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El Órgano encargado de vigilar el debido actuar y cumplimiento de los servidores públicos del H. 

Ayuntamiento de Nezahualcóyotl, así como el manejo racional y la correcta ejecución de los 

recursos humanos, materiales y financieros, es la Contraloría Interna Municipal, quien para cumplir 

con el ámbito de su competencia, norma su funcionamiento en lo establecido en el artículo 115 

fracción II de la Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos, así como en lo contenido 

por el artículo 112 de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, con atribuciones de Ley tal 

como lo establece la Ley de Responsabilidades Administrativa del Estado de México y Municipios 

y el Código de Procedimientos Administrativos de aplicación supletoria a la Ley en la materia. 

Por lo que para que la Contraloría Interna Municipal garantice sus funciones de supervisión, 

fiscalización, revisión, auditoria y todas aquellas que se encuentran dentro del ámbito de su 

competencia, es necesario contar con los medios que faciliten el cumplimiento de las obligaciones, 

los instrumentos técnicos que facilitan esa labor y permite realizar de manera eficiente y eficaz son 

los Manuales de organización y Procedimientos. 

La finalidad del presente manual es una herramienta que facilita el aprendizaje y capacitación del 

personal, de orientación, conductor que requieren las unidades administrativas, con el propósito de 

mejorar, los procedimientos para lograr cumplir con las labores encomendadas a cada una de las 

áreas que integran el ente administrativo, auxiliando en el cumplimiento de las funciones y 

procesos. 

Se plasman los mecanismos que generan las áreas adscritas en la Contraloría Interna Municipal 

basándose en sus atribuciones, procedimientos y funciones por lo cual este documento expresa 

las actividades que se realizan con la finalidad de cumplir con los procesos administrativos. 
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Contar con 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 vigente. 

Controlar las acciones que realiza cada servidor público adscrito a la Contraloría Interna Municipal 

para cumplir con los procedimientos que se generan en cada ámbito de las diferentes áreas 

adscritas 

Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteración arbitraria; 

simplificar la responsabilidad por fallas o errores; facilitar las laborales de auditoría, la evaluación 

de control interno y su vigilancia; Aumentar la eficiencia general además de otras ventajas 

adicionales; que los servidores públicos conozcan si el trabajo se está realizando adecuadamente. 

111. ALCANCE.

El presente manual es de uso exclusivo del personal que labora en cada una de las distintas áreas 

de esta Contraloría Interna Municipal, los titulares de cada área son los responsables de verificar 

que lo señalado en este documento se aplique, con el objeto de que las actividades laborales se 

realicen eficazmente. 
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EXTEMPORANEIDAD DE DECLARACIÓN DE SITUACIÓN PATRIMONIAL.
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Verificar que los Servidores Públicos Municipales cumplan oportunamente con la obligación de 

presentar la Manifestación de Situación Patrimonial y de Interés de conformidad con la Ley de 

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. 

1.2. POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• La Subdirección de Situación Patrimonial y Patrimonio, establecerá medidas preventivas,

con el fin de abatir la omisión en la presentación de la Declaración de Situación Patrimonial y 

con ello evitar la instauración de Procedimiento de Responsabilidad Administrativa. 

• Dar puntual seguimiento al cumplimiento de la presentación de la Manifestación de Situación

Patrimonial y de Interés de los servidores públicos municipales obligados, de conformidad 

con lo dispuesto por los artículos 50 fracción IV, 33 de la Ley de Responsabilidades 

Administrativas del Estado de México y Municipios. 

• Brindar la asesoría solicitada para que los servidores públicos obligados cumplan

oportunamente con la presentación de la Declaración de Situación Patrimonial, como se 

establece en lo dispuesto por el artículo 34 fracciones 1, 11, 111 de la Ley de Responsabilidades 

Administrativas del Estado de México y Municipios 

1 
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SUBDIRECCIÓN 

DE SITUACIÓN 

PATRIMONIAL Y 

PATRIMONIO 

COORDINACIÓN 

DE 

INVESTIGACIÓN 

COORDINACIÓN 

DE 

INVESTIGACIÓN 

SUBDIRECCION 

DE SITUACIÓN 

PATRIMONIAL Y 

PATRIMONIO 

SUBDIRECCIÓN 

DE SITUACIÓN 

PATRIMONIAL Y 

PATRIMONIO 

8 

9 

10 

11 

Turna a la Coordinación de investigación el listado 

con las certificaciones y condiciones 

socioeconómicas de los servidores públicos por 

extemporáneos en la Declaración de Situación 

Patrimonial Inicial, de Conclusión o de Anualidad, 

para su seguimiento y atención hasta su termino. 

Recibe de la Subdirección de Situación 

Patrimonial el listado con las certificaciones y 

condiciones socioeconómicas en contra de 

servidores públicos por extemporáneos de la 

Declaración de Situación Patrimonial Inicial, 

Conclusión o Modificación, para su seguimiento y 

atención hasta su termino. 

Turna a la Subdirección de Situación Patrimonial y 

Patrimonio, listado depurado para verificar en el 

sistema (DGRSP) si ya presentaron su 

manifestación. 

Recibe de la Coordinación de Investigación el 

listado para verificar en el sistema (DGRSP) si ya 

fueron presentadas las Declaraciones de 

Situación Patrimonial. 

Turna a la Coordinación de investigación las 

impresiones de cedulas de datos personales y 

12 antecedentes de sanciones del sistema (DGRSP) 

solicitada, para seguimiento y atención hasta su 

termino. 

