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Investigación del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa por Faltas Graves y No Graves de los Servidores 

Públicos y/o Particulares por Denuncia.

FunciónFunción Función Función
Servidor Público y/o 

particular
Denunciante

Jefe del Departamento de 

Investigación
Unidad administrativa y/o 

persona física o jurídica colectiva

Fa
se

Fa
se

Inicio

1

Formula denuncia ante 

buzón institucional, 

comparecencia directa, 

vía telefónica o correo 

institucional.

2

Extrae la cédula de 

registro de denuncias  

para dar el tramite 

correspondiente.

3

Realiza un análisis para 

determinar si la denuncia 

interpuesta cumple con 

los requisitos mínimos.

¿Cumple?

4

Remite oficio de 

sugerencia previniendo al 

área correspondiente para 

que aplique las medidas 

que sean necesarias para 

eficientar el desempeño 

de funciones.  

Radica Inicio de 

Investigación.

5

6

Solicita informe detallado 

a la Unidad Administrativa 

y/o personas físicas o 

jurídico colectivas.

A

NO

SI
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Investigación del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa por Faltas Graves y No Graves de los Servidores 

Públicos y/o Particulares por Denuncia.

Servidor Público y/o 

particular
Denunciante

Jefe del Departamento de 

Investigación

Unidad administrativa y/o persona 

física o jurídica colectiva

Fa
se

7

Reciben solicitud de 

informe detallado o 

requerimiento del servidor 

público y/o particular, 

presunto responsable de 

investigación por falta 

administrativa.

Elaboran informe dentro 

del plazo requerido y lo 

remiten al Jefe de 

Departamento de 

Investigación.

9

8

Recibe y analiza informe 

detallado remitido por la 

unidad administrativa y/o 

personas físicas o jurídico 

colectivas.

10

Lleva a cabo la 

investigación de la 

conducta de los servidores 

públicos y/o particulares 

que puedan constituir una 

falta administrativa.

A

11

Cita al servidor público y/

o particular a 

comparecencia en el 

Departamento de 

Investigación.

B
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Investigación del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa por Faltas Graves y No Graves de los Servidores 

Públicos y/o Particulares por Denuncia.

Servidor Público y/o 

particular
Denunciante

Jefe del Departamento de 

Investigación

Unidad administrativa y/o persona 

física o jurídica colectiva

Fa
se

12

Recibe citatorio 

para comparecer 

en el 

Departamento de 

Investigación..

13

Se presenta a 

comparecencia 

en el 

Departamento 

de 

Investigación.

14

Elabora acta 

administrativa derivada de 

la comparecencia del 

servidor público y/o 

particular.

Analiza los hechos, así 

como de la información 

recabada, a efecto de 

determinar la existencia 

o inexistencia de actos u 

omisiones que la ley 

señale como falta 

administrativa y en su 

caso determinar su 

calificación como grave 

o no grave. 

15

16

Emite acuerdo de 

conclusión y archivo del 

expediente debidamente 

fundado y motivado

B

¿Existe presunta  
responsabilidad 
Administrativa?

17

Elabora y firma el informe 

de presunta 

responsabilidad.

C

NO

SI

 

 



  

20 

 

 
Investigación del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa por Faltas Graves y No Graves de los Servidores 

Públicos y/o Particulares por Denuncia.

Servidor Público y/o 

particular
Denunciante

Jefe del Departamento de 

Investigación

Unidad administrativa y/o persona 

física o jurídica colectiva

Fa
se

18

Notifica al servidor público 

y/o particular, así como al 

denunciante, el informe de 

presunta responsabilidad 

administrativa o en su 

caso el acuerdo de 

conclusión y archivo.

Remite a la autoridad 

substanciadora, el 

informe de presunta 

responsabilidad 

administrativa.

19

FIN

C
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Investigación del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa por faltas graves y no graves de Servidores 

Públicos y/o Particulares por Auditoria.

Servidor Público y/o 

particular
Contralor Interno

Jefe del Departamento de 

Investigación

Unidad Administrativa y/

o personas físicas o 

jurídico colectivas

Fa
se

Inicio

1

Remite mediante oficio el 

Informe de Auditoría por 

Presunta Responsabilidad 

Administrativa al 

Departamento de 

Investigación.

2

Recibe el Informe de 

Auditoría por Presunta 

Responsabilidad 

Administrativa y 

determina: 

¿Cuenta con todos los 
requisitos necesarios?

3

Previene al Jefe de 

Auditoría para que 

subsane en un término 

de tres días y determina:

¿Subsana requisitos 
señalados? 

4

Se tiene por no 

presentado el informe.

5

Elabora acuerdo de inicio 

de investigación

A

SI

NO

SI

NO
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Investigación del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa por faltas graves y no graves de Servidores 

Públicos y/o Particulares por Auditoria.

Servidor Público y/o 

particular
Contralor Interno

Jefe del Departamento de 

Investigación

Unidad Administrativa y/

o personas físicas o 

jurídico colectivas

Fa
se

A

8

Elaboran informe dentro del 

plazo requerido y lo remiten 

al Jefe de Departamento de 

Investigación.

9

Recibe y analiza informe 

detallado remitido por la 

unidad administrativa y/o 

personas físicas o jurídico 

colectivas.

10

Practica las diligencias necesarias 

para la averiguación de la verdad.

B

6

Solicita informe detallado 

a la Unidad Administrativa 

y/o personas físicas o 

jurídico colectivas.

7

Reciben solicitud de informe 

detallado o requerimiento del 

servidor público y/o particular, 

presunto responsable de 

investigación por falta 

administrativa.

11

Cita al servidor público y/o 

particular Para la investigación de 

los hechos.

12

Recibe citatorio para 

comparecer en el 

Departamento de 

Investigación.

13

Se presenta a 

comparecencia en el 

Departamento de 

Investigación.
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Investigación del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa por faltas graves y no graves de Servidores 

Públicos y/o Particulares por Auditoria.

Servidor Público y/o 

particular
Contralor Interno

Jefe del Departamento de 

Investigación

Unidad Administrativa y/

o personas físicas o 

jurídico colectivas

Fa
se

B

14

Elabora acta administrativa 

derivada de la comparecencia 

del servidor público y/o 

particular.

16

Emite acuerdo de 

conclusión y archivo del 

expediente debidamente 

fundado y motivado

17

Elabora y firma el informe de 

presunta responsabilidad y califica 

la falta.

15

Analiza los hechos, así como la 

información recabada, a efecto de 

determinar la existencia o 

inexistencia de actos u omisiones 

que la ley señale como falta 

administrativa y en su caso 

determinar su calificación como 

grave o no grave. 

18

Notificar al servidor público y/o 

particular el informe de presunta 

responsabilidad administrativa o 

en su caso el acuerdo de 

conclusión y archivo 

19

Remite a la autoridad 

substanciadora, el informe de 

presunta responsabilidad 

Administrativa, Solicitando que 

imponga las medidas cautelares  

que correspondan.

¿Existe presunta 

responsabilidad ?

FIN

NOSI
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SUBSTANCIACIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR FALTAS GRAVES Y NO GRAVES DE SERVIDORES PÚBLICOS Y/O 
PARTICULARES

JEFE DE 
DEPARTAMENTO DE 

SUBSTACIACIÓN

JEFE DE 
DEPARTAMENTO DE 

INVESTIGACIÓN

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

PRESUNTO 
RESPONSABLE

DEFENSOR DE OFICIO
TERCEROS LLAMADOS A 

PROCEDIMIENTO

F
a

s
e

INICIO

1

2

¿Cumple con 
requisitos?

3

¿Subsana 
requisitos?

4

A

5

5

¿Inicia 
Procedimiento?

6

13
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SUBSTANCIACIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR FALTAS GRAVES Y NO GRAVES DE SERVIDORES PÚBLICOS Y/O 
PARTICULARES

JEFE DE 
DEPARTAMENTO DE 

SUBSTACIACIÓN

JEFE DE 
DEPARTAMENTO DE 

INVESTIGACIÓN

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

PRESUNTO 
RESPONSABLE

DEFENSOR DE OFICIO
TERCEROS LLAMADOS A 

PROCEDIMIENTO

F
a

s
e

A

7

¿Se presenta 
Recurso de 

Inconformidad?

8

B

¿Confirma la 
abstención?

10

11

12

9
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SUBSTANCIACIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR FALTAS GRAVES Y NO GRAVES DE SERVIDORES PÚBLICOS Y/O 
PARTICULARES

JEFE DE 
DEPARTAMENTO DE 

SUBSTACIACIÓN

JEFE DE 
DEPARTAMENTO DE 

INVESTIGACIÓN

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

PRESUNTO 
RESPONSABLE

DEFENSOR DE OFICIO
TERCEROS LLAMADOS A 

PROCEDIMIENTO

F
a

s
e

B

13

14

15

¿Solicita 
defensor de 

oficio?

C

16

17

18

20

19

21
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SUBSTANCIACIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR FALTAS GRAVES Y NO GRAVES DE SERVIDORES PÚBLICOS Y/O 
PARTICULARES

JEFE DE 
DEPARTAMENTO DE 

SUBSTACIACIÓN

JEFE DE 
DEPARTAMENTO DE 

INVESTIGACIÓN

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

PRESUNTO 
RESPONSABLE

DEFENSOR DE OFICIO
TERCEROS LLAMADOS A 

PROCEDIMIENTO

F
a

s
e

C

23

¿Es falta grave?

22

D

24

25

26

¿Es falta grave?

27
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SUBSTANCIACIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR FALTAS GRAVES Y NO GRAVES DE SERVIDORES PÚBLICOS Y/O 
PARTICULARES

JEFE DE 
DEPARTAMENTO DE 

SUBSTACIACIÓN

JEFE DE 
DEPARTAMENTO DE 

INVESTIGACIÓN

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

PRESUNTO 
RESPONSABLE

DEFENSOR DE OFICIO
TERCEROS LLAMADOS A 

PROCEDIMIENTO

F
a

s
e

D

28

29

30

31
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Resolución del procedimiento de responsabilidad administrativaa por faltas no graves de servidores públicos.

DEPARTAMENTO DE 

SUBSTANCIACIÓN

CONTRALOR INTERNO/AUTORIDAD 

RESOLUTORA
DEPARTAMENTO DE 

INVESTIGACIÓN
DENUNCIANTE

INICIO

1

DECLARA ABIERTO 
EL PERIODO DE 

ALEGATOS
2

DE OFICIO DECLARA 
CERRADA LA 

INSTRUCCIÓN

3

CITA A LAS 
PARTES PARA OÍR 

RESOLUCIÓN

4

A

ORDENA DILIGENCIAS 
PARA MEJOR PROVEER

DISPONE LA 
PRÁCTICA DE 

PRUEBAS

NOTIFICA A LAS 
PARTES, LA 

APORTACIÓN DE 
PRUEBAS

NO SI
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Resolución del procedimiento de responsabilidad administrativa por faltas no graves de servidores públicos

DEPARTAMENTO DE 

SUBSTANCIACIÓN

CONTRALOR INTERNO/

AUTORIDAD RESOLUTORA DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIÓN DENUNCIANTE

5

OFRECE PRUEBAS

7

PREPARA Y 
DESAHOGA 
PRUEBAS 

8

B

DECLARA ABIERTO 
EL PERIDO DE 

ALEGATOS

OFRECE PRUEBAS

6

9

CITA A LAS PARTES 
A OÍR RESOLUCIÓN

RECIBE 
RESOLUCIÓN

10
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Resolución del procedimiento de responsabilidad administrativaa por faltas no graves de servidores públicos y/o 
particulares.

DEPARTAMENTO DE 

SUBSTANCIACIÓN

CONTRALOR INTERNO/

AUTORIDAD RESOLUTORA DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIÓN DENUNCIANTE

11

RECIBE 
RESOLUCIÓN

C

GLOSA AL 
EXPEDIENTE

12

FIN
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Nombre del Procedimiento: Asesoría y Seguimiento a los actos de Entrega- Recepción de los titulares de las Unidades Administrativas. 

