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I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCIÓN DE AUDITORÍAS 

FINANCIERAS Y DE DESEMPEÑO 
 

2. OBJETIVO 

Evaluar el uso eficiente, eficaz y transparente de los recursos públicos, así como el 

cumplimiento de metas y objetivos institucionales, mediante la planeación, ejecución, 

revisión financiera, análisis de indicadores de desempeño, verificación documental y 

emisión de observaciones y recomendaciones. 

3. REFERENCIAS. 

¶ Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. Artículo 129, Gaceta 

de Gobierno, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. 

¶ Ley Orgánica Municipal del Estado de México. Artículo 112 V, XI, XIX, Gaceta de 

Gobierno, 2 de marzo de 1993. 

¶ Bando Municipal de Tepotzotlán 2026, artículo 86, fracción VI, inciso a. 

 

4. DEFINICIONES. 

¶ PROGRAMA ANUAL DE AUDITORÍA: Documento por medio del cual se 

relacionan las auditorias, 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: Detalle de las cuentas, conceptos o acciones a 

revisar, comisionado para hacer la revisión, fecha estimada de inicio y término, y 

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, se debe elaborar un 

informe de resultado de la auditoría practicada, validada con nombre y firma de los 

que participaron, con la finalidad de turnarla al Titular del Órgano Interno de Control 

Municipal para su revisión y visto bueno, así mismo, notificarla al ayuntamiento y 

titular del área auditada. 

¶ AUDITORÍA: Proceso de verificación, autentificación, revisión, comprobación de 

toda la información, documentos, estados financieros, evidencias y todos los 

elementos relativos a la celebración de un acto financiero de disposición de recursos 

Federales, estatales y propios del erario Público, con responsabilidad de los 

Servidores Públicos Asignados. 

¶ PAPELES DE TRABAJO: Documento digital o impreso, donde se conforma 

información relativa a hechos y operaciones realizadas en tiempo pasado y que 

conllevan la responsabilidad, en la ejecución de un Recurso Público. 
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¶ CONFRONTA: Informe previo otorgado a los Servidores Públicos Fiscalizados con 

la finalidad de conceder los tiempos y formas, a fin de solventar, aclarar y/o 

comprobar los actos y observaciones determinadas motivo de la fiscalización 

realizada. 

5. INSUMOS  

¶ Orden u oficio de comisión para la práctica de auditoría. 

¶ Marco normativo aplicable (Reglamentos, lineamientos y manuales vigentes). 

¶ Presupuesto de Egresos del ejercicio correspondiente. 

¶ Reportes auxiliares de cuentas contables y presupuestales. 

¶ Cuenta pública y reportes contables. 

¶ Programas operativos de las áreas auditadas. 

¶ Matriz de indicadores para resultados (MIR) o indicadores de desempeño. 

¶ Informes trimestrales y/o mensuales de avance físico-financiero. 

¶ Organigramas y manuales de organización y procedimientos. 

¶ Contratos, convenios y anexos técnicos. 

¶ Pólizas contables y documentación comprobatoria (facturas, recibos, nóminas). 

¶ Padrones, inventarios y resguardos de bienes. 

¶ Expedientes administrativos relacionados. 

¶ Cédulas, formatos y papeles de trabajo de auditoría. 

¶ Sistemas informáticos y bases de datos institucionales. 

 

6. RESULTADOS. 

Dictamen e informe de resultados de auditorías, integración de expedientes, determinación 

de observaciones y, en su caso, emisión de recomendaciones. 

7. POLÍTICAS. 

Es importante considerar que una vez que se inician los trabajos, primarios, intermedios y 

finales de fiscalización, toda la información y documentos necesarios para integrar el 

expediente propio de cada auditoría se deberá solicitar mediante oficio debidamente 

instrumentado, fundamentado y motivado marcando tiempos y horarios para la entrega de 

la misma, la cual deberá ser legible, original, completa y relativa a los Entes Fiscalizados. 

Así también deberán entregar los Entes Fiscalizados, toda la información del periodo a 

revisar y quedará en resguardo del Órgano Interno de Control Municipal en el periodo 

correspondiente al proceso de fiscalización. 

Toda entrega de documentación e información deberá hacerse mediante oficio 

debidamente requisitado, motivado, referenciado con Oficio de origen completo y dirigido al 

Titular del Órgano Interno de Control Municipal, en días y horas hábiles, cumpliendo la fecha 

y horario solicitado y en las oficinas correspondientes al Órgano Interno de Control 

Municipal. 
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8. DESARROLLO 

No. Unidad Administrativa Actividad 

1 Órgano Interno de Control 
Municipal 

Inicio de auditoría con base en el Programa 

Anual de Auditorías o mediante oficio de la 

autoridad competente. 

2 Órgano Interno de Control 
Municipal 

Remite oficio de comisión de la Revisión y/o 

auditoría; al Auditor Financiero. 

3 Auditor Financiero Inicia la Revisión y/o Auditoría elaborando el 

Acta de Inicio. 

4 Notificador Notifica al área auditada. 

5 Dirección y/o Jefatura Auditada Proporciona la Información Requerida por 

el Auditor Financiero. 

6 Auditor Financiero Obtiene e integra la documentación. 

7 Auditor Financiero Clasifica y analiza los documentos. 

8 Auditor Financiero Elabora informe y cédulas de observaciones. 

9 Notificador Notifica los resultados para solventarlos al 

área auditada. 

10 Dirección y/o Jefatura Auditada Solventa o no la información; y envía al 

Auditor Financiero. 

11 Auditor Financiero Emite informe detallado. 

12 Órgano Interno de Control 
Municipal 

Se notifican los hallazgos de la Auditoría. 

13 Órgano Interno de Control 
Municipal 

Se deriva procedimiento. 

14 Auditor Financiero Se elabora el Acta de Cierre de Auditoría. 
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9. DIAGRAMACIÓN 

TITULAR DEL 
ÓRGANO INTERNO DE 

CONTROL 

AUDITOR 
FINANCIERO 

NOTIFICADOR DIRECCIÓN Y/O 
JEFATURA AUDITADA 
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Programa Anual de Auditoria 

 

Número Descripción 

1 Se detalla el tipo de auditoría a realizar. 

2 Se escriben las áreas a las cuales se les realizara la auditoría. 

3 El objetivo varía según la auditoria, se apegan a las disposiciones 
administrativas aplicables, para coadyuvar en la mejora continua de la 
gestión pública. 

4 Revisar que las etapas de planeación, programación, presupuestación, se 
haya realizado conforme a la normatividad vigente. 

5 Se anotan los porcentajes por meses del avance de la auditoría. 

6 Se anota el porcentaje de avance por trimestre. 

7 El titular verifica y firma el programa anual de auditoría. 
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Oficio de Comisión 

 

C.c.p. ______________________________________________________. 

Número Descripción 

1 Número de oficio y fecha. 

2 Se determinan los fundamentos legales. 

3 
4 
5 
6 

Se hace referencia al oficio, anotando los antecedentes, fecha y fecha de 
recibido y entidad que lo emite. 