Recibe de la Subdirección de Situación 

COORDINACIÓN Patrimonial las impresiones de cedulas de datos 

DE 13 personales y antecedentes de sanciones del 

INVESTIGACIÓN sistema (DGRSP) solicitada, para seguimiento y 

atención hasta su término. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

LISTADO 

LISTADO 

LISTADO 

LISTADO 

CEDULAS 

LISTADO 
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1.4. DIAGRAMA DE FLUJO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO 

POR OMISIÓN O EXTEMPORANEIDAD DE DECLARACIÓN DE SITUACIÓN 

PATRIMONIAL 

CONTRALORIA INTERNA 

MUNICIPAL 

INICIO 

Recibe la oficialla de partes de la 
Secretaria de la Contralor1a 
Estatal listado de S8!\l!dores 
públicos obligados a presentar 
DeciaraciOn de Situación 
Patrimonial. que fueron 

Remite a la Subdirección de 
Srtuación Patrimonial y Patrimonio 
listado de servidores públtCOs 
obligados a presentar Declaración 
de Situación Patrimonial que 
fueron extef11)0ráneos. 

!J��L.. � 
, I.Dffil�IS!fiACÓ, ! 

• .  ·,t,,•.a 

Listado 

SUBDIRECCION DE SITUACI N 

PATRIMONIAL Y PATRIMONIO 

Recibe de la Oficialla de partes de la 
Contralorla Interna listado de servidores 
públicos obligados a presentar Dedaración de 
Situación Patrimonial. que fueron 
extemporéneos. 

Solicita a la Secretaria del H, Ayuntamiento la 

certificaciOn del listado de los Servidores 

Públicos que fueron extelll)Oréneos al presentar 

su Declaración de Situación Patrimonial. que 

ernte la Secretaria de la Contralor1a Estatal. 

Certificado 

Recibe de la seaetaria del H. Ayuntarrlento las 

certificaciones del listado de los Servidores 

Públicos que fueron extelll)Oráneos al presentar 

su Declaración de Situación Patrimonial, que 

emite la Secretaria de la Contralor1a Estatal. 

Certificado 

Solicita a le Dirección de Adrrlnistraci6n 

condiciones Socioecon6micas mediante oficio, 

Oficio 

Recibe de la Dirección de Adrnnistración las 

Condiciones Sodoecon6micas mediante ofido, 

Oficio 

COORDINACION 

DE 

INVESTIGACIÓN 

CONTRALORlA INTERNA 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITACION DE CONSTANCIAS DE NO 

INHABILITACIÓN 

SERVIDOR PUBLICO. 

)-,, 1 

INICIO 

Solicita que se le proporcione la 
Constancia de NO Inhabilitación a la 
Contralorla Interna Municipal para la 
lnlagración de expedienles en la 
Subdirección de Recursos Humanos. 

Firma de recibido en la 
bitécora: ºRegistro del 
Personal Solicitante de los 
Diferentes Servicios que se 
Brinden en la Subdirección 
de Situación Patlimonlal y 
Patlimonio de la Contrelorfa 
Interna Municipal". 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

,& ':.. 

;,DMiWISTF_:::'�
úllJ'll''" 11 .,, 7,1,.JA. l h l. 

'1.•,t 

,u, r�ECCt'""':" �'E 

Jíl:úAr-.. zr,!1 ..... H.., 
MCTCJODS 

SUBDIRECCION DE SITUACION 
PATRIMONIAL. 

Registra al solicitante en la libreta: 
·Registro del Personal Solicitante de 
los Diferentes Servidos que se 
Brindan en la Subdirección de 
Sltuacl.6n Patlimonial y Patlimonio 
de la Contralorla Interna Municipal". 

Valida la identifteación oficial vigente y 
el Registro Federal de Contribuyentes 
del Servidor Público Solicitante. 

Introduce al Sistema de Constancia de No 
Inhabilitación perteneciente a la Contralorfa Estatal 
los datos del sollcitente y transfiere la Información 
vla Internet procesando la Información y veriftea la 
No Inhabilitación de conformidad con los registros 
de sanciones y de Procedimientos Administralivos 
que opera la Dirección General de 
Responsabilidades. erritiendo la constancia en caso 
procedente. 

Se recibe de manera 
electrónica la Constancia 
de No Inhabilitación del 
solicitante y sa hace 
entrega de la misma. 

Constancia 
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4.1 PROPÓSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Recibir las denuncias de los ciudadanos y/o de las autoridades competentes, por las acciones u
omisiones cometidas por los servidores públicos en el ejercicio de su empleo, cargo o comisión,
que pudieran constituir una falta administrativa, por lo que el actuar de cada servidor púbico debe
estar regido por los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez,
lealtad, imparcialidad, integridad, rendición de cuentas, eficacia y eficiencia, asimismo apegado a
lo establecido por lo leyes, reglamentos y demás disposiciones jurídicas que regulen su
desempeño.

4.2 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• Establecer los principios y obligaciones que regulan la actuación de los servidores
públicos, así como las sanciones aplicables, derivadas de las faltas administrativas no
graves a las que fueran acreedores por el incumplimiento de sus obligaciones, establecidas
en la Ley de Responsabilidades Administrativa del Estado de México y Municipios y el
Código de Procedimientos Administrativos.

• Brindar asesoría a los ciudadanos que deseen presentar una denuncia en contra de
servidores públicos por los actos u omisiones en que estos incurran y con ello trasgredan
las obligaciones contenida en el artículo 50 de la Ley de Responsabilidades Administrativa
del Estado de México y Municipios.

• Dicha denuncia será recepcionadas por la Coordinación de Investigación, quien realizara
las diligencia en términos de la ley antes mencionada, y procederá al análisis de los hechos,
así como la información recabada, a efecto de determinar la existencia o inexistencia de

o� om1 · es que la ley señale como falta administrativa, determinando s aci · n
gr� ó no, una calificada la conducta, emitirá el Informe de PresuntéS R ·¡,s 

.,"J 
AIZlmi�trativa ( ), el cual se remitirá a la Coordinación de Substanciad· , a e

,;,¡¡
f ¡:;;:;¡:¡¡¡;��
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4.4 DIAGRAMA DE FLUJO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESENTACIÓN DE DENUNCIA EN CONTRA DE 

SERVIDORES PÚBLICOS ADSCRITOS AL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL 

COORDINACI N DE 

INVESTIGACIÓN 

INICIO 

Recibe la denuncia por la 

presunta responsabilidad 

de faltas administrativas. 

e. y/o o 

Analiza el contenido de la denuncia 

y de las pruebas, erritiendo acuerdo 

de inicio de Investigación o acuerdo 

de Improcedencia 

CondLidas las diligencias de investigación, se 

procede al análisis de los hechos, de la 

información y pruebas recabadas a efecto de 

determinar si es una falta grave o no grave. 

