 98 y 99. 

- Ley del Sistema Anticorrupción del Estado de México y 

Municipios. 

- Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México. 

 
I. PROCEDIMIENTO DE DENUNCIAS, QUEJAS Y SUGERENCIAS 
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3. RESPONSABILIDADES 

 
Autoridad Investigadora: Proyectar, revisar, resolver y validad con su firma, las 

actuaciones que se elaboren con motivo de la investigación previa de un 

Procedimiento Administrativo por la posible comisión de una falta grave o no grave. 

 
Autoridad Substanciadora: Revisar, proyectar, emplazar y resolver los decretos, 

acuerdos, comparecencias y actas necesarias, una vez admitido el Informe de 

Presunta Responsabilidad Administrativa (I.P.R.A.) hasta la audiencia inicial. 

 
Notificador: Dar a conocer al interesado, mediante citación, edicto, oficio exhorto o 

cualquier forma de notificación prevista en la ley, los decretos, acuerdos, 

comparecencias y actas que se dicten en un Procedimiento Administrativo. 

 

4. DEFINICIONES 

 
a) HAJ/CM/CI//000/20_: Expediente formado por la Autoridad 

Investigadora, por medio del cual reúne los elementos para, dentro del 

ámbito de su competencia, calificar y configurar la responsabilidad 

administrativa de algún servidor público y/o particular. 

 
b) Queja: Acto de petición por medio del cual, los ciudadanos expresan 

de forma inmediata y sin los requisitos establecidos por la ley, alguna 

afectación generada por los actos de autoridad generados por algún 

integrante de la Administración Pública Municipal. 

 
c) Denuncia: Imputación directa y técnica que los ciudadanos realizan en 

contra de algún integrante de la Administración Pública Municipal, con 

el objeto de que se le sancione, dicho documento, debe de cubrir con 

los requisitos mínimos de ley establecidos en los artículos 116, 117 y 

118 del Código de Procedimientos Administrativos del Estado de 

México. 

 
d) Sugerencia: Acto de petición por medio del cual los ciudadanos 

insinúan o inspiran ideas encaminadas a fomentar el mejoramiento de 

los procesos ejecutados por la Administración Pública Municipal. 

 
5. INSUMOS 
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a. Interposición de la queja o denuncia ante la Autoridad Investigadora 

adscrita a la Contraloría Interna Municipal (escrita, por comparecencia 

o vía electrónica). 

Dicha queja o denuncia también puede ser promovida a través del 

Sistema de Atención Mexiquense (SAM), quien asignara un número 

de procedimiento consecutivo. 

 

6. RESULTADOS 

 
a. Notificación de resolución al o los servidores públicos que resulten 

responsables por la comisión de faltas administrativas no graves. 

 

POLITICAS 

 
1. La Autoridad Investigadora, es la responsable de recibir y tramitar las quejas 

y denuncias en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativasdel 

Estado de México y Municipios; asimismo, es la encargada de recabar los 

datos de prueba que hayan sido aportados de forma licita y en los términos 

indicados por la ley. 

 
Asimismo, la Autoridad Investigadora será responsable de: 

 

 
¶ Dar inicio a la investigación mediante la recepción de la denuncia 

correspondiente. 

¶ Calificar la falta administrativa (grave o no grave) y elaborar el Informe de 

Presunta Responsabilidad Administrativa (I.P.R.A.). 

 

 
2. Las Autoridades Investigadora, Substanciadora y Resolutora, son las 

responsables de verificar la fundamentación y motivación de todas las 

actuaciones derivadas de los procedimientos emanados de la tramitación de 

quejas y sugerencias ante la Contraloría Interna Municipal. 

 

 
3. La Autoridad Substanciadora, es responsable en el ámbito de su 

competencia, de dirigir y conducir el Procedimiento de Responsabilidades 
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Administrativas desde la admisión del Informe de Presunta Responsabilidad 

Administrativa (I.P.R.A.) y hasta la conclusión de la audiencia inicial. 

 

 
4. La Autoridad Resolutora, es la responsable de cuidar la 

fundamentación y motivación de los proyectos de resoluciones que se 

emitan por la comisión de una falta administrativa no grave. 

En el supuesto de que la Contraloría Interna Municipal sea informada de una 

Falta Administrativa grave; así como, faltas realizadas por los particulares, 

la Contraloría Interna Municipal, estará obligada a turnar dicho expediente 

al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México. 

 

 
5. El personal adscrito a el área de la Contraloría Interna Municipal serán 

los responsables de notificar las actuaciones y resoluciones derivadas de los 

procedimientos de quejas y denuncias y cuidar las formalidades inherentes 

a dichos procedimientos. 

 

 
6. Las denuncias podrán presentarse por escrito, comparecencia o a 

través de los medios diseñados para tal efecto, y solo se dará trámite a las 

quejas y denuncias que cumplan con los requisitos mínimos legales, en caso 

de no cumplir con dichos requisitos, el personal adscrito a la contraloría 

brindará la orientación necesaria al quejoso. 

 

 
7. Los ciudadanos podrán obtener copias simples o certificadas de los 

autos de un expediente, previa solicitud por escrito, mediando para ello 

autorización y el pago de derechos correspondientes para cada tramite. 

 

 
8. El tiempo de entrega de las copias simples o certificadas, dependerá 

de los recursos municipales, la carga de trabajo y del tiempo que la 

Secretaría del H. Ayuntamiento tarde en certificar. 
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9. Para sacar fotografías de las actuaciones de los expedientes, deberá 

ser autorizado dicho proceso por el Contralor Interno Municipal, y deberá 

asentarse comparecencia donde se constate cuales fueros las actuaciones 

capturadas. 

 

 
10. Solo las personas autorizadas y que presente Identificación Oficial 

Vigente, podrán consultar los expedientes que se encuentren en 

procedimiento dentro de la Contraloría. 

 

7. Diagramación 

 
a. Tabla explicativa del diagrama de flujo para proporcionar 

entrevistas a medios de comunicación 

b. Desarrollo del procedimiento de denuncia, 

quejas y sugerencias 

c.  
 

 

 Contraloría 

Interna / 

Autoridad 

Investigadora. 

Inicio del procedimiento. 

La autoridad 

investigadora recibe 

quejas o denuncias; así 

como, la información 

sobre la posible comisión 

de una  falta 

administrativa grave o no 

grave, por parte de los 

servidores públicos 

municipales y/o 

particulares. 

 
Se registra la queja y/o 

denuncia en el Sistema 

de Atención Mexiquense 



Manual de Procedimientos de la contraloría interna 

 

 

 

  (SAM), asignándole un 

numero de procedimiento 

consecutivo. 

 Contraloría Durante el desarrollo 

Interna / del procedimiento de 

Autoridad investigación, la 

Investigadora. autoridad investigadora 

 recabará todos los 

 elementos  de prueba 

 necesarios para 

 determinar la existencia 

 o  inexistencia de  una 

 falta administrativa 

 cometida por algún 

 servidor público, a lo 

 que  tendrá  acceso  a 

 toda la información 

 necesaria para el 

 esclarecimiento de los 

 hechos, llevándose a 

 cabo todas las 

 diligencias de 

 investigación necesarias 

 para acreditar la 

 presunta 

 responsabilidad 

 cometida por el servidor 

 público. 

 Contraloría La Autoridad 

Interna / Investigadora, una  vez 

Autoridad concluidas las 

Investigadora. diligencias de 

 investigación, procederá 

 al análisis de los hechos; 

 así como, de la 

 información recabada, a 

 efecto de determinar la 
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  existencia o inexistencia 

de actos u omisiones 

que la ley señale como 

falta administrativa y en 

su caso, determinar la 

calificación como grave 

o no grave. 

 Contraloría En el supuesto de no 

Interna / haberse encontrado 

Autoridad elementos suficientes 

Investigadora/ para demostrar la 

Servidor existencia de la 

Público. infracción y acreditar la 

 presunta 

 responsabilidad del 

 infractor, se emitirá un 

 acuerdo de conclusión y 

 archivo del expediente, 

 debidamente fundado y 

 motivado. Lo anterior sin 

 perjuicio de poder 

 reabrir la investigación 

 en el supuesto de 

 presentarse nuevos 

 indicios o pruebas y no 

 hubiere prescrito la 

 facultad para sanciona, 

 dicha determinación se 

 notificará a los 

 servidores públicos 

 sujetos a la 

 investigación; así como, 

 a los denunciantes, 

 dentro de los diez días 

 hábiles a la emisión del 

 fallo. 
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 Contraloría 

Interna / 

Autoridad 

Investigadora. 

Una vez determinada la 

calificación  de la 

conducta, se incluirá la 

misma en él Informe de 

Presunta 

Responsabilidad 

Administrativa (I.P.R.A.) 

y este se presentará 

ante la autoridad 

sustanciadora, a efecto 

de  iniciar  el 

Procedimiento de 

Responsabilidad 

Administrativa 

correspondiente. 

 Contraloría 

Interna / 

Autoridad 

Substanciadora 

Una vez   recibido el 

Informe  de  Presunta 

Responsabilidad 

Administrativa (I.P.R.A.) 

por  parte    de    la 

Autoridad 

Sustanciadora, dictara el 

acuerdo de recepción y 

admisión del mismo, en 

el que se ordenará el 

emplazamiento   del 

presunto   responsable; 

así como, se señalara día 

y hora para que tenga 

verificativo la Audiencia 

Inicial,   ordenando  la 

notificación   de dicho 

acuerdo a las partes. 

 Contraloría Interna / 

Servidor Público / Autoridad 

Investigadora y/o 

denunciante. 

El día y hora señalado 

para la audiencia inicial, 

el presunto responsable 

rendirá su declaración 
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  por escrito o 

verbalmente y deberá 

ofrecer las pruebas que 

considere pertinentes. 

 Contraloría Interna / Autoridad 

Substanciadora / Servidor 

Público   / Autoridad 

Investigadora y/o denunciante. 

Una vez que las partes 

hayan manifestado 

durante el desahogo de 

la Audiencia Inicial, de 

todo lo que a su derecho 

convenga y ofrecido sus 

respectivas pruebas, la 

autoridad 

substanciadora 

declarara cerrada dicha 

audiencia  inicial, 

posteriormente,   las 

partes no podrán ofrecer 

más pruebas, salvo las 

que   sean 

supervinientes. 

 Contraloría Interna / Autoridad 

Substanciadora. 

Concluido el desahogo 

de las pruebas ofrecidas 

por las partes y si no 

existieran diligencias 

pendientes  para 

promover, o más 

pruebas que desahogar, 

la autoridad 

substanciadora 

declarara abierto el 

periodo de alegatos por 

un término de cinco días 

hábiles comunes para 

las partes. 

 Contraloría Interna / Autoridad 

Resolutoria. 

Una vez transcurrido el 

periodo de alegatos, la 

autoridad resolutora, de 
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  oficio, declarara cerrada 

la instrucción y citara a 

las partes para oír la 

resolución que 

corresponda, la cual 

deberá dictarse en un 

plazo no mayor a treinta 

días hábiles, dicho plazo 

podrá ampliarse cuando 

la complejidad del 

asunto así lo requiera, 

dicha aplicación se 

podrá hacer por treinta 

días más. 

 Contraloría Interna / Autoridad 

Resolutora. 

La resolución   deberá 

notificarse 

personalmente       al 

servidor  público,   al 

denunciante,   a   la 

Autoridad Investigadora 

y/o tercero interesado, 

según corresponda. En 

su caso se notificará 

únicamente para  su 

conocimiento,  al jefe 

inmediato o al titular de 

la  dependencia, 

municipio u organismo 

auxiliar, para los efectos 

de su ejecución en un 

término que no exceda 

de diez días hábiles. 

 Contraloría Interna / Servidor 

Público. 

Los Servidores Públicos 

que resulten 

responsables por la 

comisión de faltas 

administrativas  no 
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  graves, podrán 

interponer el recurso de 

revocación ante la 

propia autoridad que 

emitió la resolución, 

dentro del término de 

quince Díaz hábiles 

siguientes a la fecha en 

que  surta  efectos  la 

notificación respectiva. 

 
 
 
 

 
Medición: 

(Número de actos de corrupción con resolución / Total de posibles actos de corrupción) X 

100. 

 
 
 

 

 
PROCEDIMIENTO DE DENUNCIAS QUEJAS Y SUGERENCIAS 

NO. DE 

PASO 

 

 
DESCRIPCIÓN 

 

 
SIMBOLOGÍA 

 

 
SIGNIFICADO 

  

 

Inicio del 

proceso. 

 

 
1 

El medio o los medios de comunicación 

solicitante establece contacto vía correo 

electrónico o mensajería instantánea con 

la Dirección de Comunicación Social. 