7 Jefatura y/o Coordinación a auditar.  

8 Se determinan los parámetros de la auditoría. 

9 Se determina que se va a auditar. 

10 Firma del Titular del Órgano Interno de Control. 

11 Con copia al área a auditar para su conocimiento. 

 

1 

10 

9 

8 

7 

6 

5 

4 3 

2 

11 
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Acta de Inicio de Auditoria 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 5 

6 7 

8 
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11 
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14 
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16 
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18 
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Número Descripción 

1 Fecha en que se levanta el Acta. 

2 Número de oficio mediante el cual se establece la auditoría, emitido por el 
Auditor Financiero. 

3 Fecha y hora de inicio del levantamiento del Acta. 

4 Lugar donde se lleva a cabo el levantamiento del Acta. 

5 Acreditación del titular, encargado o autoridad responsable de la unidad 
administrativa objeto de la auditoría. 

6 Identificación del titular, encargado o autoridad responsable mediante 
credencial oficial o documento válido. 

7 Autoridad o instancia que expide el documento de identificación presentado. 

8 Acreditación del Auditor Financiero comisionado. 

9 Identificación del Auditor Financiero mediante credencial o documento 
oficial. 

10 Autoridad o instancia que expide el documento de identificación del Auditor 
Financiero. 

11 Nombre completo del titular, encargado o autoridad a quien se le practica la 
auditoría. 

12 Nombre completo del testigo designado por el titular, encargado o autoridad 
auditada. 

13 Acreditación del cargo o función del testigo designado. 

14 Identificación del testigo mediante credencial o documento oficial, 
señalando la autoridad que lo expide. 

15 Fundamento legal que sustenta el documento. 

16 Fecha y hora de cierre del Acta Administrativa. 

17 Firma del titular, encargado o autoridad auditada. 

18 Firma del Auditor Financiero actuante. 

19 Firma del del testigo designado. 
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Oficio de Resultados u Observaciones 

 

 

Número Descripción 

1 Fecha del oficio. 

2 Titular de la unidad administrativa a quien van dirigidas los resultados u 
observaciones 

3 Número de oficio. 

4 Atención y referencia a oficios anteriores. 

5 Fecha en referencia a oficios anteriores. 

6 Periodo auditado. 

7 Nombre y firma del Auditor Financiero 

 

 

 

 1 

 2 

 3 

 4  5 

 6 

 7 

Auditor Financiero Adscrito al Órgano Interno 

de Control Municipal de Tepotzotlán del Estado 

de México 
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Oficio de Recomendaciones 

 

 

 

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 6 

 7 

 8 
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Número Descripción 

1 Fecha del oficio. 

2 Titular de la unidad administrativa a quien van dirigidas las 
recomendaciones. 

3 Número de oficio. 

4 Referencia al oficio de observaciones. 

5 Se hace referencia al contenido analizado (Actas, informes, balances de 
cuentas, reportes, pólizas, etc.). 

6 Unidad administrativa auditada. 

7 Nombre y firma del Auditor Financiero 

8 Con copia a las unidades administrativas correspondientes para su 
conocimiento. 
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Acta de Cierre de Auditoria 

 

 

 1 

 2 

 3 

 4  5 

 6 

 7  8 

 9 

 5 

 10  11  12 

 13 

 5  14 

 15 

 16 

 17  18 

 19 

Órgano Interno de Control 

Órgano Interno de Control Municipal 2025-2027 
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Número Descripción 

1 Fecha del oficio. 

2 Número de oficio. 

3 Se establece fecha y hora. 

4 Lugar y domicilio. 

5 Nombre del titular de la unidad administrativa auditada. 

6 Institución que expidió la presente credencial o gafete. 

7 Nombre del Auditor Financiero. 

8 Credencial o gafete oficial. 

9 Institución que expidió la presente credencial o gafete. 

10 Nombre del testigo asignado por el titular de la unidad administrativa. 

11 Cargo del testigo. 

12 Credencial o gafete oficial. 

13 Institución que expidió la presente credencial o gafete. 

14 Número de oficio de notificación de las observaciones, recomendaciones, 
etc. 

15 Fecha del oficio de notificación de las observaciones, recomendaciones, etc. 

16 Hora y fecha del cierre del acta. 

17 Nombre, firma y unidad administrativa. 

18 Nombre y firma del Auditor Financiero. 

19 Nombre y firma del testigo. 
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II. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  EJECUCIÓN DE AUDITORÍA DE OBRA 

PÚBLICA 
 

2. OBJETIVO 

Verificar el cumplimiento técnico, financiero y normativo de las obras públicas, mediante la 

inspección física, revisión del expediente único de obra y análisis del avance físico-

financiero. 

3. REFERENCIAS. 

¶ Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, artículo 109 y 134; Diario 

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

¶ Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México, artículo 129 y 130; 

Diario Oficial de la Federación, 10 de noviembre de 1917 y sus reformas adicionales. 

¶ Ley Orgánica Municipal del Estado de México, artículos 110, 111 y 112 fracciones I, 

II, III, V, VI, VII y XI; Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, 

y sus reformas adiciones. 

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

artículo 50 fracciones I, VII, VIII y XIV, 52 fracciones III, V y VIII; Gaceta del Gobierno 

del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones. 

¶ Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México, artículos 

12.65 y 12.66. 

¶ Gaceta de Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas 

adicionales. 

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

México, artículo 276 párrafo segundo, 277 y 278; Gaceta de Gobierno del Estado 

de México, 15 de diciembre de 2003, y sus reformas adiciones. 

¶ Bando Municipal de Tepotzotlán 2026, artículo 86, fracción VI, inciso b. 

 

4. DEFINICIONES 

PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA: Documento por medio del cual se relacionan las 

auditorias de obra pública a realizar, su descripción, cantidad 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 y se comisiona 

al auditor o grupo de auditores, para realizar los trabajos correspondientes. 

PROGRAMA DE TRABAJO: Detalle de las cuentas, conceptos o acciones a revisar, 

comisionados para hacer la revisión, fecha estimada de inicio y término, y alcance. 

ESTUDIO Y EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO: El auditor debe efectuar un estudio 

y evaluación adecuada 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. 
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INFORME DE AUDITORÍA: Al término de cada auditoría, se debe elaborar un informe de 

hallazgos de la auditoría practicada, validada con nombre y firma de los que participaron, 

con la finalidad de turnarla al Titular del Órgano Interno de Control para su revisión y visto 

bueno, así mismo, notificar en su caso a Presidencia y al titular del área auditada. 

AUDITORÍA: Proceso de verificación, autentificación, revisión, comprobación de toda la 

información, documentos, estados financieros, evidencias y todos los elementos relativos a 

la celebración de un acto financiero de disposición de recursos Federales, Estatales y 

Municipales (propios) del erario Público, para la realización de obras públicas con 

responsabilidad de los Servidores Públicos Asignados. 

5. INSUMOS 

¶ Formatos de inspección de obra 

¶ Formatos de verificación física de obra 

¶ Notificaciones 

¶ Actas circunstanciadas de las actuaciones 

¶ Pruebas de ensayo de calidades de materiales de construcción y resistencia de 

materiales de construcción, concretos, morteros y aceros. 

¶ Expediente Único de Obra Pública. 

 

6. RESULTADOS 

Dictamen de los resultados y hallazgos obtenidos motivo de la revisión. 

