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1.1 Arqueo de Caja a la Tesorería Municipal. 

 

1.2 Objetivo 

Verificar que los fondos se utilicen de forma racional y exclusiva, asimismo el adecuado 

manejo de la recaudación diaria, bajo disposiciones vigentes aplicables. 

 

1.3 Alcance 

Los Arqueos se aplicarán a la caja recaudadora, dentro de la Tesorería Municipal del H. 

Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México. 

 

1.4 Referencias 

 Artículo 129 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

 Artículos  110, 111 y 112 de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

 Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables 

Municipales del Estado de México. 

 Bando Municipal 2024 de Coyotepec, México. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Púbica Municipal de Coyotepec, México 

2022-2024. 

 Las demás que le confieran otras disposiciones aplicables. 

 

1.5 Responsabilidades 

 

 Contralor Interno: Supervisa que se lleven a cabo los Arqueos de Caja. 

 Auditor Interno: Notifica y ejecuta el Arqueo de Caja. 

 Persona Titular de la Tesorería: Recibe, atiende y designa personal para atender la 

notificación del Arqueo de Caja. 

 

1.6 Definiciones 

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

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

 Oficio de Notificación: Documento mediante el cual se hace de conocimiento al Titular 

que se llevará a cabo el arqueo de caja, el mismo día de su entrega.  

 Arqueo: El recuento y verificación del dinero y valores que conforman el saldo de los 

caudales de caja. 

 Caja: Oficina o ventanilla donde se recibe dinero y se hacen pagos. 

 

1.7 Insumos 

 Notificación de Arqueo de Caja. 

 Formato de Arqueo de fondo Fijo. 

 Cedula Analítica de Arqueo de Caja. 

 Acta Administrativa. 

 Oficio de Remisión de Acta. 
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1.8 Resultados  

Acta administrativa mediante la cual se emiten observaciones y hallazgos dentro del Arqueo 

de Caja. 

 

1.9 Políticas 

Los Arqueos de Caja serán ejecutados por personal que posea los conocimientos técnicos 

y la capacidad profesional necesaria para el caso particular, cumplan con la aplicación de 

las normas relativas a la ejecución del mismo. 

 

1.10 Desarrollo 

No. 

 

Unidad 

Administrativa/Puesto 

  Descripción de la Actividad 

1 Titular/ Jefatura de 

Auditoría 

Elabora oficio de Notificación de Arqueo de Caja, informando a la Dependencia 

que se realizará dicha revisión en el efectivo que está bajo su custodia. 

2 Titular/ Jefatura de 

Auditoría 

Levanta acta administrativa de inicio. 

3 Titular/ Jefatura de 

Auditoría 

Lleva a cabo el inventario de efectivo, cheques, pago con tarjeta, Boucher, entre 

otros y lo relaciona en formato. 

4 Titular/ Jefatura de 

Auditoría 

Verifica que la suma de todo el efectivo coincida en el ticket del corte que arroja 

el sistema. 

5 Titular/ Jefatura de 

Auditoría 

Si existen diferencia de importancia, procede a llevar un análisis minucioso de 

lo acontecido determinando causas de los mismos. 

 

6 Titular/ Jefatura de 

Auditoría 

Elabora relación de hallazgos y es turnando al ente para su solventación. 

7 Tesorero/Tesorería 

Municipal 

Solventa las observaciones y hallazgos encontrados  

8 Titular/ Jefatura de 

Auditoría. 

Analiza respuesta del ente auditado y determina si procede la solventación de 

los hallazgos. 

9 Titular/ Jefatura de 

Auditoría 

Realiza informe de la revisión, en el que se detalla si existió o no alguna 

observación por parte del Órgano de Control, teniendo una redacción formal de 

los preceptos legales aplicables al acto u omisión y que hace que éste tenga 

sustento jurídico. 

10 Titular/Contraloría 

Interna 

Revisa, analiza y autoriza dicho informe y envía a la Tesorería. 
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1.11 Diagramación 

 
  

 

JEFATURA 
DE 

AUDITORIA 
 

 

TITULAR / 
CONTRALORIA 

INTERNA 
MUNICIPAL 

 

 
TITULAR /  

AREA 
ADMINISTRATIVA 

AUDITADA 

Elabora oficio de 
Notificación de 
Arqueo de Caja 

INICIO 

Levanta acta 
administrativa de 

inicio. 

Lleva a cabo el inventario de 
efectivo, cheques, pago con 

tarjeta, bouchers, entre 
otros y lo relaciona en 

formato. 

Verifica que la suma 
de todo el efectivo 

coincida en el ticket 
del corte que arroja el 

sistema. 

Si existen diferencia de 
importancia, procede a 
llevar un análisis 
minucioso de lo 
acontecido determinando 
causas de los mismos. 

Elabora relación de 
hallazgos y es 
turnando al ente para 
su solventación. 

Realiza informe de la 
revisión 

Revisa, analiza y 
autoriza dicho informe 
y envía a la Tesorería. 

Solventa las 
observaciones y 

hallazgos 
encontrados. 

Espera, en su caso, la 
solventación de las 

observaciones hechas en el 
informe, para deslindar 

responsabilidades. 

FINAL 
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1.12 Medición 

 

 

1.13 Formatos e instructivos 

 

Formato 1.13.1 

 

 

 

Coyotepec, Estado de México a 26 de enero de 2024  

C.P. JAVIER CASILLAS MENDOZA  (1)                                                                  

TESORERO MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO                                                                                           

DE COYOTEPEC, ESTADO DE MÉXICO.                                                                    

P R E S E N T E 

La que suscribe LICENCIADA MIRIAM FLORES MONTOYA (2), en mi carácter de Contralor 

Interno Municipal, con las facultades que la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, 

me confiere, por medio del presente expongo:     

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

para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México me permito hacer de su 

conocimiento que se ha tenido a bien acordar la práctica de un "Arqueo de Caja”, en el 

área de ingresos adscrita a esta Tesorería a su cargo, misma que se llevara a cabo al 

momento de la exhibición del presente escrito, en las instalaciones de la caja recaudadora 

general, ubicada al interior del Palacio Municipal.                                                                  

Por lo anterior, le solicito pueda proporcionar todas las facilidades para el desarrollo 

de dicha actividad, asimismo que el servidor público encargado de caja pueda identificarse 

y designar dos testigos para que estén presentes durante todo el proceso. 

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

A T E N T A M E N T E 

 LIC. MIRIAM FLORES MONTOYA.(3) 

                                                                                         

CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL DEL                                                                     

AYUNTAMIENTO DE COYOTEPEC, ESTADO DE MÉXICO.                                                     

ADMINISTRACIÓN 2022-2024. 

 

 

NOMBRE DEL 

INDICADOR 

DEFINICION DEL 

INDICADOR 

METODO DE 

CÀLCULO 

FRECUENCIA 

DE MEDICIÓN 

Cumplimiento de 

Arqueos de Caja 

Mide el porcentaje 

de Arqueos  

realizados por la 

Contraloría Interna 

Municipal 

(Arqueos de Caja 

programados/Arqueos 

de Caja realizados) * 100 

Mensual 

1 A quien dirige el oficio 

2 Quien suscribe 

3 Firma del remitente 

DEPENDENCIA: CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL                                                                                     

NÚMERO DE OFICIO: CIM/COY/064/01/2023                                                                                                                                    

ASUNTO: ARQUEO DE CAJA 
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Formato 1.13.2 

ARQUEO DE FONDO FIJO 

ÁREA: TESORERÍA MUNICIPAL 

ARQUEO DE FONDO FIJO QUE OBRA EN PODER DEL C.__________________________________ (1) CON CARGO 

DE _______________(2) MISMO  QUE FUE PRACTICADO EL DÍA VEINTISÉIS DE ENERO DEL DOS MIL 

VEINTICUATRO (3) A LAS _________________________ (4) HORAS CON ___________________________ 

MINUTOS EN LAS OFICINAS QUE OCUPA LA TESORERÍA MUNICIPAL Y QUE FUE PRACTICADO POR LA  ING. 

EN ADMÓN. VANESSA TECUAPACHO ANGUIANO, (5)  AUDITOR ADSCRITO A LA CONTRALORÍA INTERNA, 

BAJO LA SUPERVISIÓN DE LA LIC. MIRIAM FLORES MONTOYA, (6) CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL.   

IMPORTE DE FONDO FIJO: $(7)________________ 

FUNCIONARIO QUE AUTORIZÓ EL FONDO: (8) C.P. JAVIER CASILLAS MENDOZA 

EFECTIVO $ 

BILLETES/ DENOMINACIÓN CANTIDAD IMPORTE 

1000.00   

500.00   

200.00   

100.00   

50.00   

20.00   

 SUBTOTAL (9) 

  

EFECTIVO $ 

MONEDAS/ DENOMINACIÓN CANTIDAD IMPORTE 

20.00   

10.00   

5.00   

2.00   

1.00   

0.50   

 SUBTOTAL (10) 

 

TOTAL DE EFECTIVO $ (11) 
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DOCUMENTOS:  

FACTURAS  (12) 

CHEQUES/ FICHAS DE DEPOSITO (13) 

OTROS (14) 

 

TOTAL EN DOCUMENTOS $ (15) 

TOTAL ARQUEO $(16) 

SOBRANTE Y/O FALTANTE $ (17)  

 

LA CANTIDAD DE _______________________________________________ (18) PESOS; QUE CORRESPONDE A 

TESORERIA ESTA BAJO MI CUSTODIA Y ES MI RESPONSABILIDAD DE LA CORRECTA APLICACIÓN CONFORME 

A LA NORMATIVIDAD EXISTENTE YA QUE SON PROPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTO        DE COYOTEPEC Y 

ESTOS FUERON CONTADOS EN MI PRESENCIA Y DEVUELTOS A MI ENTERA SATISFACCIÓN A LAS 

________________ (19) HORAS CON _____________________________________ MINUTOS DEL VEINTISÉIS DE 

ENERO DEL DOS MIL VEINTICUATRO. (20) 

(21) 

                                                                                                                                               REALIZO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    C. LUIS CAMPOS VARGAS  