 

 

 

 

 
Número de paso 

 

 
2 

La Contraloría Interna recibe la solicitud 

y la verifica. Esta deberá contener lo 

siguiente: Nombre del medio, periodista 

a cargo, tipo de entrevista o nota a 

realizar, propósito de la nota y fechas 

tentativas. 

 
 
 

 

 

 
 
 

 
Número de paso 



Manual de Procedimientos de la contraloría interna 

 

 

 
 La Contraloría Interna evalúa si la 

información está completa y de no ser 

así, se solicita al medio la información. 

 

 

 
Decisión 

 La Contraloría Interna envía la solicitud 

a presidencia. 

 

 

 

 
Acción 

 

 
2 

Presidencia recibe la solicitud. 
 

 

 

 
Número de paso 

 Presidencia establece opciones de día, 

lugar, fecha y hora para llevar a cabo la 

entrevista. 
 

 

 
Acción 

 La Contraloría Interna envía al medio de 

comunicación la propuesta de fecha, hora 

y lugar de la entrevista. 
 

 

 
Acción 

 El medio de comunicación evalúa la 

propuesta y decide la fecha para la 

entrevista. 

 

 

 
Decisión 

 La Dirección de Comunicación Social y 

la Coordinación de imagen institucional 

preparan el material, el espacio y lugar 

pertinentes. 

 

 

 
Documento 

 La Dirección de Comunicación Social y 

la Coordinación de imagen institucional 

realiza la entrevista, graba o lleva a cabo 

el levantamiento fotográfico. 
 

 

 
Acción 

 Fin del proceso. 

 

 

 
Fin del proceso 
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Proyecto de acuerdo de 

incompetencia 

Inicio: Recepción de 

queja, denuncia o 

sugerencia 

Si 

denuncia ¿Es 

competente? 

No 

NO 
¿Es 

petición 

ciudadana 

 

SI 

 
Determina las líneas de 

 

elementos suficientes para 

 

Diagrama: procedimiento de denuncia, quejas y 

sugerencias 
 

 
 

 

 

 

 
 

 
Se clasifica entre denuncia 

y petición ciudadana 

Se turna al coordinador 

 

 

 
Recibe denuncia y elabora el 

 



 

 

genera acuerdo de 

 

No Si 
¿Cuenta con 

elementos 

suficientes? 

 

se elabora acuerdo de 

 

 

 

 
 
 

 
Si 

 

 

No 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

Manual de Procedimientos de la contraloría interna 

 

 
 
 

 

requisitos? 

Se dicta auto de conclusión y 

 

Se solicitan mayores 

 

 
Recibe elementos 

 

No 

¿Grave o 

no grave? 
presunta responsabilidad 



Manual de Procedimientos de la contraloría interna 

 

 

 
Confirma de calificativa y turna a 

 

Requiere en su caso, 

subsanar deficiencias 

 
Fin de procedimiento 

substanciadora y resolutora 

 

 
No 

   

 

Si 
¿Existe 

recurso? 

Confirma y resuelve 
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1. OBJETIVO 

Resolver el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa de las faltas 

calificadas como No Graves, con estricto apego a derecho, observando los 

principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, 

imparcialidad, integridad, eficacia y eficiencia, emitiendo resoluciones claras, 

precisas y congruentes. 

 

2. ALCANCE 

 
Se resuelven los expedientes turnados por el Coordinador Substanciador, respecto de 

las Responsabilidades que se integraron con motivo de procedimientos 

administrativos iniciados a los servidores y exservidores públicos del Municipio de 

Jilotzingo, Estado de México. 

 

3. REFERENCIAS 

 
- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo 1, 

Artículos 8, 14, 16; y Titulo Cuarto, Artículos 108 y 109 fracción 111; Diario Oficial de 

la Federación, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones. 

- Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México, Título Séptimo, artículo 

130; Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917 y sus 

reformas y adiciones. 

- Ley General de Responsabilidades Administrativas, Libro Primero, Título Primero, 

Capitulo 111, artículos 9, 10, 13, Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo 1, Sección 

Primera, artículos 115, Sección Cuarta, artículos 130 al 143, Sección Sexta, artículo 

182, Sección décima, 196 y 197, Sección Decimosegunda, 200, 201 y 202; Diario Oficial 

de la Federación, 18de julio de 2016. 

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Titulo 

Primero, Capítulo Primero, Artículos 2, 3 fracción III, Capítulo Segundo, artículos 7 y 9 

fracción V, Titulo Segundo, Capitulo Primero, Sección Décima Segunda, artículos 188, 

189, 190, 191,192, 193, Capitulo Tercero Sección Primera, 196, 197 y 198. Gaceta del 

Gobierno del Estado de México, septiembre de 2017 y sus reformas y adiciones. 

 
II. SUBSTANCIACION Y RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTO DE 

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVAS 
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- Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Capitulo Cuarto, artículos 110 

al 112, de fecha 2 de marzo de 1993 y sus reformas y adiciones. 

- Ley de Protección de Datos Personales en posesión de los sujetos obligados del Estado 

de México y Municipios, Titulo Primero, Capítulo Primero, artículos 5 y 7, Titulo 

Segundo, Capitulo primero artículos 15 y 18. 

- Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México, de aplicación 

supletoria, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 9 de enero de 1996 y sus 

reformas y adiciones. 

- Código Nacional de Procedimientos Penales; mismo que, será de aplicación supletoria, 

Diario Oficial de la Federación, 5 de marzo de 2014, y sus reformas y adiciones. 

 
Las coordinaciones de substanciación y resolución adscritas a la Contraloría Interna 

Municipal de Jilotzingo serán las responsables de emitir las resoluciones de los 

procedimientos de responsabilidad administrativa instaurados a un Servidor Público y 

atender los recursos de revocación que se interpongan con motivo de las resoluciones 

que se emitan, y en su caso, las impugnaciones promovidas ante el Tribunal de Justicia 

Administrativa del Estado de México. 

 
- Recibe, analiza y lleva el control de los expedientes que se reciben por parte de la 

Coordinación de Substanciación y Resolución. 

- Acuerda cual será la determinación del expediente previo análisis y valoración de las 

constancias que integran el expediente, la sanción a imponer al infractor o en su caso 

se analiza si se actualiza alguna de las hipótesis contenidas en la fracción I y II del 

Artículo 105 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y 

Municipios. 

- Acuerda el cierre de instrucción y emisión de las resoluciones de los Procedimientos de 

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. 

- Una vez realizados correctamente, valida con su rúbrica las resoluciones firmando en 

duplicado. 

- Deberá entregar al notificador, las resoluciones que habrán de notificarse en el 

domicilio del o los procesados. 

- Si el procedimiento lo requiere, se propone acuerdo de solicitud de exhorto o carta 

rogatoria ante las autoridades competentes. 

- Firmadas las resoluciones, se turna al notificador adscrito a la Contraloría Interna 

Municipal, para que ponga del conocimiento al Servidor Público la ejecución con la 

documentación correspondiente para la notificación de las mismas. 
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- Registra en el Sistema Integral de Responsabilidades las resoluciones, una vez que las 

mismas se encuentren firmes. 

 

 

4. Responsabilidades 

 
Coordinador Substanciador: Autoridad adscrita a la Secretaría de la Contraloría, a los 

Órganos Internos de Control, al Órgano Superior; así como, a las unidades de 

responsabilidades de las empresas de participación estatal o municipal que, en el 

ámbito de su competencia, dirigen y conducen el procedimiento de responsabilidades 

administrativas desde la admisión del Informe de Presunta Responsabilidad 

Administrativa (I.P.R.A.) y hasta la conclusión de la audiencia inicial. 

 
La función de la Autoridad Substanciadora, en ningún caso podrá ser ejercida por una 

Autoridad Investigadora. 

 
Coordinador Resolutor: Unidad de responsabilidades administrativas adscrita a la 

Secretaría de la Contraloría y a los Órganos Internos de Control o al servidor público 

que éstos últimos asignen, así como la de las empresas de participación estatal y 

municipal, tratándose de faltas administrativas no graves. 

 
Las coordinaciones Substanciadora y Resolutoria serán las áreas dependientes de la 

Contraloría Interna Municipal encargadas de emitir las resoluciones inherentes a los 

Procedimientos de Responsabilidad Administrativa iniciados ante dicho órgano; así 

como, atender los recursos de revocación que se interpongan con motivo de las 

resoluciones que se emitan y en su caso, las impugnaciones promovidas ante el 

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México. 

 
Asimismo, llevaran a cabo el control de los expedientes que se reciben, analizaran los 

expedientes y acordaran lo analizado, lo cual generara las determinaciones, previo 

análisis y valoración de las constancias que integran los expedientes, las sanciones a 

imponer al o los infractores o en su caso, se analizara si se actualiza alguna de las 

hipótesis contenidas. 
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5. DEFINICIONES 

 
a) Acuerdo: Documento en el que la autoridad asienta la determinación que se 

tomó para el trámite o perfeccionamiento del expediente a resolver. 

b) Resolución: Instrumento jurídico que pone fin al Procedimiento Administrativo 

instaurado a los servidores y exservidores públicos, donde consta la resolución 

administrativa y precisare los hechos o situaciones que motivan a dicha 

resolución, respecto de los ordenamientos y preceptos legales que la fundan. 

c) Notificación: Acto a través del cual un servidor público facultado para ello 

procede a entregar la resolución a los interesados. 

d) Medios de Impugnación: Medios jurídicos que se tienen para inconformarse por 

la resolución dictada por la autoridad. 

e) Notificador: Servidor público habilitado para la ejecución de las notificaciones 

de las documentales. 

 

6. INSUMOS 

 
a) Expedientes turnados al Coordinador Substanciados y/o Resolutor mediante el 

I.P.R.A. 

b) Oficios 

c) Acuerdos 

d) Escritos de interposición de medios de impugnación 

 

7. RESULTADOS 

 
a) Resolución de los Procedimientos de Responsabilidad Administrativay atención 

a los medios de defensa. 

 

8. POLÍTICAS 

 
Los servidores públicos que intervienen en la resolución de los Procedimientos de 

Responsabilidades Administrativas deberán en todo momento: 

 
¶ Conducirse bajo los principios de legalidad, presunción de inocencia, 

imparcialidad, objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad material y respeto a 

los derechos humanos. 
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¶ Cumplir con los plazos marcados en la ley para la emisión de las resoluciones 

administrativas. 

¶ Realizar las actividades y acciones necesarias para el cumplimiento en sus 

términos, de las resoluciones emitidas. 

¶ Ordenar el archivo definitivo de los expedientes hasta que haya constancia 

documental completa y correcta de que la resolución emitida fue cumplida en sus 

términos o para el caso, hasta que haya causado ejecutoria el medio de 

impugnación que se haya hecho valer por el interesado. 

 

9. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

 
Se elaborarán las resoluciones de los procedimientos de responsabilidad 

administrativa cuyas conductas fueron calificadas como NO GRAVES y se realizaran 

todas las actividades inherentes a su notificación a las partes y el cumplimiento de 

los resolutivos ordenados. 

 
El Coordinador Substanciador es el responsable de analizar el Informe de Presunta 

Responsabilidad Administrativa (I.P.R.A.), elaborar el acuerdo de recepción; así 

como, emitir el acuerdo de admisión, acuerdo de prevención en su caso, los oficios 

citatorios y/o emplazamiento del presunto responsable, los acuerdos de admisión y 

desahogo de las pruebas y apertura de alegatos, el acuerdo de recepción de 

alegatos o cualquier otro acuerdo que derive de manifestar alguna actuación del 

procedimiento (Improcedencia, sobreseimiento, acumulación, abstención, 

diferimiento de la audiencia, incidentes). Así como, la elaboración de oficios en 

general y la debida integración física de los expedientes. 

 
Notificador: Realizara el emplazamiento de los Procedimientos de Responsabilidad 

Administrativa (I.P.R.A.); así como, todas aquellas notificaciones que deriven del 

mismo. 

 
Asistente: Es el responsable del control de gestión de los expedientes instaurados 

con motivo del Procedimiento de Responsabilidades Administrativas. 

 

10. DEFINICIONES 

 
¶ Autoridad Investigadora: Coordinador de la Autoridad, investigadora, encargado de la 

recepción de denuncias y de la evaluación patrimonial. 
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¶ Autoridad Substanciadora y Resolutora: Coordinación de las Autoridades 

Substanciadora, Resolutoria y de responsabilidades. 

¶ Código: Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México y Municipios. 

¶ I.P.R.A.: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. 

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

¶ P.R.A.: Procedimiento de Responsabilidad Administrativa. 