Una vez calificada erritirá el Informe de 

Presunta Responsabilidad Admlristrativa 

(IPRA), el cual se rarritirá a la Coo<dinadón 

de Substanciación, e efecto de Iniciar el 

Procedlrrienlo de Responsabilidad 
Adrrinlstrativa correspondiente Articulo 104 y 

194 Ley de Responsabilidades 
Adrrinlstrativas del Estado da México y 
Municipios. 

COORDINACION DE 

SUBSTANCIACIÓN 

Revisión del esailo IPRA (el cual 

debe estar apegado a la norma 

jurfdica), se prooede a realizar 

Acuerdo da Racepdón o si 

advirtiera que existen omisiones 

o fattas técnicas, regresara a la 

Coordinación de Investigación 

para que sean subsanadas o 

adaradas las mismas. 

La Coordinación de 

Substanciación acordara la 

adrrisión del (IPRA), dando 

inicio al Procedirriento de 

Responsabilidad Administrativa. 

Citando al Presunto 
Responsable, para que 

C<>f1l)arezca a la audiencia 

inicial de manera personal. 

En la audiencia inicial, el probable 

responsable manffestara lo que a 

su derecho convenga y ofrecerá les 

pruebas, asl como los terceros 

Interesados, una vez que las partes 

hayan manifestado lo que a su 
derecho convenga y ofrecidos sus 

pruebas, deciarara cerrada la 
audiencia Inicial. Las partes no 

podrán ofrece, más pruebas 
excepto las supervinlentes. (Falta 

no grave). 

Al ser una falta grave emitirá 

acuerdo mediante el cual turnará el 

expediente a la sala especializada 

en materta de Responsabilidades 

Adrrinistrativa del Trtbunal de 

Justicia Adrrinistrativa del Estado 

de México para su conocimiento. 

SUBDIRECCI N 

JURIDICA Y DE 

RESPONSABILIDADES 

ADMINISTRATIVAS 

TRIBUNAL DE 

JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA 
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JEFATURA DE INFORMÁTICA. 

6 INTERVENCIÓN EN LAS ACTAS DE ENTREGA-RECEPCIÓN. 

C.UttllMHU Lit. NliAHIIAlti'WU!l .:,1..-.• .•,1. " 
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6.4 DIAGRAMA DE FLUJO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTERVENCION EN ACTAS DE ENTREGA 

RECEPCIÓN 

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL 

l INICIO l 

Recibe ofido medianla el cual se lnfonna la 
desli,u,aón o renooda del seMdor púbhco 
(Alta o Baja del cargo) solicitando la presencia 
de la Contralorta Interna Municipal, para asistir 
al acto de entraga - recepción. 

r---t 

Venfica la presencia de los 
testigos, debiendo ser uno 
por al S8<Yidor público 
saliente, uno por al servidor 
público entrante. 

Establece COITU1k:adón con 
el Servidor Público que 
renuncia al cargo 

Designa y autoriza a personal 
para lnt81V811ir en el acto de 
entrega-recepción 

1 
Olido 

Emite y entrega en sobre cerrado la 
dave que pemitirá al servidor público 
obligado Ingresar al Sistema para llenar 
el Acta de entrega-recepción y sus 
anexos 

A&elQr■ al seNldor público obligado y 
var1fica que haya realizado correctamente 
el llenado del Acta y sus Anexos. que 
deberá generarse obligatonamente en el 
sistema 1"1)1ementado para tal efecto 

1
Acta Y Sus 

Anexos 
-

al acto'de«>lraga-recepci6� 
al proyacto del acta ",--­

va, cc,trobo¡endo que los 
datos contenidos leen los correctos 

Acta Y Sus' Ane)(Os 

Identifica a todos los que 
Intervienen en al acto de 
entrega- recepción. 

Identificación 

Da lectura al AC1a y se prncede a 
la finna de la misma por las 
siguientes penonas: 
•Servidor Público saliente y su 
testigo 
•Serv,dor Público entrante y su 
testigo 
•Interventor de la Contralorta 
Interna Mur.dpal 
Representante del OSFEM (En 
su caso) 

Distribuye un eJen'l)lar de la entraga­
recepd6n y el paquete generado por 
el sistema en disco versátil digital 

(DVD) o Disco Compacto (CD) de la 
siguiente manera: 
•Eje"1)1ar para Servidor Público 
Saliente 
•Eje"1)1ar para Servidor Público 
Entrante 
•Ejemplar para Conlralorla Interna 
•Ejemplar para el OSFEM. 

l
1 AC1a Y Sus Anexos 

Rernte aC1a de entrega- recepción 
y sus anexos para su 
concentración y registro en al 
control respectivo 

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE 

Realiza la rav,slón y var1flcaa6n fislca 
de la infonnaci6n y documenlaclón 
referida en el acta de enlraga­
recepa6n y anexos: 
La llevará acabo el Servidor Público 

entrante dentro de un plazo que no 
exceda 180 dlas hábiles, contados a 
partir del dla siguiente a la finna del 
Acta de entrega- recepción, 
reportando las observaciones que 
pudieran ser motivo de 
responsabilidad 

1
,�do

_ 

1 FIN DE PROCEDIMIENTO 1 

1�\ 
j 4:1½/4=\IA!-t•h•iii\. 
CONTRALORIA INTER �A 

\::=
«

-••�·7 
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7.3 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUPERVISIÓN DE OBRA PÚBLICA. 