CAJERO 

 ING. EN ADMÓN. VANESSA TECUAPACHO 

ANGUIANO 

AUDITOR 

LIC. MIRIAM FLORES MONTOYA 

CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL  

 

TESTIGO                          TESTIGO 
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1 Nombre de la persona responsable del resguardo de efectivo  

2 Cargo de la persona responsable del resguardo de efectivo  

3 Fecha en que se lleva a cabo el arqueo de caja  

4 Hora  

5 Nombre de quien lleva a cabo el arqueo de  caja 

6 Bajo la supervisión de  

7 Fondo fijo con el que se abre su turno  

8 Quien autoriza el fondo fijo 

9 Conteo de la cantidad de billetes, sumatoria total  

10 Conteo de la cantidad de monedas, sumatoria total  

11 Gran Total  

12 Facturas  

13 Cheques  

14 Otros documentos  (pago con tarjeta)  

15 Total en documentos 

16 Total de arqueo  

17 Sobrante o Faltante  

18 Cantidad total en letra  

19 Hora y minutos 

20 Fecha  

21 Firmas de los que en el participaron  
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Formato 1.13.3 

 
ACTA CIRCUNSTANCIADA 

En Coyotepec, Estado de México, siendo las dieciséis horas con diez minutos, del día diecinueve de diciembre del dos 

mil veintitrés, la Ing. Vanessa Tecuapacho Anguiano adscrita a la Contraloría Interna Municipal comparece en la oficina 

que ocupa la Tesorería Municipal del H. Ayuntamiento de Coyotepec, situada en Plaza de Armas,                Av. Constitución 

No. 1 Barrio la Cabecera, Coyotepec, Estado de México, junto con la Licenciada Miriam Flores Montoya, Contralora 

Interna periodo 2022-2024 en su calidad de observadora, con la finalidad de hacer entrega del oficio número 

CIM/COY/746/2023, de fecha diecinueve de diciembre del año en curso, por medio del cual se hizo del conocimiento 

que se practicaría arqueo de caja, oficio que forma parte integrante de la presente diligencia, siendo atendida por el 

Contador Público Javier Casillas Mendoza, Tesorero Municipal, quien nombró como testigo de asistencia a la C. 

Jacqueline Osorio Alcántara, quien se identifica con credencial para votar con número de folio 0664122557837 expedida 

por el Instituto Nacional Electoral; C. Roberto Salas Carera, quien se identifica con credencial para votar con n vúmero 

de folio 6622000897492 expedida por el Instituto Nacional Electoral; precisando que el arqueo de caja corresponde al 

Programa Anual de Auditoria de la Contraloría Interna Municipal. 

Acto continúo, el Contador Javier Casillas Mendoza, se dirige con el Cajero C. Luis Vargas Campos, servidor público 

encargado de la custodia del efectivo recaudado, para comentarle de la diligencia que se llevará a cabo, de este forma 

la Ing. Vanessa Tecuapacho Anguiano comienza por preguntarle cual fue el importe de apertura del día a lo que dicho 

cajero manifestó que hay un fondo fijo de $3000.00 (Tres mil pesos 00/100 moneda nacional), posteriormente se procede 

al conteo del efectivo de acuerdo a las denominaciones encontrándose un billete de mil pesos 00/100 moneda nacional, 

dando un total de $1.000.00 (mil pesos 00/100 moneda nacional); cincuenta billetes de quinientos pesos 00/100 moneda 

nacional, dando un total de $25.000.00 (veinticinco mil pesos 00/100 moneda nacional); siete billetes de doscientos 

pesos 00/100 moneda nacional, con un total de $1,400.00 (mil cuatrocientos pesos 00/100 moneda nacional); dieciséis 

billetes de cien pesos 00/100 moneda nacional, dando un total de $1,600.00 (mil seiscientos pesos 00/100 moneda 

nacional); dos billetes de cincuenta pesos 00/100 moneda nacional, dando un total de $10.00 (cien pesos 00/100 moneda 

nacional; seis billetes de veinte pesos 00/100 moneda nacional, dando un total de $120.00 (ciento veinte pesos 00/100 

moneda nacional; en cuanto a la cantidad de monedas; once monedas de un diez, dando un total de $110.00 (ciento 

diez pesos MXN),la sumatoria total del efectivo es de $26,896.00 pesos (veintiséis mil ochocientos noventa y seis 00/100 

moneda nacional), una vez hecho lo anterior, la Ing. Vanessa Tecuapacho Anguiano, solicitó al cajero documentos para 

la comprobación de los ingresos, quien señaló que existe un total de 9,030.70 pesos (nueve mil treinta pesos 00/100 

moneda nacional) por concepto de pago con tarjeta  (Anexo 1); así como la facturación total del día por la cantidad de 

$35,924.50 pesos (treinta y cinco mil novecientos veinticuatro pesos 00/100 moneda nacional)(Anexo 2); lo que nos da 

un total recaudado (caja, pago con tarjeta) de $35,924.50 pesos (treinta y cinco mil novecientos veinticuatro pesos 00/100 

moneda nacional)En conclusión no hubo un faltante dentro del arqueo de caja, de igual manera no se presentaron 

anomalías dentro del mismo. 

No habiendo otro asusto que tratar, se da por concluida la presente diligencia a las dieciséis horas con cuarenta y dos 

minutos del día de su inicio, por lo que se da lectura en voz alta, no habiendo otro tipo de observaciones, estando 

presentes los que en ella intervinieron, firmando al margen y calce, constando de tres fojas útiles 

Contador Javier Casillas Mendoza Lic. Miriam Flores Montoya 

Tesorero Municipal del H. Ayuntamiento de Coyotepec.  Contralor Interno Municipal del H. Ayuntamiento de 

Coyotepec.  

 

Ing. En Admón. Vanessa Tecuapacho Anguiano 

 

C. Luis Vargas Campos 

Auditor adscrito a la Contraloría Interna del H. 

Ayuntamiento de Coyotepec. 

Cajero adscrito a la Tesorería del H. Ayuntamiento de 

Coyotepec. 

 

 

TESTIGOS 

 

C. Jacqueline               Osorio Alcántara 

                          

                                   C. Roberto Cara Salas 
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1 Nombre de la persona responsable del resguardo de efectivo  

2 Cargo de la persona responsable del resguardo de efectivo  

3 Fecha en que se lleva a cabo el arqueo de caja  

4 Hora  

5 Nombre de quien lleva a cabo el arqueo de  caja 

6 Bajo la supervisión de  

7 Fondo fijo con el que se abre su turno  

8 Quien autoriza el fondo fijo 

9 Conteo de la cantidad de billetes, sumatoria total  

10 Conteo de la cantidad de monedas, sumatoria total  

11 Gran Total  

12 Facturas  

13 Cheques  

14 Otros documentos  (pago con tarjeta)  

15 Total en documentos 

16 Total de arqueo  

17 Sobrante o Faltante  

18 Cantidad total en letra  

19 Hora y minutos 

20 Fecha  

21 Firmas de los que en el participaron  



 

P á g i n a  14 | 55 

2.1 Evaluaciones de Desempeño a las distintas Áreas Administrativas 

 

2.2 Objetivo 

 Analizar la planeación, diseño, programación y elaboración de objetivos. 

 Verificar las acciones llevadas a cabo para el cumplimiento de los indicadores. 

 Valoración del cumplimiento de los indicadores. 

 Verificación de evidencia de los avances reportados. 

 

2.3 Alcance 

 

Las evaluaciones se aplican a todas las unidades de la Administración Pública Municipal  y 

al personal adscrito a la Contraloría Interna Municipal. 

 

2.4  Referencias 

 

 Artículo 129 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México; 

 Artículos  110, 111 y 112 de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México; 

 Artículo 17 de la Ley de Planeación del Estado de México;  

 Reglamento de la Ley de Planeación del Estado de México y Municipio. 

 Bando Municipal 2024 de Coyotepec, México. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Púbica Municipal de Coyotepec, México 

2022-2024. 

 Las demás que le confieran otras disposiciones aplicables. 

 

2.5 Responsabilidades 

 

Contralor Interno: Organiza, coordina y supervisa la planeación, desarrollo y conclusión de 

cada una de las Evaluaciones de Desempeño. 

Jefatura de Auditoría: Elabora el programa anual de evaluación, ejecuta las evaluaciones y 

elabora el informe, asimismo, propone las recomendaciones de control interno. 

 

2.6 Definiciones. 

 

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

evaluaciones conceptos y acciones a realizar en el ejercicio fiscal correspondiente. 

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. 
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2.7 Insumos. 

 

 Programa de Evaluación. 

 Oficio de Notificación de Inicio de Evaluación. 

 Oficio de Solicitud de Documentación. 

 Formato de Recomendaciones de Control Interno. 

 Oficio de Notificación de los Resultados. 

 Oficio de Termino de Evaluación. 

 

2.8 Resultados. 

 

Oficio de término de evaluación, mediante la cual emita recomendaciones a la Unidad 

Administrativa Auditada. 

  

2.9 Políticas. 

 

Las evaluaciones serán ejecutadas por personal que posea los conocimientos técnicos y la 

capacidad profesional necesaria  para el caso particular, cumplan con la aplicación de las 

normas relativas a la ejecución del trabajo, del informe y del seguimiento de cada una de 

las evaluaciones. 
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2.10 Desarrollo 

 

No. 

 

Unidad 

Administrativa/Puesto 

Descripción de la Actividad 

1 Jefatura de 

Auditoría/Titular 

Realiza el estudio de la entidad (Evaluación del Control Interno) para tener 

un panorama de cómo se encuentran las áreas, programas y metas 

establecidas.  

2 Jefatura de 

Auditoría/Titular 

Elabora el  Programa Anual de Evaluación. 

3 Jefatura de 

Auditoría/Titular 

Elabora el oficio de notificación de inicio de evaluación, debidamente 

fundamentado y turna al Contralor Interno para su firma. 

4 Jefatura de 

Auditoría/Titular 

Se notifica al Titular de la unidad administrativa y se le informa del objetivo y 

alcances. 