¶ Tribunal: Sala Regional Especializada en Materia de Responsabilidades 

Administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México. 

 

Actuaciones del Expediente de Investigación 

 
Expediente Substanciado. - Con todas las etapas procesales previstas en la ley. 

 
Los servidores públicos que intervienen en la substanciación del procedimiento de 

responsabilidad administrativa deberán conducirse en todo momento: 

 

 
¶ Bajo los principios de legalidad, presunción de inocencia, imparcialidad, 

objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad material y respeto a los derechos 

humanos. 

¶ Apegarse estrictamente a las reglas del procedimiento, atendiendo a lo dispuesto 

por las leyes de la materia. 

¶ Atender las medidas necesarias para la debida integración de los expedientes 

(asignación de números, folios, sellos, caratulas, lugar de resguardo, debida 

integración de constancias y autos, etc.) 

¶ Conducirse en todo momento con respeto y diligencia en las actuaciones que se 

practiquen para la substanciación del procedimiento de responsabilidad 

administrativa. 

¶ Atender con respeto a los presuntos responsables que comparezcan a consultar 

expedientes o a la realización de actuaciones procesales. 

¶ Las actuaciones que se practiquen en la integración de los procedimientos 

administrativos deberán estar firmadas en tinta azul por quienes intervienen en 

ellas. 
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Descripción de Actividades 

 

 
1. La Coordinación Substanciadora recibirá el expediente con el Informe de Presunta 

Responsabilidad Administrativa para su análisis y registro en el libro de gobierno. 

 
¶ Recibe expediente con Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y 

analiza el proyecto de Acuerdo de Recepción (1 día). 

¶ Analiza el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y su expediente 

para determinar lo siguiente: 

 
¿Existe alguna causal de improcedencia o sobreseimiento? 

 
 

 
¶ Si: se elabora el proyecto de Acuerdo de Improcedencia o Sobreseimiento. 

¶ No: se elabora el proyecto de Acuerdo Admisorio o de prevención del Informe de 

Presunta Responsabilidad Administrativa. 

¶ Se elabora el Acuerdo admisorio o de prevención del Informe de Presunta 

Responsabilidad Administrativa. 

¶ Se elabora el Acuerdo de Improcedencia o sobreseimiento. 

¶ Se autoriza y firma el Acuerdo de Improcedencia o sobreseimiento. 
 
 

 
2. El notificador adscrito a la Contraloría Interna Municipal recibe las 

documentales para ejecutar la notificación del Acuerdo de improcedencia o 

sobreseimiento. 

3. El Coordinador de la Autoridad Substanciadora analiza el contenido del 

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. 

 
¿Cumple con el artículo 180 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del 

Estado de México y Municipios? 

 

 
¶ Si: Elabora el acuerdo admisorio. 

¶ No: Elabora el acuerdo de prevención. 
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4. La Coordinación Substanciadora elaborara el Acuerdo de Prevención del 

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, firma el acuerdo de 

prevención e informe. 

5. El Notificador adscrito a la Contraloría Interna Municipal notificará el 

Acuerdo de Prevención a la Autoridad Investigadora, concediéndole un plazo de 3 

días para que se subsane, apercibiendo de que en caso de no hacerlo se tendrá por 

no presentado el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. 

6. La Coordinación substanciadora analizara el desahogo de la prevención: 

 
¿Cumple con el artículo 180 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del 

Estado de México y Municipios? 

 
¶ Si: Elabora el proyecto de acuerdo de admisión. 

¶ No: Elabora el proyecto de desechamiento o no presentación del Informe de 

Presunta Responsabilidad Administrativa. 

 
Recurso de Reclamación: Tratándose del Acuerdo de Sobreseimiento elaborara un 

acuerdo de recepción del recurso de reclamación, en caso de que se hubiese 

interpuesto y corre traslado a la contraparte. Una vez vencido el plazo, elabora 

informe justificado y remite las constancias respectivas a la Sala Especializada en 

Materia de Responsabilidades del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de 

México para que resuelva lo que a derecho proceda. 

 

 
7. La Coordinación sustanciadora elaborara el acuerdo de desechamiento o de 

no presentación del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. Firma el 

Acuerdo de desechamiento o de no presentación del Informe de Presunta 

Responsabilidad Administrativa. 

8. El Notificador adscrito a la Contraloría Interna Municipal, notificara el 

Acuerdo de desechamiento o no presentación del Informe de Presunta 

Responsabilidad Administrativa. 

9. La coordinación de Substanciación elaborara el Acuerdo Admisorio dentro 

del plazo de tres días hábiles a partir de la fecha de recepción del Informe de 

Presunta Responsabilidad Administrativa, autorizando y firmando el Acuerdo 

Admisorio del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. 

10. El Notificador adscrito a la Contraloría Interna Municipal, notificara el 

Acuerdo de Admisión del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. 
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11. La Coordinación Substanciadora analizara el Informe de Presunta 

Responsabilidad Administrativa. 

 
¿Existe solicitud de medidas cautelares? 

 
¶ Si: Elabora el acuerdo de apertura de incidente 

 
Integra el cuadernillo de incidente y con el escrito de solicitud de la medida cautelar 

se da vista a aquellos directamente afectados de la medida para que en un lapso 

de 5 días manifiesten lo que a derecho corresponda, elaborándose para ello, el 

oficio de vista correspondiente. 

 
Elabora acuerdo de recepción de vista, transcurrido el plazo de vista y se elabora 

oficio de turno a la Autoridad Resolutora. 

 
Posteriormente, se elaborará un acuerdo de recepción de vista, transcurrido el plazo 

de vista y se elaborará oficio de turno a la Autoridad Resolutora. 

 
Por último, se realizará Citatorio/emplazamiento de la Audiencia Inicial al Presunto 

Responsable. 

 
¶ No: Elaborara el oficio Citatorio/emplazamiento de la Audiencia Inicial al Presunto 

Responsable. 

¶ Elaborará el acuerdo de apertura del incidente de medidas cautelares, se realiza 

oficio de vista, Acuerdo de recepción de vista y oficio de turno para resolución. 

¶ Autoriza y firma el acuerdo de apertura de incidente de medidas cautelares, oficio 

de vista, acuerdo de recepción de vista y oficio de turno para resolución. 

 
12. El Notificador adscrito a la Contraloría Interna Municipal, notifica el oficio de 

vista a los directamente afectados por la medida. 

13. La Coordinación substanciadora elabora el oficio citatorio/emplazamiento, 

notificándole al presunto responsable, la fecha y hora de la audiencia inicial; 

asimismo, autoriza y firma el citatorio/emplazamiento, a la audiencia inicial al 

presunto responsable. 

14. El Notificador adscrito a la Contraloría Interna Municipal, notificara el oficio 

citatorio/emplazamiento para audiencia inicial al presunto responsable. 
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15. La Coordinación Substanciadora elaborara el oficio de citación a audiencia 

inicial para notificar a las demás partes en el procedimiento (tercero interesado y 

autoridad investigadora). 

16. El Notificador adscrito a la Contraloría Interna Municipal, entregara mediante 

oficio, las citaciones correspondientes a Audiencia Inicial a las demás partes en el 

procedimiento (terceros interesados y autoridad investigadora). 

17. La Coordinación Substanciadora desahogara la Audiencia Inicial, en la que 

se realizaran las manifestaciones y el ofrecimiento de pruebas de las partes en el 

procedimiento administrativo. 

 
¿La conducta es una falta administrativa grave? 

 
¶ Si: Turna el expediente para la elaboración de oficio de turno del expediente a la 

Sala especializada en Materia de Responsabilidades del Tribunal de Justicia 

Administrativa del Estado de México. 

¶ No: Turna el expediente para la elaboración del proyecto de Acuerdo de Admisión, 

desechamiento y/o preparación, desahogo y cierre de pruebas. 

 
18. El Notificador adscrito a la Contraloría Interna Municipal, remitirá a la Sala 

Especializada en Materia de Responsabilidades del Tribunal de Justicia 

Administrativa del Estado de México, el expediente y notifica a las partes el oficio 

de turno. 

19. La Coordinación Substanciadora elaborara el acuerdo de admisión, 

desechamiento y/o preparación, desahogo y cierre de pruebas, aperturando el 

periodo de alegatos para las partes. 

20. La Coordinación Substanciadora validara el Acuerdo de admisión, 

desechamiento y/o preparación, desahogo y cierre de pruebas, autorizando y 

firmando el Acuerdo de admisión, desechamiento y/o reparación, desahogo y cierre 

de pruebas. 

21. El Notificador Adscrito a la Contraloría Interna Municipal, notificara el 

Acuerdo de Admisión, desechamiento y/o preparación, desahogo y cierre de 

pruebas. 

22. La Coordinación Substanciadora elaborara el acuerdo de recepción de 

alegatos y turnara a resolución; asimismo, autorizara y firmara el acuerdo de 

recepción de alegatos y turno a resolución, dando fin al procedimiento. 
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DIAGRAMACIÓN 

a. Tabla explicativa del diagrama de flujo para la creación de boletines 

de prensa 

 

 
PROCEDIMIENTO PARA LA CREACIÓN DE BOLETINES DE PRENSA 

NO. DE 

PASO 

 

 
DESCRIPCIÓN 

 

 
SIMBOLOGÍA 

 

 
SIGNIFICADO 

  

 

Inicio del 

proceso. 

 

 
1 

 

 
La Dirección de Comunicación Social 

desarrolla el boletín de prensa, acorde 

con los objetivos estratégicos y lo envía a 

los medios de comunicación. 

 

 

 

 

 
Número de paso 

 

Documento 

 

 
2 

El Medio de comunicación recibe el 

boletín. 
 

 

 
Número de paso 

 El Medio de comunicación evalúa si la 

información está completa y de no ser 

así, solicita la información hasta que esta 

esté completa.  

 

 
Decisión 

 El Medio de comunicación publica la 

información en el formato 

correspondiente. 
 

 

 
Acción 

  

 
La Dirección de Comunicación Social 

registra la publicación.  

 

 
Acción 

 

BDD 

 
(Base de datos) 

 La Dirección de Comunicación Social y 

la Coordinación de imagen institucional 

difunden el boletín publicado, en los 
 

 

 
Acción 
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 canales oficiales internos y externos 

correspondientes. 

  

 Fin del proceso. 
 

 

 

 
Fin del proceso 



 

 

Coordinador 

Substanciador: Elabora y 

valida el Acuerdo de 

Improcedencia o 

Sobreseimiento 

Se elabora el proyecto de 

acuerdo, improcedencia o 

sobreseimiento 

El Coordinador 

Substanciador autoriza y 

firma el acuerdo de 

improcedencia o 
sobreseimiento 

Inicio 

El Coordinador Substanciador recibe 

el expediente con el Informe de 

Presunta Responsabilidad 

Administrativa (IPRA) del 

Coordinador Investigador y realiza el 

proyecto de acuerdo de recepción (1 

día); Analiza el IPRA y su 

expediente para determinar lo 

siguiente: 

¿Existe alguna causal de 

N 

Se elabora el proyecto de 

Acuerdo Admisorio o de 

prevención del Informe 

de Presunta 

Responsabilidad 

Administrativa 

SI 

A 

 
 
 

 
Diagrama: Substanciación del Procedimiento de Responsabilidad 

Administrativa 
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Firma el Acuerdo de 

desechamiento o de 

presentación del IPRA 

Elabora el acuerdo 

admisorio del IPRA 

Firma el acuerdo 

admisorio 

¿Existe solicitud de 

medidas cautelares? 

Autoriza y firma la apertura de 

incidente de medidas cautelares, 

sustanciación y resolución del 

incidente 

Elabora Acuerdo de 

prevención del IPRA 

¿Cumple con el Artículo 180 de 

la LRAEMyM 

El Notificador recibe las 
documentales para ejecutar la 

notificación del Acuerdo de 
Improcedencia o 
Sobreseimiento 

Elabora y firma el oficio de 

citación/emplazamiento al presunto 

responsable 

Desahoga la audiencia inicial 

Elabora y firma el oficio de citación 

a la audiencia inicial, al tercero 

interesado y a la autoridad 

investigadora 

B 
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¿Es una falta 

administrativa 

grave o no? 