JEFATURA 

ADMINISTRACIÓN 

DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE 

AUDITORÍA INTERNA
CONTRALOR INTERNO TITULAR SALIENTE

AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO

DIRECTOR DE 

ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS
TITULAR ENTRANTE

INICIO

1

INFORMA 
MOVIMIENTOS DE 

LOS TITULARES
2

RECIBE OFICIO Y 
TURNA 3

ANALIZA Y PREPARA 
OFICIO 

ESTABLECIENDO 
FECHA

5

RECIBE Y SE ENTERA 
DE LA FECHA 

4

FIRMA OFICIO E 
INSTRUYE SU 

NOTIFICACIÓN

6

SOLICITA 
CONSTANCIAS DE 

NO ADEUDO

A

7

GENERA 
CONSTANCIAS 

8

RECIBE Y HACE 
LLEGAR A LA 

CONTRALORIA 

INSTRUYE 
SEGUIMIENTO Y 
ASESORÍA DEL 
PROCESO DE 

ENTREGA

9
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Nombre del Procedimiento: Asesoría y Seguimiento a los actos de Entrega- Recepción de los titulares de las Unidades Administrativas. 

JEFATURA 

ADMINISTRACIÓN 

DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE 

AUDITORÍA INTERNA
CONTRALOR 

INTERNO
TITULAR SALIENTE

AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO

DIRECTOR DE 

ADMINISTRACIÓN,  P 

Y FINANZAS
TITULAR ENTRANTE

10

HABILITA EL 
SISTEMA Y ASIGNA 
CLAVE DE ACCESO

11

12

PREPARA 
INFORMACIÓN EN 
CUATRO TANTOS

14
VERIFICA PAQUETE 
Y ANEXOS, ESPERA 
EL DÍA Y LA HORA

13

CORROBORA SUS 
DATOS

15

GENERA ACTA DE 
ENTREGA EN 4 

TANTOS
16

CORROBORA SUS 
DATOS 

FIRMA ACTA Y 
DISTRIBUYE A LOS 
INVOLUCRADOS

17

A

PROCEDE A 
ALIMENTAR LOS 

FORMATOS

SE PRESENTA CON 
SU TESTIGO EN LA 

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

18

19

DA POSESIÓN 
MATERIAL DE LA 

OFICINA

TOMA POSESIÓN DE 
LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA

20

FIN



  

82 

 

 



  

83 

 

 



  

84 

 

 



  

85 

 

 



  

86 

 

 



  

87 

 

 



  

88 

 

 



  

89 

 

 



  

90 

 

 



  

91 

 

 



  

92 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

93 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

94 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

95 

 

 



  

96 

 

 



  

97 

 

 



  

98 

 

 

PROCEDIMIENTO:PROPUESTA Y AUTORIZACIÓN DE LA INTEGRACIÓN DEL COMITÉ DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
JEFE DEL 

DEPARTAMENTO DE 
AUDITORÍA INTERNA

AUDITOR FINANCIERO
TITULARES DE LAS 

UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS

CONSEJO DIRECTIVO

F
a

s
e

INICIO

INSTRUYE AL 
CONTRALOR 

INTERNO PARA LA 
INTEGRACIÓN DEL 
COMITÉ DE BIENES 

MUEBLES E 
INMUEBLES

1

2

SOLICITA AL 
DEPARTAMENTO DE 

AUDITORÍA 
INTERNA REALIZAR 

LAS ACCIONES 
CONDUCENTES A 

LLEVAR A CABO LA 
INTEGRACIÓN DEL 

COMITÉ

3

RECIBE 
INSTRUCCIÓN Y 

SOLICITA AL 
AUDITOR 

FINANCIERO LA 
ELABORACIÓN DE 

LA CONVOCATORIA

4

ELABORA 
CONVOCATORIA Y 

REMITE AL JEFE DEL 
DEPARTAMENTO DE 

AUDITORÍA 
INTERNA PARA 

REVISIÓN
RECIBE Y REVISA LA 
CONVOCATORIA Y 

REMITE AL 
CONTRALOR 

INTERNO PARA 
REVISIÓN, 

AUTORIZACIÓN Y 
FIRMA

5

A
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PROCEDIMIENTO:PROPUESTA Y AUTORIZACIÓN DE LA INTEGRACIÓN DEL COMITÉ DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
JEFE DEL 

DEPARTAMENTO DE 
AUDITORÍA INTERNA

AUDITOR FINANCIERO
TITULARES DE LAS 

UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS

CONSEJO DIRECTIVO

F
a

s
e

AUTORIZA Y FIRMA 
LA CONVOCATORIA 

Y DEVUELVE

6

7

RECIBEN LA 
CONVOCATORIA, 

FIRMAN Y 
DEVUELVEN

Nota: En el día y 
hora señalada, se 

presentan a la 
reunión de trabajo.

8

9

RECIBE 
CONVOCATORIA, 

HACEL DEL 
CONOCIMIENTO AL 
DEPARTAMENTO DE 

AUDITORÍA 
INTERNA Y 

ENTREGA A LOS 
TITULARES DE LAS 

UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS

TOMA CONOCIMIENTO 
E INFO RMA AL 

AUDITOR FINANCIERO  
QUE HA SIDO 

COMISIONADO COMO 
PERSONAL DE 

ACOMPAÑAMIENTO Y 
APOYO AL CONTRALOR 

INTER NO

10

B

A

RECIBE ACUSE Y 
RESGUARDA, 

INFORMA AL JEFE 
DEL 

DEPARTAMENTO DE 
AUDITORÍA 

INTERNA QUE HAN 
SIDO CONVOCADOS 
LOS PARTICIPANTES 

SEÑALADOS A LA 
REUNIÓN DE 

TRABAJO
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PROCEDIMIENTO:PROPUESTA Y AUTORIZACIÓN DE LA INTEGRACIÓN DEL COMITÉ DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

DIRECTOR GENERAL
CONTRALOR 

INTERNO
JEFE DEL DEPARTAMENTO 
DE AUDITORÍA INTERNA

AUDITOR FINANCIERO
TITULARES DE LAS 

UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS

CONSEJO DIRECTIVO

F
a

s
e

TOMA 
CONOCIMIENTO 
DEL DÍA Y HORA 
SEÑALADA Y SE 
PRESENTA EN 

COMPAÑÍA  DEL 
AUDITOR 

FINANCIERO  

11

12

13

INSTRUYE AL 
AUDITOR 

FINANCIERO LA 
INSTRUMENTACIÓN 

DEL ACTA 
CORRESPONDIENTE

C

B

INSTRUMENTA EL 
ACTA, SOLICITANDO 

LA FIRMA DE LOS 
ASISTENTES

RECABADAS LAS 
FIRMAS REMITE EL 

ACTA PARA 
REVISIÓN

14
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PROCEDIMIENTO:PROPUESTA Y AUTORIZACIÓN DE LA INTEGRACIÓN DEL COMITÉ DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

DIRECTOR GENERAL
CONTRALOR 

INTERNO
JEFE DEL DEPARTAMENTO 
DE AUDITORÍA INTERNA

AUDITOR FINANCIERO
TITULARES DE LAS 

UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS

CONSEJO DIRECTIVO

F
a

s
e

RECIBE,REVISA EL ACTA Y DEVUELVE 
AL AUDITOR FINANCIERO, SOLICITA 

OFICIO AL DIRECTOR GENERAL 
INTEGRE DENTRO DE LA ORDEN DEL 

DÍA DE LA SIGUIENTE SESIÓN DE 
CONSEJO DIRECTIVO, LA 

APROBAQCIÓN DE LA CONSTITUCIÓN 
DEL COMITÉ DE BIENES MUEBLES E 

INMUEBLES

15

16

17

RESGUARDA EL 
ACTA Y ELABORA EL 
OFICIO DIRIGIDO AL 

DIRECTOR 
GENERAL, REMITE 

PARA REVISIÓN

D

C

RECIBE, REVISA Y 
REMITE 

RECIBE, REVISA Y 
AUTORIZA EL 

OFICIO Y REMITE AL 
DEPARTAMENTO DE 

AUDITORÍA 
INTERNA

18

RECIBE Y ENTREGA 
AL DIRECTOR 

GENERAL

19
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PROCEDIMIENTO:PROPUESTA Y AUTORIZACIÓN DE LA INTEGRACIÓN DEL COMITÉ DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

DIRECTOR GENERAL
CONTRALOR 

INTERNO
JEFE DEL DEPARTAMENTO 
DE AUDITORÍA INTERNA

AUDITOR FINANCIERO
TITULARES DE LAS 

UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS

CONSEJO DIRECTIVO

F
a

s
e

RECIBE, SE ENTERA Y 
ANALIZA EL PUNTO

20

21

INCLUYE EL PUNTO 
SOLICITADO EN EL ORDEN 
DEL DÍA DE LA SIGUIENTE 

SESIÓN DEL CONSEJO 
DIRECTIVO DEL ORGANISMO 

E INFORMA AL CONTRLOR 
INTERNO LA FECHA Y HORA 
PROGRAMADA PARA DICHA 

SESIÓN

D

SE PRESENTA A LA SESIÓN 
DEL CONSEJO DIRECTIVO Y 

SOMETE A SU APROBACIÓN, 
LA CONSTITUCIÓN DEL 

COMITÉ DE BIENES MUEBLES 
E INMUEBLES

22

APRUEBA LA CONSTITUCIÓN 
DEL COMITÉ DE BIENES 

MUEBLES E INMUEBLES DEL 
ORGANISMO PÚBLICO 

DESCENTRALIZADO PARA LA 
PRESTACIÓN DE LOS 
SERVICIOS DE AGUA 

POTBALE, ALCANTARILLADO 
Y SANEAMIENTO DE LERMA

23

FIN
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PROCEDIMIENTO: ESTABLECIMIENTO DE LAS BASES GENERALES PARA LA REALIZACIÓN Y SEGUIMIENTO DEL LEVANTAMIENTO FÍSICO DE LOS BIENES  MUEBLES E INMUEBLES

JEFE DE 
DEPARTAMENTO DE 
AUDITORÍA INTERNA

CONTRALOR INTERNO AUDITOR FINANCIERO COMISARIO DIRECTOR GENERAL
SECRETARIA O 

AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO

TITULARES DE LAS 
UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS

SERVIDORES 
PÚBLICOS

JEFE DEL 
DEPARTAMENTO 

DE CONTROL 
PATRIMONIAL

F
a

s
e

INICIO

1

INSTRUYE LA 
ELABORACIÓN DE 

LAS BASES 
GENERALES

2

RECIBE 
INSTRUCCIÓN Y 

SOLICITA AL 
AUDITOR 

FINANCIERO LA 
ELABORACIÓN DE 

LAS BASES

3

ELABORA LAS BASES 
Y REMITE PARA 

REVISÍON
4

RECIBE, REVISA Y 
REMITE AL 

CONTRALOR 
INTERNO PARA 

AUTORIZACIÓN Y 
FIRMA

5

REVISA, AUTORIZA Y 
FIRMA LAS BASES Y 

LAS DEVUELVE 
PARA QUE SE 

REMITAN 
MEDIANTE OFICIO, 
A LAS UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS

6

RECIBE LAS BASES Y 
LAS REMITE AL 

AUDITOR 
FINANCIERO

7

ELABORA OFICIO Y 
LO REMITE PARA 

REVISIÓN
8

REVISA Y REMITE 
PARA 

AUTORIZACIÓN Y 
FIRMA DEL 

CONTRALOR

9

REVISA, AUTORIZA Y 
FIRMA EL OFICIO Y 

LO REGRESA LA JEFE 
DE DEPARTAMENTO 

DE AUDITORÍA 
INTERNA

10

RECIBE E INSTRUYE 
AL AUDITOR 

FINANCIERO PARA 
QUE ENTREGUE EL 
OFICIO ANEXANDO 

LAS BASES Y LO 
DESIGNA PARA 

APOYAR AL 
CONTRALOR EN EL 
LEVANTAMIENTO 
DEL INVENTARIO

A
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PROCEDIMIENTO: ESTABLECIMIENTO DE LAS BASES GENERALES PARA LA REALIZACIÓN Y SEGUIMIENTO DEL LEVANTAMIENTO FÍSICO DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES

JEFE DE DEPARTAMENTO 
DE AUDITORÍA INTERNA

CONTRALOR INTERNO AUDITOR FINANCIERO COMISARIO DIRECTOR GENERAL
SECRETARIA O AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO

TITULARES DE LAS 
UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS
SERVIDORES PÚBLICOS