ÁREA 
RESPONSABLE 

DIRECCIÓN DE 
OBRAS 

PÚBLICAS 

CABILDO Y 
DIRECCIÓN DE 

OBRAS 
PÚBLICAS 

DIRECCIÓN DE 
OBRAS 

PUBLICAS 

CONTRALORÍA 
INTERNA 

MUNICIPAL 

IRECCIÓN DE 
qBR-AS 

l;'UaLICA 

NO. 
ACT 

1 

2 

3 

4 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Se presenta el proyecto de la obra de acuerdo a 
las necesidades del munic1p10 y a los 
lineamientos y reglas de operación; este acto es 
exclusivo para obras financiadas con recursos 
del R-33, FISM. 

Aprueba en sesión previa las obras a ejecutarse 
con recursos diversos, ya sea por contrato y por 
administración, delegando su realización a la 
Dirección de Obras Públicas. 

Se envla en tiempo y forma la documentación 
correspondiente; el expediente técnico y copia 
simple de las aprobaciones correspondientes 
(cabildo y Dirección de Obras Públicas), a la 
Contralorla Interna para la conformación del 
Comité Ciudadano de Control y Vigilancia 
(COCICOVI). 

En conjunto con la Contralorla de Gobierno del 
Estado de México y la Dirección de Obras 
públicas Municipales, se notifica la realización de 
la obra y se cita a la comunidad beneficiada en el 
lugar donde será ejecutada, para la explicación 
técnica y la entrega del expediente de obra y con 
ello llevar a cabo la conformación del Comité 
Ciudadano de Control y Vigilancia, (COCICOVI). 

Una vez conformado el COCICOVI, se procede a 
la realización de los procesos de licitación, ya sea 
por adjudicación directa, por invitación 
restringida o por licitación pública nacional; para 
posteriormente dictar el fallo y e.lar pa:so a la firma

del contrato de obra pública correspondiente con 
la empresa que resulte ganadora. 

DOCUMENTO O 
ANEXO 

PROYECTO 

ACUERDO 

EXPEDIENTE 

ACTA 
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DIRECCIÓN DE 

OBRAS 

PUBLICA 

DIRECCIÓN DE 

OBRAS 

PUBLICA 

CONTRALORÍA 

INTERNA 

MUNICIPAL 

CONTRALORÍA 

INTERNA 

MUNICIPAL 

DIRECCIÓN DE 

OBRAS 

PUBLICA 

13 

14 

15 

16 

17 

Al término, la Dirección de Obras Públicas 
Municipales reenviará la(s) estimaciones(es) a la 
Contraloría Interna para cotejar las solvataciones 
y proseguir con el trámite correspondiente. 

Una vez concluidos los trabajos relacionados con 
la obra, la dirección de Obras públicas 
municipales, de acuerdo al manual de 
operaciones de los programas, procederá a 
calendarizar y realizar la invitación para la 
entrega-recepción de la obra, donde serán 
participes la Contratista, la Contraloría Interna, el 
COCICOVI, la supervisión de obra y la 
Contraloría Estatal. 

Previo a la entrega-recepción de la obra, se 
acude a una supervisión final conjuntamente con 
el COCICOVI; para ultimar detalles previos a la 
entrega. 

Si se encuentran observaciones se realizara un 
periodo de información previa para determinar, 
en su caso, las responsabilidades 
administrativas que hay lugar. 

Si no existe inconformidad alguna, se realiza el 
acto de Entrega-Recepción, firmando el 
presidente municipal, director de obras públicas, 
contralor interno, residente y supervisor de obra 
y COCICOVI, haciéndoles de su conocimiento a 
este ultimo de la garantía que ampara la Fianza 
de Vicios Ocultos respecto a la realización de los 
trabajos mal ejecutados y así mismo hacerles de 
la entrega de los planos definitivos y del manual 
de operación y mantenimiento correspondiente. 

Posterior a la entrega-recepción se realiza la 
suscripción del finiquito correspondiente. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

ESTIMACIONES 

CALENDARIO 

OBSERVACIONES 

ACTA ENTREGA­
RECEPCIÓN 
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7 .4 DIAGRAMA DE FLUJO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE OBRA PUBLICA. 

CONDEMUN Y/O 
CABILDO 

1, 

Aprueba en sesión previa las obras a 
ejecutarse con reOJrsos diversos, ya sea por 

contrato y por administración, delegando su 
realización a la Dirección de Obras Públicas. 

1 Acuerdo 
..._ ___ _ 

______ ... 

DIRECCIÓN 
OBRAS PUBLICAS 

1 INICIO l 

¡ 
Se presenta el proyecto de la obra de acuerdo a las 
necesidades del rrunlclplo y a los lineamientos y reglas de 
operación; este acto es exclusivo para obras financiadas 

con recursos del R.33, FISM, 

1 Proyecto 

Se envla en tiempo y forma la documentación 
correspondiente; el expediente técnico y copla simple de las 
aprobaciones correspondientes (cabildo y Dirección de 
Obras Públicas), a la Contralorfa Interna para la 
conformación del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia 
(COCICOVI), 

1 Exoediente 

Una vez conformado el COCICOVI, se procede a la 
realización de los procesos de licitación, ya sea por 
adjudicación directa, por invitación restringida o por 
licitación pública nacional; para posteriormente dictar el 
fallo y dar paso a la firma del contrato de obra pública 
correspondiente con la elll)resa que resulte ganadora. 

A la par del Inicio de los trabajos la Subdirección de Obras 
Públicas enviara a Contralorla Interna la documentación 
aprobatoria del proceso de licitación de la obra para su 
respectivo anillisis de acuerdo a sus atribuciones. 