NO SI 

Elabora y firma el oficio 

para turnar el expediente al 

tribunal si es una falta 

grave 

Autoriza y firma el acuerdo 

de admisión, desechamiento 

y/o reparación, desahogo y 

cierre de pruebas 

Elabora el acuerdo de 

admisión, desechamiento y/o 

preparación, desahogo y 

cierre de Investigación 

Notifica el acuerdo 

de admisión, 

desechamiento y/o 

preparación, 

desahogo y cierre 

de pruebas 

Autoriza y firma acuerdo de 
recepción de alegatos y 

turna a resolución 

Elabora el acuerdo de 
recepción de alegatos y 

turna a resolución 

Turna el expediente a 

sanciones y ejecuciones 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
Remite el expediente a la Sala 

Especializada en Materia de 

Responsabilidades del Tribunal de 

Justicia Administrativa del Estado de 

México para su valoración 

Fin de procedimiento 
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1. OBJETIVO 

 
El objetivo del presente procedimiento radica en resolver el Procedimiento de 

Responsabilidad administrativa de las faltas calificadas como ñNo gravesò, con estricto 

apego a derecho, observando los principios de disciplina, legalidad, objetividad, 

profesionalismo, honradez, imparcialidad, integridad, eficacia y eficiencia, emitiendo 

resoluciones claras, precisas y congruentes. 

 
El Coordinador Resolutor emitirá las sentencias definitivas emanadas de las faltas 

administrativas ñNo gravesò denunciadas ante la Contralor²a Interna Municipal, 

determinando la existencia o no de responsabilidad; así como, en su caso, imponer la 

sanción que corresponda en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas 

del Estado de México y Municipios. 

 

2. ALCANCE 

 
Se aplicará a toda persona que desempeñe un empleo, cargo o comisión, de cualquier 

naturaleza en la Administración Pública Municipal y Organismos Descentralizados 

ligados al H. Ayuntamiento Constitucional de Jilotzingo, Estado de México; asimismo, 

podrán ser vinculados y sancionados, exservidores públicos y particulares vinculados 

con faltas graves. 

 

3. Políticas y Normas 

 
Resolver los procedimientos administrativos por faltas administrativas cometidas por 

servidores públicos y particulares. 

 

4. Referencias 

 
- Artículos 108 y 109 de la Constitución Política de los Estados Unidos 

Mexicanos. 

III. RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD 

ADMINISTRATIVA 
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- Artículo 130 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano 

de México. 

- Artículos 1, 2, 3 fracción IV, 4, 8, 9 fracción V, 10, 202, 203, 204, 208 

fracción I de la Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

- Artículos 1, 3 fracción II, 4, 8, 9 fracción V, 10 y 105 de la Ley de 

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y 

Municipios. 

- Artículos 97, 98 y 99 del Bando Municipal del H. Ayuntamiento 

Constitucional de Jilotzingo, Estado de México. 

- Artículos 110 y 112 de la Ley Orgánica Municipal del Estado de 

México. 

- Artículos 5, 7, 15 y 18 de la Ley de Protección de Datos Personales en 

posesión de los Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios. 

- Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México, para 

su aplicación de manera supletoria. 

- Código Nacional de Procedimientos Penales, para su aplicación de 

manera supletoria. 

 
 
 

 

5. RESPONSABILIDADES 

 
La Coordinación Resolutora tendrá por presentados los alegatos de las partes y valorará 

las pruebas que obren en autos, atendiendo a las reglas y principios establecidos en la Ley 

de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y demás 

normatividad aplicable. Una vez realizado el análisis de las pruebas, citará a las partes para 

oír la sentencia definitiva que corresponda, en un término no mayor a treinta días hábiles, 

quedando en ese acto debidamente notificadas las partes de la resolución emitida. 

Ejecutará de manera inmediata las sanciones por las faltas administrativas no graves, una 

vez que sean impuestas y conforme se disponga en la sentencia respectiva; asimismo, 

recibirá y dará trámite al recurso de revocación, el cual será turnado al Titular de la 

Contraloría Interna Municipal para su determinación correspondiente. 

 
Otras de las funciones que deberá realizar el Coordinador Resolutor en esta etapa serán: 

 
- Emitir las resoluciones de los procedimientos de responsabilidad administrativa, 

instaurados por el Coordinador Substanciador. 
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- Atender los recursos de revocación que se interpongan con motivo de las 

resoluciones que se emitan y en su caso, las impugnaciones promovidas ante el Tribunal 

de justicia Administrativa del Estado de México. 

- Analizar los expedientes. 

- Acordar cual será la determinación del expediente, previo análisis y valoración de 

las constancias que integran el expediente, la sanción a imponer al infractor, o en su caso, 

se analizara si se actualiza alguna de las hipótesis contenidas en las fracciones I y II del 

artículo 105 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y 

Municipios. 

- Dirigirá, asesorará y acordará el cierre de la instrucción y emisión de las resoluciones 

de los Procedimientos de Responsabilidades Administrativas; así como, de los recursos de 

revocación. 

- Validara con su rúbrica, las resoluciones en duplicado, según sea el caso. 

- Una vez firmadas las resoluciones, turnara al Notificador adscrito a la Contraloría 

Interna Municipal, para la elaboración del documento correspondiente para proceder con 

la notificación a las partes participes del procedimiento. 

- Propondrá acuerdo de solicitud de exhorto o carta rogatoria ante las autoridades 

competentes en el caso que se requiera. 

- Registrara en el Sistema Integral de Responsabilidades las resoluciones una vez 

que las mismas se encuentren firmes. 

- Deberá analizar las actuaciones procesales realizadas en la etapa de investigación 

y substanciación para preparar la resolución. 

- Deberá elaborar toda la documentación inherente a la resolución y notificación de 

las mismas. 

- Deberá entregar al notificador, las resoluciones que habrán de notificarse en el 

domicilio del o los procesados. 

- Deberá elaborar los exhortos para la notificación de documentos a domicilios 

ubicados en la Ciudad de México o, si es el caso, los documentos necesarios para enviarlos 

por correo o paquetería. 

- Deberá llevar un registro y control exhaustivo de todos los expedientes que tiene 

bajo su responsabilidad y del trámite que dé a los mismos. 

- Deberá dar atención y seguimiento a los medios de impugnación interpuestos con 

motivo de la resolución. 

 
Notificador: Recibirá y realizara la notificación, levantando cedula de notificación, o en su 

caso, dejando citatorio para el día siguiente si es que no llegase a encontrar a la persona a 

la cual va dirigida la notificación; asimismo, en caso de que nuevamente no se encontrare 
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la persona a notificar, dejara instructivo, quedando debidamente circunstanciada dicha 

actuación en un acta denominada ñRaz·n de notificaci·nò. 

 

6. DEFINICIONES 

 
Acuerdo: Documento en el que la autoridad asienta la determinación que se tomó para el 

trámite o perfeccionamiento del expediente a resolver. 

 
Resolución: Instrumento jurídico que pone fin al Procedimiento Administrativo instaurado 

a los servidores y exservidores públicos. Es el documento en el que consta la resolución 

administrativa, donde deben precisarse los hechos o situaciones que motivan la resolución 

y los ordenamientos y preceptos legales que la fundan. 

 
Notificación: Acto a través del cual un servidor público habilitado para tal hecho procede a 

entregar la resolución a los interesados; así como, para la ejecución de todas las 

notificaciones documentales emanadas del procedimiento. 

 
Medios de impugnación: Son los medios jurídicos que se tienen para inconformarse por la 

resolución dictada por la autoridad. 

 

7. INSUMOS 

- Expedientes turnados por el Coordinador Investigador. 

- Oficios. 

- Acuerdos. 

- Escritos de interposición de medios de impugnación 

 

8. RESULTADOS 

 

- Resolución del Procedimiento de Responsabilidades Administrativas y atención a 

los medios de defensa interpuestos por las partes. 

 

 

9. Políticas 

Los servidores públicos que intervienen en la resolución de los Procedimientos de 

Responsabilidad Administrativa deberán en todo momento: 
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- Conducirse bajo los principios de legalidad, presunción de inocencia, imparcialidad, 

objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad material y respeto a los derechos 

humanos. 

- Cumplir con los plazos marcados en la ley para la emisión de las resoluciones 

administrativas. 

- Realizar las actividades y actuaciones necesarias para el cumplimiento en sus 

términos de las resoluciones emitidas. 

- Ordenar el archivo definitivo de los expedientes, hasta que haya constancia 

documental completa y correcta de que la resolución emitida fue cumplida en sus 

términos o para el caso, hasta que haya causado ejecutoria el medio de impugnación 

que se haya hecho valer por el interesado. 

 

 

Descripción de actividades 
 

 
Se elaborarán las Resoluciones de los procedimientos de responsabilidades 

administrativas cuyas conductas fueron calificadas como ñNO GRAVESò y se realizaran 

todas las actividades inherentes a su notificación a las partes y el cumplimiento de los 

resolutivos ordenados. Se decidirá bajo un criterio objetivo y legal las sanciones a imponer 

y/o las determinaciones correspondientes. 

El personal adscrito a la Contraloría Interna Municipal es el capacitado para elaborar las 

resoluciones y a través del notificador se procederá a realizar la notificación de las 

resoluciones y de las documentales emanadas del procedimiento, apoyándose en los 

equipos de cómputo necesarios; así como, los elementos de papelería conducentes. 

1) La Coordinación resolutora recibirá el expediente turnado por parte de la Coordinación 

Substanciadora. 

2) Revisará las constancias que integran el expediente. 

3) Acordará cual será la determinación del expediente, previo análisis y valoración de las 

constancias que integran el expediente, la sanción a imponer al infractor o en su caso, 

se analiza si se actualiza alguna de las hipótesis contenidas en las fracciones I y II del 

artículo 105 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y 

Municipios. 

4) Se resuelve conforme a lo expuesto, fundado y motivado del presente expediente. 



Manual de Procedimientos de la contraloría interna 

 

 

 
5) Recibe expediente y analiza si se actualiza alguna de las hipótesis contenidas en las 

fracciones I y II del artículo 105 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del 

Estado de México y Municipios. 

- Si: Procede a proyectar ñAcuerdo de abstenci·nò (si no existe daño o perjuicio). 

Revisión y firma por parte de la Coordinación Resolutora y notificación del acuerdo. 

- No: Continua con la resolución. 
 

6) Acuerdo de abstención 

7) Establece los argumentos lógico-jurídicos que sustentan el acuerdo. 
 

8) Revisa y valida el acuerdo de abstención para firma de la Coordinación Resolutora. 
 

9) Recibe el expediente y turna el acuerdo de abstención al notificador adscrito a la 

Contraloría Interna Municipal. 

10) El Notificador adscrito a la Contraloría Interna Municipal, recibe las documentales para 

ejecutar la notificación. 

11) La Coordinación Resolutora emitirá la resolución y valoración de las pruebas, 

estableciendo los argumentos lógico-jurídicos que sustentan la resolución, validando 

el tipo de sanción y en su caso, el monto de las mismas. 

Nota: La resolución deberá dictarse dentro de los 30 días hábiles posteriores al periodo de 

los alegatos, pudiéndose ampliar el plazo por 30 días más por la complejidad del asunto 

que se trate. (Art. 194 fracción X de la Ley de Responsabilidades Administrativas del 

Estado de México y Municipios). 

12) Una vez analizada la resolución y determinada la sanción a imponer de acuerdo a la 

naturaleza de la falta administrativa cometida, firmara la resolución. 

13) Turnara la resolución al Notificador adscrito a la Contraloría Interna Municipal, para que 

en un plazo no mayor a 10 días hábiles haga de conocimiento de la misma, a las 

siguientes partes: 

 

 

- Al Servidor público responsable. 

- Al Denunciante en su caso, para su conocimiento. 

- Al Jefe inmediato o titular de la dependencia para su ejecución inmediata. 
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- Referencia: Artículo 194 fracción XI de la Ley de Responsabilidades Administrativas 

del Estado de México y Municipios. 

 

 
14) Una vez analizada la resolución y determinada la sanción a imponer de acuerdo a la 

naturaleza de la falta administrativa cometida, firmara la resolución. 

15) Turnara la resolución al Notificador adscrito a la Contraloría Interna Municipal, para que 

en un plazo no mayor a 10 días hábiles haga del conocimiento de la misma, a las 

siguientes partes: 

- Al Servidor público responsable. 

- Al Denunciante en su caso, para su conocimiento. 

- Al Jefe inmediato o titular de la dependencia para su ejecución inmediata. (art 194 

fracción XI de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y 

Municipios) 

- Aclaración de resolución: de oficio o petición (se promoverán dentro de los 3 días 

siguientes a la notificación) 

- Referencia: Artículo 190 párrafo segundo de la Ley de Responsabilidades 

Administrativas del Estado de México y Municipios. 

 

 
16) El Coordinador Resolutor recibe y analiza el escrito y determina (resolviéndose dentro 

de los 3 días hábiles siguientes de la fecha en que se haya promovido), si es procedente 

la aclaración: 

- Si: Esclarece la resolución y se notifica a las partes. 