JEFE DEL 
DEPARTAMENTO DE 

CONTROL 
PATRIMONIAL

F
a

s
e

A

11

RECIBE OFICIO Y 
OBTIENE COPIAS 

PARA ENTREGAR AL 
COMISARIO, 

DIRECTOR GENERAL 
Y CADA UNO DE LOS 
TITULARES DE LAS 

UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS, 

SOLICITANDO LE 
FIRMEN DE 

RECIBIDO EN EL 
OFICIO ORIGINAL

12

RECIBE OFICIO, SE 
ENTERA Y 

DEVUELVE ACUSE.
Nota: En los días y 
horarios señalados, 

se involucra 

13

RECIBE ACUSE Y 
ENTREGA OTRO 

TANTO DEL OFICIO 
AL DIRECTOR 

GENERAL

14

RECIBE OFICIO, SE 
ENTERA Y 

DEVUELVE ACUSE.
Nota: En los días y 
horarios señalados, 

se involucra

15

RECIBE ACUSE Y 
ENTREGA LAS 
COPIAS A LAS 

UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS

16

RECIBE COPIA DEL 
OFICIO, ACUSA DE 

RECIBIDO EN EL 
OFICIO ORIGINAL Y 
ENTREGA LA COPIA 
AL TITULAR DE LA 

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

17

B

RECIBEN COPIA DEL 
OFICIO, CONOCEN 

LAS BASES 
GENERALES E 
INSTRUYEN AL 

PERSONAL A SU 
CARGO PARA ESTAR 

EN EL LUGAR DE 
TRABAJO EN LA 
FECHA Y HORA 
PROGRAMADA, 
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PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE LAS BASES  GENERALES PARA LA REALIZACIÓN Y SEGUIMIENTO DEL LEVANTAMIENTO FÍSICO DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES

JEFE DE DEPARTAMENTO DE 
AUDITORÍA INTERNA

CONTRALOR INTERNO
AUDITOR 

FINANCIERO
COMISARIO DIRECTOR GENERAL

SECRETARIA O AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO

TITULARES DE LAS 
UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS

SERVIDORES 
PÚBLICOS

JEFE DE CONTROL 
PATRIMONIAL

F
a

s
e

B

18

PARTICIPAN EN LA 
REVISIÓN FÍSICA DE 
LOS BIENES BAJO SU 
RESGUARDO Y LOS 

DEL PERSONAL A SU 
CARGO 

19

COMPRUEBA QUE 
LOS DATOS DE 

IDENTIFICACIÓN DE 
CADA UNO DE LOS 
BIENES SEAN LOS 

MISMOS Y SE 
ENCUENTREN 

REGISTRADOS EN EL 
INVENTARIO, 

PROCEDIENDO A 
INFORMAR AL 
CONTRALOR 

INTERNO

20

VERIFICA E 
INSTRUYE AL 

AUDITOR 
FINANCIERO 

ASIGNADO COMO 
APOYO, LA 

INSTRUMENTACIÓN 
DEL ACTA 

CIRCUNSTANCIADA 
POR CADA UNA DE 

LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS

21

22

RECIBE 
INSTRUCCIONES E 
INSTRUMENTA EL 

ACTA 
CIRCUNSTANCIADA 
POR CADA UNA DE 

LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS

23

MUESTRAN LOS 
BIENES BAJO SU 
RESGUARDO AL 

PERSONAL 
ENCARGADO Y/O EN 
SU CASO PRESENTAN 
LA DOCUMENTACIÓN 
O LA INFO RMACIÓ N 
QUE COMPRUEBE LA 

UBICACIÓN O  DESTINO 
DE LO S BIENES, 

PERMITIENDO AL JEFE 
DE CO NTROL 

PATRIMONIAL 
VERIFICAR LOS DATOS

FACILITA EL ACTA A 
TODOS Y CADA UNO 

DE LOS 
PARTICIPANTES EN 
EL ACTO PARA QUE 
REVISEN Y FIRMEN 
EL DOCUMENTO 

C
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PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE LAS BASES  GENERALES PARA LA REALIZACIÓN Y SEGUIMIENTO DEL LEVANTAMIENTO FÍSICO DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES

JEFE DE DEPARTAMENTO DE 
AUDITORÍA INTERNA

CONTRALOR INTERNO
AUDITOR 

FINANCIERO
COMISARIO DIRECTOR GENERAL

SECRETARIA O AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO

TITULARES DE LAS 
UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS

SERVIDORES 
PÚBLICOS

JEFE DE CONTROL 
PATRIMONIAL

F
a

s
e

24

25

RECIBE Y REVISA 
LAS ACTAS E 
INFORMA AL 
CONTRALOR 

INTERNO

26

AUTORIZA LA 
INTEGRACIÓN DE 

LAS ACTAS AL 
EXPEDIENTE

C

RECIBE ACTAS 
CIRCUNSTANCIADAS 

DE CADA UNA DE 
LAS UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS Y 
REMITE AL JEFE DEL 
DEPARTAMENTO DE 

AUDITORÍA 
iNTERNA   

27

RECIBE 
AUTORIZACIÓN 

REMITE AL AUDITOR 
FINANCIERO LAS 
ACTAS PARA SU 
INTEGRACIÓN 

28

INTEGRA LAS ACTAS 
AL EXPEDIENTE QUE 

CORRESPONDE

FIN
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PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE REVISIONES DE CUMPLIMIENTO POR PARTE DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO 
DE AUDITORÍA INTERNA

AUDITOR FINANCIERO CONTRALOR INTERNO
TITULAR DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA SUJETA A 
REVISIÓN

F
a

se

INICIO

1

VERIFICA 
PLANEACIÓN EN EL 
PROGRAMA ANUAL 

DE AUDITORÍA, E 
INFORMA AL 
CONTRALOR 

INTERNO Y SOLICITA 
LA ELABORACIÓN 
DE LA CARTA DE 

PLANEACIÓN Y DEL 
OFICIO DE 
COMISIÓN

2

ELABORA CARTA DE 
PLANEACIÓN Y 

OFICIO DE 
COMISIÓN Y LO 
REMITE PARA 

REVISIÓN

3

RECIBE, REVISA Y 
REMITE AL 

CONTRALOR 
INTERNO PARA 

AUTORIZACIÓN Y 
FIRMA

A

4

RECIBE Y AUTORIZA 
LA CARTA DE 
PLANEACIÓN 
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PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE REVISIONES DE CUMPLIMIENTO POR PARTE DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 
AUDITORÍA INTERNA

AUDITOR FINANCIERO CONTRALOR INTERNO

TITULAR DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA SUJETA A 

REVISIÓN

F
a

se

RECIBE Y FIRMA EL OFICIO 
DE CO MISIÓN Y JUNTO CON  
LA CARTA DE PLAN EACIÓN, 

DEVUELVE AL JEFE DEL 
DEPARTAMENTO DE 
AUDITORÍA IN TERNA 

RECIBE CARTA DE 
PLANEACIÓN Y OFICIO 

DE COMISIÓN Y REMITE 
AL AUDITOR 
FINANCIERO

B

A

5

6

7

RECIBE LA CARTA DE 
PLANEACIÓN Y 

RESGUARDA

8

RECIBE OFICIO DE 
COMISIÓN Y LO 

ENTREGA AL ÁREA 
SUJETA A REVISIÓN 

9

RECIBE EL OFICIO 
DE COMISIÓN, 

ACUSA DE RECIBIDO 
Y LO DEVUELVE AL 

AUDITOR 
FINANCIERO 

10

RECIBE ACUSE DE 
RECIBIDO Y 

RESGUARDA. 
ELABORA OFICIO DE 
REQUERIMIENTO DE 

INFORMACIÓN Y 
REMITE PARA 

REVISIÓN 
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PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE REVISIONES DE CUMPLIMIENTO POR PARTE DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO 
DE AUDITORÍA INTERNA

AUDITOR FINANCIERO CONTRALOR INTERNO

TITULAR DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA SUJETA A 

REVISIÓN

F
a

se

RECIBE OFICIO 
ANALIZA Y REMITE 

PARA 
AUTORIZACIÓN Y 

FIRMA DEL 
CONTRALOR 

INTERNO

B

11

12

RECIBE, ANALIZA, 
AUTORIZA Y FIRMA 

EL OFICIO 
REQUERIMIENTO Y 

DEVUELVE

13

RECIBE OFICIO Y LO 
REMITE AL AUDITOR 
FINANCIERO PARA 

ENTREGA Y 
SEGUIMIENTO

RECIBE OFICIO, 
INTEGRA LA 

INFORMACIÓN 
SOLICITADA Y 

REMITE AL 
DEPARTAMENTO DE 

AUDITORÍA 
INTERNA

C

15

14

RECIBE OFICIO Y LO 
ENTREGA AL 

TITULAR DE LA 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA

16

RECIBE LA 
INFORMACIÓN, 

ENTERA AL 
CONTRALOR 

INTERNO Y REMITE 
AL AUDITOR 

FINANCIERO PARA 
ANÁLISIS

17

RECIBE LA 
INFORMACIÓN Y 

REMITE 
RESULTADOS AL 

JEFE DE 
DEPARTAMENTO DE 

AUDITORÍA 
INTERNA
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PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE REVISIONES DE CUMPLIMIENTO POR PARTE DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO 
DE AUDITORÍA INTERNA

AUDITOR FINANCIERO CONTRALOR INTERNO

TITULAR DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA SUJETA A 

REVISIÓN

F
a

se

C

RECIBE ANÁLISIS, 
REVISA Y 

DETERMINA 
RESULTADOS

18

19

SOLICITA AL 
AUDITOR 

FINANCIERO LA 
ELABORACIÓN DEL 

INFORME DE 
RESULTADOS, 

INCLUYENDO LOS 
HALLAZGOS 

DETERMINADOS

20

REALIZA EL 
INFORME DE 

RESULTADOS Y 
ENTREGA AL JEFE 

DEL 
DEPARTAMENTO DE 

AUDITORÍA 
INTERNA

21

RECIBE Y ANALIZA 
EL INFORME DE 
RESULTADOS Y 
REMITE PARA 

AUTORIZACIÓN Y 
FIRMA

D

22

REVISA, AUTORIZA, 
FIRMA Y DEVUELVE

23

RECIBE Y FIRMA EL 
INFORME DE 

RESULTADOS Y 
REMITE AL AUDITOR 

FINANCIERO 
SOLICITANDO 

ELABORE OFICIO DE 
RECOMENDACIONES 
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PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE REVISIONES DE CUMPLIMIENTO POR PARTE DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO 
DE AUDITORÍA INTERNA

AUDITOR FINANCIERO CONTRALOR INTERNO

TITULAR DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA SUJETA A 

REVISIÓN

F
a

se

D

24

RECIBE INFORME DE 
RESULTADOS 
FIRMADO Y 
RESGUARDA

25

ELABORA OFICIO DE 
RECOMENDACIONES Y 

REMITE PARA 
REVISIÓN

FIN

26

RECIBE OFICIO, 
REVISA Y REMITE AL 

CONTRALOR 
INTERNO PARA 

AUTORIZACIÓN Y 
FIRMA

27

AUTORIZA Y FIRMA 
EL OFICIO Y LO 

REMITE AL AUDITOR 
FINANCIERO

28

RECIBE OFICIO Y LO 
REMITE AL ÁREA 

SUJETA A REVISIÓN
29

RECIBE OFICIO, 
ACUSA DE 
RECIBIDO, 

IMPLEMENTA 
RECOMENDACIONES Y 
REMITE EVIDENCIA 

30

RECIBE EVIDENCIA Y 
SOLICITA LA 

INTEGRACIÓN DEL 
EXPEDIENTE

31

RECIBE EVIDENCIA Y 
SOLICITA LA 

INTEGRACIÓN DEL 
EXPEDIENTE

32

INTEGRA Y ARCHIVA 
EL EXPEDIENTE
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Procedimiento: REALIZACIÓN DE ARQUEO A LOS INGRESOS

CONTRALOR INTERNO
DEPARTAMENTO DE AUDITORÍA 

INTERNA
AUDITOR FINANCIERO DEPARTAMENTO DE FINANZAS PERSONAL DE CAJAS

  INICIO

Recibe oficio de 
comisión, hace del 
conocimiento del Jefe 
del Departamento de 
Auditoría Interna y se 
presenta ante el 
Departamento de 
Finanzas y entrega oficio 
de comisión. 