5 Jefatura de 

Auditoría/Titular 

Elabora oficio de solicitud de documentación e información y establecer fecha 

de entrega. 

6 Jefatura de 

Auditoría/Titular 

Requerir información al área para la revisión de la misma. 

7 Área Evaluada Remite la información solicitada 

7 Jefatura de 

Auditoría/Titular 

Recibe la documentación e información  solicitada para dar inicio. 

8 Jefatura de 

Auditoría/Titular 

Remite oficio de las observaciones que fueron detectadas en la evaluación; 

Turnándolo al Contralor para su autorización y firma. 

9 Jefatura de 

Auditoría/Titular 

Entrega del oficio de las observaciones que fueron detectadas; otorgando un 

término para la solventación de las mismas. 

10 Jefatura de 

Auditoría/Titular 

Recepción de observaciones solventadas, análisis y conclusión del soporte 

de las mismas 

11 Jefatura de 

Auditoría/Titular 

Devolución de información original que fue prestada para su revisión al área 

que fue auditada. 

12 Jefatura de 

Auditoría/Titular 

Elabora oficio de término, turnándolo al Contralor para su autorización y 

firma.  
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2.11 Diagramación. 

  

Estudio preliminar de 
la entidad. 

  

INICIO 

Elabora Programa 
Anual de Evaluación 

Elabora el oficio de 
notificación de inicio 

de evaluación, 
debidamente 

fundamentado. 

Se notifica al Titular 
de la unidad 

administrativa y se le 
informa del objetivo y 

alcances 

Remite la información 
solicitada 

Elaboración de oficio 
de solicitud de 

información 

Remite oficio de las 
observaciones que 

fueron detectadas en 
la evaluación. 

Recibe la 
documentación e 

información solicitada  

Remite observaciones 
solventadas, análisis 

y conclusión del 
soporte de las 

mismas 

Elabora oficio de término, 
turnándolo al Contralor para 

su autorización y firma. 
FINAL 

  
JEFATURA 

DE 
AUDITORIA 

  

  
TITULAR / 

CONTRALORIA 
INTERNA 

MUNICIPAL 
  

  
TITULAR /  

AREA 
ADMINISTRATIVA 

AUDITADA 
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2.12 Medición. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOMBRE DEL 

INDICADOR 

DEFINICION DEL 

INDICADOR 

METODO DE 

CÀLCULO 

FRECUENCIA 

DE MEDICIÓN 

Cumplimiento de 

Evaluaciones de 

Desempeño 

Mide el porcentaje 

de Evaluaciones 

realizadas por la 

Contraloría Interna 

(Evaluaciones 

concluidas/ 

Evaluaciones 

programadas) * 100 

SEMESTRAL 
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2.13 Formatos e Instructivos. 

Formato 2.13.1 

 

 

 

Coyotepec, Estado de México, a 6 de octubre del 202_ 

 

C. CESÁR ALFONSO FLORES FLORES                                                                                                     
DIRECTOR DE DESARROLLO ECONÓMICO DEL                                                                                                     
H. AYUNTAMIENTO DE COYOTEPEC, ESTADO DE MÉXICO.                                                                 
P R E S E N T E 

Por este conducto con fundamento en lo dispuesto por los artículos 26 y 134 de la Constitución Política 
de los Estados Unidos Mexicanos; 48, 54, 61 numeral II inciso c), 62, 71, 79, 80, 81 y 82 de la Ley General 
de Contabilidad Gubernamental; 85, y 110 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad 
Hacendaria; 129 y 139 fracción I, de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México; 2, 3, 
15, 31 fracciones XXI, XXXV, XXXIX y XLVI, 48 fracciones XVI, y XVII, 69 fracción I, inciso b), 72, 74 
fracción II, 79, 83, 84, 85, 95 fracción XV y XVII, 101 fracción I, 103, 114 y 122 de la Ley Orgánica 
Municipal del Estado de México; 1, fracciones I, II y IV; 7, 17, fracción I, V, VI, 36 y 37 de la Ley de 
Planeación del Estado de México y Municipios; 1, del Reglamento de la Ley de Planeación del Estado de 
México y Municipios; 285, 294, 295, 327, 327-A y 327-D, del Código Financiero del Estado de México y 
Municipios y conforme a lo estipulado en las atribuciones de la Contraloría Interna del Ayuntamiento de 
Coyotepec, en cumplimiento al Programa Anual de Evaluación de los Programas Presupuestarios 2024 
de la Contraloría Interna Municipal, me permito comunicar a usted, la presente Orden de Inicio de 
Evaluación, identificado como: CIM/JA/PAE/DDE/003/2024; EVALUACIÓN BASADA EN EL 
PROGRAMA PRESUPUESTARIO a la Unidad Administrativa: Dirección de Desarrollo Económico de 
Coyotepec , ubicada en las instalaciones del Palacio Municipal de Coyotepec con domicilio en Plaza de 
la Constitución No. 1, Barrio La Cabecera, Coyotepec, México, en cumplimiento al Programa Anual de 
Evaluación con fecha de inicio al momento de la exhibición del presente escrito.  

Para llevar a cabo la práctica de esta evaluación queda comisionada a partir de esta fecha, la Ing. Vanessa 
Tecuapacho Anguiano auditor de esta unidad administrativa a mi cargo, quien se identificará al momento 
de iniciar la presente diligencia. Cabe señalar que podrá comisionarse personal adicional, en caso de 
requerirse. 

A efecto de estar en condiciones de dar inicio a los trabajos de la evaluación en comento, se solicita 
preparar la documentación e información para acreditar el cumplimiento de las metas a evaluar, 
correspondientes al primer trimestre (enero, febrero, marzo); segundo trimestre (abril, mayo, junio) 
y tercer trimestre (julio, agosto, septiembre) del año 2024; se anexa al presente la relación de los 
indicadores a evaluar. 

Por lo que hago de su conocimiento 

En consecuencia de lo anterior y con fundamento en el artículo 50, fracción V de la Ley de 

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; le requiero que dentro del término 

de TRES DÍAS hábiles siguientes a la recepción del presente remita y acredite el formato que se le hace 

llegar de manera digital debidamente requisitado con documentos y evidencias fehacientes, esto con la 

finalidad de verificar el cumplimiento a los objetivos y metas contenidas en los programas y proyectos; 

en términos de lo dispuesto en la fracción I del artículo 17 de la Ley de Planeación del Estado den México 

y Municipios y su respectivo Reglamento. 

Sin más por el momento, mucho agradeceré, se sirva dar las atenciones necesarias al servidor público 
autorizado para la ejecución de la presente evaluación.  

A T E N T A M E N T E 
 

LIC. MIRIAM FLORES MONTOYA. 
CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL DEL  

DEPENDENCIA: CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL                                                                                     

NÚMERO DE OFICIO: CIM/COY/289/2024                                         

ASUNTO: ORDEN DE INICIO DE EVALUACIÓN                                       

NUMERO DE EVALUACIÓN: CIM/JA/PAE/DDE/003/2024      
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AYUNTAMIENTO DE COYOTEPEC, ESTADO DE MÉXICO 

 

Formato 2.13.2 

 

 

 

 

 

Coyotepec, Estado de México, a _ __ del 2024 

 

C. CÉSAR ALFONSO FLORES FLORES                                                                                                                                         
TITULAR DE LA DIRECCIÓN DE DESARROLLO ECONÓMICO                                                                                                                         
DEL H. AYUNTAMIENTO DE COYOTEPEC, ESTADO DE MÉXICO.                                                                                                                   
P R E S E N T E 

Por este conducto con fundamento en lo dispuesto por los artículos 26 y 134 de la Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos; 48, 54, 61 numeral II inciso c), 62, 71, 79, 80, 81 y 82 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental; 85, y 110 de 
la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; 129 y 139 fracción I, de la Constitución Política del Estado Libre y 
Soberano de México; 2, 3, 15, 31 fracciones XXI, XXXV, XXXIX y XLVI, 48 fracciones XVI, y XVII, 69 fracción I, inciso b), 72, 74 
fracción II, 79, 83, 84, 85, 95 fracción XV y XVII, 101 fracción I, 103, 114 y 122 de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México; 
1, fracciones I, II y IV; 7, 17, fracción I, V, VI, 36 y 37 de la Ley de Planeación del Estado de México y Municipios; 1, del Reglamento 
de la Ley de Planeación del Estado de México y Municipios; 285, 294, 295, 327, 327-A y 327-D, del Código Financiero del Estado 
de México y Municipios y conforme a lo estipulado en las atribuciones de la Contraloría Interna del Ayuntamiento de Coyotepec, 
hace de su conocimiento los resultados de la revisión practicada para evaluar la eficacia en el logro de los objetivos contenidos en 
sus programas presupuestales.  

Dicha evaluación se realiza de manera anual y se basa en la información remitida a esta Contraloría Interna, mediante el correo 
institucional, adjuntando el formato digital que se les hizo llegar por medio del oficio CIM/COY/289/2024 

Bajo ese contexto, se presentan los resultados de los indicadores evaluados, correspondientes al primer, segundo y tercer trimestre 
202_; a efecto de que tenga conocimiento sobre las recomendaciones derivadas de dichas revisiones y adopte las medidas de 
Control Interno suficientes y necesarias para eficientar el cumplimiento de sus metas y así prevenir desviaciones en el cumplimiento 

de sus programas y alcanzar niveles óptimos de desempeño.     

1. OBSERVACIONES A LOS INDICADORES ESTABLECIDOS EN LA CALENDARIZACIÓN DE METAS. 

A. Usar la información de resultados para aprender y usarlos para la planeación de los indicadores, en el próximo año 202_. 
B. Planear indicadores medibles y alcanzables.  
C. En cada uno de los formatos utilizar los membretes institucionales.  