- No: Se elabora acuerdo de improcedencia. (se revisan conceptos obscuros e 

imprecisos sin alterar la esencia del asunto). 

- Revisa y valida con rubrica, turnando a firma la aclaración de la resolución, 

posteriormente turnara esto al Notificador adscrito a la Contraloría Interna 

Municipal. 

17) Recibe y analiza el escrito y determina, (resolviéndose dentro de los 3 días hábiles 

siguientes a la fecha en que se haya promovido). 
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¿Es procedente la aclaración? 

 

 
- Si: esclarece la resolución y se notifica a las partes. 

- No: se elabora el acuerdo de improcedencia, posteriormente revisa y valida con 

rubrica, turnando la aclaración al Notificador adscrito a la Contraloría Interna 

Municipal 

Nota: Recurso de Revocación: Se promueve contra la resolución y el plazo es de 15 días 

hábiles siguientes a que surta efectos la notificación. (Art. 196 de la Ley de 

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios). 

18) El Coordinador Resolutor recepciona y analiza el escrito del recurso de revocación y lo 

atiende de conformidad al artículo 197 y 198 de la Ley de Responsabilidades 

Administrativas del Estado de México y Municipios. 

- Se firma la determinación correspondiente. 

- Recepciona y analiza el escrito del recurso de revocación y lo atiende de 

conformidad al artículo 197 y 198 de la Ley de Responsabilidades Administrativas 

del Estado de México y Municipios. 

- Referencia: Art  196  segundo  párrafo  de  la  Ley  de  Responsabilidades 

Administrativas del Estado de México y Municipios. 
 
 

 
19) El Coordinador Resolutor atenderá lo que conforme a derecho corresponda, derivado 

del Juicio Contencioso Administrativo que se interponga en contra de la resolución del 

Recurso de Revocación, una vez que el expediente ha quedado firme y cumplimentada 

en sus términos la resolución o el medio de impugnación resuelto, instruirá la 

elaboración del acuerdo de archivo definitivo del expediente, debiendo cerciorarse de 

que exista constancia documental completa y correcta de que la resolución emitida fue 

cumplida en sus términos o para el caso hasta que haya causado ejecutoria el medio de 

impugnación que se haya hecho valer por el interesado. 

- El Coordinador Resolutor elaborará el acuerdo de archivo definitivo del expediente, 

rubricando con su firma el mismo, así dará por terminado el procedimiento. 
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10. DIAGRAMACIÓN 

a. Tabla explicativa del diagrama de flujo 
 

 

NO. DE 

PASO 

 

 
SIMBOLOGÍA 

 

 
SIGNIFICADO 

 
 

 

Inicio del proceso. 

 

 
1 

 

 

 

 

 
Número de paso 

 

Documento 

 

 
2  

 

 
Número de paso 

 

 

 

 
Decisión 

 

 

 

 
Acción 

 

 

 

 
Acción 

 

BDD (Base de datos) 

 

 

 

 
Acción 
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Acción 

  

 

 

 
Decisión 

 
 

 

 

 
Acción 

 

 

 

 
Acción 

 

 

 

 
Acción 

 

 

 

 
Acción 

 

 

 

 
Fin del proceso 
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Notificación del 

acuerdo 

A 

Emisión de la sentencia 

definitiva 

Notificación 

personal a las 

partes 

Certificación del término 

para interposición de recurso 

de inconformidad 

Turnar los autos al Titular 

de la Contraloría Interna 

Municipal para su 

determinación 

correspondiente 

En su caso, la admisión 

del recurso de revocación 

y el desahogo de las 

pruebas 

Ejecución de las sanciones 

conforme se disponga en la 

sentencia definitiva 

respectiva 

 

 
Diagrama: Resolución del Procedimiento de 

Responsabilidad Administrativa 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Inicio 

Recepción de alegatos de 

las partes 

Cierre de instrucción y 

citación de las partes para oír 

la sentencia definitiva que 

corresponda 
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Fin de procedimiento 

Ejecutar las sanciones por faltas 
administrativas no graves de 

inmediato, conforme se 
disponga en la sentencia 

respectiva 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

Oficio al Titular de la Contraloría 

Interna Municipal, a efecto de que 
inscriba en el Sistema Integral de 

Responsabilidades, la sanción 

administrativa impuesta 
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: DECLARACION DE 

SITUACION PATRIMONIAL Y DE INTERES 

 
1. OBJETIVO 

 
Calificar la existencia de responsabilidad administrativa disciplinaria, resarcitorio o 

por situación patrimonial por parte de los servidores públicos municipales, recabar 

los elementos probatorios suficientes y en caso de reunirlos, instaurar e instruir el 

procedimiento correspondiente y en su caso, imponer las sanciones 

correspondientes, de conformidad con lo establecido en la Ley de 

Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estados de México y Municipios, 

la Ley de Fiscalización Superior del Estado de México, la Ley General del Sistema 

Nacional de Seguridad Pública, Ley de Seguridad del Estado de México, el Código 

de Procedimientos Administrativos del Estado de México y demás normatividad 

aplicable. 

 

2. ALCANCE 

Aplica para todos los servidores y exservidores públicos que presten o hayan 

prestado sus servicios dentro de la Administración Pública Municipal. 

 

3. RESPONSABILIDADES 

 
Contralor: Proyectar, revisar, resolver y validar con su firma, las actuaciones que se 

elaboren con motivo de la instrucción de un procedimiento administrativo; así como, 

revisar, proyectar y resolver los decretos, acuerdos, audiencias, actas y resoluciones 

necesarios en la instrucción de un procedimiento administrativo. 

 
Notificador: Dar a conocer al interesado, mediante citación, edicto, oficio exhorto o 

cualquier forma de notificación prevista en la ley, los decretos, acuerdos, audiencias, 

actas y resoluciones que se dicten en un procedimiento administrativo. 

 
IV. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: DECLARACION DE 

SITUACION PATRIMONIAL Y DE INTERES 
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Asimismo, otras de las responsabilidades que deberá asumir la Contraloría Interna 

Municipal respecto a este procedimiento son: 

 
- Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable, a través de los 

principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, 

imparcialidad e integridad. 

- Administrar el sistema ñDeclar@netò de la Secretaría de la Contraloría del 

Gobierno del Estado de México. 

- Brindar asesoría a los servidores públicos del H. Ayuntamiento 

Constitucional de Jilotzingo, Estado de México, para presentar la Declaración de 

Situación Patrimonial, Declaración de Intereses y Constancia de Declaración Fiscal. 

 

DEFINICIONES 

 
- Declaración de Situación Patrimonial, Declaración de Intereses y Constancia 

de Declaración Fiscal: Es el documento oficial mediante el cual todos los 

servidores públicos, cualquiera que sea su empleo, cargo o comisión, 

presentan vía electrónica la declaración patrimonial (ingresos, bienes muebles 

o inmuebles y demás prestaciones). Cuando sea de nuevo ingreso (Inicial), 

durante el tiempo que desempeñe su empleo, cargo o comisión en el mes de 

mayo de cada año (Modificación Patrimonial), y a la conclusión de su empleo. 

- Servidor Público: Toda persona que desempeñe o haya desempeñado un 

empleo, cargo o comisión, de cualquier naturaleza en la Administración Pública 

Municipal; así como, aquellas personas que manejen o administren recursos 

económicos municipales. 

- Declar@net: Portal de internet que tiene en operación la Secretaría de la 

Contraloría del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, con la 

finalidad de que los servidores públicos obligados a presentar la manifestación 

de bienes por alta, baja o modificación patrimonial de manera anual, durante el 

mes de mayo, haciéndolo a través del portal antes citado. 

- Procedimiento Administrativo Disciplinario: Medio por el cual la Contraloría 

Interna Municipal conoce, analiza y resuelve los presuntos actos constitutivos 

de responsabilidad administrativa en que incurren los servidores públicos 

adscritos al H. Ayuntamiento Constitucional de Jilotzingo, Estado de México, 

con excepción de aquellos que son nombrados por elección popular. 
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4. INSUMOS 

Se notifica vía electrónica a través del Sistema BackOffice mediante la 

liga https://declaranet.secogem.gob.mx/ a todo servidor público que se 

encuentre obligado a presentar su Declaración de Situación Patrimonial 

por inicio, conclusión y/o modificación de situación patrimonial. 

 

5. RESULTADOS 

 
Asesorar a los Servidores Públicos para que presenten en tiempo y forma la 

Declaración de Situación Patrimonial, Declaración de Intereses y Constancia de 

Declaración Fiscal. 

 
Una vez cumplimentadas las asesorías señaladas anteriormente, como resultado 

final se obtiene la presentación en tiempo y forma de la Declaración de Situación 

Patrimonial; así como, las Declaraciones de Inicio y Finalización de Servicio Público. 

Desarrollo del procedimiento: Declaración de situación patrimonial y de 

intereses 

 

 Unidad Administrativa/Puesto Actividad 

 Contraloría Interna Municipal/ 

Servidor Público. 

Esta inicia cuando una persona 

ingresa a laborar como servidor 

público. 

 Contraloría Interna/ Servidor Público. La contraloría Interna se encarga 

de notificar a todo servidor 

público a través del Sistema 

BackOffice mediante la liga 

https://declaranet.secogem.gob. 

mx/ , que se encuentran 

obligados a presentar su 

Declaración de Situación 

Patrimonial como servidor 

público. 

Son responsables: 

- Toda persona que 

ingrese a laborar 

https://declaranet.secogem.gob.mx/
https://declaranet.secogem.gob.mx/
https://declaranet.secogem.gob.mx/
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  dentro del servicio 

público (inicial). 

- Toda persona que 

concluya su cargo, 

empleo o comisión 

en el servicio público 

(conclusión) 

- El servidor público 

que se encuentra en 

servicio (declaración 

anual) 

 Contraloría Interna/ Servidor Público. El servidor público recibe su 

notificación por la Contraloría 

Interna Municipal; misma que, es 

emitida por el sistema BackOffice 

de la Secretaría de la Contraloría 

del Gobierno del Estado de 

México, la cual deberá de ser 

realizada en un plazo no mayor a 

60 días naturales, a partir de la 

fecha de inicio o conclusión del 

empleo, cargo o comisión y en su 

caso, durante el mes de mayo 

tratándose de la actualización de 

situación patrimonial. 

Contraloría Interna/ Servidor Público. El servidor público realiza su 

declaración, cumpliendo con la 

declaración de situación 

patrimonial en tiempo y forma. 

Contraloría Interna/ Servidor Público. En caso de que el servidor 

público no realice su declaración 

patrimonial, este será declarado 

como omiso. 

 
En caso de que el servidor 

público realice su declaración de 

situación patrimonial fuera de 
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  tiempo, esta será declarada como 

extemporánea. 

 Contraloría Interna/ Servidor Público. La Contraloría Interna Municipal 

gira oficio por incumplimiento al 

servidor público y recibe 

notificación de procedimiento. 

 Contraloría Interna/ Servidor Público. Inicio de Procedimiento 

Administrativo en el cual el 

servidor público se hace acreedor 

a una sanción a través de una 

resolución, dando fin al 

procedimiento. 

 
6. DIAGRAMACIÓN 

a. Tabla explicativa del diagrama de flujo para la producción de 

impresos. 

 

 

NO. DE 

PASO 

 

 
SIMBOLOGÍA 

 

 
SIGNIFICADO 

 

 

Inicio del proceso. 

 

 
1 

 

 

 

 

 
Número de paso 

 

Documento 

 

 
2  

 

 
Número de paso 

 

 

 

 
Decisión 

 

 

 



Manual de Procedimientos de la contraloría interna 

 

 

 
  Número de paso 

 
 

 

 

 
Acción 

 

 

 

 
Acción 

 

 

 

 
Decisión 

 

 

 

 
Acción 

 

 

 

 
Decisión 

 

 

 

 
Acción 

 

 

 

 
Acción 

 

 

 

 
Acción 

 

 

 

 
Acción 

 

 

 

 
Fin del proceso 
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Declaración de Situación Patrimonial por 

 

INE, Correo Electrónico, Constancia de no 

 

 
El servidor público recibe su notificación por la Contraloría Interna Municipal, misma 

Gobierno del Estado de México, la cual deberá de ser realizado en un plazo no mayor 

 

 
Son Responsables: 

 

 

 

 
Diagrama: Declaración de situación patrimonial por 

inicio, conclusión o modificación 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
Declaración Patrimonial: Esta inicia 

 

A 
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El Servidor 

público realiza 

su declaración 

NO 

 
Cumple con la 

Declaración de 

situación patrimonial 

en tiempo y forma 

SI 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Fin de procedimiento 

Información reflejada en 

la Secretaría de la 

Contraloría Extemporáneo 

 
La realiza fuera 

de tiempo 

 
La Contraloría Interna 

Municipal gira oficio por 

incumplimiento al responsable 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 
 

  

Omiso 

 
Sanción mediante 

resolución 

 

 

 

 

 

Inicio de procedimiento 

administrativo 

El servidor público recibe 

notificación del 

procedimiento 
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V. INTERVENCION EN EL ACTO DE ENTREGA-RECEPCION DE LAS 

DEPENDENCIAS QUE INTEGRAN LA ADMINISTRACION 

PUBLICA MUNICIPAL 

 

 

 
1. OBJETIVO 

Vigilar el cabal cumplimiento de los procesos de entrega-recepción de 

las áreas administrativas de la Administración Pública Municipal, de 

modo que se realicen conforme con los ñLineamientos que norman la 

Entrega-Recepción de los Ayuntamientos, sus Dependencias y 

Organismos Descentralizados Municipales del Estado de M®xicoò. 