En conjunto con la Empresa Ejecutora de los 

CONTRALORIA INTERNA 
MUNICIPAL 

En conjunto con la Contralorla de 
Gobierno del Estado de México y la 
Dirección de Obras públicas Municipales, 
se notifica la realización de la obra y se 
cita a la comunidad beneficiada en el lugar 
donde seré ejecutada. para la explicación 
técnica y la entrega del expediente de obra 
y con ello llevar a cabo la conformación del 
Comité Ciudadano de Control y Vigilanoa, 
(COCICOVI). 

1 Acta 
-

Con ayuda de la documentación recibida, la 
Contralorfa Interna realizara visitas periódicas 

+ del sitio de la obra supervisando el avance 
flsico y financiero, asl como la correcta 
ejecución de los trabajos, el apego de los 
materiales contratados con las 
especificadones téalicas, así CX>mo ta 

integración de la bitácora de obra. 

[ Bitácora 

trabajOs y de ecuerdo al avance flslco de tos � 
mismos: la Dirección de Obras Públicas forrrularll ..---1---1 
las estimaciones de acuerdo al periodo del trabajo 

Si es el caso. la Contralona Interna en virtud de 

las observaciones realizadas podrá levantar el 
acta correspondiente, por trabajos mal 
ejecutados para su pronta atención "J corrección. 

correspondiente. 

Formato ,_Acta 
_ 

-------
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUDITORIA A LAS ADQUISICIONES. 

DIRECCION DE ADMINISTRACI N 

INICIO 

Realizar programa de adquisiciones y 

convocar proveedores. 

Programa Anual 

De Adquts,lclones 

Remite actas de Junta de Aciaración, actas 

cin:unstanciadas de presentación, apertura y 

evaluad6n de propuestas, dictamen. 

Actas 

Remite cada uno de los requisitos y 

documentos del procedimiento adqLisitivo, 

desde la autorización de la adqLislci6n, 

convocatoria o Invitación, bases, hasta la 

ent/8ga de los bienes, con las garantias 

respectivas. 

Tarjeta 

Informativa 

Solventa observaciones a la 

adquisiciones. 

CONTRALORIA INTERNA 

Asiste a los acto• de IDI procedimientos adqultltlvos a efecto de dar fe de los 

miamos. 

•UdtadOn Pilbtlca 

•lnviladones Restringidas 

·Adjudcaclos Directas 

Revisa actas con la información y 

verifica el apego a la Normatividad 

Correspondiente. 

Formatos 

Recibir documentación co�atoria, 

analizar y hacer observaaones. 

Tarjeta 

Informativa 

Emite documento a efecto de remitir visto bueno para 

que la Dirección de Adminislrad6n continúe con el 

procedimiento. 

Oficio 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

Oficio 

CONTRALOAIA INTERNA 
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JEFATURA DE AUDITORIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA. 

!"'-r. 
.,t'') 

,, . 

t:, ___ - • 
;f;.AOUH 
- -

9 EJECUCIÓN DE AUDITORIAS. 

CONTRALORIA IN"'(liRNA 
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CLAVE MUNICIPIO: 087 

9.1 PROPÓSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Verificar que los recursos públicos suministrados a las dependencias del H. Ayuntamiento y 

órganos auxiliares, se realicen con el mayor grado de economía, eficacia, eficiencia, efectividad, 

con apego a la normatividad aplicable. 

9.2 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• Las funciones de la Contraloría Interna Municipal, se funda en las atribuciones que le

otorga el Artículo 112 fracciones 11, IV, V, VI y XI de la Ley Orgánica Municipal del Estado

de México y demás normas y reglamentos aplicables.

• Las auditorias que se realicen a las dependencias susceptibles de ser auditadas se

realizarán con estricto apego a las disposiciones jurídicas.

• Comprobará que los programas o actividades autorizadas y ejecutadas, siguen

cumpliendo eficazmente con los objetivos para los que fueron creados, determinará las

alternativas que considere para mejorar la eficacia.

• Derivado de las auditorías realizadas, obtendrá evidencia suficiente para fundamentar

sus conclusiones, en los casos de irregularidades descubiertas, aportará lo necesario para

subsanar o eliminar posibles irregularidades para mejorar la aplicación de programas o

actividades de acuerdo al Plan de Desarrollo Municipal.

� � ' 

� 

1 

CONTRALORIAINTERNA 
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9.3 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCIÓN DE AUDITORÍAS 

RESPONSABLE 

CONTRALORÍA 
INTERNA 

MUNICIPAL 

CONTRALORÍA 
INTERNA 

MUNICIPAL 

CONTRALORÍA 
INTERNA 

MUNICIPAL 

CONTRALORIA 
INTERNA 

MUNICIPAL 

CONTRALORÍA 
INTERNA 

MUNICIPAL 

CCE>NJRALORI ,,-.. 

' .INTERNA 
1 ... ,.:.::,_--:- -

MUNIC.lPAL 

!.· �. (, � �. ,J, u, "-11••N I / 
.AE1'1D05 / 

---

NO. 

ACT 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Planeación de la auditoria 

Realiza la investigación preliminar que 

DOCUMENTO 

O ANEXO 

permita conocer los antecedentes del aérea, EXPEDIENTE 
programa o rubro a auditar, determinando el 
objetivo, alcance y periodo de la revisión. 

Inicio de la auditoria: 

Elabora oficio de Inicio de auditoría, solicitud 
de información y comisión de designación OFICIO 
de los auditores y auxiliares responsables 
de llevar a cabo la auditoria. 

Notifica a la dependencia a revisar el oficio 
de comisión y solicitud de información, con 
el que se designa a los auditores y auxiliares OFICIO 
responsables de llevar a cabo la auditoria y 
solicitud de información. 