1

Recibe instrucción y 
elabora el oficio de 
comisión, una vez 
revisado por el Jefe del 
Departamento de 
Auditoría Interna, remite 
al Contralor Interno para 
firma.

4

Recibe Oficio e instruye 
al personal de cajas para 
apoyar en la realización 
del  Arqueo

5

6

Solicita:
-Efectivo
-Documentos

Proporciona:
-Efectivo 
-Documentos

9

Cuenta el efectivo 
existente y coteja la 
documentación recibida, 
solicitando copia simple 
de los documentos.

Proporciona copia 
simple de los 
documentos

11

10

Recibe copia simple 
de los documentos y 
procede al  llenado 

del formato del 
Arqueo de Caja.

Planea la realización del 
arqueo; solicita la 
elaboración del oficio de 
comisión.

2

Recibe instrucciones y 
proporciona al auditor la 
información y 
documentación 
solicitada.

Recibe, autoriza y firma 
el oficio, queda al 
pendiente de los 
resultados.

3

7

8

A
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Procedimiento: REALIZACIÓN DE ARQUEO A LOS INGRESOS

CONTRALOR INTERNO
DEPARTAMENTO DE 

AUDITORÍA INTERNA
AUDITOR FINANCIERO

DEPARTAMENTO DE 

FINANZAS
PERSONAL DE CAJAS

Revisa, Firma y 
devuelve al 
Auditor Financiero.

A

¿CONCILIACIÓN 

CORRECTA?

Remite al 
personal de 
Cajas el Arqueo 
para su revisión y 
firma.

Informa al Contralor 

Interno

SI

Informa al Contralor 

Interno

NO

15

Recibe copia simple 
del Arqueo.

13

14

18

Solicita al 
Departamento 
de Finanzas 
las 
aclaraciones a 
las 
Observaciones

B

Verifica la conciliación 
entre la suma de 
documentos y 
Efectivo y el monto 
total en facturas.

12

Recibe el Arqueo, 
informa al Jefe 
del 
Departamento de 
Auditoría Interna 
y procede a 
firmarlo junto 
con el Contralor 
Interno

Archiva el Arqueo y 
proporciona copia 
simple al 
Departamento de 
Finanzas.

16

17
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Procedimiento: REALIZACIÓN DE ARQUEO A LOS INGRESOS

CONTRALOR INTERNO
DEPARTAMENTO DE 

AUDITORÍA INTERNA
AUDITOR FINANCIERO DEPARTAMENTO DE FINANZAS PERSONAL DE CAJAS

Recibe, analiza y Firma 
de enterado el Informe 
de Observaciones.

25

FIN

¿Observaciones 
Soportadas?

2123

Remite 
formato 
anexando 
soporte de las 
observaciones 
no 
solventadas.

Integra al 
Arqueo la 
Evidencia 
Documental 
que aclara las 
Observaciones.

24

Recibe y elabora el 
informe de 
resultados que 
contiene las 
observaciones y 
remite.

22

Archiva el 
Arqueo

Informa al Contralor 

Interno

NO

Informa al Contralor 

Interno

SI

Presenta evidencia 
para aclarar 
Observaciones al 
Auditor Financiero

Recibe y analiza la 
documentación que 
solventa las 
Observaciones.

B

20

19
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Procedimiento: REALIZACIÓN DE AUDITORÍA INTERNA

CONTRALOR INTERNO
DEPARTAMENTO DE 

AUDITORÍA INTERNA
AUDITOR FINANCIERO DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR DEL ÁREA 

AUDITADA

DEPARTAMENTO 

AUDITADO

  INICIO

Recibe oficio y acta de 
inicio y se presenta ante 
el Director del Área 
Auditada y entrega para 
conocimiento de la 
práctica de auditoría. 

1

Recibe instrucciones y 
elabora el oficio de 
comisión y el acta de 
inicio, remite para 
autorización.

6

7

Recibe copia simple del 
oficio de comisión y 
devuelve.

Recibe y firma acta de 
inicio de auditoría, 
entera al Jefe del 
Departamento a Auditar, 
y junto con el oficio de 
comisión, devuelve el 
acta.

9

Recibe acta y oficio 
debidamente firmado y 
remite copia simple del 
oficio al Director General.

11

Recibe acuse.

Planea la realización de 
la Auditoría; solicita la 
elaboración del oficio de 
comisión y del acta de 
inicio de Auditoría.

2

Recibe oficio y firma el 
acuse de recibido.

Recibe y autoriza el acta 
de inicio de auditoría.

4

10

8

A

Recibe oficio y acta  
revisa y remite para 
autorización y firma.

3

Recibe, autoriza y firma 
el oficio de comisión  y, 
junto con el acta, remite 
para entrega.

5
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Procedimiento: REALIZACIÓN DE AUDITORÍA INTERNA

CONTRALOR INTERNO
DEPARTAMENTO DE 

AUDITORÍA INTERNA
AUDITOR FINANCIERO DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR DEL ÁREA 

AUDITADA

DEPARTAMENTO 

AUDITADO

Elabora y resguarda las 
cédulas de trabajo a 
utilizar durante el 
desarrollo de la 
auditoría.

12

Recibe copia simple del 
oficio de comisión y 
devuelve el acuse de 
recibido.

16

Recibe, analiza, responde 
y remite cuestionario de 
control interno, en un 
plazo de 3 días hábiles.

19

Recibe y analiza 
cuestionario de control 
interno.

20

Recibe oficio de 
comisión y remite copia 
simple al Departamento 
Auditado.

13

Elabora el Programa 
Específico de Auditoría

15

18

A

14

Elabora el cuestionario 
de control interno y 
remite para su atención.

17

Recibe acuse y junto con 
el acta procede a su 
resguardo.

Determina el alcance de 
la auditoría.

B
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Procedimiento: REALIZACIÓN DE AUDITORÍA INTERNA

CONTRALOR INTERNO
DEPARTAMENTO DE 

AUDITORÍA INTERNA
AUDITOR FINANCIERO DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR DEL ÁREA 

AUDITADA

DEPARTAMENTO 

AUDITADO

Determina las 
observaciones de 
auditoría y mediante 
cédula, las remite al 
Contralor Interno.

21

Recibe la cédula de 
solicitud de información, 
integra documentación 
requerida y remite en el 
plazo estipulado.

25

Elabora el acta de 
término de auditoría, 
remite para revisión y 
autorización.

29

Recibe acta de término 
de auditoría, revisa y 
remite para autorización.

31

Elabora la cédula de 
solicitud de información 
y remite, dando un plazo 
de 3 días hábiles para su 
atención.

22

Recibe y procede al 
análisis de la información 
y documentación, llena 
papeles de trabajo y 
remite para análisis y 
determinación de 
observaciones.

24

28

B

23

Recibe las cédulas de 
observaciones 
debidamente firmadas e 
instruye al Auditor 
Financiero para que 
elabore el acta de 
término de auditoría.

27

Recibe información y 
documentación y, junto 
con los papeles de 
trabajo, remite al Auditor 
Financiero.

Recibe acta y en un acto 
formal, hace entrega al 
Director del Área 
Auditada.

C

Recibe, analiza, autoriza 
y firma las cédulas de 
observaciones y 
devuelve.

26

30

Recibe, revisa y autoriza 
el acta, remite para su 
entrega.

32

Recibe acta y escucha la 
lectura de la misma, así 
como las observaciones 
determinadas, procede a 
la firma del acta en dos 
tantos, devuelve al Jefe 
de Auditoría Interna.
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Procedimiento: REALIZACIÓN DE AUDITORÍA INTERNA

CONTRALOR INTERNO
DEPARTAMENTO DE 

AUDITORÍA INTERNA
AUDITOR FINANCIERO DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR DEL ÁREA 

AUDITADA

DEPARTAMENTO 

AUDITADO

Entrega al Jefe del 
Departamento Auditado 
la Carta de 
Observaciones.

33

Recibe, en original un 
tanto del acta e instruye 
para que el Jefe del 
Departamento Auditado, 
en coordinación con el 
Jefe del Departamento 
de Auditoría Interna, 
determinen el periodo 
de solventación.

36

39

Una vez concluido el 
plazo acordado, solicita 
la solventación al 
Departamento Auditado.

41

Recibe y procede a 
firmar el acta, así mismo 
solicita que los presentes 
involucrados la firmen.  
Proporciona un tanto en 
original al Director del 
Área Auditadas.

34

Recibe la Carta de 
Observaciones y procede 
a contestarla, señalando 
el plazo pertinente para 
la solventación de las 
mismas y remite.

37

C

35

Recibe la Carta de 
Observaciones y espera 
el plazo estipulado para 
su solventación.

38

Recibe la información y 
documentación que 
justifica y aclara las 
observaciones, de 
aquellas que no se 
solventan se elabora una 
cédula de seguimiento, 
fijando fecha para la 
aclaración de las misma, 
pasado el plazo, se revisa 
y se determina si aclaran 
o no las observaciones.

D

Remite el soporte 
documental que solventa 
las observaciones.

40

Agradece a los presentes 
su presencia y se lleva 
consigo un tanto del 
acta y resguarda. 
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Procedimiento: REALIZACIÓN DE AUDITORÍA INTERNA

CONTRALOR INTERNO
DEPARTAMENTO DE 

AUDITORÍA INTERNA
AUDITOR FINANCIERO DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR DEL ÁREA 

AUDITADA

DEPARTAMENTO 

AUDITADO

Recibe y firma el 
Informe, devuelve.

42

Recibe, analiza, autoriza 
y firma el informe de 
auditoría y devuelve.

45

49

Recibe acuse de recibido 
y hace entrega de otro 
tanto al Director del Área 
Auditada.

Elabora el informe de 
auditoría, describiendo 
las observaciones que 
hayan quedado firmes, 
describiendo el 
incumplimiento, la 
fuente obligacional y el 
responsable directo. 
Remite para revisión.

43

Recibe Informe de 
Auditoría, firma acuse de 
recibido y devuelve.

48

D

44

Una vez leído el Informe 
entrega un tanto en 
original al Director 
General para 
conocimiento.

47

E

Recibe Informe de 
Auditoría, firma acuse y 
devuelve.

50

Recibe y remite el 
informe de auditoría al 
Auditor Financiero para 
firma.

Recibe y firma como 
responsable de la 
Elaboración del Informe, 
y en un acto formal, 
acompañado del 
Contralor Interno y del 
Auditor Financiero, da 
lectura del mismo ante el 
Director General y el 
Director del Área 
Auditada..

46
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Procedimiento: REALIZACIÓN DE AUDITORÍA INTERNA

CONTRALOR INTERNO
DEPARTAMENTO DE 

AUDITORÍA INTERNA
AUDITOR FINANCIERO DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR DEL ÁREA 

AUDITADA

DEPARTAMENTO 

AUDITADO

51

Recibe acuse de 
recibido y procede a 
dar seguimiento a la 
solventación de 
observaciones.

Recibe, analiza y firma  
el pliego de 
observaciones.

57

E

¿CONCILIACIÓN 

CORRECTA?

Requisita las 
cédulas de 
seguimiento e 
informa al 
Contralor Interno

Informa al 

Contralor Interno

SI

Informa al 

Contralor Interno

NO

5256

Elabora el 
pliego de 
observaciones 
no 
solventadas y 
remite para 
revisión.

Recibe, analiza, 
firma y devuelve 
las cédulas de 
seguimiento 
debidamente 
solventadas.

53

Recibe y remite 
al Auditor 
Financiero las 
cédulas de 
seguimiento 
junto con el total 
de documentos 
generados 
durante la 
auditoría y 
solicita la 
integración del 
expediente.

54

Procede a la 
integración y 
archivo del 
expediente de 
auditoría.