 

2. ALCANCE 

Inicia con la solicitud de intervención por medio de oficio girado por la 

dependencia sujeta al proceso de entrega-recepción de la Contraloría 

Interna Municipal, además de verificar que el acta correspondiente cumpla 

con los requisitos legales establecidos por la normatividad vigente que rige 

la materia. 

 

3. REFERENCIAS 

 
- Artículo 112 fracción XII de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

- Artículo 7 fracción I y 50 fracción XIII de la Ley de Responsabilidades 

Administrativas del Estado de México y Municipios. 

- Artículo 333 del Código Penal del Estado de México. 

- Artículos 1, 2, 3 fracción I, 4, 5, 11, 30, 32 fracción IV, y 33 de los 

Lineamientos que norman la Entrega-Recepción de los Ayuntamientos, sus 

Dependencias y Organismos Descentralizados Municipales del Estado de México. 

 

4. RESPONSABILIDADES 

 
Responsable de la Entrega-Recepción: Servidor público saliente que entrega el 

despacho con toda la información de carácter económico, financiero, patrimonial, 

presupuestal, programático y administrativo; así como, todos aquellos documentos e 

información vinculados a las atribuciones, funciones, facultades y actividades de la 

dependencia o unidad administrativa que entrega; incluyendo renuncia, remoción, 

destitución, licencia, incapacidad, jubilación, fallecimiento, cambio de adscripción, 



Manual de Procedimientos de la contraloría interna 

 

 

 
suplencia, ausencia, inhabilitación, suspensión, encargo de despacho, conclusión de un 

periodo constitucional, entre otros. 

 
Contralor y/o Síndico Municipal: Participara en la entrega-recepción de las personas 

titulares o encargados de despacho de los Órganos Internos de Control de los 

Organismos Públicos Descentralizados; así como, en la entrega-recepción de los 

servidores públicos titulares o encargados de despacho de las dependencias y de los 

servidores públicos del municipio que, por la naturaleza e importancia de sus funciones, 

deban realizar el acto de entrega-recepción. 

 
Acta de entrega-recepción: Instrumento jurídico que formaliza el acto de entrega- 

recepción, en el que se establecen los datos de los participantes, la relación de 

información y el soporte documental de la gestión municipal, observaciones, firmas y 

anexos. 

 
Administración Pública Municipal: Al Ayuntamiento, sus dependencias y organismos 

descentralizados municipales y las unidades administrativas que determine el Órgano 

de Gobierno. 

 
Anexos: Conjunto de documentos y/o imágenes digitalizadas que acompañan a las 

actas o formatos OSFER, derivados de la entrega-recepción. 

 
Dependencias: A las señaladas en los artículos 86 y 87 de la Ley Orgánica Municipal 

del Estado de México y aquellas que, en su caso, apruebes los Órganos de Gobierno de 

las entidades fiscalizables municipales. 

 
Despacho: A la oficina o lugar donde la persona titular o encargada de despacho 

desempeña sus atribuciones, facultades o funciones y actividades administrativas 

inherentes a su empleo, cargo o comisión. 

 
Entrega-recepción: Alprocedimiento administrativo de interés público de cumplimiento 

obligatorio y formal, mediante el cual un servidor público obligado que concluye su 

función, hace entrega del despacho a su cargo al servidor público entrante, con la 

información de carácter económica, financiera, patrimonial, presupuestal, programática 

y administrativa; así como, con todos aquellos documentos e información vinculados a 

las atribuciones, funciones, facultades y actividades de la unidad administrativa. 
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Servidor público entrante: Persona que recibe el despacho con toda la información de 

carácter económico, financiero, patrimonial, presupuestal, programático y 

administrativo; así como, todos aquellos documentos e información vinculados a las 

atribuciones, funciones, facultades y actividades de la unidad administrativa que recibe. 

 
Servidor público que presenta la información: A la persona que recaba la información y 

la presenta para la entrega-recepción de una dependencia o unidad administrativa en 

los casos de fallecimiento, incapacidad física, legal o inasistencia del servidor público 

saliente. 

 
Servidor público saliente: A la persona que entrega el despacho con toda la información 

de carácter económico, financiero, patrimonial, presupuestal, programático y 

administrativo; así como, todos aquellos documentos e información vinculados a las 

atribuciones, funciones, facultades y actividades de la dependencia o unidad 

administrativa que entrega; incluyendo renuncia, remoción, destitución, licencia, 

incapacidad, jubilación, fallecimiento, cambio de adscripción, suplencia, ausencia, 

inhabilitación, suspensión, encargo de despacho, conclusión del periodo constitucional, 

entre otros. 

 
Archivo digital: Unidad de datos e información almacenada en algún medio digital que 

pueda ser utilizada por aplicaciones de computadora. 

 
CREG Entrega-Recepción: Sistema web que automatiza en su totalidad los 

ñLineamientos que regulan la Entrega-Recepción de la Administración Pública 

Municipalò. Al ser un sistema web, significa que los resultados de la información que 

procesa los muestra a sus usuarios en forma de páginas de internet. 

 
El CREG Entrega-Recepción incorpora elementos de seguridad electrónicos como 

sellos digitales y algoritmos de cifrado (SHA1 y RSA); así como, elementos gráficos 

(Código bidimensional o QR) que permitirán validar, conciliar e identificar el origen de 

todos y cada uno de los actos de Entrega-Recepción que realicen los sujetos de 

cumplimiento de los Lineamientos. 

 
OSFEM: Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México. 
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Paquete: Folder o sobre tamaño carta que contiene el acta de entrega recepción 

generada mediante el sistema CREG; así como unidades de CD, USB y anexos que 

integran el proceso de entrega-recepción. 

 

5. DEFINICIONES 

a. Eventos: Suceso de importancia que se encuentra programado, dicho 

acontecimiento puede ser social, artístico o deportivo. 

b. Stock  fotográfico:  Conjunto  de  fotografías  que  se  tienen 

almacenados en orden y a la espera de ser usadas o aplicadas en 

otros materiales. 

c. Stock audiovisual: Conjunto de material audiovisual que se tiene 

almacenado en orden y a la espera de ser usado o aplicado en otros 

materiales. 

d. Redes sociales: Plataformas digitales formadas por comunidades de 

individuos con intereses, actividades o relaciones en común. 

Permiten el contacto entre el Gobierno Municipal y la población para 

comunicar e intercambiar información. 

 

6. INSUMOS 

 
Se realiza mediante oficio dirigido al Contralor Interno Municipal, en la que el 

servidor público saliente, solicite su usuario y contraseña, para el llenado de los 

formatos correspondientes, y generación del acta y anexos, además se requiere que 

el nuevo titular cuente con el nombramiento que acredite su cargo. 

 
Dentro de los documentos que cada servidor público realice el proceso de entrega 

recepción son: 

 
Servidor público saliente: 

 
- Nombramiento original 

- Copia de Identificación Oficial 

- Copia de Comprobante de Domicilio 

- Copia de RFC 

- Copia de CURP 

- Correo electrónico 

- Copia de Identificación de testigo 

- Documento que avala la separación del cargo 

https://concepto.de/comunidad/
https://concepto.de/informacion/
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- Constancia de no adeudo económico 

- Constancia de no adeudo patrimonial 

- Constancia de no adeudo documental 

Servidor público entrante: 

- Nombramiento original 

- Copia de identificación 

- Copia de comprobante de domicilio 

- Copia de RFC 

- Copia de CURP 

- Correo electrónico 

- Copia de identificación de testigo 

7. RESULTADOS 

 
El servidor público entrante revisara el acta, formatos y anexos que se encuentren 

debidamente integrados, para solicitar la solventación de aclaraciones y 

observaciones, mediante oficio al Titular del Órgano Interno. 

 

8. POLÍTICAS 

 
1) Todas las actuaciones deberán ser debidamente registradas. 

2) En caso de que se presentará falta de apoyo o resistencia de algún servidor 

público, además de levantar el acta administrativa correspondiente, con el visto 

bueno del Contralor Municipal y con el apoyo del cuerpo de supervisores y de la 

Dirección de Seguridad Pública se utilizaran las medidas de apremio que establecen 

la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; así 

como, el Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México. 

3) El área en la que va a realizarse la entrega-recepción de ordinario, debe 

solicitar la presencia de la Contraloría por escrito con la mayor anticipación posible. 

4) Solo en casos extraordinarios con el visto bueno del Contralor, se podrá 

participar en entregas-recepción mediante solicitud verbal. 
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Desarrollo del procedimiento de Entrega-Recepción 

 

N 
o 

Unidad 
administrativa / 
puesto 

Actividad 

1 Contraloría Interna y/o 
Síndico Municipal / Servidor 
Público entrante y saliente 

El procedimiento inicia cuando alguna 
dependencia o entidad del ayuntamiento 
solicita la participación de la Contraloría en un 
proceso de Entrega-Recepción de alguna de 
sus unidades administrativas, cuando un 
servidor público se separa de su empleo, 
cargo o comisión, de cualquier naturaleza, 
con independencia del acto jurídico temporal 
o definitivo que haya originado esa 
separación. 

El servidor público saliente por designación, 
solicitará por escrito, el USUARIO y 
CONTRASEÑA, para realizar el requisitado 
de los formatos OSFER que le correspondan 
en el sistema CREG E-R, implementando y 
autorizando para tal efecto, dentro de los 
cinco días siguientes a la conclusión de su 
empleo, cargo o comisión, y realizara la 
entrega del despacho de la Unidad 
Administrativa, con todos sus recursos, 
documentos e información inherente a las 
atribuciones, funciones, facultades y 
actividades del área. 

 
Para poder realizarse la Entrega-recepción, 
se requiere que el nuevo titular cuente con el 
nombramiento que lo acredite para tal cargo. 

2 Contraloría  Interna y/o 
Síndico Municipal  / 
Administrativo 

Recibe la instrucción del Contralor Municipal 
de que se designe al personal que participará 
en la verificación de la Entrega-Recepción. 

3 Contraloría Interna y/o 
Síndico Municipal / 
Administrativo 

Acude a la oficina donde se realizará la 
diligencia y verifica que tenga la 
documentación debida. 

4 Contraloría Interna y/o 

Síndico Municipal 

Una vez que revisan los documentos, se firma 

el acta correspondiente (Acta de Entrega- 
Recepción). Dicha documental será impresa 
en cuatro tantos, las cuales serán distribuidas 
a: 

a) Servidor público entrante 
b) Servidor público saliente 
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  c) Órgano de control interno y/o Síndico 
Municipal 

d) Órgano Superior de Fiscalización del 
Estado de México (5 días mediante 
oficio) 

Debiendo de igual forma, entregar un CD a 
cada uno, con el respaldo de toda la 
información generada en el sistema CREG E- 
R. 

5 Contraloría Interna y/o Una vez  efectuado el  acto de  Entrega- 
 Síndico Municipal / Servidor 

Público entrante y saliente 
Recepción, el Servidor Público entrante 
revisará que el acta, formatos y anexos se 

  encuentren debidamente  integrados e 
identificados  físicamente con el soporte 
documental, y en su caso solicitar dentro del 

  plazo de 60 días hábiles siguientes a la firma 
del acta, para solicitar la solventación de 

  aclaraciones y observaciones, mediante oficio 
dirigido al Titular del Órgano de Control 
Interno. 

  Recibida la solicitud de aclaración el Órgano 
Interno de Control requerirá al servidor público 

  saliente que realice las acciones necesarias 
para esclarecer las inconsistencias 
detectadas, para lo que señalará fecha, hora 

  y lugar. 