7. POLÍTICAS 

Únicamente se auditarán las obras que correspondan al H. Ayuntamiento de Tepotzotlán y 

al Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte. 

8. DESARROLLO 

No. Unidad Administrativa Actividad 

1 Órgano Interno de Control 
Municipal 

ü Envío de oficio de inicio de auditoria en 
base al Programa Particular de 
Auditoria y Oficio 
o Designar personal comisionado 

2 Auditoría de Obra PLAN ANUAL 

DE 

AUDITORÍA E 

INICIO 

ü Celebrar Acta de inicio 

de auditoria 

ü Requerir información y 

documentación al área 

auditada. 

o Formular los 

requerimientos de 

información y 

documentación. 
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3 Auditoría de Obra EJECUCIÓN ü Recibir la información y 

documentación 

o Recopilar y analizar 

la información 

normativa y de 

avance presupuestal 

del fondo o 

programa asignado. 

ü Elaborar cedulas de 

trabajo. 

o Sustentar cedulas 

de trabajo 

ü Determinar itinerarios 

para inspección de 

campo. 

o Entregar notificación 

de itinerarios. 

ü Realizar las 

inspecciones de campo 

o Analizar los 

hallazgos. 

4 Auditoría de Obra INFORME ü Elaborar cedula de 
observaciones 
o Notificar la 

entrega de 
resultados 

o Acta de entrega de 
resultados 

ü Cierre de auditoria 

¶ Elaborar informe de 
auditoria 

ü Integrar el Expediente de 
Auditoria 

5 Auditoría de Obra SEGUIMIENTO ü Seguimiento de 
observaciones 

ü Solventación de 
observaciones 

¶ En caso de no 
solventar, turnar al 
Área Investigadora, 
para su 
seguimiento 
correspondiente. 
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9. DIAGRAMACIÓN 

ÓRGANO 
INTERNO DE 

CONTROL 
MUNICIPAL 

AUDITOR DE 
OBRA 

NOTIFICADOR OBRAS 
PÚBLICAS 

OBRA AUDITADA 
(EMPRESA) 
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Número Descripción 

1 Especifica el tipo de auditoría. 

2 Número o clave de contrato. 

3 Denominación o nombre de la auditoria. 

4 Se determina la primera etapa; oficio de comisión, informe de inicio de 
auditoría, programa de auditoría, solicitud de información, etc. En base a lo 
que el auditor requiera y necesite. 

5 Se determina la segunda etapa; concentrados del catálogo de conceptos, 
estimaciones, volúmenes adicionales, revisión de contrato, garantías, 
pólizas de egresos, facturas, acta de cierre, informes, observaciones, etc. 
En base a lo que auditor requiera y necesite. 

6 Comprobar que la Obra Pública y la aplicación de los recursos, se hayan 
realizado en apego a las disposiciones jurídico -administrativas aplicables, 
para coadyuvar en la mejora continua de la gestión pública. 

7 Revisar que las etapas de planeación, programación, presupuestación, 
adjudicación, contratación, ejecución y terminación de la obra, se haya 
realizado conforme a la normatividad. 

8 Se establecen los meses del trimestre.  

9 Se establecen las fechas. 

10 Porcentaje visual del avance. 

11 Porcentaje visual del avance de las etapas. 

12 Porcentaje del avance de las etapas. 

13 Porcentaje anual. 

14 Nombre, firma y cargo del Auditor de Obra. 
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Oficio de comisión 

 

 

 

 

 

 

 1 

 2 

 3 

 4  5 
 6 

 7 

 8 

 9 

 10 
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Número Descripción 

1 Fecha del oficio. 

2 Número de oficio. 

3 Nombre del auditor de obra. 

4 Número de oficio referente. 

5 Fecha del oficio referente. 

6 Día de recepción del oficio. 

7 Titular de la unidad administrativa. 

8 Nombre o denominación de la Obra 

9 Nombre y firma del titular del Órgano Interno de Control Municipal. 

10 Con copia a la unidad administrativa correspondiente. 
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Informe de Inicio de Auditoria 

 

 

 

 

 

 

3 

 1 

2 

4 

5 

6 

7 8 

9 

10 

11 
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Número Descripción 

1 Se designa no. de oficio, número de auditoría y fecha. 

2 Número de oficio de comisión. 

3 Fecha del oficio de comisión. 

4 Nombre del titular del Órgano Interno de Control Municipal. 

5 Denominación o nombre de la obra a auditar. 

6 Fecha de la obra. 

7 
8 

Se designa la fecha y hora exacta. 

9 Ubicación de donde se celebrará el acta de inicio de auditoría 

10 Nombre, firma y cargo del auditor de obra 

11 Copia del oficio a las áreas determinadas para su conocimiento. 
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Número Descripción 

1 Número de expediente de auditoría. 

2 Hora y fecha en que se realiza el acto de inicio de auditoría. 

3 Nombre del personal comisionado por el Órgano Interno de Control 
Municipal. 

4 Tipo de credencial con el cual se identifica el personal comisionado por el 
Órgano Interno de Control Municipal. 

5 Numero de la credencial con la que se identifica el personal comisionado 
por el Órgano Interno de Control Municipal. 

6 Dirección de la unidad del Órgano Interno de Control Municipal donde se 
llevará a cabo el evento del llenado del acta de inicio de auditoría. 

7 Nombre de la obra que se consignó en contrato. 

8 Numero de contrato. 
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9 Nombre completo de la empresa constructora. 

10 Fecha de firma del contrato respectivo. 

11 Nombre del director de obras públicas. 

12 Numero de la credencial de elector. 

13 Numero de oficio donde se dio aviso del inicio de auditoría a obras publicas 
emitido por el auditor adscrito al Órgano Interno de Control Municipal. 

14 Fecha del oficio de aviso de inicio de auditoria emitido por el personal 
adscrito al Órgano Interno de Control Municipal. 

15 Numero de oficio de la comisión emitida por el titular del Órgano Interno de 
Control Municipal. 

16 Fecha del oficio de la comisión emitida por el titular del Órgano Interno de 
Control Municipal. 

17 Nombre de la persona que emite el oficio de comisión de auditoría. 

18 Nombre del director de obras públicas. 

19 El nombre de la persona que es asignado como enlace de la auditoria. 

20 Tipo de identificación de la persona asignada como enlace. 

21 Numero de la identificación de la persona asignada como enlace. 

22 Nombre del director de obras públicas. 

23 Nombre del primer testigo. 

24 Nombre del segundo testigo. 

25 Tipo de credencial con el que se identifican los dos testigos 
respectivamente. 

26 Numero de las identificaciones con las que se identifican los dos testigos 
respectivamente.  

27 Nombre del director de obras públicas. 

28 Nombre de personal comisionado por el Órgano Interno de Control 
Municipal. 

29 Tipo de credencial con el cual se identifica el personal comisionado por el 
Órgano Interno de Control Municipal. 

30 Numero de la credencial con la que se identifica el personal comisionado 
por el Órgano Interno de Control Municipal. 

31 Numero de oficio emitido por el Órgano Interno de Control Municipal donde 
se comisiono al personal adscrito para realizar la auditoria de obra. 