La dependencia a auditar recibe la 
notificación. NOTIFICACIÓN 

Procede a la elaboración del acta de Inicio 
en donde se hace constatar la entrega del 
oficio de comisión, así como las personas 
con quienes se entiende la auditoria el inicio 
formal de la misma solicitando toda la 
información y documentación que permita la 
evaluación del control interno de la 
dependencia 
documentación 

auditada, previa 
comprobatoria 

operaciones o actividades. 

Emite la información solicitada. 

a 
de 

la 
las 

ACTA 
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CONTRALORÍA 
INTERNA 

MUNICIPAL 

CONTRALORÍA 
INTERNA 

MUNICIPAL 

CONTRALORÍA 
INTERNA 

MUNICIPAL 

7 

8 

9 

10 

Recopilación, registro, análisis y 
evaluación de la información. 
Conforme al acopio de la información y 
documentación comprobatoria 
proporcionada por el responsable de la 
dependencia auditada, se revisa y analiza PAPELES DE 
aplicando los métodos, técnicas y TRABAJO 
procedimientos de auditoría, de acuerdo a la 
planeación correspondiente, elaborando los 
papeles de trabajo respectivos, con la 
evidencia suficiente y competente de las 
observaciones en su caso se detecten. 

Registro De Irregularidades Detectadas 
Las irregularidades derivadas del análisis 
realizado, quedarán asentadas en las 
cedulas de observaciones, las cuales 
contendrán, además de las desviaciones 
detectadas, las causas, efectos, CÉDULA 
disposiciones legales y normativas 
transgredidas, así como las 
recomendaciones sugeridas por el auditor 
para promover la solución a la problemática 
detectada. 

Comunicación de las Observaciones 
o Irregularidades detectadas.
El auditor comentara las cedulas de
observaciones con los responsables de
la operación revisada y/o área auditada,
antes de su presentación formal en el
informe de la visita de auditoría. De esta
reunión podrán obtenerse elementos
adicionales que rectifiquen o ratifiquen
la irregularidad, así como las causas
que la provoca; las observaciones se
harán del conocimiento del área
auditada levantándose acta 
administrativa circunstanciada de 
auditoría en la cual se estipulen los 
términos en los cuales deban quedar 
solventadas las observaciones. 
Supervisión del trabajo de Auditoria 
El supervisor deberá de vigilar, revisar y 
verificar el correcto cumplimiento de 
metas y objetivos planteados al inicio de 
la auditoria, or lo ue su intervención 

ACTA 
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9.4 DIAGRAMA DE FLUJO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCI N DE AUDITOR AS 

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL 

INICIO 

PlN!eadón de la Mtditoria. 
Realiza la lnvestlgaclbn prelimlnar que pennita conocer los 
anleceden1es del aéfea, prog-1ma o rubro a auditar, 
determinando � oblettvo. alcance v perlodo de la revl-lión. 

Expediente 

Inicio de la auditoria: 

Elabora oficio de Inicio de auditoria, solicitud de 

lnfonnación y comisión de designactón de los auditores y 

auxiliares responsab�s de llevar a cabo la auditoria. 

Notifica a la dependencia a revisar el oficio de 

comisión y solicitud de infonnación, con el que se 

designa a los auditores y auxíliares responsables de 

llevar a cabo la auditoria y solicitud de Información. 

Olido 

La dependencia a auditar recibe la notificación. 

Notificación 

Procede a la elaboración del acta de Inicio en donde se 

hace constatar la entrega del oficio de comisión, asl como 

las personas con quienes se entiende la auditorta el Inicio 

formal de la rrisma solicitando toda la Información y 

documentación que perrrita la evaluación del control 

Interno de la dependencia auditada, previa a la 

documentación CO"l)fObatoria de las operaciones o 

Errite la Información solldtada. 

Recopllaclón, registro, anllllsls y evaluación de la Información. 

Conforme al acopio de la Información y documentación 

CO"l)fObatorla proporcionada por el responsable de la dependencia 

auditada, se revisa y analiza aplicando los métodos, técnicas y 

procedimientos de auditoria, de acuerdo a la planeadón 

correspondiente, elaborando los papeles de trabajo respectivos, con 

la evidencia suficiente y competente de las observaciones en su caso 

CLAVE MUNICIPIO: 087 
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CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL. 

Registro Oe Irregularidades Detectadas. 
Las irregularidades derivadas del análisis realizado, quedarán asentadas 
en las cedulas de observaciones, las cuales contendrán, además de las 
desviaciones detectadas, las causas, efectos, disposiciones legales y 

normativas transgredidas. asl corro las recomendaciones sugeridas por el 
auditor para prorrover la solución a la problemática detectada. 

Cedula 

Comunicación de las ObHrvaclone, o Irregularidades detectadas. 
El auditor comentara las cedulas de observaciones con tos responsables de la 
operación revisada y/o érea auditada, antes de su presentación formal en el informe de 
la visita de auditoria. De esta reun'6n podrán obtenerse eiementos adicionaies que 

rectifiquen o ratifiquen 1a irregularidad, asl corro las causas que la provoca; las 

observaciones se harén del conoclmlento del área auditada levantándose acta 
administrativa circuns1andada de auditoria en la aJal se estipulen los términos en los 

cuales deban quedar solventadas las observaciones. 

Supervisión del trabajo de Auditoria 
El supervisor deberé de vigilar, ravisar y verificar el correcto cur1'4)1imlento de 
metas y objetivos planteados al Inicio de la auditoria, por lo que su Intervención 
seré desde la planeación hasta la fonrulación del Informe de la visita. 

Elaboraclón del Informe de la visita de Audltorta. 
Conciuida la etapa de la ejecución de la visita de auditoria, la Contralorla 
Interna Municipal debe corrunicar a la Instancia que lo requirió, los 
resultados determinados durante su Intervención e través del infonne de 
auditoria el cual deberé contener los siguientes elementos: 
•Oficio de envió 
•Caratula del informe 
•Indice 
•Cuerpo del Informe 
•Cedulas de observaciones 

Seguimiento de las recomendaciones e lnfonne. 