55

FIN
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PROCEDIMIENTO: INSPECCIONES FÍSICAS A LAS FUNCIONES DE LOS ENCARGADOS DE POZOS Y/O CÁRCAMOS DEL OPDAPAS DE 
LERMA

JEFE DEL 
DEPARTAMENTO DE 
AUDITORÍA INTERNA

AUDITOR FINANCIERO CONTRALOR INTERNO TITULAR DEL ÁREA
SERVIDOR PÚBLICO 

SUJETO A INSPECCIÓN

F
a

s
e

INICIO

VERIFICA LA 
PLANEACIÓN DE 

INSPECCIÓN EN EL 
PROGRAMA ANUAL 

DE AUDITORÍA, 
HACE DEL 

CONOCIMIENTO AL 
CONTRALOR 

INTERNO Y SOLICITA 
AL AUDITOR 

FINANCIERO EL 
OFICIO DE 
COMISIÓN 

1

2

ELABORA EL OFICIO 
DE COMISIÓN Y 
REMITE PARA 

REVISIÓN

3

RECIBE Y REVISA EL 
OFICIO DE 

COMISIÓN Y TURNA 
AL CONTRALOR 
INTERNO PARA 

AUTORIZACIÓN Y 
FIRMA

4

RECIBE, REVISA, 
FIRMA Y ENTREGA 

AL AUDITOR 
FINANCIERO 

AUTORIZANDO LA 
SALIDA

A
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PROCEDIMIENTO: INSPECCIONES FÍSICAS A LAS FUNCIONES DE LOS ENCARGADOS DE POZOS Y/O CÁRCAMOS DEL OPDAPAS DE 
LERMA

JEFE DEL 
DEPARTAMENTO DE 
AUDITORÍA INTERNA

AUDITOR FINANCIERO CONTRALOR INTERNO TITULAR DEL ÁREA
SERVIDOR PÚBLICO 

SUJETO A INSPECCIÓN

F
a

s
e

5

RECIBE OFICIO DE 
COMISIÓN, FIRMA 
ACUSE Y DEVUELVE 

AL AUDITOR 
FINANCIERO

7

RECIBE ACUSE Y 
ARCHIVA. 

COORDINA CON EL 
TITULAR DEL ÁREA 
LA REALIZACIÓN DE 

LA INSPECCIÓN

8

PREPARA MATERIAL 
A UTILIZAR, 

SOLICITANDO AL 
TITULAR DEL ÁREA 

LA LISTA DE 
ACTIVIDADES DEL 
PERSONAL QUE 
LABORA EN EL 
LUGAR DE LA 
INSPECCIÓN B

A

RECIBE OFICIO DE 
COMISIÓN, HACE 

DEL 
CONOCIMIENTO AL 

JEFE DEL 
DEPARTAMENTO DE 

AUDITORÍA 
INTERNA DE ESTE 
HECHO Y, ACTO 

SEGUIDO ENTREGA 
OFICIO AL TITULAR 

DEL ÁREA

6



  

223 

 

 

PROCEDIMIENTO: INSPECCIONES FÍSICAS A LAS FUNCIONES DE LOS ENCARGADOS DE POZOS Y/O CÁRCAMOS DEL OPDAPAS DE 
LERMA

JEFE DEL 
DEPARTAMENTO DE 
AUDITORÍA INTERNA

AUDITOR FINANCIERO CONTRALOR INTERNO TITULAR DEL ÁREA
SERVIDOR PÚBLICO 

SUJETO A INSPECCIÓN

F
a

s
e

9

RECIBE LISTADO, 
PREPARA EL 
MATERIAL A 

UTILIZAR DURANTE 
EL DESARROLLO DE 

LA INSPECCIÓN

11

HACE DEL 
CONOCIMIENTO AL 

JEFE DEL 
DEPARTAMENTO DE 

AUDITORÍA 
INTERNA Y 
PROCEDE A 
REALIZAR LA 
INSPECCIÓN

12

C

B

ELABORA, POR 
ESCRITO, EL 
LISTADO DE 

ACTIVIDADES DEL 
PERSONAL DEL 
ÁREA SUJETA A 

INSPECCIÓN Y LO 
ENTREGA AL 

DEPARTAMENTO DE 
AUDITORÍA 

INTERNA

10

SE PRESENTA E 
IDENTIFICA ANTE EL 
SERVIDOR PÚBLICO
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PROCEDIMIENTO: INSPECCIONES FÍSICAS A LAS FUNCIONES DE LOS ENCARGADOS DE POZOS Y/O CÁRCAMOS DEL OPDAPAS DE 
LERMA

JEFE DEL 
DEPARTAMENTO DE 
AUDITORÍA INTERNA

AUDITOR FINANCIERO CONTRALOR INTERNO TITULAR DEL ÁREA
SERVIDOR PÚBLICO 

SUJETO A INSPECCIÓN

F
a

s
e

13

VERIFICA QUE EL 
SERVIDOR PÚBLICO 

SUJETO A 
INSPECCIÓN SE 
ENCUENTRE EN 

FUNCIONES

15

BRINDA LAS 
FACILIDADES Y 
APOYA PARA 

LLEVAR A CABO LA 
INSPECCIÓN, 

DANDO A CONOCER 
LAS ACTIVIDADES 

QUE REALIZA

16

D

C

DA ACCESO A LAS 
INSTALACIONES AL 

AUDITOR 
FINANCIERO

14

COTEJA 
ACTIVIDADES 

MENCIONADAS POR 
EL SERVIDOR 

PÚBLICO CONTRA 
LISTA 

17

REQUISITA LA 
BITÁCORA DE 
INSPECCIÓN Y 

REMITE 
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PROCEDIMIENTO: INSPECCIONES FÍSICAS A LAS FUNCIONES DE LOS ENCARGADOS DE POZOS Y/O CÁRCAMOS DEL OPDAPAS DE 
LERMA

JEFE DEL 
DEPARTAMENTO DE 
AUDITORÍA INTERNA

AUDITOR FINANCIERO CONTRALOR INTERNO TITULAR DEL ÁREA
SERVIDOR PÚBLICO 

SUJETO A INSPECCIÓN

F
a

s
e

18

RECIBE LA 
BITÁCORA 

DEBIDAMENTE 
FIRMADA POR EL 

SERVIDOR PÚBLICO 
Y REMITE AL 

TITULAR DEL ÁREA

20

RECIBE Y FIRMA, 
DEVUELVE AL 

AUDITOR 
FINANCIERO

21

D

REVISA Y FIRMA LA 
BITÁCORA DE 
INSPECCIÓN Y 

DEVUELVE 

19

REVISA QUE SE 
HAYAN ASENTADO 
FIRMAS. HACE DEL 
CONOCIMIENTO AL 

JEFE DEL 
DEPARTAMENTO DE 

AUDITORÍA 
INTERNA DE LA 

CONCLUSIÓN DE LA 
INSPECCIÓN 

22

RECIBE LA 
BITÁCORA, REVISA Y 

SOLICITA AL 
AUDITOR 

FINANCIERO LA 
ELABORACIÓN DEL 

INFORME DE 
RESULTADOS

DEVUELVE 
BITÁCORA

23

RECIBE LA BITÁCORA Y 
PROCEDE A ELABORAR 

EL INFORME DE 
RESULTADOS Y REMITE 

PARA REVISIÓN 

E
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PROCEDIMIENTO: INSPECCIONES FÍSICAS A LAS FUNCIONES DE LOS ENCARGADOS DE POZOS Y/O CÁRCAMOS DEL OPDAPAS DE 
LERMA

JEFE DEL 
DEPARTAMENTO DE 
AUDITORÍA INTERNA

AUDITOR FINANCIERO CONTRALOR INTERNO TITULAR DEL ÁREA
SERVIDOR PÚBLICO 

SUJETO A INSPECCIÓN

F
a

s
e

24

RECIBE, ANALIZA, 
AUTORIZA Y FIRMA 

EL INFORME DE 
RESULTADOS Y 

DEVUELVE

26

RECIBE EL INFORME DE 
RESULTADOS, FIRMA Y 
ENTREGA AL AUDITOR 
FINANCIERO PARA SU 

RESGUARDO Y 
SOLICITA LA 

EALBORACIÓN DEL 
OFICIO QUE CONTIENE 
RECOMENDACIONES

27

RECIBE, REVISA Y 
REMITE AL 

CONTRALOR 
INTERNO PARA 
AUTORIZACIÓN

25

28

RECIBE OFICIO, 
REVISA Y TURNA AL 

CONTRALOR 
INTERNO PARA 
AUTORIZACIÓN

E

ELABORA OFICIO DE 
RECOMENDACIONES Y 

REMITE PARA REVISIÓN

RECIBE, AUTORIZA, 
FIRMA,  Y DEVUELVE

29

F
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PROCEDIMIENTO: INSPECCIONES FÍSICAS A LAS FUNCIONES DE LOS ENCARGADOS DE POZOS Y/O CÁRCAMOS DEL OPDAPAS DE 
LERMA

JEFE DEL 
DEPARTAMENTO DE 
AUDITORÍA INTERNA

AUDITOR FINANCIERO CONTRALOR INTERNO TITULAR DEL ÁREA
SERVIDOR PÚBLICO 

SUJETO A INSPECCIÓN

F
a

s
e

30

RECIBE OFICIO Y EN EL 
ÁMBITO DE SU 
COMPETENCIA 
IMPLEMENTA 

RECOMENDACIONES DE 
MEJORA, REMITIENDO 

EVIDENCIA DE ACCIONES 
A LA CONTRALORÍA 

INTERNA

32

RECIBE OFICIO DE 
RECOMENDACIONES, 

HACE DEL 
CONOCIMIENTO AL 

JEFE DEL 
DEPARTAMENTO DE 

AUDITORÍA INTERNA Y 
ENTREGA AL TITULAR 

DEL ÁREA

31

33

RECIBE 
INSTRUCCIÓN Y 

SOLICITA AL 
AUDITOR 

FINANCIERO LA 
INTEGRACIÓN DEL 

EXPEDIENTE

F

RECIBE EVIDENCIA DE 
LA IMPLEMENTACIÓN 

DE ACCIONES DE 
MEJORA Y SOLICITA LA 

INTEGRACIÓN DEL 
EXPEDIENTE

INTEGRA Y ARCHIVA EL 
EXPEDIENTE

34

FIN
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                       APOYO TÉCNICO-JURÍDICO EN LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE EJECUCIÓN 

DEPARTAMENTO DE 
FACTIBILIDADES Y EJECUCIÓN 

FISCAL

SECRETARIA DE LA
UNIDAD JURÍDICA

TITULAR DE LA
UNIDAD JURÍDICA

RESPONSABLE JURÍDICO B
DIRECTOR GENERAL SECRETARIA DE LA 

DIRECCIÓN GENERAL

F
a

se

INICIO

1

2

3

6

SOLICITA POR 
ESCRITO ASESORIA 

PARA PAE

RECIBE SOLICITUD 
Y TURNA AL 

TITULAR DE LA 
UNIDAD JURÍDICA

RECIBE SOLICITUD E 
INSTRUYE AL 

RESPONSABLE 
JURÍDICO B PARA 

PROPORCIONAR LA 
ASESORIA SOLICITADA 

SE ENTERA DE LA 
FECHA Y HORA DE 

ASESORÍA

RECIBE ASIGNACIÓN

4

 NOTIFICA FECHA Y 
HORA EN QUE SE 

BRINDARÁ LA 
ASESORÍA

5

EN LA FECHA Y 
HORA SEÑALADAS, 
RECIBE ASESORIA 

7

A
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                       APOYO TÉCNICO-JURÍDICO EN LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE EJECUCIÓN 