32 Numero de auditoría que se asignó a la obra. 

33 Nombre completo de la persona comisionada por el Órgano Interno de 
Control Municipal para realizar la auditoria de obra. 

34 Nombre completo del director de obras públicas. 

35 Nombre completo del personal asignado como enlace. 

36 Nombre completo de los testigos asignados en el acta. 
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Informe de Hallazgos 

 

 

 

 

 

s 

 

2 

1 

3 4 

5 

6 

7 
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8 
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10 

11 

12 

13 

14 
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15 

16 

17 

18 19 20 21 

22 23 24 25 26 

27 

28 29 

30 

Nombre y Firma del Auditor de Obra 

Adscrito al Órgano Interno de Control 

Municipal de Tepotzotlán 

Nombre y Firma del Contralor Social 

Adscrito al Órgano Interno de Control 

Municipal de Tepotzotlán 
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Número Descripción 

1 Llenado de información general; no. de oficio, informe de hallazgos en base 
al número de contrato, número de auditoría y fecha del informe. 

2 Nombre del Titular del Órgano Interno de Control Municipal. 

3 
4 

Número de oficio y fecha de la comisión. 

5 Número de contrato. 

6 Nombre o denominación del contrato. 

7 Planeación y datos del contrato. 

8 Número de auditoría. 

9 Objetivo de la auditoría de obra. 

10 Constatar y comprobar los aspectos del alcance. 

11 Titulares, supervisores, auditores y personas involucradas en el proceso de 
auditoría. 

12 Unidades administrativas involucradas en el proceso de auditoría. 

13 
14 

Proceso de etapas I & II donde se prepara por pasos la auditoría 

15 Documentación solicitada a la Dirección de Obras Públicas. 

16 Revisión de la documentación solicitada y requerida. 

17 Fecha y oficio de la documentación entregada de contrato. 

18 Denominación o nombre de obra con importe del contrato. 

19 Fecha del contrato y fecha de inicio. 

20 Contratista y fecha de termino. 

21 Importe de contrato. 

22 Número de fojas en orden ascendente correspondiente al expediente 
completo. 

23 Concepto del documento correspondiente al expediente completo. 

24 Contenido del documento. 

25 Director, titular o persona que realizo el documento. 

26 Observaciones del documento o fecha. 

27 Número total de hallazgos, se determina si existe o no el documento de los 
hallazgos. 

28 Nombre y firma del Auditor de Obra 

29 Nombre y firma del Contralor Social. 

30 Copia del informe a las áreas determinadas para su conocimiento. 
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Informe Final de Hallazgos 

 

 

 



 

 

34 
 

 

 

 



 

 

35 
 

 

 

 

 



 

 

36 
 

 

 

 

 



 

 

37 
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Número Descripción 

1 Número de contrato, número de auditoría y fecha. 

2 Nombre del Titular del Órgano Interno de Control Municipal. 

3 Numero de oficio de comisión 

4 Fecha de oficio de comisión auditoria 

5 Numero de contrato 

6 Nombre de la contratista 

7 Numero de contrato 

8 Nombre de la contratista 

9 Nombre representante legal contratista 

10 Fecha de contrato 

11 Importe de contrato sin i.v.a. 

12 Impuesto al valor agregado 

13 Importe total 

14 Importe de anticipo sin i.v.a. 

15 Núm. De oficio y fecha asignación 

16 Fecha de inicio de obra 

17 Fecha de termino 

18 Número de días de vigencia de contrato 

19 Número de auditoría 

20 Porcentaje de alcance de auditoria 

21 Número de oficio 

22 Fecha del oficio 

23 Nombre de titular de obras publicas 

24 Numero de auditoría de obra 

25 Numero de la obra 

26 Nombre titular del órgano interno de control 

27 Núm. Oficio de solicitud de expediente único de obra. 

28 Núm. De días otorgados para entrega expediente único de obra. 

29 Numero de oficio inicio de auditoria 

30 Núm. Oficio de entrega de exp. único de obra 

31 Núm. Oficio inf. De hallazgos de auditoria 

32 Nombre de auditor de obra comisionado 
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Número Descripción 

1 Numero de auditoria 

2 Fecha de emisión de recomendaciones 

3 Numero de contrato 

4 Numero de auditoría de obra 

5 Nombre de auditor de obra comisionado 

6 Nombre de la obra 
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III. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAPACITACIÓN A SERVIDORES 

PÚBLICOS EN MATERIA DE CONTROL INTERNO Y RESPONSABILIDADES 

ADMINISTRATIVAS 
 

2. OBJETIVO:  

Fortalecer las competencias de los servidores públicos municipales en materia de control 

interno y responsabilidades administrativas, mediante la planeación e impartición de 

programas de capacitación, actualización normativa y actividades de sensibilización. 

3. REFERENCIAS 

¶ Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, artículo 109; Diario Oficial 

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

¶ Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México, artículo 129 y 130; 

Diario Oficial de la Federación, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y 

adiciones. 

¶ Ley de Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios, artículo 69; 

Gaceta de Gobierno, 23 de octubre de 1998. 

 

4. DEFINICIONES 

Programa Operativo Anual (POA): Documento de planeación institucional en el que se 

establecen los objetivos, metas y actividades del Órgano Interno de Control, incluyendo las 

capacitaciones a realizar durante el ejercicio correspondiente. 

Capacitación: Proceso mediante el cual se proporcionan conocimientos, habilidades y 

herramientas a los servidores públicos para fortalecer su desempeño, el cumplimiento 

normativo y la prevención de faltas administrativas. 

Control interno: Conjunto de normas, métodos y procedimientos establecidos para 

salvaguardar los recursos públicos, garantizar el cumplimiento de la normatividad y 

promover la eficiencia institucional. 

Sistema Anticorrupción: Conjunto de instancias, mecanismos y procedimientos 

destinados a la prevención, detección y sanción de hechos de corrupción y 

responsabilidades administrativas. 

Servidor público: Persona que desempeña un empleo, cargo o comisión en la 

administración pública municipal. 

Material Didáctico: Conjunto de recursos y soportes documental utilizados para instruir y 

capacitar a los servidores públicos, diseñados para facilitar la comprensión de los 

contenidos. 

Evidencia: Conjunto de elementos verificables que acreditan la realización de una actividad 

o procedimiento, tales como listas de asistencia, reportes, oficios, material fotográfico, 
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videos, presentaciones, evaluaciones, correos electrónicos, actas y demás documentos 

que respalden la ejecución de la capacitación. 

5. INSUMOS 

A) Insumos didácticos (para impartir la capacitación) 

Diversos elementos pueden ser utilizados como apoyos didácticos. Sus características 

permiten clasificarlos de distintas formas, siendo lo más importante reconocerlas para 

aprovecharlas adecuadamente dentro del proceso de capacitación. 

TIPO EJEMPLO 

VISUAL ¶ TEXTOS (Libros, folletos, apuntes, monografías) 

¶ IMÁGENES FIJAS (Fotografías, Infografías, dibujos, 
esquemas) 

¶ IMÁGENES EN MOVIMIENTO (Videos, animaciones, con 
audio o sin audio) 

¶ Tridimensionales (Objetos) 

AUDITIVOS Cualquier formato de audio 

¶ Conferencias 

¶ Música 

¶ PodCast 

¶ Audio Libros 

¶ Programas 

AUDIOVISUALES Combinaciones de audio y video 

¶ Imágenes acompañadas de sonido 

¶ Videos. 