Informe 

Se deberá llevar a cabo el seguimiento de las observaciones derivadas de los 
ados de fiscalización con las medidas preventivas y correctivas propuestas con 
rrotlvo de las revisiones practicadas y que hayan sido atendidas en tia� y 
forma por la dependencia auditada. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

CONTAALORIA INTERNA 
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JEFATURA DE AUDITORIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA. 

10 SEGUIMIENTO A AUDITORIAS. 

CONTRALORIAINTERNA
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10.1 PROPÓSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

Dar puntual seguimiento a las observaciones derivadas de los actos de fiscalización y auditoría, 

con la finalidad de verificar que se cumple con las medidas preventivas y correctivas observadas y

propuestas por el Órgano de Control Interno Municipal, con motivo de las revisiones practicadas. 

10.2 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• Al término de una auditoría la Contraloría Interna Municipal obtendrá evidencia suficiente

para fundamentar sus conclusiones, en los casos de irregularidades descubiertas, las que

hará del conocimiento de la dependencia auditada.

• Llevar a cabo el seguimiento de las recomendaciones derivadas de los actos de fiscalización

y auditoría, con la finalidad de verificar que se cumple con las medidas preventivas y

correctivas propuestas por el Órgano de Control Interno Municipal, con motivo de las

revisiones practicadas.

• Verificar que las recomendaciones se atiendan en tiempo y forma, de persistir las

observaciones se integrará el expediente y se turnará a la Subdirección de Procesos

Administrativos.
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10.3 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES 

ÁREA NO. 

RESPONSABLE ACT 

DEPENDENCIA 
AUDITADA 

CONTRALOR 
INTERNO 

MUNICIPAL 

JEFATURA DE 
AUDITORÍA 

FINANCIERA Y 
ADMINISTRATIVA 

JEFATURA DE 
AUDITORÍA 

FINANCIERA Y 
ADMINISTRATIVA 

JEFATURA DE 

ADM�ISTRATIV 
�"'" 

I .._.,-.,� 

I ' _:..:..· ... 

;_�� 
, .., • • • 't"r r-:r��.4 

1 

2 

3 

4 

5 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Recepción De Expediente De Auditoría 
Para Su Seguimiento 
Realizar el acopio de las cédulas de 
observaciones donde quedaron plasmadas 
las irregularidades detectadas en la auditoria. 

Oficio De Comisión De Auditoría De 
Seguimiento. 
Debidamente fundado y motivado, se designa 
a los auditores responsables de llevar a cabo 
la auditoria de seguimiento, considerándose el 
objetivo y alcance de la revisión. 

Inicio De La Auditoría De Seguimiento 
Elabora y notifica a la dependencia a revisar el 
oficio de comisión. 

Recibe el oficio de comisión y nombra a las 
personas con las que se va entender la 
auditoria de seguimiento. 
Las personas con las que se entiende la 
auditoria de seguimiento proporcionan a los 
auditores la información y documentación que 
permita solventar las observaciones 
plasmadas en el informe de auditoría. 

Procede a la elaboración de acta de inicio en 
donde se hace constatar la entrega de la orden 
de visita u oficio de comisión, así como las 
personas con quienes se entiende la auditoría 
de seguimiento y el inicio formal de la misma, 
solicitando la información y documentación que 
permita la solvataciones de las observaciones 
plasmadas en el informe de auditoría normal. 

DOCUMENTO 

O ANEXO 

SOPORTE 
DOCUMENTAL 

OFICIO 

OFICIO 
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CONTRALORÍA 
INTERNA 

MUNICIPAL 

JEFATURA DE 
AUDITORÍA 

FINANCIERA Y 
ADMINISTRATIVA 

JEFATURA DE 
AUDITORÍA 

FINANCIERA Y 
ADMINISTRATIVA 

JEFATURA DE 
AUDITORÍA 

y 

RA YA 

. , 
. 
¡ 

t.....:..:.; 

,'..:.� : 

.. / 

6 

7 

8 

9 

Las personas con las que se entiende la 
auditoria de seguimiento proporcionan a los 
auditores la información y documentación que 
permita solventar las observaciones 
plasmadas en el informe de auditoría. 

Recopilación, Registro, Análisis y 
Evaluación De La Información 
Se recibe de la dependencia auditada la 
documentación comprobatoria inherente a las 
recomendaciones planteadas en el informe de 
auditoría, se revisa y analiza aplicando los PAPELES DE 
métodos, técnicas y procedimientos de TRABAJO 
auditoría, elaborando los papeles de trabajo 
respectivos y pruebas selectivas, con la 
evidencia suficiente y competente que permita 
la solvataciones de las observaciones 
detectadas. 

Elaboración De Cedulas De Seguimiento 
Se deberán de señalar en las mismas las 
acciones que dieron cumplimiento a las 
recomendaciones propuestas, así como 
aquellas que no fueron solventadas, 
reiterando las recomendaciones contenidas 
en las cedulas de observaciones de auditoría 
y en su casi el replanteamiento 
correspondiente. 

Comunicaciones De Las Observaciones O 
Irregularidades Detectadas 
El auditor comentara las cédulas de 
observaciones con los responsables de la 
operación revisada y/o área auditada, 
indicando las nuevas fechas compromiso para 
las observaciones que no fueron solventadas, 
obteniendo las firmas de los responsables de 
la solvataciones levantándose acta 
administrativa circunstanciada de auditoría en 
la cual se estipulen los términos en los cuales 
deban quedar solventadas las observacion�s . 

¿EXISTEN OBSERVACIONES? 