6 Contraloría Interna y/o 
Síndico Municipal / Servidor 

En caso de que el servidor público entrante 
haya agotado todas estas alternativas para 

 Público entrante y saliente las aclaraciones correspondientes por 
confiarse que todo se lo entregaron completo 
y no revisar ni el Acta de Entrega-Recepción 

  y anexos, y al momento en que el 
departamento de patrimonio municipal realice 

  la inspección física y en el área no se 
encuentre dicho bien; el  servidor  público 
encargado de dicha área tendrá que 

  recuperar el bien o en su defecto, comprarlo 
con las características específicas que fueron 

  descritas en el acta de entrega. (Fin del 
procedimiento). 

 

 
8. DIAGRAMACIÓN 

a. Tabla explicativa del diagrama de flujo para la cobertura de 

actividades y eventos. 
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NO. DE 

PASO 

 

 
SIMBOLOGÍA 

 

 
SIGNIFICADO 

 
 

 

Inicio del proceso. 

 

 
1 

 

 

 

 

 
Número de paso 

 

Documento 

 

 
2  

 

 
Número de paso 

 

 

 
Decisión 

 

 

 

 
Acción 

 

 

 

 
Acción 

 

 

 

 
Acción 

 

 

 

 
Acción 

 

 

 

 
Acción 



 

 

 
Inicio 

 
COIM verifica si se requiere la 

intervención del OSFEM 

 
COIM recibe oficio de 

intervención 

 

 
Proporciona al servidor público 

saliente, las claves de acceso al 

sistema CREG Entrega- 

Recepción; así como, el enlace y 

se hace del conocimiento de los 

lineamientos para la Entrega- 

Recepción 

 

 
Se procede a la firma del 

Acta de Entrega-Recepción 

 
 

 

 

 
Acción 

 
 

 

 

 
Fin del proceso 

 
Diagrama: Procedimiento de Entrega-Recepción 
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La COIM revisa el Acta de 

Entrega-Recepción y los 

formatos, y si procede hace 

observaciones 

 

 

A 



 

 

 
Acuerdo de inicio 

 
Se reciben las 

observaciones de la 

Entrega-Recepción 

 
Certificación de Cierre de 

la investigación 

 
Comparecencia del 

servidor público saliente 

respecto a las 

observaciones señaladas 

 
Acuerdo de Calificación de la Falta 

 

Acuerdo de calificación 

 

 
Notificación al denunciante 
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En un plazo de 60 días hábiles, 

se reciben las observaciones 

 
Interposición del recurso de 

inconformidad 

 
Acuerdo de remisión del 

expediente a la Sala 

Especializada en Materia 

de Responsabilidades 

Administrativas que 

corresponda 
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Acuerdo de conclusión y 

archivo de expediente 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
Fin de 

procedimiento 

 

 

 

Notificación al denunciant 
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Requisitos para el Servidor Público 

 

 

inicio de su empleo, cargo o 

comisión. 

Credencial de elector vigente. 

RFC. 

notificaciones acompañado de 1 

 

 

     

- 

- 

conclusión de su empleo, cargo o 

comisión. 

 

documental. 

 

  

patrimonial 

adeudo 

 

- 

- 

 

 
Áreas que intervienen: 

 Contraloría Interna 

Municipal y/o Síndico 

Servidor Público Saliente 

Servidor Público Entrante 

Áreas que intervienen en la entrega recepción 
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1. OBJETIVO 

 
Revisar si la administración pública cumple con las disposiciones legales, normas, 

reglamentos, circulares y manuales de organización, para el cumplimiento de sus 

programas, obras y acciones. 

 
Asimismo, se busca verificar que los recursos humanos, materiales y financieros se 

apliquen para las funciones y actividades propias de la Administración Pública 

Municipal, apegándose alpresupuesto de egresos y el cumplimiento de programas, 

obras y acciones. 

 
Otra de las funciones inherentes a la Contraloría Interna Municipal en este proceso, 

radican en hacer recomendaciones de control interno derivadas de las 

observaciones de las auditorías, inspecciones y evaluaciones practicadas a la 

Administración Pública Municipal. 

 

2. ALCANCE 

 
Las auditorias, inspecciones y evaluaciones se aplican a todas las Unidades de la 

Administración Pública Municipal que manejen, recauden o administren recursos 

federales, estatales y municipales, y al personal adscrito a la Contraloría Interna 

Municipal. 

 
Asimismo, pueden ser sujetos de auditoría, todos aquellos exservidores públicos 

que hayan laborado dentro de la Administración Pública Municipal del H. 

Ayuntamiento Constitucional de Jilotzingo, Estado de México. 

 
REFERENCIAS 

- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 

- Artículo 129 y 130 fracción primera de la Constitución Política del Estado 

Libre y Soberano de México; 

- Artículos 110, 111 y 112 de la Ley Orgánica Municipaldel Estado de México; 

- Artículo 17 de la Ley de Planeación del Estado de México y Municipios; 

 
I. PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIAS ADMINISTRATIVAS Y 

FINANCIERAS 
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- Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 

- Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México; 

- Artículo 194 fracción I del Bando Municipal del H. Ayuntamiento 

Constitucional de Jilotzingo, Estado de México. 

- La demás Reglamentación relativa y aplicable. 

 

3. RESPONSABILIDADES 

Contralor: Proyectar, revisar, resolver y validar con su firma, las actuaciones que 

se elaboren con motivo de la planeación, desarrollo, conclusión y seguimiento de 

la auditoría, a través del jefe de grupo de los departamentos de Auditoría, 

Administración, Finanzas y de Obra. 

 
Personal Adscrito a la Contraloría Interna Municipal: Desarrolla, programa, 

evalúa y coordinara la auditoría; asimismo, distribuye la carga de trabajo entre 

los auditores. 

 
Auditores y auxiliares: Ejecuta las indicaciones del Jefe de Auditoría y entrega 

resultados para evaluación, con eficiencia, honestidad y eficacia; asimismo, 

realiza las observaciones y recomendaciones pertinentes para mejorar su eficacia 

y su eficiencia en su desempeño. 

 
Notificador: Dar a conocer al interesado, mediante citación, edicto, oficio exhorto 

o cualquier forma de notificación prevista en la ley, los decretos, acuerdos, 

audiencias, actas y resoluciones que se dicten con motivo de la auditoría. 

 

4. DEFINICIONES 

 
Auditoría: Investigación sistemática o evaluación de los procedimientos y/o 

operaciones, con objeto de determinar la extensión en que se cumplen los 

criterios de auditoría. 

 
Auditoría Pública: Actividad independientemente de apoyo a la función directiva, 

enfocada al examen objetivo, sistemático y evaluatorio de las operaciones 

financieras y administrativas realizadas. 

 
Análisis: Sirve para determinar o examinar la composición de una partida, cuenta 

o cantidad, usualmente con referencia a su origen histórico; particularmente para 
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revisar y asentar en papeles de trabajo los detalles o el resumen clasificado de 

las partes en una cuenta obtenidos o justificados. 

 
Informe de auditoría: Declaración del auditor sobre el trabajo que ha realizado y 

su expresión de confianza u opinión después de una auditoría practicada por el 

auditor. 

 
Evaluación de resultados: La evaluación de los resultados solo es posible si se 

tomaron como base todos los elementos de juicio suficientes para emitir una 

opinión, esta opinión se plasmará en cedulas de observaciones. 

 
Programa Anual de Auditoría: Documento por medio del cual se relacionan las 

auditorías, conceptos y acciones a realizar en el ejercicio fiscal correspondiente. 

 
Programa de auditoría: Documento en el cual se mencionan los objetivos, 

procedimientos, fuente de información, alcance, conclusión y observaciones. 

 
Programa de trabajo: Detalles de las cuentas, conceptos o acciones a revisar, 

comisionado para hacer la revisión, fecha estimada de inicio y término; así como, 

su alcance. 

 
Estudio y evaluación del control interno: El auditor debe efectuar un estudio y 

evaluación adecuado del control interno existente, que le sirva de base para 

determinar el grado de confianza que va a depositar en él y le permita determinar 

la naturaleza, extensión y oportunidad que va a dar los procedimientos de 

auditoría. 

Informe de Auditoría: Al término de cada auditoría, los auditores deben elaborar 

un informe de resultados de la auditoría practicada, validada con nombre y firma 

de los que participaron, con la finalidad de turnarla al Contralor Interno para su 

revisión y visto bueno; así mismo, notificarla al ayuntamiento y al titular del área 

auditada. 

 

5. INSUMOS 

- Programa de Auditoría; 

- Oficio de notificación de Inicio de Auditoría; 

- Acta administrativa de Inicio de Auditoría; 

- Oficio de solicitud de documentación; 
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- Formato de recomendaciones de control interno; 

- Oficio de notificación de los resultados de auditoría; 

- Acta administrativa final. 

 

6. RESULTADOS 

 
Informe de auditoría, mediante el cual se emiten las recomendaciones a la 

Unidad Administrativa. 

 
Políticas 

 
La auditoría se fundamenta en el precepto constitucional que establece 

que los recursos económicos de los que dispone el Gobierno Municipal, 

deben de administrarse con eficiencia y honradez, para cumplir con los 

objetivos y programas a los que estén destinados. 

 
Las auditorías serán ejecutadas por el personal que posea los 

conocimientos técnicos y la capacidad profesional necesaria para el caso 

particular, cumpliéndose con la aplicación de las normas relativas a la 

ejecución del trabajo, del informe y del seguimiento de la auditoría. 

 

Desarrollo 

 

N 
o 

Unidad Administrativa / 
Puesto 

Descripción de la Actividad 

1 Jefe de Auditoría Administrativa 
y Financiera 

Realiza el estudio de la entidad (Evaluación 
del Control Interno) para tener un panorama 
de cómo se encuentran las áreas, programas 
o rubros y fiscalizarlos. 

2 Jefe de Auditoría Administrativa 
y Financiera 

Elabora el programa anual de auditoría. 

3 Jefe de Auditoría Realizar  el  programa  específico  de  la 

auditoría a realizar, que establezca las líneas 
de acción para el trabajo de acuerdo con la 
capacidad de los auditores para desarrollar 
las actividades planeadas y que estas sean 
supervisadas. 

4 Jefe de Auditoría Aplicación del Cuestionario de Control Interno 
(cuestionarios previamente elaborados por el 
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  auditor, los cuales incluyen preguntas 

respecto a cómo se efectúa el manejo de las 
operaciones y quien tiene a su cargo las 
funciones). 

5 Jefe de Auditoría Elabora el oficio de notificación de inicio de 
auditoría debidamente fundamentado y turna 
al Contralor Interno Municipal para su firma. 

6 Jefe de Auditoría Se notifica al Titular de la unidad a auditar y 
se le informa del objeto y alcances. 

7 Jefe de Auditoría Elabora acta administrativa de inicio de 
auditoría y oficio de solicitud de 
documentación e información y  establecer 
fecha de entrega. 

8 Jefe de Auditoría Firma del Acta de inicio de Auditoría, en fecha 
y hora que fue señalada en el oficio de 
notificación, en el área a revisión, donde el 
titular del área presentará a dos testigos para 
dar constancia y legalidad del acta; así como, 
requerir información del área auditada y áreas 
involucradas para la revisión de la misma. 

9 Jefe de Auditoría Recibe la documentación e información 
solicitada para dar inicio a la auditoría. 

1 
0 

Jefe de Auditoría Registrar la documentación e información en 
cédulas y papeles de trabajo, y hacer la 
evaluación en base a los procedimientos 
contemplados en programas de auditoría. 

1 

1 

Jefe de Auditoría Emitir el acta parcial de las observaciones que 
fueron detectadas en la auditoría; turnándolo 
al Contralor para su autorización y firma. 

1 
2 

Jefe de Auditoría Entrega del acta parcial de las observaciones 
que fueron detectadas en la auditoría; 
otorgando un término para la solventación de 
las mismas. 

1 

3 

Jefe de Auditoría Recepción de  observaciones solventadas, 
análisis y conclusión del soporte de las 
mismas. 

1 

4 

Jefe de Auditoría Emite el acta final de observaciones de 
auditoría y recomendaciones al control 
interno, derivadas de la auditoría, por 
incumplimiento  a  la  ley  y  normatividad 
aplicable, turnándola al contralor para 
autorización y firma. 

1 

5 

Jefe de Auditoría Notifica el acta final de observaciones de 
auditoría y recomendaciones al control 
interno, a las áreas involucradas (Presidente, 
Ayuntamiento y Titular de área), derivadas de 
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  la auditoría, por incumplimiento a la ley y 
normatividad aplicable, otorgando un término 
para la solventación de las mismas. 

1 
6 

Contralor Interno / Jefe de 
Auditoría 

Firma el acta de cierre de la auditoría, en 
fecha y hora que será señalada mediante 
oficio, en el área auditada, donde el titular del 
área presentará a dos testigos para dar 
constancia y legalidad del acta. 