¶ Página web con integración de texto, imagen, audio o video. 

 

B) Insumos documentales y administrativos 

¶ Programa Operativo Anual (POA). 

¶ Oficios de instrucción. 

¶ Oficios de comisión o designación. 

¶ Normatividad aplicable (leyes, reglamentos, lineamientos, manuales). 

¶ Diagnóstico o justificación de la capacitación. 

¶ Listas de asistencia. 

¶ Formatos de evidencia. 

¶ Informes de capacitación. 

¶ Reportes de resultados. 

 

6. RESULTADOS 

Servidores públicos capacitados, con las constancias de participación o los certificados 

obtenidos y/o las convocatorias emitidas. 
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7. POLÍTICAS 

Las capacitaciones deberán conformarse a lo establecido en el Programa Operativo Anual 

(POA) del Órgano Interno de Control Municipal y/o realizarse por instrucción expresa de su 

Titular, quien será la autoridad facultada para autorizar, priorizar y designar al personal 

responsable de impartirlas. Dichas capacitaciones estarán dirigidas a las áreas y servidores 

públicos que se determinen con base en investigaciones, diagnósticos y necesidades 

institucionales, debiendo las áreas convocadas atender en las fechas, horarios y 

modalidades que se establezcan. 

Toda capacitación deberá contar con evidencia documental obligatoria, material didáctico, 

listas o formatos de asistencia y expediente de conclusión o cierre, a fin de asegurar su 

control, seguimiento y correcta integración administrativa. El personal comisionado para 

impartir capacitaciones deberá apegarse en todo momento a los lineamientos, formatos y 

criterios establecidos por el Órgano Interno de Control Municipal. 

8. DESARROLLO 

No Unidad Administrativa Actividad 

1 Órgano Interno de Control En base al Programa Operativo Anual (POA), se 
programan las capacitaciones. 

2 Órgano Interno de Control Se emite oficio o de manera verbal la comisión 
de asignación para la capacitación. 

3 Notificador Notifica al Auxiliar o Autoridad el oficio de 
comisión. 

4 Autoridad y/o Auxiliar ¶ Recibe la notificación. 

¶ Se define si la modalidad será presencial 
o virtual, así como hora, fecha y lugar. 

¶ Determinar el tema a tratar y las áreas a 
capacitar. 

¶ Elaborar el material didáctico.  

¶ Realizar oficio de notificación a las 
áreas. 

5 Notificador Notifica el oficio de las capacitaciones a las 
áreas determinadas 

6 Área a capacitar ¶ Recibe la notificación 

¶ Asiste a la capacitación 

¶ Firma asistencia 

7 Autoridad y/o Auxiliar ¶ Imparte la capacitación 

¶ Recaba evidencia fotográfica, listas, etc. 

¶ Retroalimentación, responde a dudas o 
preguntas 

¶ Genera las evidencias o informe para 
notificar de la conclusión de la 
capacitación. 

8 Órgano Interno de Control Recibe expediente de capacitación, revisa, 
valida y realiza su resguardo. 
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9. DIAGRAMACIÓN 

ÓRGANO INTERNO 
DE CONTROL 

NOTIFICADOR AUTORIDADES Y/O 
AUXILIARES 

ADMINISTRATIVOS 

DIRECCIONES Y/O 
JEFATURAS A 
CAPACITAR 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 

INICIO 

Con base al 

Programa Operativo 

Anual (POA), se 

instruye la realización 

de capacitaciones. 

Se emite oficio 

de comisión de 

asignación. 

Recibe la 

notificación. 

Se define la modalidad, 

fecha, hora y lugar. 

Determina los temas y 

áreas a capacitar. 

Oficio de notificación 

a las áreas 

Recibe la 

notificación 

La Autoridad o Auxiliar 

Imparte la capacitación. 

Recaba evidencia 

(listas, fotografías, etc.) 

Retroalimentación 

(preguntas, dudas, etc.) 

Asiste a la 

capacitación. 

Firma lista de 

asistencia 

Notifica al 

Auxiliar o 

Autoridad. 

 

Notifica a las 

áreas. 

 

Elaboración 

de material 

didáctico 

Notificación de 

informe de conclusión 

anexando evidencia. 

Valida e 

integra 

expediente. 

FIN 
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 

OFICIO DE NOTIFICACIÓN A LAS ÁREAS 

 

 

 

 

 1 

 2 

 3 

 4 
 5  6 

 7  8 
 9 

 10 

 11 

 12 
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Número Descripción 

1 Número de oficio. 

2 Departamento del Órgano Interno de Control (Auditoria de Obra o 
Autoridad). 

3 Fecha de la presente. 

4 Personal de la unidad administrativa. 

5 Tema de la capacitación. 

6 Nombre del comisionado encargado de dar la capacitación. 

7 Fecha y lugar. 

8 Hora. 

9 Plataforma virtual (Varía dependiendo de lo que considere la autoridad 
competente). 

10 Enlace, dirección o lugar donde se impartirá la capacitación. 

11 Id y contraseña de la sesión virtual (Varía dependiendo de lo que 
considere la autoridad competente). 

12 Nombre y firma de la autoridad competente. 
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LISTAS DE ASISTENCIAS - PRESENCIAL 

 

 

Número Descripción 

1 Nombre del participante. 

2 Área de adscripción del participante. 

3 Correo electrónico del participante. 

4 Firma del participante 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3  4  2  1 
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FORMULARIO DE ASISTENCIA ï VIRTUAL/ONLINE 

 

 

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 6 
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Número Descripción 

1 Nombre del participante. 

2 Cargo o puesto. 

3 Departamento o área del participante. 

4 No. de Nomina del participante. 

5 Correo electrónico del participante. 

6 Opiniones o comentarios. 
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IV. ATENCIÓN Y RESOLUCIÓN DE RESPONSABILIDADES 

ADMINISTRATIVAS: 
 

A) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INVESTIGACIÓN DE PRESUNTAS 

FALTAS ADMINISTRATIVAS 
 

1. OBJETIVO 

Investigar las posibles faltas administrativas atribuidas a servidores públicos, mediante la 

recepción y análisis de quejas o denuncias, la emisión del acuerdo de radicación, la 

integración del expediente de investigación, la recopilación y valoración de pruebas, la 

emisión del acuerdo de calificación y, en su caso, la elaboración y remisión del Informe de 

Presunta Responsabilidad Administrativa a la Autoridad Substanciadora competente. 

2. REFERENCIAS 

¶ Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; Artículos 108 y 109. Diario 

Oficial de la Federación, 5 de febrero de 2017, sus reformas y adiciones. 

¶ Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México; Artículos 130 y 130 

Bis. Gaceta de Gobierno, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones. 

¶ Ley Orgánica Municipal del Estado de México; Artículos 112 fracciones X, XVI y 

XVII. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus 

reformas y adiciones. 

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

Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y 

adiciones. 