RESULTADOS DE LOS INDICADORES ESTABLECIDOS EN LOS PbRM DEL 2024; ENERO- MARZO, ABRIL- JUNIO, JULIO- 
SEPTIEMBRE 

     Clave Denominación 

 Programa Presupuestario 03040201 
Modernización Industrial 

 Proyecto 
030402010103 Fortalecimiento a la Competitividad 

 
Dependencia General N00 Dirección de Desarrollo Económico  

 
Dependencia Auxiliar 132 Desarrollo Comercial y de Servicios 

NO 
Descripción de las Metas de 

la Actividad 
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1    SI 
 

 
 

 

DEPENDENCIA: CONTRALORÍA INTERNA MUNICIPAL                                                                                     

NÚMERO DE OFICIO: CIM/COY/312/2024                                         

ASUNTO: RECOMENDACIONES DERIVADAS DE LA 

REVISIÓN DE LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS                          

NUMERO DE EVALUACIÓN: CIM/JA/PAE/DDE/003/2024      
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Derivado de la revisión, se concluye la no observancia a la legislación aplicable a la materia, se sugiere en un término no mayor a 

45 días hábiles siguientes a la fecha de la recepción del presente, aplique las recomendaciones y remita a esta Contraloría 

documentos mínimos indispensables, que acrediten las acciones realizadas sobre las observaciones que se generaron, en caso 

contrario, si derivado del seguimiento de las observaciones se detectan actos u omisiones por parte de los servidores públicos que 

constituyan en faltas administrativas o penales, se dará a la Autoridad Investigadora Municipal y/o Ministerio Público del fuero local 

o federal, según lo que corresponda.  

Cabe señalar que es responsabilidad de la Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación del Municipio (UIPPE), 

en términos de lo dispuesto en el Artículo  20 fracciones II, IV y V de la Ley de Planeación del Estado  de México y Municipios, vigilar 

que las unidades administrativas de esa entidad municipal cumplan con las metas y objetivos contenidos en el Plan de Desarrollo y 

sus programas, no omito mencionar que derivado de sus funciones, la Contraloría Interna Municipal lleva a cabo el Plan de 

Evaluación Anual de los Programas  Presupuestarios 2022 como parte del Programa Anual de Auditoría, obteniendo una valoración 

general del desempeño de las Direcciones pertenecientes al H. Ayuntamiento de Coyotepec, permitiendo a usted contar con los 

criterios objetivos para el mejoramiento del resultado y el perfeccionamiento de sus políticas públicas en beneficio del municipio.  

Sin otro asunto en particular, aprovecho la ocasión para enviarle un cordial saludo 

A T E N T A M E N T E 

 

LIC. MIRIAM FLORES MONTOYA. 
CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL DEL  
AYUNTAMIENTO DE COYOTEPEC, ESTADO DE MÉXICO.  
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Formato 2.13.3 

 

 

 

 

Coyotepec, Estado de México, a 20 de diciembre de 2024 

 

C. CESÁR ALFONSO FLORES FLORES                                                                                                                                             

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONÓMICO DEL                                                                                                                                  

H. AYUNTAMIENTO DE COYOTEPEC, ESTADO DE MÉXICO.                                                                                                                       

P R E S E N T E 

Por este conducto con fundamento en lo dispuesto por los artículos 26 y 134 de la Constitución Política de los Estados Unidos 

Mexicanos; 48, 54, 61 numeral II inciso c), 62, 71, 79, 80, 81 y 82 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental; 85, y 110 de 

la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; 129 y 139 fracción I, de la Constitución Política del Estado Libre y 

Soberano de México; 2, 3, 15, 31 fracciones XXI, XXXV, XXXIX y XLVI, 48 fracciones XVI, y XVII, 69 fracción I, inciso b), 72, 74 

fracción II, 79, 83, 84, 85, 95 fracción XV y XVII, 101 fracción I, 103, 114 y 122 de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México; 

1, fracciones I, II y IV; 7, 17, fracción I, V, VI, 36 y 37 de la Ley de Planeación del Estado de México y Municipios; 1, del Reglamento 

de la Ley de Planeación del Estado de México y Municipios; 285, 294, 295, 327, 327-A y 327-D, del Código Financiero del Estado 

de México y Municipios y conforme a lo estipulado en las atribuciones de la Contraloría Interna del Ayuntamiento de Coyotepec. 

En relación a los oficios CIM/COY/289/2024 de fecha 06 de octubre del 2024, en el que se informó el inicio de evaluación número 

CIM/JA/PAE/DDE/003/2024 y la remisión de la información al correo institucional de fecha 14 de noviembre del 2024  donde remitió 

a esta Contraloría Interna, documentación e información correspondiente a la solventación de los indicadores a evaluar, respecto al 

Plan de Evaluación Anual, para cuyos efectos se revisaron los rubros; a) Permisos de carga y descarga, volanteo, perifoneo, 

cambeceo y de temporada; g) Programa impulso económico a empresas; como resultado del análisis documental se remite oficio 

número CIM/COY/312/202_ de fecha 13 de diciembre del 202_, mediante el cual se enviaron las recomendaciones a cada uno de 

los rubros evaluados, otorgando un término de 45 días hábiles para la solventación con documentos mínimos indispensables para 

la acreditación de las acciones realizadas al respecto. 

En razón de lo anterior en fecha 16 de diciembre del 202_ remitió usted a esta Contraloría el oficio número DDE/12/0191/202_, en 

el cual presenta evidencia documental, misma que ha sido SUFICIENTE para solventar las acciones implementadas en el área que 

dignamente usted dirige, por tal motivo ha quedado CONCLUIDO el proceso de evaluación. 

Sin otro asunto en particular, aprovecho la ocasión para enviarle un cordial saludo 

A T E N T A M E N T E 

LIC. MIRIAM FLORES MONTOYA. 

CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL DEL  

AYUNTAMIENTO DE COYOTEPEC, ESTADO DE MÉXICO.  

 

 

  

DEPENDENCIA: CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL                                                                                     

NÚMERO DE OFICIO: CIM/COY/417-BIS/2024                                                                                                                                    

ASUNTO: TERMINO DE EVALUACIÓN                             

NUMERO DE EVALUACIÓN: CIM/JA/PAE/DDE/003/2024      
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3.1 Realización de Auditorías de Cumplimiento y Desempeño. 

 

3.2 Objetivo 

 

Revisar si la Administración Pública cumple con las Disposiciones Legales, Normas, 

Reglamentos, Circulares y Manuales de Organización, para el cumplimiento de sus 

programas, obras y acciones. 

 

Verificar que los recursos humanos, materiales y financieros se aplican para funciones y 

actividades propias de la Administración Pública Municipal, así mismo, se apegan al 

presupuesto de egresos,  y se cumple con los programas, obras y acciones. 

 

Hacer las recomendaciones de control interno derivadas de las observaciones de las 

auditorias, inspecciones y evaluaciones practicadas a la Administración Pública Municipal. 

 

3.3 Alcance 

 

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

Administración Pública Municipal que manejen, recauden o administren recursos 

Federales, Estatales y Municipales, y al personal adscrito a la Contraloría Interna Municipal. 

 

3.4  Referencias 

 

 Artículo 129 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México; 

 Artículos  110, 111 y 112 de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México; 

 Artículo 17 de la Ley de Planeación del Estado de México;  

 Bando Municipal 2024 de Coyotepec, México. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Púbica Municipal de Coyotepec, México 

2022-2024. 

 Las demás que le confieran otras disposiciones aplicables. 

 

3.5 Responsabilidades 

 

Contralor Interno: Organiza, coordina y supervisa la planeación, desarrollo y conclusión de 

la auditoría. 

 

Jefatura de Auditoría Administrativa y Financiera: Elabora el programa, ejecuta la auditoría 

y elabora el informe, asimismo,  propone las recomendaciones de control interno. 

 

3.6 Definiciones. 

 

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

conceptos y acciones a realizar en el ejercicio fiscal correspondiente. 

 



 

P á g i n a  24 | 55 

Programa de Auditoría: Documento en el cuál 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, los auditores deben elaborar un informe 

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

con la finalidad de turnarla al Contralor Interno para su revisión y visto bueno, así mismo, 

notificarla al Ayuntamiento y Titular del área auditada.   

  

3.7 Insumos. 

 

 Programa de Auditoría; 

 Oficio de Notificación de Inicio de Auditoría;  

 Acta Administrativa de Inicio de Auditoría; 

 Oficio de Solicitud de Documentación; 

 Formato de Recomendaciones de Control Interno; 

 Oficio de Notificación de los Resultados de Auditoría; 

 Acta Administrativa Final. 

 

3.8 Resultados. 

 

Informe de Auditoria, mediante la cual emita recomendaciones a la Unidad Administrativa 

Auditada. 

  

3.9 Políticas. 

 

La auditoría se fundamenta en el precepto constitucional que establece que los recursos 

económicos de que disponga el Gobierno Municipal, deben administrarse con eficiencia, 

eficacia y honradez, para cumplir con los objetivos y programas a los que estén destinados. 

 

Las auditorías serán ejecutadas por personal que posea los conocimientos técnicos y la 

capacidad profesional necesaria  para el caso particular, cumplan con la aplicación de las 

normas relativas a la ejecución del trabajo, del informe y del seguimiento de auditoría. 
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3.10 Desarrollo 

 

No. 

 

Unidad 

Administrativa/Puesto 

Descripción de la Actividad 

1 Jefe de Auditoría de 

Cumplimiento y 

Desempeño 

Realiza el estudio de la entidad (Evaluación del Control Interno) para tener 

un panorama de cómo se encuentran las áreas, programas o rubros, y 

fiscalizarlo. 

2 Jefe de Auditoría de 

Cumplimiento y 

Desempeño 

Elabora el  Programa Anual de Auditoría. 

3 Jefe de Auditoría de 

Cumplimiento y 

Desempeño. 

Realizar el Programa específico de la auditoría a realizar, que establezca las 

líneas de acción para el trabajo de acuerdo con la capacidad de los auditores 

para desarrollar las actividades planeadas y que estas sean supervisadas. 

4 Jefe de Auditoría de 

Cumplimiento y 

Desempeño. 

Aplicación del Cuestionario de Control Interno (cuestionarios previamente 

elaborados por el auditor, los cuales incluyen preguntas respecto a cómo se 

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

5 Jefe de Auditoría de 

Cumplimiento y 

Desempeño. 