DEPARTAMENTO DE 
FACTIBILIDADES Y 
EJECUCIÓN FISCAL

SECRETARIA DE LA
UNIDAD JURÍDICA

TITULAR DE LA
UNIDAD JURÍDICA

RESPONSABLE JURÍDICO B DIRECTOR GENERAL
SECRETARIA DE LA 

DIRECCIÓN GENERAL

F
a

se

10

RECIBE E INSTRUYE AL 
RESPONSABLE 

JURÍDICO B PARA 
LLEVAR A CABO LA 

GARANTIA DE 
AUDIENCIA 

11

12

INSTRUYE AL 
DEPARTAMENTO DE 

FACTIBILIDADES Y 
EJECUCIÓN FISCAL PARA 

QUE NOTIFIQUE AL 
CONTRIBUYENTE FECHA Y 
HORA DEL DESAHOGO DE 

LA GARANTÍA DE 
AUDIENCIA

14

13

NOTIFICA AL 
CONTRIBUYENTE EL 

LUGAR, FECHA Y HORA 
PARA EL DESAHOGO DE 

LA GARANTÍA DE 
AUDIENCIA, MISMA QUE 

LLEVA A CABO EL 
RESPONSABLE JURÍDICO B 
DE LA UNIDAD JURÍDICA

A

LLEVA A CABO EL 
DESAHOGO DE LA 

GARANTÍA DE 
AUDIENCIA EN LA FECHA 

Y HORA SEÑALADOS 

B

8

SOLICITA A LA 
UNIDAD JURÍDICA 
LA ELABORACIÓN 

DE LA GARANTÍA DE 
AUDIENCIA

9

RECIBE SOLICITUD Y 
LA TURNA AL 

TITULAR DE LA 
UNIDAD JURÍDICA

RECIBE ASIGNACIÓN Y 
ACUERDA CON EL 

DEPARTAMENTO DE 
FACTIBILIDADES Y 

EJECUCIÓN FISCAL, HORA 
Y FECHA DEL DESAHOGO 

DE LA GARANTÍA DE 
AUDIENCIA

15

REMITE ESCRITO DE LA 
GARANTÍA DE 

AUDIENCIA AL DIRECTOR 
GENERAL PARA FIRMA
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                       APOYO TÉCNICO-JURÍDICO EN LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE EJECUCIÓN 

DEPARTAMENTO DE 
FACTIBILIDADES Y 
EJECUCIÓN FISCAL

SECRETARIA DE LA
 UNIDAD JURÍDICA

TITULAR DE LA
UNIDAD JURÍDICA

RESPONSABLE JURÍDICO B DIRECTOR GENERAL
SECRETARIA DE LA 

DIRECCIÓN GENERAL

F
a

se

16

FIRMA GARANTÍA DE 
AUDIENCIA Y LA 

REGRESA AL 
RESPONSABLE 

JURÍDICO B

17

RECIBE GARANTÍA DE 
AUDIENCIA Y REMITE 

AL TITULAR DE LA 
UNIDAD JURÍDICA

18

RECIBE GARANTÍA DE 
AUDIENCIA Y 

MEDIANTE OFICIO 
ENVIA AL 

DEPARTAMENTO DE 
FACTIBILIDADES Y 
EJECUCIÓN FISCAL  

19

RECIBE SOLICITUD DE 
PUBLICACIÓN DE 

CONVOCATORIA PARA 
EL REMATE DE BIENES 

Y LO TURNA AL 
TITULAR DE LA UNIDAD 

JURÍDICA

24

RECIBE Y APRUEBA LA 
CONVOCATORIA

B

RECIBE OFICIO  Y 
GARANTÍA DE 
AUDIENCIA Y 

TURNA   
20

21

RECIBE SOLICITUD 
YTURNA A AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO 
PARA LA ELABORACIÓN 
DE LA CONVOCATORIA 

212222

ELABORA LA 
CONVOCATORIA PARA 
EL REMATE DE BIENES 

Y LA REMITE AL 
TITULAR DE LA UNIDAD 

JURÍDICA PARA SU 
APROBACIÓN

212323

RECIBE GARANTÍA DE 
AUDIENCIA Y SOLICITA 
LA PUBLICACIÓN DE LA 
CONVOCATORIA PARA 
EL REMATE DE BIENES 

AL TITULAR DE LA 
UNIDAD JURÍDICA

C
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                       APOYO TÉCNICO-JURÍDICO EN LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE EJECUCIÓN 

DEPARTAMENTO DE 
FACTIBILIDADES Y 
EJECUCIÓN FISCAL

SECRETARIA DE LA
 UNIDAD JURÍDICA

TITULAR DE LA
UNIDAD JURÍDICA

RESPONSABLE JURÍDICO B DIRECTOR GENERAL
SECRETARIA DE LA 

DIRECCIÓN GENERAL

F
a

se

25

EMITE ACUERDO PARA 
PUBLICAR LA 

CONVOCATORIA Y 
JUNTO CON  ÉSTA LA 

TURNA AL RESPONSABLE 
JURÍDICO B  PARA QUE 

LA REMITA AL DIRECTOR 
GENERAL

26

RECIBE ACUERDO Y 
CONVOCATORIA Y LO 
REMITE AL DIRECTOR 

GENERAL PARA SU 
ANÁLISIS Y 

APROBACIÓN

27

RECIBE ACUERDO Y 
CONVOCATORIA Y LO 
REMITE AL DIRECTOR 

GENERAL 

29

32

SE ENTERA DE LA 
PUBLICACIÓN DE LA 

CONVOCATORIA Y EN 
LA FECHA ESTIPULADA 

SE LLEVA A CABO LA 
SUBASTA DE LOS 

BIENES EMBARGADOS

C

RECIBE ACUERDO Y 
CONVOCATORIA 

APROBADOS Y TURNA 
AL RESPONSABLE 

JURÍDICO B

30

INFORMA A LA 
DEPARTAMENTO DE 

FACTIBILIDADES Y 
EJECUCIÓN FISCAL  

 SOBRE LA 
PUBLICACIÓN DE LA 

CONVOCATORIA

D

28

APRUEBA ACUERDO Y 
CONVOCATORIA Y 

LOS REGRESA PARA 
SER TURNADOS A LA 

UNIDAD JURÍDICA

RECIBE ACUERDO Y 
CONVOCATORIA, 

LLEVANDO ÉSTA A DOS 
PERIODICOS Y A LA 

GACETA ESTATAL PARA 
SU PUBLICACIÓN

RECIBE ACUERDO Y 
CONVOCATORIA, 

LLEVANDO ÉSTA A DOS 
PERIODICOS Y A LA 

GACETA ESTATAL PARA 
SU PUBLICACIÓN

31
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                       APOYO TÉCNICO-JURÍDICO EN LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE EJECUCIÓN 

DEPARTAMENTO DE FACTIBILIDADES Y 
EJECUCIÓN FISCAL

SECRETARIA DE LA
UNIDAD JURÍDICA

TITULAR DE LA
UNIDAD JURÍDICA

RESPONSABLE JURÍDICO B DIRECTOR GENERAL
SECRETARIA DE LA

 DIRECCIÓN GENERAL

F
a

se

RECIBE SOLICITUD Y 
EMITE EL NUEVO 

ACUERDO Y LO REMITE 
A LA DIRECCIÓN 

GENERAL PARA SU 
AUTORIZACIÓN

37

38

RECIBE ACUERDO Y LO 
REMITE AL DIRECTOR 

GENERAL

40

39

RECIBE Y AUTORIZA 
ACUERDO PARA QUE EL 

ORGANISMO TENGA 
PREFERENCIA DE 

ADJUDICARSE LOS BIENES 
EMBARGADOS Y LO 

REGRESA A LA UNIDAD 
JURÍDICA

D

RECIBE Y TURNA EL 
ACUERDO 

DEBIDAMENTE 
AUTORIZADO A LA 
UNIDAD JURÍDICA 

35

RECIBE SOLICITUD Y 
LA TURNA AL 

TITULAR DE LA 
UNIDAD JURÍDICA

RECIBE ACUERDO Y LO 
TURNA A LA DIRECCIÓN 

GENERAL

42

RECIBE ACUERDO 
DEBIDAMENTE 
AUTORIZADO Y 

MEDIANTE OFICIO LO 
TURNA AL 

DEPARTAMENTO DE 
FACTIBILIDADES Y 

EJECUCIÓN FISCALPARA 
EL SEGUIMIENTO 

CORRESPONDIENTE

¿SE LLEVA A 
CABO LA 
SUBASTA’

LLEVA A CABO EL 
REMATE DE BIENES 

DE ACUERDO A     
LO ESTABLECIDO  

EN EL CÓDIGO 
FINANCIERO DEL 

ESTADO DE MÉXICO 
Y MUNICIPIOS

33

A FALTA DE 
POSTORES, SOLICITA A 
LA UNIDAD JURÍDICA 
LA EMISIÓN DE UN 
NUEVO ACUERDO 

PARA QUE EL 
ORGANISMO PUEDA 

ADJUDICARSE LOS 
BIENES EMBARGADOS

34
SI NO

41

RECIBE Y REMITE EL 
ACUERDO AL TITULAR DE 

LA UNIDAD JURÍDICA

43

RECIBE OFICIO Y CUERDO 
Y LOS REMITE AL 

DEPARTAMENTO DE 
FACTIBILIDADES Y 

EJECUCIÓN FISCAL PARA 
EL SEGUMIENTO QUE 

CORRESPONDA

FIN

36
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ORIENTACIÓN JURÍDICA

CIUDADANO O SERVIDOR 
PÚBLICO SOLICITANTE

SECRETARIA DE LA 

UNIDAD JURÍDICA

TITULAR DE LA

 UNIDAD JURÍDICA
RESPONSABLE JURÍDICO B

Fa
se

INICIO 

1

SOLICITA POR ESCRITO, 
DE MANERA VERBAL O 

VIA TELEFONICA LA 
ORIENTACIÓN 

JURÍDICA

2

RECIBE SOLICITUD 
Y LA TURNA AL 

TITULAR 
3

RECIBE Y ANALIZA 
SOLICITUD

5

SE DA POR ENTERADO Y 
ATIENDE LA SOLICITUD 

6

REALIZA UN ANÁLISIS 
DETALLADO DE LA 

SOLICITUD 

8

SE DA POR ENTERADO DEL 
LUGAR, FECHA Y HORA EN 

QUE RECIBIRÁ LA 
ORIENTACIÓN SOLICITADA

7

CONTACTA AL SOLICITANTE 
Y LE NOTIFICA LUGAR, 
FECHA Y HORA EN QUE 

RECIBIRÁ LA ORIENTACIÓN 
SOLICITADA

DESIGNA A AUXILIAR 
PARA ATENDER LA 

SOLICITUD

4

A
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ORIENTACIÓN JURÍDICA

CIUDADANO O SERVIDOR 
PÚBLICO SOLICITANTE

SECRETARIA DE LA

UNIDAD JURÍDICA

TITULAR DE LA

 UNIDAD JURÍDICA
RESPONSABLE JURÍDICO B

Fa
se

9

ACUDE A LA UNIDAD 
JURÍDICA EN LA FECHA Y 
HORA SEÑALADOS PARA 
RECIBIR LA ORIENTACIÓN 

JURÍDICA 
CORRESPONDIENTE Y ES 

ATENDIDO POR EL 
RESPONSABLE JURÍDICO B

10

BRINDA LA ORIENTACIÓN 
JURÍDICA SOLICITADA

SE DA POR ENTERADO DE 
LA ORIENTACIÓN JURÍDICA 
BRINDADA AL SOLICITANTE

HACE DEL CONOCIMIENTO 
DEL TITULAR DE LA 

UNIDADE JURÍDICA EL 
RESULTADO DE LA 

PETICIÓN ATENDIDA

11

A

FIN

12
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ATENCIÓN Y SEGUIMIENTO A JUICIOS CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVOS 

SECRETARIA DE LA 
UNIDAD JURÍDICA

TITULAR DE LA UNIDAD 
JURÍDICA

ÁREA RESPONSABLE 
DEL ACTO 

IMPUGNADO

RESPONSABLE 
JURÍDICO B

DIRECTOR GENERAL 
SECRETARIA DE LA 

DIRECCIÓN GENERAL
AUTORIDAD QUE 

EMITIÓ EL ACTO INICIAL

F
a

s
e

INICIO 

RECIBE 
NOTIFICACIÓN DE 

DEMANDA DEL 
TRICA

1

2

REMITE 
NOTIFICACIÓN AL 

TITULAR DE LA 
UNIDAD JURÍDICA 

3

ANALIZA ESCRITO 
DE DEMANDA Y 

ACUERDO DE 
ADMISIÓN 

4

SOLICITA AL ÁREA 
RESPONSABLE 

REMITA 
INFORMACIÓN Y 

SOLICITA 
SUSPENCIÓN DEL 

ACTO IMPUGNADO

5

REMITE A UNIDAD 
JURÍDICA 

INFORMACIÓN Y 
DOCUMENTACIÓN 

SOLICITADA 

6

RECIBE OFICIO CON 
INFORMACIÓN Y 

DOCUMENTACIÓN Y 
TURNA AL TITULAR 

7

ANALIZA E 
INSTRUYE AL 

RESPONSABLE 
JURÍDICO B  PARA 

PREPARAR 
CONTESTACIÓN 

A
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ATENCIÓN Y SEGUIMIENTO A JUICIOS CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVOS 