¶ Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México; Artículos 118, 119, 

y demás relativos aplicables. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 7 de 

febrero de 1997, y sus reformas y adiciones. 

¶ Bando Municipal de Tepotzotlán 2026 artículo 86, fracciones III.  

 

3. DEFINICIONES 

ACUERDO DE RADICACIÓN: Acto administrativo mediante el cual la Autoridad 

Investigadora recibe formalmente la queja o denuncia, ordena el inicio de la investigación y 

asigna un número de expediente para su control. 

ACUERDO DE CALIFICACIÓN: Acto administrativo mediante el cual la Autoridad 

Investigadora determina, con base en los elementos recabados, si la conducta investigada 

constituye presunta falta administrativa grave o no grave. 

ACUERDO DE TRÁMITE: Acto administrativo mediante el cual se deja constancia de las 

actuaciones realizadas dentro del expediente de investigación. 

DENUNCIANTE O QUEJOSO: Persona física, jurídico colectiva o servidor público que 

presenta una queja o denuncia respecto de una posible falta administrativa. 
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FALTA ADMINISTRATIVA: Actos u omisiones establecidos en la Ley de 

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, clasificadas como 

no graves, graves o actos de particulares vinculados a faltas graves. 

INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA (IPRA): Documento 

emitido por la Autoridad Investigadora en el que se describen los hechos, pruebas y 

fundamentos que acreditan la posible comisión de una falta administrativa, remitiéndose a 

la Autoridad Substanciadora. 

QUEJA O DENUNCIA: Medio escrito o electrónico, incluso anónimo, mediante el cual se 

hace del conocimiento de la Autoridad Investigadora la posible comisión de una falta 

administrativa. 

4. INSUMOS 

¶ Queja o denuncia (escrita, electrónica o anónima) 

¶ Documentación o información proporcionada por el denunciante 

¶ Elementos probatorios aportados 

¶ Información solicitada a áreas administrativas 

 

5. RESULTADOS 

Archivo del expediente cuando no se acrediten elementos suficientes para presumir la 

existencia de una falta administrativa. 

6. POLÍTICAS 

La Autoridad Investigadora deberá actuar con independencia técnica y autonomía de 

gestión, observando en todo momento los principios de legalidad, objetividad, imparcialidad, 

profesionalismo, exhaustividad y presunción de inocencia. La integración de los 

expedientes deberá realizarse conforme a la normatividad aplicable, dentro de los plazos 

establecidos, garantizando el debido proceso y el respeto a los derechos de las partes 

involucradas. En los casos en que se adviertan hechos que puedan constituir faltas 

administrativas, se deberá realizar la calificación correspondiente y, en su caso, remitir el 

expediente a la autoridad competente; cuando no se acrediten elementos suficientes, se 

ordenará el archivo mediante acuerdo debidamente fundado y motivado. 

 

7. DESARROLLO 

No. Unidad Administrativa Actividad 

1 TITULAR DEL ÓRGANO INTERNO 
DE CONTROL MUNICIPAL 

Recibir la queja o denuncia y la 
turna 

2 AUTORIDAD INVESTIGADORA Recibir la queja o denuncia y la 
radica 

3 AUTORIDAD INVESTIGADORA Solicita la información necesaria 

4 AUTORIDAD INVESTIGADORA Cita al quejoso o denunciante, 
para ampliar su queja y 
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proporcionar más elementos de 
prueba. 

5 AUTORIDAD INVESTIGADORA Acuerdo de archivo (cuando no 
se cuenta con elementos) y 
conclusión (de la investigación) 

6 AUTORIDAD INVESTIGADORA Califica la falta 

7 AUTORIDAD INVESTIGADORA Elabora el IPRA 

8 AUTORIDAD INVESTIGADORA Remite el expediente a la 
autoridad substanciadora 

9 AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Recibe el expediente y continua 
con el procedimiento. 
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8. DIAGRAMACIÓN 

OIC Autoridad Investigadora Autoridad 
Substanciadora 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

  

 

Nota: Con la emisión del expediente correspondiente y, en su caso, la remisión del Informe 

de Presunta Responsabilidad Administrativa, concluye la intervención de la Autoridad 

Investigadora, continuando el trámite del procedimiento ante la Autoridad Substanciadora 

competente, conforme a la normatividad aplicable.

Inicio 

Recibe la Queja 

y/o Denuncia 

Se remite a la 

Autoridad 

Investigadora 

Se archiva 

Recibe la Queja 

y/o Denuncia y 

se Radica 

De ser necesario se cita al 

Denunciante y aporta pruebas 

 

Se concluye y se 

califica la Falta 

Elaboración 

IPRA 

Se remite 

expediente a la 

Substanciadora 

Presentación 

del Quejoso 

No 

Se solicita documentación e 

información a las áreas involucradas. 

Sí 

Recibe el expediente y 

continua el procedimiento 

Fin 
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9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Formatos de la Autoridad Investigadora 

 

 1 
 2 

 3 
 4  5 

 6 
 7 

 8  9 

 10 

 11 

  9 
 12 

 9 

 13 
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Número Descripción 

1 Fecha del acuerdo de radicación. 

2 Nombre de la Autoridad Investigadora. 

3 Fecha que la autoridad investigadora recibió el oficio, queja o escrito. 

4 Oficio emitido por el Órgano Interno de Control Municipal donde se remite 
queja al investigador. 

5 Fecha del oficio emitido por el Órgano Interno de Control Municipal donde 
se remite queja al investigador. 

6 Nombre del Titular del Órgano Interno de Control Municipal. 

7 Número de queja y fecha de la misma. 

8 Quejoso. 

9 Presunto responsable. 

10 Número de expediente. 

11 Área administrativa 

12 Nombre del titular del área 

13 Nombre y firma de la Autoridad Investigadora. 
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Número Descripción 

1 Fecha de la razón y acuerdo. 

2 Nombre de la Autoridad Investigadora 

3 Desglosé de información recibida por las unidades administrativas: 

¶ Fecha de recepción del oficio o expediente 

¶ Número de oficio con fecha 

¶ Titular de la unidad administrativa 

¶ Información del presunto responsable 

4 Nombre y firma de la Autoridad Investigadora 

 1 

 2 

 3 

 4 
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 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 6 
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Número Descripción 

1 Fecha y hora del expediente, 

2 Nombre de la Autoridad Investigadora 

3 Fecha del acuerdo 

4 Hechos que acusan al presunto responsable 

5 Desglosé de la información recibida: 

¶ Presunto responsable 

¶ Cargo 

¶ Alta y Baja 

¶ Hechos que acusan al presunto responsable 

¶ Se determina si es falta administrativa Grave o No Grave 

6 Nombre y firma de la Autoridad Investigadora 
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Número Descripción 

1 Fecha del IPRA, expediente, nombre del presunto responsable con cargo y 
adscripción. 

2 Nombre de la Autoridad Substanciadora. 

3 Nombre de la Autoridad Investigadora. 

4 Domicilio para recibir notificaciones de la Autoridad Investigadora. 

5 Nombre del abogado designado por la Autoridad Investigadora para seguir 
el procedimiento. 

6 Cédula profesional. 

7 Nombre del presunto responsable. 

8 Domicilio del presunto responsable. 

9 Adscripción del presunto responsable. 

10 Cargo del presunto responsable. 

11 Narrativa de los hechos. 

12 Fundamentación legal. 

13 Nombre del presunto responsable. 

14 Documentación pública. 

15 Nombre y firma de la Autoridad Investigadora 
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B) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUBSTANCIACIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS 
 

1. OBJETIVO 

Substanciar el procedimiento de responsabilidades administrativas derivado del Informe de 

Presunta Responsabilidad Administrativa, mediante la admisión del expediente, 

emplazamiento a las partes, desahogo de pruebas, celebración de audiencias y 

seguimiento del debido proceso, garantizando el respeto a los derechos de las partes y la 

correcta integración del expediente para su remisión a la autoridad competente. 