1 
7 

Jefe de Auditoría Dar seguimiento a las observaciones emitidas 
para su solventación, en caso de no ser 
solventadas por el área que fue auditada, en 
el tiempo que le fue otorgado, estas mismas 
se turnaran a la Unidad Investigadora de la 
Contraloría  Interna  Municipal  para  que 
determine la falta administrativa. 

1 

8 

Jefe de Auditoría Devolución de información original que fue 
prestada para su revisión al área que fue 
auditada. 

 

 
7. DIAGRAMACIÓN 

a. Tabla explicativa del diagrama de flujo para la creación de 

campañas. 

 

 

NO. DE 

PASO 

 

 
SIMBOLOGÍA 

 

 
SIGNIFICADO 

 

 

Inicio del proceso. 

 

 
1 

 

 

 

 

 
Número de paso 

 

Documento 

 

 
2  

 

 
Número de paso 
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Decisión 

 
 

 

 

 
Acción 

 

 

 

 
Acción 

 

 

 

 
Acción 

 

 

 

 
Decisión 

 

 

 

 
Acción 

 

 

 

 
Acción 

 

 

 

 
Acción 

 

 

 

 
Acción 

 

 

 

 
Fin del proceso 
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Elaboración de 

oficio de Inicio de 

Auditoría 

 
Aplicación de 

cuestionario 

interno 

 
Notificación de inicio 

de auditoría 

 
Inicio de 

procedimiento 

 
Estudio preliminar 

 

específico de 

 

 
Elabora programa 

anual de auditoría 

 
Firma de acta de inicio de 

auditoría y entrega de 

oficio de solicitud de 

información 

 
Recibe la documentación 

e información solicitada 

A 

Diagrama: Procedimiento de auditoría 
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Se notifican observaciones, 

otorgando un plazo para su 

solventación 

 
 

Registra la documentación e 

información en cédulas 

 
Recepción, análisis de la 

solventación de 

observaciones hechas 

Emite acta final de 

observaciones (informe de 

resultados) a las áreas 

involucradas 

 

Se otorga plazo para 

solventación de 

observaciones 

  

 
 
 

 
Fin del procedimiento 

 
Se informa al Contralor que la 

auditoría está concluida 
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Medición 

 

Nombre del 
Indicador 

Definición 
del 
indicador 

Método de Cálculo Frecuencia de 
medición 

Cumplimiento 
de auditorías 
financieras 

Mide el 
porcentaje 
de 
auditorías 
realizadas 
por la 
Contraloría 
Interna 

(Auditorías 
concluidas/Auditorías 
programadas) X 100 

Semestral 

 

 
Simbología 

 

Símbolo Significado 

 
Inicio 

Marca el Inicio del 

procedimiento 

 

 

Cuadro con extracto de 
actividad 

 
 

Línea de flujo 

 

 

Decisión 

 
FIN 

Determina el final del 
procedimiento 

 

 

Glosario 

Auditoría: Investigación sistemática o evaluación de los procedimientos y/o operaciones, 

con el objeto de determinar la extensión en que se cumplen los criterios de auditoría; 
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Análisis: Clasificación y agrupación de los distintos elementos individuales que forman 

una cuenta, partida, rubro o concepto, mismos que sean desagregados en los elementos 

que los constituyen para tener la visión particular de cada uno de ellos; 

Acta de entrega recepción: Instrumento legal que da por concluidos los trabajos 

ejecutados por las empresas contratadas para tal efecto por la administración pública 

municipal, con la cual se realizan los tramites de fianza por vicios ocultos y pago de las 

cantidades adeudadas; 

Bien patrimonial: Bien que se debe inventariar como propiedad de la institución; 

Constitución Federal: Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 

Constitución Local: Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México; 

Cedula: Análisis justificante, aclaratorio o complementario, se clasifican en sumaria, 

analítica y sub analítica; 

Cédula de observaciones: Las irregularidades derivadas del análisis realizado se 

plasman en las denominadas cédulas de observaciones, las cuales contendrán las 

desviaciones detectadas, las causas, efectos, disposiciones legales y normativas 

transgredidas y las recomendaciones sugeridas por el auditor; 

Constancias y actuaciones procedimentales: Documentación que integra un expediente; 
 

Datos personales: Información concerniente a una persona, identificada o identificable 

según lo dispuesto por la Ley de Protección de Datos Personales del Estado de México; 

Denuncia: Es la manifestación de la persona mediante la cual hace del conocimiento a la 

autoridad, de actos u omisiones de los servidores públicos que repercuten en la adecuada 

función de la Administración Pública; 

Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, 

correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, 

instructivos, notas, memorandos, estadísticas o bien, cualquier otro registro que 

documente el ejercicio de las facultades, funciones y competencias de los sujetos 

obligados, sus servidores públicos e integrantes, sin importar su fuente o fecha de 

elaboración. Los documentos podrán estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, 

sonoro, visual, electrónico, informático u holográfico; 

Documento electrónico: Al soporte escrito con caracteres alfanuméricos, archivo de 

imagen, video, audio o cualquier otro formato tecnológicamente disponible, que contenga 

información en lenguaje natural o convencional, intercambiado por medios electrónicos, 
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con el que sea posible dar constancia de un hecho y que este signado con la firma 

electrónica avanzada y/o en el que se encuentre plasmado el sello electrónico; 

Especificaciones particulares de construcción: Es el conjunto de requisitos establecidos 

por el convocante para la realización de la obra; mismos que, pueden detallar, adicionar, 

complementar o sustituir a las especificaciones generales; 

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, 

ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trámite de los sujetos 

obligados; 

Expediente digital: Al conjunto de documentos electrónicos que, sujetos a los requisitos 

establecidos por la ley, se utilicen en la gestión electrónica de trámites, servicios, 

procesos y procedimientos administrativos y jurisdiccionales 

Evidencia: Obtención de pruebas suficientes, competentes y relevantes, para 

fundamentar los juicios y conclusiones formulados por el auditor; 

Expediente: Conjunto de diligencias y documentos que integran a la queja y/o denuncia a 

fin de determinar el inicio o no del procedimiento administrativo correspondiente. 

Conjunto de documentos que corresponden a un asunto en particular; 

Extemporaneidad: No cumplir en tiempo y forma (No presentar la manifestación de 

bienes); 

Elemento probatorio: Medio de pruebas tendientes a acreditar una presunta 

responsabilidad del servidor público; 

Garantía de audiencia: Etapa del procedimiento en el que el servidor público declara, 

ofrece pruebas y alega sobre las imputaciones hechas en su contra; 

Gobierno digital: a las políticas, acciones, planeación, organización, aplicación y 

evaluación de las tecnologías de la información para la gesti ón pública entre los sujetos 

de responsabilidad señalados por la ley, con la finalidad de mejorar los trámites y 

servicios para facilitar el acceso de las personas a la información; así como, hacer más 

eficiente la gestión gubernamental para un mejor gobierno; 

Información clasificada: Aquella considerada por la ley como reservada o confidencial; 
 

Información confidencial: Es la conducción ética, honesta, transparente, aguardando 

lealtad, custodiando y cuidando la documentación e información que, por razón d el 

empleo, cargo o comisión, se conserve bajo cuidado, impidiendo o evitando el mal uso, la 
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sustracción, destrucción, ocultamiento o inutilización indebidas por cualquier medio físico, 

electrónico y de redes sociales, etc. 

Información reservada: La información clasificada con este carácter de manera temporal 

por las disposiciones señaladas por ley, cuya divulgación puede causar daño o algún 

perjuicio a terceros. 

Información de verificación: Documento que señala los hallazgos del verificador; así 

como, las conclusiones y recomendaciones que han resultado de la intervención en la 

verificación; 

Informe de auditoría: Documento que señala los hallazgos del auditor; así como, las 

conclusiones, recomendaciones que han resultado de la intervención en la auditoría, con 

relación a los objetivos propuestos por el examen de que se trate. 

Instituto nacional: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Información y 

Protección de Datos Personales; 

Ley Orgánica: Ley Orgánica Municipal del Estado de México; 
 

Ley de Responsabilidades: Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del 

Estado de México y Municipios; 

Ley: Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y 

Municipios; 

Ley General: Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública; 

 
Manejo de Información: Para las prácticas de auditorías, se utiliza información, 

documentación externa proporcionada y consultada en las propias áreas sujetas a 

revisión, misma que es devuelta una vez concluida la auditoría; 

Manifestación de bienes: Es la declaración que los servidores públicos hacen de su 

patrimonio (Ingresos-egresos); 

Medios de convicción: Pruebas en que se sustenta la resolución administrativa que emite 

la Contraloría Interna Municipal; prueba en que se sustenta la imputación que se hace al 

servidor público de una presunta irregularidad o las que aporta en su defensa el servidor 

público presunto responsable; 

Omisión: Dejar de hacer algo (dejar de presentar manifestación de bienes); 
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Papeles de trabajo: Es la aplicación de técnicas y procedimientos de verificación que se 

plasma en cedulas y documentos, siendo base de las observaciones, conclusiones y 

recomendaciones de trabajo realizados por un auditor; 

Presunta responsabilidad: Acción que resulta de la probable comisión de una actuación 

del servidor público, ejecutada en contravención con la actitud que de acuerdo a la ley se 

debe observar en el servicio público, en el desempeño de sus funciones; 

Procedimiento administrativo disciplinario: Es el medio por el cual la Contraloría Interna 

Municipal conoce, investiga, analiza y resuelve imponiendo sanciones, los presuntos actos 

constitutivos de responsabilidad administrativa disciplinaria en que incurren los 

servidores públicos adscritos al H. Ayuntamiento Constitucional de Jilotzingo, Estado de 

México, en contravención al Código de conducta establecido en los artículos 56 de la Ley 

de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de México y Municipios, con 

excepción de aquellos que son nombrados por medio de elección popular; 

Programa anual de auditorías: Documento con carácter estrictamente confidencial, 

únicamente tendrá acceso al documento el Contralor Municipal, la conformación del 

programa asegura la adecuada cobertura de los aspectos prioritarios de la dependenci a o 

área municipal; 

Portales informativos: Sitio web de las autoridades del Estado que, de forma sencilla e 

integrada, brinda acceso única y exclusivamente a la información que se ofrece a las 

personas; 

Protección de datos personales: Derecho humano que tutela la privacidad de los datos 

personales en poder de los sujetos obligados y sujetos particulares; 

Queja: Es la manifestación de una persona, mediante la cual hace del conocimiento a la 

autoridad, de actos u omisiones de los servidores públicos contrarios a los principios que 

rigen la administración pública; 

Resolución administrativa: Documento que pone fin al procedimiento administrativo 

disciplinario o resarcitorio en el que consta la determinación de la responsabilidad o 

inexistencia de estas; así como, las sanciones procedentes. 

Servidor público: Toda aquella persona física que desempeñe un empleo, cargo o 

comisión de cualquier naturaleza en la administración pública; 

Sistema Municipal Anticorrupción: Es la instancia de coordinación y coadyuvancia con el 

Sistema Estatal Anticorrupción, que concurrentemente tendrá por objeto establecer 

principios, bases generales, políticas públicas, acciones y procedimientos de prevención, 
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detección y sanción de faltas administrativas, actos y hechos de corrupción; así como, 

coadyuvar con las autoridades competentes en la fiscalización y control de recursos 

públicos en el ámbito municipal. 

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, órgano y organismo de los Poderes 

Ejecutivo, Legislativo y Judicial, Órganos Autónomos, Partidos Políticos, Fideicomisos y 

Fondos Públicos Estatales y Municipales; así como, del gobierno y de la administración 

pública municipal y sus organismos descentralizados, asimismo de cualquier persona 

física, jurídico colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos públicos o realice actos de 

autoridad en el ámbito estatal y municipal, que deba cumplir con las obligaciones 

previstas en la ley; 

SIR: Sistema Integral de Responsabilidades, implementados por la SECOGEM, a efecto 

de que se lleve el control y registro de los procedimientos y sanciones impuestas a los 

servidores públicos; 

Sugerencia: Es el medio a través del cual el ciudadano hace del conocimiento de la 

Contraloría Interna Municipal, una propuesta a fin de mejorar un trámite o servicio 

prestado a algunas de las dependencias que integra la administración pública municipal; 

Unidad de transparencia: Es la establecida por los sujetos obligados para ingresar, 

actualizar y mantener vigente las obligaciones de información pública en sus respectivos 

portales de transparencia; tramitar las solicitudes de acceso a la información pública; 

Versión pública: Documento en el que se elimina, suprime o borra la información 

clasificada como reservada o confidencial para permitir su acceso al público en general. 
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