SECRETARIA DE LA 
UNIDAD JURÍDICA

TITULAR DE LA 
UNIDAD JURÍDICA

ÁREA RESPONSABLE 
DEL ACTO 

IMPUGNADO

RESPONSABLE 
JURÍDICO B

DIRECTOR GENERAL 
SECRETARIA DE LA 

DIRECCIÓN GENERAL
AUTORIDAD QUE 

EMITIÓ EL ACTO INICIAL

F
a

s
e

8

A

PREPARA 
PROYECTO DE 

CONTESTACIÓN DE 
DEMANDA 

9

REVISA Y APRUEBA 
PROYECTO DE 

CONTESTACIÓN Y 
MEDIANTE OFICIO 

REMITE AL 
DIRECTOR GENERAL

11

FIRMA Y APRUEBA 
EL ESCRITO DE 

CONTESTACIÓN DE 
DEMANDA 

12

RECIBE Y TURNA AL 
RESPONSABLE 

JURÍDICO B LOS 
DOCUMENTOS 
DEBIDAMENTE 

FIRMADOS

13

RECIBE 
DOCUMENTACIÓN Y 

ANEXA PRUEBAS

15

SE DA POR 
ENTERADO Y 

ESPERA 
NOTIFICACIÓN DE 

ACUERDO

14

PRESENTA 
CONTESTACIÓN DE 
LA DEMANDA ANTE 

EL TRICA E 
INFORMA AL 

TITUALAR DE LA 
UNIDAD JURÍDICA

B

RECIBE OFICIO CON 
LA 

DOCUMENTACIÓN 
CORRESPONDIENTE 

Y REMITE AL 
DIRECTOR GENRAL

10
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ATENCIÓN Y SEGUIMIENTO A JUICIOS CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVOS 

SECRETARIA DE LA 
UNIDAD JURÍDICA

TITULAR DE LA
UNIDAD JURIDICA

ÁREA RESPONSABLE 
DEL ACTO 

IMPUGNADO

RESPONSABLE 
JURÍDICO B

DIRECTOR GENERAL 
SECRETARIA DE LA 

DIRECCIÓN 
GENERAL

AUTORIDAD QUE 
EMITIÓ EL ACTO INICIAL

F
a

s
e

B

18

PREPARA ESCRITO 
DE ALEGATOS Y 

TURNA AL TITULAR 
DE LA UNIDAD 

JURÍDICA

19

REVISA ESCRITO Y 
RECABA FIRMA Y 
APROBACIÓN DEL 

DIRECTOR GENERAL

17

20

APRUEBA Y FIRMA 
EL ESCRITO DE 

FORMULACIÓN DE 
ALEGATOS 

21

RECIBE ESCRITO DE 
ALEGATOS Y TURNA 

AL TITULAR DE LA 
UNIDAD JURÍDICA

22

RECIBE Y REVISA QUE 
EL ESCRITO SE 
ENCUENTRE 
DEBIDAMENTE 
VALIDADO E INSTUYE 
AL RESPONSABLE 
JURÍDICO B PARA QUE 
SE PRESENTE EL DÍA Y 
HORA SEÑALADOS EN 
LA AUDIENCIA DE LEY

23

PRESENTA ESCRITO 
DE ALEGATOS EL 

DÍA Y HORA 
SEÑALADOS PARA 
LA AUDIENCIA E 

INFORMA AL 
TITULAR DE LA 

UNIDAD JURÍDICA

16

C

RECIBE 
NOTIFICACIÓN DEL 
TRICA Y REMITE AL 

TITULAR DE LA 
UNIDAD JURÍDICA

RECIBE 
NOTIFICACIÓN E 

INSTRUYE AL 
RESPONSABLE 

JURÍDICO B PARA 
QUE PREPARE 

ESCRITO DE 
ALEGATOS
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ATENCIÓN Y SEGUIMIENTO A JUICIOS CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVOS 

SECRETARIA DE LA 
UNIDAD JURÍDICA

TITULAR DE LA UNIDAD 
JURÍDICA

ÁREA RESPONSABLE 
DEL ACTO 

IMPUGNADO
RESPONSABLE 

JURÍDICO B 
DIRECTOR GENERAL 

SECRETARIA DE LA 
DIRECCIÓN 
GENERAL

AUTORIDAD QUE 
EMITIÓ EL ACTO INICIAL

F
a

s
e

C

24

SE DA POR 
ENTERADO Y 

ESPERA 
NOTIFICACIÓN DE 

SENTENCIA  

26

RECIBE Y 
ANALIZA 

RESOLUCIÓN

29

HACE DEL 
CONOCIMIENTO 
DEL DIRECTOR 

GENERAL Y ORDENA 
SU ARCHIVO

RECIBE 
NOTIFICACIÓN DE 

SENTENCIA Y 
REMITE AL TITULAR 

DE LA UNIDAD 
JURÍDICA

25

¿RESOLUCIÓN 
FAVORABLE?

27 31

SOLICITA A LA SALA 
REGIONAL 

CORRESPONDIENTE 
QUE LA SENTENCIA 

CAUSE EJECUTORIA Y 
QUEDA EN ESPERA DE 

RESPUESTA

SI NO

RECIBE 
NOTIFICACIÓN Y 

REMITE AL 
TITUALR DE LA 

UNIDAD 
JURÍDICA

28

D

30

RECIBE 
ACUERDO Y 

ARCHIVA

PROMUEVE 
RECURSO DE 

REVISIÓN ANTE LA 
SALA PRIMERA DEL 

TRICA

32

INSTRUYE AL 
RESPONSABLE 

JURÍDICO B PARA 
ELABORAR LA 

CONTESTACIÓN AL 
RECURSO DE 

REVISIÓN

PREPARA LA 
CONTESTACIÓN AL 

RECURSO DE 
REVISIÓN Y REMITE 

33
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ATENCIÓN Y SEGUIMIENTO A JUICIOS CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVOS 

SECRETARIA DE LA 
UNIDAD JURÍDICA

TITULAR DE LA UNIDAD 
JURÍDICA

ÁREA RESPONSABLE 
DEL ACTO 

IMPUGNADO
RESPONSABLE 

JURÍDICO B 
DIRECTOR GENERAL 

SECRETARIA DE LA 
DIRECCIÓN 
GENERAL

AUTORIDAD QUE 
EMITIÓ EL ACTO INICIAL

F
a

s
e

38

SE ENTERA DE LA 
PRESENTACIÓN DEL RECURSO 

DE REVISIÓN Y QUEDA EN 
ESPERA DE LA SENTENCIA

RECIBE RECURSO FIRMADO E 
INSTRUYE PARA QUE SEA 

PRESENTADO ANTE LA SALA 
REGIONAL CORRESPONDIENTE

36

¿RESOLUCIÓN 
FAVORABLE?

41 45

MEDIANTE 
ESCRITO DE 

PROMOCIÓN, 
SOLICITA A LA 

PRIMERA SECCIÓN 
QUE LA 

RESOLUCIÓN 
CAUSE EJECUTORIA 

Y QUEDA EN 
ESPERA

SI NO

D

35

39

RECIBE NOTIFICACIÓN 
DE SENTENCIA POR 
PARTE DEL TRICA Y 

REMITE 

40

RECIBE NOTIFICACIÓN DE 
SENTENCIA Y ANALIZA

E-1

HACE DEL 
CONOCIMIENTO 
DEL DIRECTOR 

GENERAL Y 
SOLICITA DAR 

CUMPLIMIENTO EN 
EL TIEMPO 

ESTABLECIDO

E-2

APRUEBA Y FIRMA EL 
RECURSO DE REVISIÓN Y 
REMITE A RESPONSABLE 

JURÍDICO B

34

RECIBE, REVISA, 
AUTORIZA Y REMITE 

RECURSO DE REVISIÓN

37

RECIBE RECURSO DE 
REVISIÓN Y PRESENTA 

ANTE LA SALA REGIONAL 
CORRESPONDIENTE
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ATENCIÓN Y SEGUIMIENTO A JUICIOS CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVOS 

SECRETARIA DE LA 
UNIDAD JURÍDICA

TITULAR DE LA UNIDAD 
JURÍDICA

ÁREA RESPONSABLE 
DEL ACTO 

IMPUGNADO
RESPONSABLE 

JURÍDICO B 
DIRECTOR GENERAL 

SECRETARIA DE LA 
DIRECCIÓN 
GENERAL

AUTORIDAD QUE 
EMITIÓ EL ACTO INICIAL

F
a

s
e

50

RECIBE, APRUEBA Y FIRMA 

RECIBE ACUERDO DE 
QUE LA SENTENCIA 
CAUSA EJECUTORIA, 

HACE DEL 
CONOCIMIENTO DEL 
DIRECTOR GENERAL Y 
ORDENA SU ARCHIVO

43

51

RECIBE PROMOCIÓN 
FIRMADA E INSTRUYE PARA 

QUE SEA ENTREGADA

E-1

RECIBE ACUERDO 
DEL TRICA Y REMITE 

AL TITULAR DE LA 
UNIDAD JURÍDICA

42

42

RECIBE 
ACUERDO Y 

ARCHIVA

52

RECIBE PROMOCIÓN Y LA 
PRESENTA ANTE EL TRICA E 

INFORMA 

E-2

53

SE ENTERA, INFORMA AL 
DIRECTOR GENERAL Y 
ORDENA SU ARCHIVO

GIRA INSTRUCCIONES PARA 
CUMPLIMIENTO E INFORMA

46

SE ENTERA E INSTRUYE 
PARA LA ELABORACIÓN DEL 
PROYECTO DE PROMOCIÓN

47

ELABORA PROYECTO DE 
PROMOCIÓN Y REMITE

48

RECIBE, ANALIZA Y TURNA 
PARA AUTORIZACIÓN Y 

FIRMA

49

F



  

47 

 

 

ATENCIÓN Y SEGUIMIENTO A JUICIOS CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVOS 

SECRETARIA DE LA 
UNIDAD JURÍDICA

TITULAR DE LA UNIDAD 
JURÍDICA

ÁREA RESPONSABLE 
DEL ACTO 

IMPUGNADO
RESPONSABLE 

JURÍDICO B 
DIRECTOR GENERAL 

SECRETARIA DE LA 
DIRECCIÓN 
GENERAL

AUTORIDAD QUE 
EMITIÓ EL ACTO INICIAL

F
a

s
e

57

SOLICITA EL PAGO DE DAÑO Y 
PERJUICIOS

SE ENTERA E INFORMA A LA  
SALA QUE SE DIO 
CUMPLIMIENTO

56

F

55

59

CUANDO NO SEA 
MATERIALMENTE POSIBLE DAR 

CUMPLIMIENTO A LA 
SENTENCIA, SE SOLICITA A LA 

SALA UN PRÓRROGA DE 10 DÍAS 
HÁBILES PARA CUMPLIR EN SUS 

TÉRMINOS

NOTIFICA NUEVA 
RESOLUCIÓN Y REMITE 

COPIA DE LA MISMA A LA 
UNIDAD JURÍDICA

54

SOLICITA QUE SE 
FORMULE NUEVA 

RESOLUCIÓN

58

REALIZA EL PAGO DE 
DAÑOS Y PERJUICIOS E 

INFORMA

FIN
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INTERPOSICIÓN DE DENUNCIAS O QUERELLAS ANTE EL MINISTERIO PÚBLICO