2. REFERENCIAS 

¶ Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; Artículos 108 y 109. Diario 

Oficial de la Federación, 5 de febrero de 2017, sus reformas y adiciones. 

¶ Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México; Artículos 130 y 130 

Bis. Gaceta de Gobierno, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones. 

¶ Ley Orgánica Municipal del Estado de México; Artículos 112 fracciones X, XVI y 

XVII. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus 

reformas y adiciones. 

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

Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y 

adiciones. 

¶ Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México; Artículos 118, 119, 

y demás relativos aplicables. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 7 de 

febrero de 1997, y sus reformas y adiciones. 

¶ Bando Municipal de Tepotzotlán 2026 artículo 86, fracciones IV.  

 

3. DEFINICIONES 

ACUERDO DE ADMISIÓN: Acto administrativo mediante el cual la Autoridad 

Substanciadora admite el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y ordena el 

inicio formal del procedimiento de responsabilidades administrativas. 

ACUERDO DE TRÁMITE: Acto administrativo por medio del cual la Autoridad 

Substanciadora deja constancia de las actuaciones realizadas dentro del procedimiento, 

debidamente fundado y motivado. 

AUDIENCIA INICIAL: Acto procesal en el cual se hace del conocimiento del presunto 

responsable el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, se le otorga el derecho 

de manifestar lo que a su derecho convenga y ofrecer pruebas. 

DESAHOGO DE PRUEBAS: Etapa procesal en la que se analizan, valoran y practican los 

medios de prueba ofrecidos por las partes conforme a la Ley. 
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ALEGATOS: Manifestaciones finales realizadas por las partes dentro del procedimiento, 

en las que exponen sus argumentos antes del cierre de la instrucción. 

CIERRE DE INSTRUCCIÓN: Acto procesal mediante el cual la Autoridad Substanciadora 

declara concluida la etapa probatoria y deja el expediente en estado de resolución o lo 

remite a la autoridad competente. 

INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA (IPRA): Documento 

emitido por la Autoridad Investigadora en el que se describen los hechos, pruebas y 

fundamentos que presuntamente acreditan una falta administrativa, mismo que da origen 

al procedimiento de responsabilidades administrativas. 

FALTA ADMINISTRATIVA: Actos u omisiones previstos en la Ley de Responsabilidades 

Administrativas del Estado de México y Municipios que pueden clasificarse como no graves, 

graves o actos de particulares vinculados con faltas graves. 

PRESUNTO RESPONSABLE: Servidor público o particular a quien se le atribuye la 

probable comisión de una falta administrativa y que es sujeto del procedimiento de 

responsabilidades administrativas. 

4. INSUMOS 

¶ Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa 

¶ Expediente de investigación remitido por la Autoridad Investigadora 

¶ Acuerdo de admisión 

¶ Acuerdos de trámite 

¶ Notificaciones 

¶ Pruebas documentales, testimoniales, periciales y demás medios permitidos por la 

Ley 

¶ Promociones de las partes 

 

5. RESULTADOS 

Expediente mediante el desahogo de las pruebas y actuaciones procesales 

correspondientes. 

6. POLÍTICAS 

La Autoridad Substanciadora actuará con imparcialidad, independencia y apego estricto a 

la normatividad aplicable, garantizando el debido proceso, el derecho de audiencia y 

defensa de las partes, así como la correcta integración del expediente. Todas las 

actuaciones deberán realizarse dentro de los plazos establecidos en la Ley, mediante 

acuerdos debidamente fundados y motivados, asegurando la transparencia, legalidad y 

exhaustividad en cada etapa del procedimiento hasta su remisión a la autoridad competente 

para la emisión de la resolución correspondiente. 
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7. DESARROLLO 

No. Unidad Administrativa Actividad 

1 AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Recibe el expediente, acuerda 
admisión del IPRA. 

2 AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Acuerdo de prevención en su 
caso. 

3 AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Solicitud de copias certificadas y 
emplazamiento y notificación a las 
partes. 

4 NOTIFICADOR Notifica a las partes. 
5 AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Desahoga la audiencia 

inicial, recepcionando las 
pruebas de las partes. 

6 AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Faltas graves las remite al 
Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de 
México. 

7 AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Admisión y desahogo de pruebas 
en faltas no graves. 

8 AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Desahogo de alegatos. 
9 AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Remite expediente a la autoridad 

Resolutora. 

10 AUTORIDAD RESOLUTORA Recibe expediente y continua el 
procedimiento. 
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8. DIAGRAMACIÓN 

Autoridad Substanciadora Notificador Autoridad Resolutora 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

Nota: Una vez agotadas las etapas procesales correspondientes y declarado el cierre de 

instrucción, concluye la intervención de la Autoridad Substanciadora, remitiéndose el 

expediente debidamente integrado a la Autoridad Resolutora para la emisión de la 

resolución que en derecho proceda. 

Recibe el expediente 

y Acuerda la Admisión 

del IPRA 

Solicitud de copias 

certificadas, emplazamiento 

y notificación a las partes 

Desahogo de 

Audiencia Inicial 

 Tipo de Falta 

Falta Grave 

Se remite al 

Tribunal de 

Justicia 

Administrativa 

Falta no grave 

Admisión y 

desahogo de 

Pruebas 

Desahogo de 

Alegatos 

Se remite 

expediente a 

la Resolutora 

Desahogo de prevención en su caso 

Inicio Recibe el Expediente y 

continua el procedimiento Notifica a las 

Partes 

Fin 
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9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Formatos de la Autoridad Substanciadora 
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Número Descripción 

1 Fecha en que se acuerda la admisión del IPRA y expediente 

2 El número de oficio de remisión del expediente 

3 Fecha del oficio de remisión 

4 Nombre de la Autoridad Investigadora 

5 Domicilio de la Autoridad Investigadora 

6 Número de expediente de la Autoridad Investigadora 

7 Nombre del servidor público presunto responsable 

8 Área de adscripción del servidor público 

9 Sueldo del servidor público 

10 Fundamento de la falta administrativa 

11 Falta cometida 

12 Fundamento legal que debió haber cumplido el servidor público 

13 Calificación de la falta grave o no grave 

14 Número de expediente ante la Substanciadora 

15 Fecha del Informe de presunta responsabilidad 

16 Número de expediente de la Autoridad Investigadora 

17 Nombre del secretario del Ayuntamiento 

18 Número de expediente ante la Substanciadora 

19 Nombre de la Autoridad Substanciadora 

20 Fecha del Acuerdo. 

21 Nombre y Firma de la Autoridad Substanciadora 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

69 
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Número Descripción 

1 Número de expediente de la Autoridad investigadora 

2 Fecha del Acuerdo de Prevención 

3 Fecha de presentación del Informe de Presunta Responsabilidad 
Administrativa 

4 Número de oficio de la Autoridad Investigadora 

5 Fecha del oficio 

6 Nombre de la Autoridad Investigadora 

7 Número de expediente de la Autoridad Investigadora 

8 Nombre del servidor público presunto responsable 

9 Motivo de la prevención 

10 Nombre de la Autoridad Substanciadora 

11 Nombre y firma de la Autoridad Substanciadora. 
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Número Descripción 