Elabora el oficio de notificación de inicio de auditoría, debidamente 

fundamentado y turna al Contralor Interno para su firma. 

6 Jefe de Auditoría de 

Cumplimiento y 

Desempeño. 

Se notifica al Titular de la unidad a auditar y se le informa del objetivo y 

alcances. 

7 Jefe de Auditoría de 

Cumplimiento y 

Desempeño. 

Elabora acta administrativa de inicio de auditoría  y oficio de solicitud de 

documentación e información y establecer fecha de entrega. 

8 Jefe de Auditoría de 

Cumplimiento y 

Desempeño. 

Firma del Acta de inicio de Auditoría, en fecha y  hora  que fue señalada en 

el oficio de notificación, en el área a revisión, donde el titular del área 

presentará a dos testigos para dar constancia y legalidad del acta. 

9 Jefe de Auditoría de 

Cumplimiento y 

Desempeño. 

Recibe la documentación e información  solicitada para dar inicio a la 

auditoría. 

10 Jefe de Auditoría de 

Cumplimiento y 

Desempeño. 

Registrar la documentación e información en cédulas y papeles de trabajo, y 

hacer la evaluación en base a los procedimientos contemplados en el 

Programa de Auditoría. 
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11 Jefe de Auditoría de 

Cumplimiento y 

Desempeño. 

Emitir el acta parcial de las observaciones que fueron detectadas en la 

auditoría; Turnándolo al Contralor para su autorización y firma. 

12 Jefe de Auditoría de 

Cumplimiento y 

Desempeño. 

Entrega de del acta parcial de las observaciones que fueron detectadas en 

la auditoría; otorgando un término para la solventación de las mismas. 

13 Jefe de Auditoría de 

Cumplimiento y 

Desempeño. 

Recepción de observaciones solventadas, análisis y conclusión del soporte 

de las mismas 

14 Jefe de Auditoría de 

Cumplimiento y 

Desempeño. 

Emite Acta final de observaciones de Auditoría y Recomendaciones al control 

interno, derivadas  de la auditoría, por incumplimiento a la ley  y normatividad 

aplicable al contralor para autorización y firma. 

15 Jefe de Auditoría de 

Cumplimiento y 

Desempeño. 

Notifica el Acta final de observaciones de Auditoría y Recomendaciones al 

control interno, a las áreas involucradas (Presidente, Ayuntamiento y Titular 

de área), derivadas  de la auditoría, por incumplimiento a la ley  y 

normatividad aplicable. Otorgando un término para la solventación de las 

mismas. 

16 Contralor Interno 

Jefe de Auditoría de 

Cumplimiento y 

Desempeño. 

Firma del Acta de cierre de Auditoría, en fecha y  hora  que será señalada 

mediante oficio, en el área auditada, donde el titular del área presentará a 

dos testigos para dar constancia y legalidad del acta 

17 Jefe de Auditoría de 

Cumplimiento y 

Desempeño. 

Dar seguimiento a las observaciones emitidas para su solventación, en caso 

de no ser solventadas por el área que fue auditada, en el tiempo que le fue 

otorgado, estas mismas se turnaran a la Unidad Investigadora de la 

Contraloría Interna para que determine la falta administrativa. 

18 Jefe de Auditoría de 

Cumplimiento y 

Desempeño. 

Devolución de información original que fue prestada para su revisión al área 

que fue auditada. 

 
  



 

P á g i n a  27 | 55 

 
3.11 Diagramación. 
 

 

Estudio preliminar de 
la entidad. 

  

INICIO 

Elabora Programa 
Anual de Auditoría 

Realiza el Programa 
específico de 

Auditoría 

Aplicación de 
Cuestionario Interno 

Elaboración de oficio 
de Inicio de Auditoría 

Notificación de Inicio 
de Auditoría 

Firma del Acta de 
Inicio de Auditoría, y 
se entrega oficio de 

solicitud de 
información 

Recibe la 
documentación e 

información solicitada  

  
JEFATURA 

DE 
AUDITORIA 

  

  
TITULAR / 

CONTRALORIA 
INTERNA 

MUNICIPAL 
  

  
TITULAR /  

AREA 
ADMINISTRATIVA 

AUDITADA 
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Registra la  

documentación e  

información en 

cédulas 

Emite Acta parcial de 

Observaciones, 

otorgando un plazo 

para su solventación. 

Recepción, análisis 

de la solventación de 

observaciones 

hechas. 

Se Notifican 

Observaciones, 

otorgando un plazo 

para su solventación. 

Emite acta final de 

observaciones (Informe 

de resultados) a las  

áreas involucradas. 

Se otorga plazo para 

solventación de 

observaciones. 

Observaciones NO 
solventadas se turnan 

a la Unidad 
Investigadora. 

Solventadas todas las 

observaciones se 

concluye auditoría. 

Devolución de 

Información original al 

área auditada. 

Se informa al 
Contralor que la 
auditoría está 

concluida. 

FIN 
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3.12  Medición. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOMBRE DEL 

INDICADOR 

DEFINICION DEL 

INDICADOR 

METODO DE 

CÀLCULO 

FRECUENCIA 

DE MEDICIÓN 

Cumplimiento de 

Auditorías. 

Mide el porcentaje 

de Auditorías 

realizadas por la 

Contraloría Interna 

(Auditorías concluidas/ 

Auditorías 

programadas) * 100 

SEMESTRAL 
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3.13 Formatos. 

COY-CIM-003. PROGRAMA DE AUDITORÍA. 

 PROGRAMA PARA REVISAR LA CUENTA DE: __________________________________ 

H. AYUNTAMIENTO DE COYOTEPEC, MÉXICO. ÍNDICE: 

CONTRALORÍA INTERNA MUNICIPAL PERIODO:  
UNIDAD :  FECHA DE INICIO:  

DIRECCIÓN A REVISAR:  FECHA DE TERMINO:  

ÁREA:  
 

ELABORÓ: 

 

REVISÓ: 
 
 

No. OBJETIVOS FUENTE ELABORÓ 

1.    

2.    

3.    

 PROCEDIMIENTOS:   

1.  

 

 

2.  

 

 

3.  

 

 

 DETERMINAR: 

 

 

 ALCANCE 

 

 

 FUENTE 

 

 

 MARCAS 

 

 

 CONCLUSIÓN Y/O OBSERVACIONES CON SU RESPECTIVO 

FUNDAMENTO LEGAL Y/O NORMATIVIDAD. 
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COY-CIM-004. OFICIO DE NOTIFICACIÓN DE INICIO DE AUDITORÍA 

 

DEPENDENCIA: CONTRALORÍA 

INTERNA  

NÚMERO DE OFICIO:  

ASUNTO: AUDITORIA A LA 

CUENTA DE: 

 
 

Coyotepec, Estado de México,  08 de  enero de 2023 
TITULAR DEL ÁREA A REVISAR 
CATEGORÍA 
P R E S E N T E. 
 

 

   Por medio del presente le envío un cordial saludo, y al mismo tiempo le informo que con 

fundamento en el artículo 112 fracciones I, II, III, V, VI, XI y XIV de la Ley Orgánica Municipal del 

Estado de México; la Contraloría Interna Municipal tiene entre otras las funciones siguientes: 

Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluación municipal; fiscalizar 

el ingreso y ejercicio del gasto público municipal y su congruencia con el presupuesto de egresos; 

aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluación; establecer las bases generales 

para la realización de auditorías e inspecciones; vigilar que los recursos federales y estatales 

asignados  a los ayuntamientos se apliquen en los términos estipulados en las leyes, los 

reglamentos y convenios respectivos; realizar auditorías y evaluaciones e informar del resultado 

de las mismas al Ayuntamiento; vigilar que los ingresos municipales se enteren a la tesorería 

municipal conforme a los procedimientos contables y disposiciones legales aplicables, 

respectivamente, esta Contraloría realizará auditoría a la cuenta de____________, por el período 

comprendido del ____________________________. Para realizar los trabajos se ha 

comisionado a los CC. ______________________________,  Auditores.  

 

   Por  lo anterior, agradeceré instruya a quien corresponda a efecto de facilitar a los servidores 

públicos comisionados, acceso a las áreas correspondientes y se les proporcione la 

documentación, información y las facilidades necesarias para realizar su trabajo. 

 

  Sin otro particular por el  momento, agradezco su atención. 

 

A T E N T A M E N T E 

 

 
CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL 

 

 
C.C.P. PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL - PARA SU CONOCIMIENTO; 
           SINDICO MUNICIPAL - PARA SU CONOCIMIENTO; 
           ARCHIVO. 
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COY-CIM-004. ACTA ADMINISTRATIVA DE INICIO DE AUDITORÍA 

 

ACTA ADMINISTRATIVA DE INICIO DE AUDITORÍA FINANCIERA  

 

Coyotepec, Estado de México, siendo las _____ horas del día _____  de _____________de 

____, reunidos en la oficina que ocupa____________________________ el C. 

____________________________________quien se acreditan 

con__________________________, expedida por ____________________________ y  por la 

Contraloría Interna Municipal, los CC. ____________________________________ Servidores 

públicos, quienes se identifican con credencial expedida por la Dirección de Administración del 

Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México, con números de folio________ y _________, 

respectivamente. 

 

El C._______________________, nombra como testigos de asistencia a los CC. 

_________________ Servidores públicos, quienes se identifican con credencial expedida por la 

Dirección de Administración del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México, con números 

de folio________ y _________, respectivamente. 

 

La presente acta se fundamenta de conformidad a lo dispuesto en el artículo 112 fracciones I, II, 

III, V, VI, XI y XIV de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, artículo 11 fracción II de 

la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y 28 fracciones 

I, IV y XXI, 28 Bis fracción II inciso a) del Bando Municipal de Coyotepec, Estado de México; con 

fecha ________________________se entregó el oficio número _______ de fecha 

_______________suscrito por la C.___________________________, Contralor Interno 

Municipal; según acuse de recibo de fecha ___________________________ turnado al 

C._______________________, Titular del área, con copia  al presidente y  Síndico Municipal, 

con la finalidad de informar del inicio de los trabajos de auditoría de _________________, por el 

periodo comprendido del_______________________________________. 