CÉDULA 

OFICIO 
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JEFATURA DE 
AUDITORÍA 

FINANCIERA Y 
ADMINISTRATIVA 

JEFATURA DE 
AUDITORÍA 

FINANCIERA Y 
ADMINISTRATIVA 

10 

11 

SI; Elabora informe final de auditoría de 

seguimiento haciendo constar las 
observaciones pendientes de solventar, 
integra el expediente y turna a la Subdirección 
de Responsabilidades. 

NO; Se da por concluido el seguimiento, 
elabora informe final y se integra expediente. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

EXPEDIENTE 

,r � ' 

� 
CONTRALORIA INTERNA 
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10.4 DIAGRAMA DE FLUJO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES. 

JEFATURA DE AUDITORIA 

FINANCIERA Y 

ADMINISTRATIVA 

Inicio De La Auditoria De 

Seguimiento. 

Elabora y notifica a la dapendencia a 

revisar el oficio de comisiOn. 

Recibe el oficio de comisión y nombra a las 

per,;onas con las que se va entender la auditoria 

de seguimiento. 

Las per,;onas con las que se entiende la auditoria 

de seguimiento proporcionan a los auditores la 

información y documentaciOn que permita 

solventar las observaciones plasmadas en el 

Informe de auditoria. 

Procede a la elaboración de acta de inicio en 

donde se hace constatar la entrega de la orden 

de visita u oficio de comisión, asl como las 

per,;onas con quienes se entiende la auditoria 

de seguimiento y el iricio formal de la misma, 

solicitando la Información y documentación que 

permita la solvataciones de las observaciones 

plasmadas en el Informe de auditarla normal. 

" r :_ I 

// 

Acta 

CONTRALOR INTERNO 

MUNICIPAL 

Oficio De Comisión De Auditoria 

De Seguimiento. 

Oebídamente fundado y motivado, se 

designa a los auditores responsables 

de llevar a cabo la auditoria de 

seguimiento, consideréndose el 

objetivo y alcance de la revisión. 

Las per,;onas con las que se entiende la 

auditoria de seguimiento proporcionan a 

los auditores la información y 

documentación que permita solventar las 

observaciones plasmadas en el informe 

de auditoria. 

DEPENDENCIA 

AUDITADA 

INICIO 

Recepción De Expedtente De Auditoria 

Para Su Seguimiento. 

Realizar el acopio de las cédutas de 

observaciones donde quedaron plasmadas 

las irregularidades detectadas en la auditoria. 

Soporte Documental 

Recopilación, Registro, Aniilsls y 

Evatuaclón De La lnfonnaclón 

Se recibe de la dependencia auditada la 

documentación COl11lrobatoria Inherente 

a las recomendaciones planteadas en el 

Informe de auditoria, se revisa y analiza 

aplicando los métodos, técnicas y 

procedimientos de auditoria, elaborando 

los papeles de trabajo respectivos y 

pruebas selectivas, con la evidencia 

suficiente y C0111'9tente que permita la 

solvataciones de las observaciones 

detectadas. 

Elaboración De Cedulas De Seguimiento 

Se deberén de set'\alar en las mismas las 
acciones que deron rumplimlento a las 

recomendaciones propuestas, asl como 

aquellas que no fueron solventadas, 

reiterando las recomendaciones contenidas 

en tas cedulas de observaciones de 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES 

JEFATURA DE AUDITORIA 

FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA 

Comunicaciones De Las Observaciones O lrregularldades 

Detectadas 

El auditor comentara las cédulas de observaciones con los responsables 

de la operación revisada y/o érea auditada. indicando las nuevas fechas 

compromiso para las observaciones que no fueron solventadas. 

obteniendo las firmas de los responsab(es de la solvatac:iones 

levanténdosa acta administrativa circunstanciada de auditoria en la cual 

se estipulen k>s ténninos en los cuales deban quedar solventadas las 

observaciones. 

Elabora informe final de 

auditoria de seguimiento 

haciendo constar las 

observaciones pendientes 

de solventar. integra el 

expediente y tuma a la 

Subdirección de 

Resoonsabilidades. 

Oficio 

Se da por condLido el 

seguimiento, elabora 

informe final y se 

integra expediente. 

Expediente 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

CONTRALOR 

INTERNO 

MUNICIPAL 

DEPENDENCIA 

AUDITADA 

CONTRALOIIIA INTERNA 

Página 70 de 72 



CONTRALORIA INTERNA 
GOBIERNO OE NEZAHUAl(ÓVOTL • 2022 • 202� 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO.
2022-2024 

DEPENDENCIA: DIRECCIÓN DE CONTRALORIA MUNICIPAL 
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ADOLF 
TITULAR DE 

v,. ... .u.au_

ALEJANDRO BA 
TITULAR DE LA C NTRALO 

..... 

JORGE J 
TITULAR DE LA D 

ELABOR 
ALEJANDRO BARRI ...._S_ '-"'­

TITULAR DE LA CONTRALORIA 1 
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VIII. HOJA DE ACTUALIZACIÓN.

FECHA DE 
ACTUALIZACIÓN 

01/07/2020 

07/07/2020 

15/07/2021 

20/06/2022 

I\DMIHISTF · .. · 

SLJ 1� CCIÓN t[ 
OhGA�lZf,ClÓ,_. Y 

METC-•• •• 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTUALIZACIÓN 

Se modifica y simplifica formato. Se eliminan 
firmas en cada página 
Se actualiza manual conforme al Reglamento 
Orqánico del Municipio 
Se actualiza manual conforme al Reglamento 
Orgánico del Municioio 
• Se actualiza el presente Manual de Procedimientos
con las recomendaciones emitidas por la Subdirección
de Organización y Métodos, quitando:
-Marco Juridico
-Modificación del Indice
-Actualización de hoja de Validación con base en los
Nombramientos vigentes.
• Empate de los procedimientos con las Cedula
REMTyS de tramites y servicios actualizadas.
• Modificación de redacción y estética en
orocedimientos v diaqramas de fluio.
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