1 Número de oficio de la Autoridad Substanciadora 

2 Número de expediente  

3 Fecha de emisión oficio 

4 Nombre del secretario del Ayuntamiento 

5 Número de fojas del expediente 

6 Nombre y firma del Titular de la Autoridad Substanciadora 
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(exhorto en su caso)------------------------------------- 
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Número Descripción 

1 Número de expediente del Substanciador 

2 Fecha del Acuerdo 

3 Nombre de la Autoridad Substanciadora 

4 Número de oficio de la Secretaría 

5 Fecha del oficio de Secretaría 

6 Nombre del secretario del Ayuntamiento 

7 Número de expediente ante la Autoridad Substanciadora 

8 Número de fojas 

9 Número de expediente ante la Autoridad Substanciadora 

10 Nombre del servidor público presunto responsable 

11 Domicilio del servidor público presunto responsable 

12 Fecha para desahogo de Audiencia Inicial 

13 Nombre del servidor público presunto responsable 

14 Nombre de la Autoridad Substanciadora. 

15 Fecha del Acuerdo. 

16 Nombre y firma de la Autoridad Substanciadora. 
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Número Descripción 

1 Número de expediente del Substanciador 

2 Número de oficio 

3 Fecha 

4 Municipio a donde va dirigido el exhorto 

5 Acuerdo a notificar 

6 Número de expediente a notificar 

7 Nombre del servidor público a notificar 

8 Lugar de adscripción 

9 Cargo o puesto 

10 Nombre del servidor público a notificar 

11 Domicilio del servidor público 

12 Hora para desahogo de Audiencia Inicial 

13 Fecha para desahogo de Audiencia Inicial 

14 Fechas entre las que se debe notificar 

15 Nombre del Titular de la Autoridad Substanciadora. 
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MT/OIC/I/   (18)   /2026 
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Número Descripción 

1 Número de oficio de la Autoridad Substanciadora 

2 Número de expediente de la Autoridad Substanciadora 

3 Fecha del oficio  

4 Nombre y dirección del servidor público presunto responsable 

5 Nombre de la Autoridad Substanciadora 

6 Fecha del Acuerdo de trámite 

7 Nombre de la Autoridad Investigadora 

8 Nombre del servidor público presunto responsable 

9 Puesto del servidor público presunto responsable 

10 Área de adscripción del servidor público presunto responsable 

11 Falta cometida 

12 Día y hora para el desahogo de la Audiencia inicial 

13 Nombre del titular de la Autoridad Investigadora 

14 Fecha del Informe de Presunta Responsabilidad 

15 Fundamento legal de la falta administrativa 

16 Artículo presuntamente violentado  

17 Nombre del titular de la Autoridad Investigadora 

18 Número de expediente ante la Investigadora 

19 Nombre de la Autoridad Substanciadora 

20 Nombre y firma de Autoridad Substanciadora. 
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Número Descripción 

1 Número de expediente de la Autoridad Substanciadora 

2 Fecha, día y hora de la notificación y nombre de la Autoridad Substanciadora 

3 Nombre del Notificador  

4 Nombre y dirección del servidor público presunto responsable 

5 Características del inmueble 

6 Nombre de quien atiende la diligencia 

7 Tipo de identificación 

8 Folio 

9 Qué expresa la persona que atiende la diligencia 

10 Número y fecha de oficio de notificación 

11 Nombre de la Autoridad Substanciadora 

12 Hora y fecha de término de la diligencia. 

13 Nombre y firma del Notificador 

14 Nombre y firma de quien recibe la notificación. 
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Número Descripción 

1 Fecha, número de oficio y número de expediente de la Autoridad 
Substanciadora 

2 Nombre de la Autoridad Investigadora 

3 Día y hora para desahogo de Audiencia Inicial  

4 Número de expediente de la Autoridad Investigadora 

5 Nombre del servidor público presunto responsable 

6 Nombre y Firma de la Autoridad Substanciadora. 

 

OIC 
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Número Descripción 

1 Número de expediente de la Autoridad Substanciadora 

2 Hora de la diligencia de Audiencia Inicial 

3 Nombre de la Autoridad Substanciadora 

4 Nombre del testigo de asistencia 

5 Nombre del compareciente presunto responsable 

6 Datos generales del presunto responsable 

7 Nombre del Licenciado defensor 

8 Número de Cédula profesional 

9 Pruebas que ofrece 

10 Nombre de la Autoridad Investigadora 

11 Tipo de identificación 

12 Fecha del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa 

13 Nombre del titular de la Autoridad Substanciadora 

14 Nombre del compareciente presunto responsable 

15 Nombre del Licenciado defensor 

16 Fecha del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa 

17 Nombre del compareciente presunto responsable 

18 Nombre del Licenciado defensor 

19 Nombre de la Autoridad Investigadora 

20 Pruebas que ofrece la Autoridad Investigadora 

21 Nombre de la Autoridad Substanciadora 

22 Fecha y hora para oír Acuerdo de Admisión de pruebas 

23 Hora de término de la Audiencia Inicial 

24 Nombre y Firma de la Autoridad Substanciadora 

25 Firma de los comparecientes. 
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Número Descripción 

1 Número de expediente de la Autoridad Substanciadora 

2 Hora de la diligencia de Admisión de pruebas 

3 Fecha de la Audiencia inicial 

4 Nombre del compareciente presunto responsable 

5 Pruebas que ofrece el presunto responsable 

6 Nombre del compareciente presunto responsable 

7 Cargo del presunto responsable 

8 Adscripción del presunto responsable 

9 Pruebas que ofrece el presunto responsable 

10 Pruebas que ofrece la Autoridad Investigadora 

11 Nombre de la Autoridad Substanciadora 

12 Firma y Nombre de la Autoridad Substanciadora 

13 Firma de los comparecientes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

86 
 

 



 

 

87 
 

Número Descripción 

1 Número de expediente de la Autoridad Substanciadora 

2 Fecha del Acuerdo  

3 Hora 

4 Fecha de inicio de alegatos 

5 Fecha de término de alegatos 

6 Nombre de la Autoridad Substanciadora 

7 Nombre y firma de la Autoridad Substanciadora 
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Número Descripción 

1 Número de expediente de la Autoridad Substanciadora 

2 Fecha del Acuerdo de Trámite 

3 Nombre del servidor público presunto responsable 

4 Fecha del escrito de alegatos 

5 Nombre la Autoridad Substanciadora 

6 Nombre y firma de la Autoridad Substanciadora. 

 

 








































































