 

 

No habiendo más que hacer constar se cierra la presente acta siendo las _____ horas del día de 

su fecha de inicio, firmando al calce y al margen de conformidad todos los que en ella 

intervinieron. 

 

POR PARTE DEL 

ÁREA AUDITADA 

POR PARTE DE LA 

CONTRALORÍA 

 

 

_______________________________                  _______________________________ 

 

 

TESTIGOS 

_____________________             _______________________ 
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COY-CIM-005. OFICIO DE SOLICITUD DE DOCUMENTACIÓN 

 
 

DEPENDENCIA: CONTRALORÍA INTERNA  

NÚMERO DE OFICIO:  

ASUNTO: SOLICITUD DE DOCUMENTACIÓN 

 

 

Coyotepec, Estado de México, a 08 de enero de 2023 

 

TITULAR DEL ÁREA A REVISAR 
CATEGORÍA 
P R E S E N T E. 
 
 
 

Sirva este medio para enviarle un cordial saludo, y con motivo de la auditoría que se está 

practicando al concepto de___________________________________, por el Periodo 

comprendido del _________________________, con fundamento en los artículos 127 del 

Código Procedimientos Administrativo del Estado de México, solicito a Usted proporcione la 

documentación e información que se relaciona,  con la finalidad de iniciar los trabajos de 

auditoría. 

 

 

Le agradezco que la citada  información  se proporcione en un plazo de 3 días a partir del día 

hábil siguiente de recibido el presente, de conformidad con los artículos 28, 29,  31 y 127 del 

Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México. 

 

 

Sin otro particular por el  momento, agradezco su atención. 

 

 

A T E N T A M E N T E 
 

 

CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL 
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COY-CIM-006 FORMATO DE RECOMENDACIONES DE CONTROL INTERNO 

   

 
 

  MUNICIPIO DE COYOTEPEC,  MÉXICO.  

  

 
 

CONTRALORÍA INTERNA MUNICIPAL  

 

CÉDULA DE OBSERVACIONES 
  

    

DEPENDENCIA:    PERIODO DE LA AUDITORÍA: 

TIPO DE AUDITORÍA:   

01 DE ENERO AL 08 DE 
MARZO DE 2023 

RUBRO:      

    

No. OBSERVACIONES RECOMENDACIONES FECHA COMPROMISO    

    

    

    

    

    

 
 

  

             ELABORÓ Vo.  Bo. 

 

 

 

JEFE  DE AUDITORÍA FINANCIERA                                        CONTRALOR MUNICIPAL 
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COY-CIM-007  OFICIO DE NOTIFICACIÓN DE LOS RESULTADOS DE AUDITORÍA 

DEPENDENCIA: CONTRALORÍA INTERNA MUNICIPAL. 

NÚMERO DE OFICIO:  

ASUNTO: INFORME DEL RESULTADO DE LA 

AUDITORIA DE:  

Coyotepec, Estado de México, a 08 de julio de 2024 
 
 
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL  
P  R  E  S  E  N  T  E. 
 

 

Como resultado de la evaluación al Control Interno y Revisión del 

________________________________________, realizado a la Tesorería Municipal, por el 

periodo comprendido del 01 de enero al 08 de marzo de 2024, en  cumplimiento al oficio 

CIM/MO/549/2024 de fecha 08 de marzo de 204, se determinaron diversas observaciones, 

mismas que se hacen de su conocimiento en cumplimiento a lo establecido en el fundamento 

legal siguiente: 

 Artículo 112 fracción XI de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, el cual 
establece que la  Contraloría Interna Municipal tiene entre otras funciones, “Realizar auditorías y 
evaluaciones e informar del resultado de las mismas al ayuntamiento”; 
 

OBSERVACIONES ADMINISTRATIVAS RESARCITORIAS  

1. DESCRIPCIÓN  DE LA OBSERVACIÓN: 

INFRINGIENDO LOS ORDENAMIENTOS LEGALES  Y NORMATIVIDAD SIGUIENTE: 

FECHA PÓLIZA PROVEEDOR CONCEPTO ÁREA FACT. FECHA IMPORTE 

        

        

   
TOTAL 

    

 

OBSERVACIONES ADMINISTRATIVAS DISCIPLINARIAS 

1. DESCRIPCIÓN DE LA OBSERVACIÓN: 

FECHA PÓLIZA PROVEEDOR CONCEPTO ÁREA FACT. FECHA IMPORTE 

        

        

   
TOTAL 

    

 

INFRINGIENDO LOS ORDENAMIENTOS LEGALES  Y NORMATIVIDAD SIGUIENTE: 
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RESUMEN 

Como resultado de la auditoría Practicada se determinaron las siguientes observaciones: 

CONCEPTO OBSERVACIONES 

ADMINISTRATIVAS 

TOTAL 

                                            

RESARCITORIAS 

       DISCIPLINARIAS 

AUDITORÍA $ $                 $          

 

 

A T E N T A M E N T E 
 

 

CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL 
 

 
C.c.p.   SINDICO MUNICIPAL– para su conocimiento; 
            TITULAR DEL ÁREA AUDITADA – para su seguimiento: 
             ARCHIVO. 
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COY-CIM-008.  ACTA  ADMINISTRATIVA FINAL 

 

ACTA ADMINISTRATIVA FINAL  

Coyotepec, Estado de México, siendo las _____ horas del día _____  de _____________de 

____, reunidos en la oficina que ocupa____________________________ el C. 

____________________________________quien se acreditan 

con__________________________, expedida por ____________________________ y  por la 

Contraloría Interna Municipal, los CC. ____________________________________ Servidores 

públicos, quienes se identifican con credencial expedidos por la Dirección de Administración de 

Coyotepec, México, con números de folio________ y _________, respectivamente. 

 

El C._______________________, nombra como testigos de asistencia a los CC. 
_________________ Servidores Públicos, quienes se identifican con credencial  expedida por la  
Dirección de Administración de Coyotepec, México, con números de folio________ y _________, 
respectivamente. 

La presente acta se fundamenta de conformidad a lo dispuesto en el artículo 112 fracciones I, II, 
III, V, VI, XI y XIV de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, artículo 11 fracción II de 
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y 28 fracciones 
I, IV y XXI, 28 Bis fracción II inciso a) del Bando Municipal de Coyotepec, México; se  hace 
constar lo siguiente: 

Se levanta la presente acta administrativa final de las observaciones determinadas al C, 
___________________, Titular de área, notificadas mediante el oficio número _______, de 
fecha___________ en dicho oficio se le notificó observaciones resarcitorias  y/o administrativas 
por $  __________ (pesos 00/100 M.N.) y observaciones administrativas disciplinarias por 
$_________ (pesos 00/100 Moneda Nacional). 
 

Derivado de dicha notificación, el servidor público auditado presentó la documentación 
comprobatoria necesaria por lo que las observaciones determinadas en la auditoría financiera 
antes referida han quedado totalmente solventadas. 

No habiendo más que hacer constar se cierra la presente acta siendo las _____ horas del día de 

su fecha de inicio, firmando al calce y al margen de conformidad todos los que en ella 

intervinieron. 

 

POR PARTE DEL 

ÁREA AUDITADA 

POR PARTE DE LA 

CONTRALORÍA 

 

 

_______________________________                  _______________________________ 

 

 

TESTIGOS 

 

_____________________________                  _____________________________ 
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4.1 Realización de Auditoría de Obra  

 

4.2 Objetivo 

 

Comprobar que la planeación, programación, adjudicación, contratación y ejecución de las 

Obras Públicas se realicen conforme a la normatividad establecida en la materia. 

 

Proponer las recomendaciones de Control Interno derivadas de las observaciones de 

auditoría y supervisión practicadas, para mejorar la eficiencia de las operaciones de la 

Dirección de Obras Públicas. 

  

4.3 Alcance 

 

El alcance de este procedimiento es para todo el personal adscrito a la Jefatura de Auditoria 

de la Contraloría Interna Municipal Toda obra pública que realice el Ayuntamiento con 

recursos Federales, Estatales y Municipales.  

 

4.4 Referencia 

 

 Artículo 129 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México; 

 Artículos  110, 111 y 112 de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México; 

 Artículo 17 de la Ley de Planeación del Estado de México;  

 Bando Municipal 2024 de Coyotepec, México. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Púbica Municipal de Coyotepec, México 

2022-2024. 

 Las demás que le confieran otras disposiciones aplicables. 

 

 

4.5 Responsabilidades. 

 

Contralor Interno: Organiza, coordina y supervisa la planeación, desarrollo y conclusión de 

la auditoría. 

 

Auditor de Obra: Elabora el programa, ejecutar la auditoría y elaborar el   informe, asimismo,  

propone las recomendaciones de control interno. 

 

4.6 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 cuál se mencionan los objetivos, procedimientos, 
fuente de información, alcance, conclusión y observaciones. 
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Programa de Trabajo: Detalle de las obras, 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, los auditores deben elaborar un informe 
de resultado de la auditoría practicada, validada con nombre y firma de los que participaron, 
con la finalidad de turnarla al Contralor Interno para su revisión y visto bueno, así mismo, 
notificarla al ayuntamiento y titular del área auditada.      

 
4.7 Insumos 

 

 Programa de Auditoría; 

 Oficio de Notificación de Inicio de Auditoría;  

 Acta Administrativa de Inicio de Auditoría 

 Oficio de Solicitud de Documentación; 

 Acta de sitio; 

 Formato de Recomendaciones de Control Interno; 

 Oficio de Notificación de los Resultados de Auditoría; 

 Acta Administrativa Final. 

4.8 Resultados. 

 

Informe Final de Auditoria 

 

4.9 Políticas. 

 

Las auditorias se fundamentan en el precepto constitucional que establece que los recursos 

económicos de que disponga el Gobierno Municipal, deben administrarse con eficiencia, 

eficacia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados. 

 

Las auditorias serán ejecutadas por personal que posea los conocimientos técnicos y la 

capacidad profesional necesaria para el caso particular, cumplan con la aplicación de las 

normas relativas a la ejecución del trabajo, del informe y del seguimiento de auditoría.  
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4.10 Desarrollo. 

 

No. 

 

Unidad Administrativa/Puesto. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

1 Auditor de Obra. Elabora el Programa Anual de Auditoría 

2 Auditor de Obra Elabora el programa de auditoría y turna al Contralor 

Interno para su revisión. 

3 Auditor de Obra Elabora el programa de trabajo para la ejecución 

del programa de auditoría (Obras y/o acciones a  

revisar,  auditores comisionados,  tiempo 

programado y alcance). 

4 Auditor de Obra Elabora el oficio de notificación de inicio de 

auditoría, debidamente fundamentado y turna al 

Contralor Interno para su firma. 

5 Auditor de Obra Se notifica al Titular de la unidad a auditar y se le 

informa del objetivo y alcances. 

6 Auditor de Obra Elabora acta administrativa de inicio de auditoría  y 

oficio de solicitud de documentación e información y 

establece fecha de entrega. 

7 Auditor de Obra Estudio y Evaluación de Control Interno 

8 Auditor de Obra Recibe la documentación e información  solicitada 

para dar inicio a la auditoria. 

9 Auditor de Obra Registrar la documentación e información en 

cédulas y papeles de trabajo, y hace la evaluación 

en base a los procedimientos contemplados en el 

Programa de Auditoría. 

10 Auditor de Obra Cuantificación las cantidades de trabajo realizado 

de las obras a revisar 

11 Auditor de Obra Cotejar el resultado de la integración de recursos 

determinados en las cédulas, contra los  números 

generadores de obra determinados por el auditor, y 

hacer la evaluación en base a los procedimientos   
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12 Auditor de Obra Recomendaciones al control interno, derivadas  de 

las observaciones a la auditoría, por incumplimiento 

a la ley  y normatividad aplicable. 

13 Auditor de Obra Revisa las observaciones y el soporte 

correspondiente, asimismo, las recomendaciones 

de control interno y turna al Contralor. 

14 Contralor Interno Revisa las presuntas observaciones con el soporte 

correspondiente, asimismo, las recomendaciones 

de control interno para sus comentarios y 

aprobación. 

16 Auditor de Obra Elabora el informe de auditoría y recomendaciones 

de control interno. 

17 Auditor de Obra Elabora oficio de notificación del  informe y 

recomendaciones de control interno,  Ayuntamiento 

y Titular del área auditada. 

18 Contralor Interno Notifica el informe de auditoría y recomendaciones 

de control interno, al  Ayuntamiento y Titular del área 

auditada. 
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1 

 

4.11 Diagramación. 

 

AUDITOR DE OBRA 
CONTRALOR 

INTERNO 

AYUNTAMIENTO Y 

TITULAR DEL 

ÁREA. 

 

    

    

    

    

    

    

    

    

 

 

   

   

 

 

 Recibe la 

documentación e 

información solicitada 

 

1 

INICIO 

Elabora el programa 

anual de auditoría 

Elabora programa de 

auditoría. 

Elabora programa de 

trabajo 

Elabora oficio  de 

notificación de inicio de 

auditoría 

Notifica al Titular de la 

unidad a auditar. 

Elabora acta 

administrativa de inicio 

de auditoría y oficio de 

solicitud de documentos 

Estudio y Evaluación del 

Control Interno 

  
JEFATURA 

DE 

AUDITORIA 

  

  
TITULAR / 

CONTRALORIA 

INTERNA 

MUNICIPAL 

  

 TITULAR /  
AREA 

ADMINISTRATIVA 

AUDITADA 
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Registra la  documentación 

e  información en cédulas 

Hace las Recomendaciones 

de Control Interno 

Revisa las observaciones y 

Recomendaciones de 

Control Interno 

Revisa y aprueba las 

observaciones y 

recomendaciones  

Cuantifica las cantidades 

de trabajo realizado 

Coteja el resultado de las 

cedulas contra los 

números generadores  

FIN 

Elabora el informe de 

auditoría y 

recomendaciones de 

Control Interno 

Se le notifica el informe 

y recomendaciones de 

control interno 

Elabora oficio de 

notificación del informe 

y recomendaciones de 

control interno 
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4.12 Medición 

 

 

  

NOMBRE DEL 

INDICADOR 

DEFINICION DEL 

INDICADOR 

METODO DE 

CÀLCULO 

FRECUENCIA 

DE MEDICIÓN 

Cumplimiento de 

Auditorías de Obra. 

Mide el porcentaje 

de Auditorías 

realizadas por la 

Contraloría Interna 

(Auditorías concluidas/ 

Auditorías 

programadas) * 100 

SEMESTRAL 
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4.13 Formatos 

PROGRAMA DE AUDITORÍA 

Dirección de Control y 
Evaluación: 

Contraloría Interna – Unidad de Auditoría de Obra y Contraloría Social 

Número de 
Auditoría: 

 No. de Oficio de Inicio de Auditoría:  

Nombre de la 
Auditoría: 

 

Objetivo: 

Verificar la correcta y oportuna aplicación de los recursos autorizados para la ejecución de la obra, el cumplimiento de la normatividad 
establecida y las  

Normas y especificaciones de construcción aplicables, garantizando la calidad y durabilidad para la cual fue proyectada. 

 

 

No.  Procedimiento/Actividad 

Fecha de 
Conclusión Instrucciones 

Especiales 
Jefe de 

Departamento 
Alcance Referencia 

E R 

1.-  
Elaboración del  programa de auditoría y  carta 
de planeación.  

  
  

 

2.-  
Elaboración y entrega de oficio de comisión de 
auditoría.  

   
 

 

3.- Elaboración de acta de inicio de auditoría.    
   

 
 

4.- 
Elaboración y entrega de cédula de solicitud 
de documentos. 

 
   

 
 

5.- 
Elaboración de cédula de análisis de la 
información.   

   
 

 

6.- 
Lectura y entrega de resultados del análisis de 
la información y de cédula de evaluación y 
control. 

 
  

 
 

 

7.- Elaboración de acta de sitio de auditoría.     
 

 

8.- 
Levantamiento físico de la muestra de 
auditoría. 

 
   

 
 

9.- 
Cuantificación volumétrica del levantamiento 
físico realizado. 

 
   

 
 

10. Realización de concentrado de estimaciones.     
 

 

11. Conciliación de resultados.     
 

 

12. 

Elaboración, en caso de proceder, cédula de 
observaciones con presunta responsabilidad 
administrativa resarcitoria, cédula de 
observaciones con presunta responsabilidad 
administrativa disciplinaria y/o cédula de 
control interno e implementación de acciones 
de mejora. 

 

  

 
 

 

13. 
Elaboración de informe de auditoría conforme 
a la guía para la integración del mismo. 

 

  

 
 

 

14. 
Entrega de informe de auditoría con oficio de 
término al ente auditado. 
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OFICIO DE NOTIFICACIÓN DE INICIO DE AUDITORÍA 

 

DEPENDENCIA: CONTRALORÍA INTERNA 

MUNICIPAL 

NÚMERO DE OFICIO:  

ASUNTO: AUDITORÍA DE OBRAS 

 
 

Coyotepec, Estado de México,  08 de enero de 2023 
 
 
 
TITULAR DEL ÁREA A REVISAR 
CATEGORÍA 
P R E S E N T E. 
 

Sirva este medio para enviarle un cordial saludo, y al mismo tiempo le informo que con 

fundamento en el artículo 112 fracciones I, II, III, V, VI, XI y XIV de la Ley Orgánica Municipal del 

Estado de México; 12.65 y 12.66 del Libro Décimo Segundo de la Obra Pública del Código 

Administrativo del Estado de México y 274, 276, 277 y 278 de su Reglamento, la Contraloría 

Interna Municipal realizará auditoría a las obras siguientes: 

___________________________________________________________________Para 

realizar los trabajos se ha comisionado a los CC. ______________________________, 

Auditores.  

 

Por  lo anterior, agradeceré instruya a quien corresponda a efecto de facilitar a los Servidores 

Públicos comisionados, acceso a las áreas correspondientes y se les proporcione la 

documentación, información y las facilidades necesarias para realizar su trabajo. 

 

Sin otro particular por el  momento, agradezco su atención. 

 

A T E N T A M E N T E 
 

 

CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL 
 

 
 
C.C.P. PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL - PARA SU CONOCIMIENTO; 
           SINDICO MUNICIPAL - PARA SU CONOCIMIENTO; 
ARCHIVO. 
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ACTA ADMINISTRATIVA DE INICIO DE AUDITORÍA DE OBRAS  

 

Coyotepec, México, siendo las _____ horas del día _____  de _____________de ____, reunidos 

en la oficina que ocupa____________________________ el C. 

____________________________________quien se acreditan 

con__________________________, expedida por ____________________________ y  por la 

Contraloría Interna Municipal, los CC. ____________________________________ Servidores 

públicos, quienes se identifican con credencial expedida por la Dirección de Administración de 

Coyotepec, Estado de México, con números de folio________ y _________, respectivamente. 

 

El C._______________________, nombra como testigos de asistencia a los CC. 

_________________ Servidores públicos, quienes se identifican con credencial expedida por la 

Dirección de Administración de Coyotepec, México, con números de folio________ y _________, 

respectivamente. 

 

La presente acta se fundamenta de conformidad a lo dispuesto en el artículo 112 fracciones I, II, 

III, V, VI, XI y XIV de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México y artículo 11 fracción II de 

la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; con fecha 

________________________se entregó el oficio número _______ de fecha 

_______________suscrito por la C.___________________________, Contralor Interno 

Municipal; según acuse de recibo de fecha ___________________________ turnado al 

C._______________________, Titular del área, con copia  al presidente y  Síndico Municipal, 

con la finalidad de informar del inicio de los trabajos de auditoría de _________________, por el 

periodo comprendido del_______________________________________. 

 

 

No habiendo más que hacer constar se cierra la presente acta siendo las _____ horas del día de 

su fecha de inicio, firmando al calce y al margen de conformidad todos los que en ella 

intervinieron. 

 

POR PARTE DEL ÁREA 

AUDITADA 

POR PARTE DE LA 

CONTRALORÍA 

 

 

_______________________________                  _______________________________ 

 

TESTIGOS 

_____________________             _______________________ 
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OFICIO DE SOLICITUD DE DOCUMENTACIÓN 

 
 

DEPENDENCIA: CONTRALORÍA INTERNA 

MUNICIPAL 

NÚMERO DE OFICIO:  

ASUNTO: SOLICITUD DE DOCUMENTACIÓN 

 

Coyotepec, Estado de México, a 08 de enero de 2023 

 
 
SERVIDOR PÚBLICO AUDITADO 
CATEGORÍA 
P R E S E N T E. 
 

 

Sirva este medio para enviarle un cordial saludo, y con motivo de la auditoría que se está 

practicando a las obra (s)____________________________________________________, con 

fundamento en el artículo 11 fracción II de la Ley de Responsabilidades Administrativas del 

Estado de México y Municipios, 12.66 del Libro Décimo Segundo de la Obra Pública del Código 

Administrativo del Estado de México y 274 de su Reglamento,  solicito a Usted proporcione la 

documentación e información que se relaciona, con la finalidad de iniciar los trabajos de auditoría. 

 

Le agradezco que la citada  información  se proporcione en un plazo de 3 días a partir del día 

hábil siguiente de recibido el presente, de conformidad con los artículos 28, 29, 31 y 127 del 

Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México. 

 

Sin otro particular por el  momento, agradezco su atención. 

 
A T E N T A M E N T E 

 

 

CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL 
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ACTA DE SITIO 

Ayuntamiento de Coyotepec Estado de México. 
Contraloría Interna Municipal 
Unidad auditada: Dirección de Obras Públicas. 
Período auditado:  
Obra o Acción: 
Origen de los Recursos:  
Fecha de elaboración:  

Oficio de comisión: CIM/MO/          /17 

                                                                                                       Fecha: 

 

Siendo las_____ del ______________de _______ del dos mil ___, se reunieron en la sede que 
ocupa ____________________________________________________________________, 
los representantes dela Dirección de Obras Públicas y de la Contraloría Interna Municipal, 
respectivamente, con la finalidad de realizar la medición física de los volúmenes de obra o 
levantamientos de los conceptos que integran la muestra de auditoría, verificando los elementos 
que cuenta para su funcionamiento,   considerados en las estimaciones correspondientes a la 
obra :______________________________________.  

Conceptos de Concurso: 

CLAV

E 

CONCEPTO UNIDAD DE 

MEDIDA 

CANTIDA

D 

CONTRA

TADA 

CANTIDA

D 

PAGADA 

CANTIDAD 

VERIFICAD

A 

DIFERE

NCIA 

AO1         CONCEPTO      

13   Suministro y colocación de Azulejo blanco 

de 20 x 20 cm, Vitromex o similar cm. en 

muros de baño, incluye: materiales, mano de 

obra, equipo y herramienta. 

M2 37.38 37.38 37.38 0 

14 Pintura vinílica en muros marca Comex 

Vinimex a dos manos, incluye: materiales, 

preparación de la superficie, mano de obra, 

equipo y herramienta. 

M2 1,018.61 1,018.61 1,018.61 0 

20  SSuministro e instalación de calentador 

eléctrico, para tarjas, incluye: mano de obra, 

instalación y pruebas. 

PZA 3.00 3.00 3.00 0 

 

Una vez realizada la medición física de los volúmenes de obra considerados en el cuadro 

anterior,  se cierra la  presente siendo las_____ del día  de la presente acta,  firmando  al calce 

quienes en ella intervienen. 

POR LA CONTRALORÍA                                  POR EL ÁREA AUDITADA 

____________________________             _____________________________ 

AUDITOR DE OBRAS  SUPERVISOR 
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FORMATO DE RECOMENDACIONES DE CONTROL INTERNO 

    

    

    

  CÉDULA DE OBSERVACIONES  

    

DEPENDENCIA:    PERIODO DE LA AUDITORÍA: 

TIPO DE AUDITORÍA:   01 DE ENERO AL 08 DE MARZO DE 2018 

OBRA Y/O ACCIÓN:      

    

No. OBSERVACIONES RECOMENDACIONES FECHA COMPROMISO    

    

    

    

    

    

 
 

 

  

  

      AUDITOR DE OBRAS                                                                CONTRALOR MUNICIPAL 

             

 

ELABORÓ Vo.  Bo. 
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OFICIO DE NOTIFICACIÓN DE LOS RESULTADOS DE AUDITORÍA. 

DEPENDENCIA: 

CONTRALORÍA INTERNA 

MUNICIPAL. 

NÚMERO DE OFICIO:  

ASUNTO: INFORME DEL 

RESULTADO DE LA   

AUDITORIA DE  

 

Coyotepec, Estado de México, a 08 de abril de 2023 
 
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 
P  R  E  S  E  N  T  E. 
 

Como resultado de la evaluación al Control Interno y Revisión dela obra denominada 

“_________________________________”, realizado a la Dirección de Obras Públicas por el 

periodo comprendido del 01 de ________ al___________________, en  cumplimiento al oficio 

PMH/MO/  /2018 de fecha 08 de marzo de 2018, se determinaron diversas observaciones, 

mismas que se hacen de su conocimiento en cumplimiento a lo establecido en el fundamento 

legal siguiente: 

 Artículo 112 fracción XI de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, el cual 
establece que la  Contraloría Interna Municipal tiene entre otras funciones, “Realizar auditorías y 
evaluaciones e informar del resultado de las mismas al ayuntamiento”; 

RESULTADOS 

A CARGO DE: 

OBSERVACIONES ADMINISTRATIVAS RESARCITORIAS 

CONCEPTO DE LA OBSERVACIÓN 

FECHA PÓLIZA PROVEEDOR CONCEPTO ÁREA FACT. FECHA IMPORTE 

        

        

   
TOTAL 

    

 

INFRINGIENDO LOS ORDENAMIENTOS LEGALES  Y NORMATIVIDAD SIGUIENTE: 

OBSERVACIONES ADMINISTRATIVAS DISCIPLINARIAS 

FECHA PÓLIZA PROVEEDOR CONCEPTO ÁREA FACT. FECHA IMPORTE 

        

        

   
TOTAL 

    

 

INFRINGIENDO LOS ORDENAMIENTOS LEGALES  Y NORMATIVIDAD SIGUIENTE: 
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RESUMEN 

 

Como resultado de la auditoría Practicada se determinaron las siguientes observaciones: 

CONCEPTO OBSERVACIONES ADMINISTRATIVAS TOTAL 

                                            RESARCITORIAS        DISCIPLINARIAS 

AUDITORÍA  $                 $         0 

 

 

 
A T E N T A M E N T E 

 
 

CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL 
 

C.c.p.   SÍNDICO MUNICIPAL – para su conocimiento; 
            TITULAR DEL ÁREA AUDITADA – para su seguimiento: 
            ARCHIVO. 
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11.8. ACTA  ADMINISTRATIVA FINAL 

 

 

ACTA ADMINISTRATIVA FINAL  

 

Coyotepec, México, siendo las _____ horas del día _____  de _____________de ____, reunidos 

en la oficina que ocupa____________________________ el C. 

____________________________________quien se acreditan 

con__________________________, expedida por ____________________________ y  por la 

Contraloría Interna Municipal, los CC. ____________________________________ Servidores 

públicos, quienes se identifican con credencial expedidos por la Dirección de Administración del 

Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México, con números de folio________ y _________, 

respectivamente. 

 

El C._______________________, nombra como testigos de asistencia a los CC. 
_________________ Servidores Públicos, quienes se identifican con credencial  expedida por la  
Dirección de Administración del Ayuntamiento de Coyotepec,  Estado de México, con números 
de folio________ y _________, respectivamente. 

 

La presente acta se fundamenta de conformidad a lo dispuesto en el artículo 112 fracciones I, II, 
III, V, VI, XI y XIV de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México y artículo 11 fracciones II 
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; se  hace 
constar lo siguiente: 

 
Se levanta la presente acta administrativa final de las observaciones determinadas al C, 
___________________, Titular de área, notificadas mediante el oficio número _______, de 
fecha___________ en dicho oficio se le notificó observaciones resarcitorias  y/o administrativas 
por $  __________ (pesos 00/100 M.N.) y observaciones administrativas disciplinarias por 
$_________ (pesos 00/100 M.N.). 
 

Derivado de dicha notificación, el servidor público auditado presentó la documentación 
comprobatoria necesaria por lo que las observaciones determinadas en la auditoría financiera 
antes referida han quedado totalmente solventadas. 

No habiendo más que hacer constar se cierra la presente acta siendo las _____ horas del día de 

su fecha de inicio, firmando al calce y al margen de conformidad todos los que en ella 

intervinieron. 

 

POR PARTE DEL ÁREA 

AUDITADA 

POR PARTE DE LA 

CONTRALORÍA 

 

 

_______________________________                  _______________________________ 

 

 

 

TESTIGOS 

 

_______________________________                  _______________________________ 
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5. Simbología  

 
Símbolo Significado 

 Marca el inicio del procedimiento 

  

           1 

 

Número de actividad 

 

 

 

Cuadro con extracto  

                                                            Línea de flujo 

     Determina el final del procedimiento 

 

 

6. Registro de Ediciones  

 

Primera edición (Marzo 2023): Elaboración del Manual. 

Segunda Edición (Abril 2024): Se agregaron procedimientos. 

 

7. Distribución  

 

El  original del Manual de Procedimientos se encuentra en la Contraloría Interna 

Municipal de Coyotepec, Estado de México. 

 

Las copias controladas están distribuidas de la siguiente manera: 

 

1.- Presidencia Municipal 

2.- Secretaria del Ayuntamiento. 

  




	8a254211a838d9423f57791a4c45c2fc49121575cac8e8681b9c3b23a49bf883.pdf
	0e6fa29c476b6db28a4da933aa8900c3cdfa71d0645d8b41eb21610c4d4fc299.pdf

	fb556f55eb202b5c5ee9c266a99ccc6d70559a58b2a852907bbb896eabfdfa9c.pdf