ÁREAS DEL ORGANISMO, ÁREAS 
DE LA ADMINISTRACIÓN 
PÚBLICA O SERVIDORES 
PÚBLICOS AFECTADOS

TITULAR DE LA UNIDAD 
JURÍDICA

RESPONSABLE JURÍDICO BDIRECTOR GENERAL
ÁREAS ENCARGADAS DE 
APORTAR INFORMACIÓN

Fa
se

INICIO

1

PLANTEA LA 
POSIBILIDAD DE 

INTERPONER 
DENUNCIA/QUERELLA 

2

SOLICITA LOS 
ELEMENTOS 

NECESARIOS PARA 
INTERPONER LA 

DENUNCIA O QUERELLA

3

SOLICITA AL 
DIRECTOR GENERAL 

AUTORIZACIÓN 
PARA CONSTITUIRSE 

ANTE EL 
MINISTERIO 

PÚBLICO

7

VIGILA LA 
INTEGRACIÓN DE LA 

CARPETA DE 
INVESTIGACIÓN Y 

SOLICITA AL 
TITULAR DE LA 

UNIDAD JURÍDICA 
QUE REQUIERA 
INFORMACIÓN 

6

ENCARGA AL 
RESPONSABLE 

JURÍDICO B VIGILE 
LA INTEGRACIÓN DE 

LA CARPETA DE 
INVESTIGACIÓN 

A

4

AUTORIZA LA 
PETICIÓN

5

SE CONSTITUYE 
ANTE EL M.P. E 
INTERPONE LA 
DENUNCIA O 

QUERELLA

8

SOLICITA 
INFORMACIÓN QUE 
SERVIRÁ DE PRUEBA
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INTERPOSICIÓN DE DENUNCIAS O QUERELLAS ANTE EL MINISTERIO PÚBLICO

ÁREAS DEL ORGANISMO, ÁREAS 
DE LA ADMINISTRACIÓN 
PÚBLICA O SERVIDORES
 PÚBLICOS AFECTADOS

TITULAR DE LA UNIDAD 
JURÍDICA

RESPONSABLE JURÍDICO BDIRECTOR GENERAL
ÁREAS ENCARGADAS DE 
APORTAR INFORMACIÓN

Fa
se

9

APORTAN LA 
INFORMACIÓN Y 

DOCUMENTACIÓN PARA 
LA INTEGRACIÓN DE LA 

CARPETA DE 
INVESTIGACIÓN

10

PRESENTA ANTE EL M.P. 
LA CARPETA DE 
INVESTIGACIÓN 
DEBIDAMENTE 

INTEGRADA E INFORMA 

11

18

ESPERA A QUE SE 
DICTE SENTENCIA

B2

17

ACUDE A 
AUDIENCIAS 
DURANTE EL 

PROCESO

A

¿ADMITE 
ACUERDO DE 
REPARACIÓN?

SI
NO

SE DA POR 
ENTERADO, 
ANALIZA Y 
DTERMINA

DETERMINA 
LAS 

GESTIONES 
NECESARIAS 

PARA 
TERMINAR EL 

ASUNTO

SOLICITA LA 
CONSIGNACIÓN 

ANTE EL JUEZ

1612

INSTRUYE A 
FIN DE 

TERMINAR EL 
ASUNTO

13

REALIZA LAS 
GESTIONES 

NECESARIAS 
PARA 

TERMINAR EL 
ASUNTO E 
INFORMA

14

B1
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INTERPOSICIÓN DE DENUNCIAS O QUERELLAS ANTE EL MINISTERIO PÚBLICO

ÁREAS DEL ORGANISMO, ÁREAS 
DE LA ADMINISTRACIÓN 
PÚBLICA O SERVIDORES 
PÚBLICOS AFECTADOS

TITULAR DE LA UNIDAD 
JURÍDICA

RESPONSABLE JURÍDICO BDIRECTOR GENERAL
ÁREAS ENCARGADAS DE 
APORTAR INFORMACIÓN

Fa
se

19

EN LOS CASOS EN 
QUE ALGÚN 

TRABAJADOR SEA 
SEÑALADO COMO 

RESPONSABLE, 
CON MOTIVO Y 

EN EL 
DESEMPEÑO DE 
SUS FUNCIONES, 

SE REALIZA EL 
PAGO DE LA 

REPARACIÓN DEL 
DAÑO

B2

FIN

B1

15

SE ENTERA DEL 
CUMPLIMIENTO E 

INFORMA AL 
DIRECTOR 
GENERAL
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ATENCIÓN Y SEGUIMIENTO A DEMANDAS LABORALES 

SECRETARIA DE LA 
UNIDAD JURÍDICA

TITULAR DE LA UNIDAD 
JURÍDICA

JEFA DE 
ADMINISTRACIÓN DE 

PERSONAL

ABOGADO EXTERNO
RESPONSABLE 

JURÍDICO C
EX SERVIDOR PÚBLICO

TRIBUNAL ESTATAL DE 
CONCILIACIÓN Y 
ARBITRAJE DEL 

ESTADO DE MÉXICO

DIRECTOR GENERAL

Fa
se

INICIO 

NOTIFICA 
DEMANDA 
LABORAL

1

2

RECIBE Y ANALIZA 
DEMANDA LABORAL E 

INFORMA AL 
DIRECTOR GENERAL

6

SOLICITA A LA 
JEFATURA DE 

ADMINISTRACIÓN 
DE PERSONAL 
INFORMACIÓN 

PARA CONTESTAR 
LA DEMANDA 

7

ENVIA 
INFORMACIÓN 

PARA 
CONTESTAR LA 

DEMNADA 

8

RECIBE COPIA DE 
LA DEMANDA Y 

ELABORA 
CONTESTACIÓN 

9

RECIBE 
INFORMACIÓN Y 

JUNTO CON COPIA 
DE LA DEMANDA 

REMITE AL 
ABOGADO 

EXTERNO PARA 
ATENCIÓN

A

INTERPONDE 
DEMANDA 

ANTE EL 
TRIBUNAL 

ESTATAL DE 
CONCILIACIÓN 

Y ARBITRAJE

RECIBE 
NOTIFICACIÓN 
DE DEMANDA

3

4

SE ENTERA E 
INSTRUYE EL 

SEGUMIENTO

5
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ATENCIÓN Y SEGUIMIENTO A DEMANDAS LABORALES 

SECRETARIA DE LA 
UNIDAD JURÍDICA

TITULAR DE LA UNIDAD 

JURÍDICA

JEFA DE 
ADMINISTRACIÓN DE 

PERSONAL

JEFA DE 
ADMINISTRACIÓN 

DE PERSONAL 

ABOGADO EXTERNO
RESPONSABLE JURÍDICO C

TRIBUNAL ESTATAL 
DE CONCILIACIÓN Y 

ARBITRAJE DEL 
ESTADO DE 

MÉXICO

EX SERVIDOR 

PÚBLICO
DIRECTOR GENERAL

Fa
se

A

10

EN AUDIENCIA 
ENTREGA LA 

CONTESTACIÓN 
DE LA DEMANDA

HACE DEL 
CONOCIMIENTO 

DEL TITULAR DE LA 
UNIDAD JURÍDICA 
QUE SE PRESENTÓ 

LA DEMANDA
SOLICITA AL 
ABOGADO 

EXTERNO INFORME 
MENSUAL 

13

REMITE 
INFORME 
MENSUAL 

14

RECIBE INFORMES 
MENSUALES E 
INSTRUYE AL 

ABOGADO 
EXTERNO PARA 

QUE SE PRESENTE 
A LAS AUDIENCIAS

15

11

12

ACUDE A LAS 
AUDIENCIAS 

¿SE LOGRA UN 
ACUERDO?

FORMULA 
ALEGATOS E 

INFORMA

INFORMA

21 16

SINO

SE ENTERA Y 
QUEDA EN 
ESPERA DE 

QUE SE DICTE 
LAUDO

22

SE ENTERA E 
INSTRUYE PARA 

QUE SE DE 
CUMPLIMIENTO 

AL ACUERDO

17

REALIZA LOS 
TRÁMITES PARA 

DAR 
CUMPLIMIENTO 

E INFORMA

18

B1B2
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ATENCIÓN Y SEGUIMIENTO A DEMANDAS LABORALES 

SECRETARIA DE LA 
UNIDAD JURÍDICA

TITULAR DE LA UNIDAD 

JURÍDICA

JEFA DE 
ADMINISTRACIÓN DE 

PERSONAL

JEFA DE 
ADMINISTRACIÓN 

DE PERSONAL 

ABOGADO EXTERNO
RESPONSABLE JURÍDICO C

TRIBUNAL ESTATAL 
DE CONCILIACIÓN Y 

ARBITRAJE DEL 
ESTADO DE 

MÉXICO

EX SERVIDOR 

PÚBLICO
DIRECTOR GENERAL

Fa
se

B1

19

SE ENTERA 
DEL 

CUMPLIMIEN
TO E 

INFORMA AL 
DIRECTOR 
GENERAL

SE DA POR ENTERADO DE 
LA RESOLUCIÓN  Y 

DETERMINA:

27

REALIZA LAS 
GESTIONES 

NECESARIAS 
PARA 

CUMPLIR LA 
RESOLUCIÓN E 

INFORMA

26

SE ENTERA Y 
GIRA 

INSTRUCCIONE
S PARA SE 

CUMPLA LA 
RESOLUCIÓN

29

24

SE DA POR 
ENTERADO DEL 
CUMPLIMIENTO

¿SE DA 
CUMPLIMIENTO?

INFORMA E 
INSTRUYE LA 

PROMOCIÓN DEL 
JUICIO DE AMPARO

INFORMA E 
INSTRUYE PARA 

QUE SE DE 
CUMPLIMIENTO 

30 25

SINO

SE ENTERA E 
INFORMA EL 
CUMPLIMIEN

TO

28

INSTRUYE LA 
ELABORACIÓN  
DEL PROYECTO 
DEL RECURSO 
DE AMPARO

31

C

20

SE DA POR 
ENTERADO DEL 
CUMPLIMIENTO

UNA VEZ 
EMITIDO LAUDO 

INFORMA AL 
DIRECTOR 
GENERAL

23

B2
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ATENCIÓN Y SEGUIMIENTO A DEMANDAS LABORALES 

SECRETARIA DE LA 
UNIDAD JURÍDICA

TITULAR DE LA UNIDAD 

JURÍDICA

JEFA DE 
ADMINISTRACIÓN DE 

PERSONAL

JEFA DE 
ADMINISTRACIÓN 

DE PERSONAL 

ABOGADO EXTERNO
RESPONSABLE JURÍDICO C

TRIBUNAL ESTATAL 
DE CONCILIACIÓN Y 

ARBITRAJE DEL 
ESTADO DE 

MÉXICO

EX SERVIDOR 

PÚBLICO
DIRECTOR GENERAL

Fa
se

B1

19

SE ENTERA 
DEL 

CUMPLIMIEN
TO E 

INFORMA AL 
DIRECTOR 
GENERAL

SE DA POR ENTERADO DE 
LA RESOLUCIÓN  Y 

DETERMINA:

27

REALIZA LAS 
GESTIONES 

NECESARIAS 
PARA 

CUMPLIR LA 
RESOLUCIÓN E 

INFORMA

26

SE ENTERA Y 
GIRA 

INSTRUCCIONE
S PARA SE 

CUMPLA LA 
RESOLUCIÓN

29

24

SE DA POR 
ENTERADO DEL 
CUMPLIMIENTO

¿SE DA 
CUMPLIMIENTO?

INFORMA E 
INSTRUYE LA 

PROMOCIÓN DEL 
JUICIO DE AMPARO INFORMA E 

INSTRUYE PARA 
QUE SE DE 

CUMPLIMIENTO 

30 25

SINO

SE ENTERA E 
INFORMA EL 
CUMPLIMIEN

TO

28

INSTRUYE LA 
ELABORACIÓN  
DEL PROYECTO 
DEL RECURSO 
DE AMPARO

31

C

20

SE DA POR 
ENTERADO DEL 
CUMPLIMIENTO

UNA VEZ 
EMITIDO LAUDO 

INFORMA AL 
DIRECTOR 
GENERAL

23

B2
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ATENCIÓN Y SEGUIMIENTO A DEMANDAS LABORALES 

SECRETARIA DE LA 
UNIDAD JURÍDICA

TITULAR DE LA UNIDAD 

JURÍDICA

JEFA DE 
ADMINISTRACIÓN DE 

PERSONAL

JEFA DE 
ADMINISTRACIÓN 

DE PERSONAL 

ABOGADO EXTERNO
RESPONSABLE JURÍDICO C

TRIBUNAL ESTATAL 
DE CONCILIACIÓN Y 

ARBITRAJE DEL 
ESTADO DE 

MÉXICO

EX SERVIDOR 

PÚBLICO
DIRECTOR GENERAL

Fa
se

SE ENTERA DEL 
CUMPLIMIENTO DE LA 
SENTENCIA E INFORMA 
AL DIRECTOR GENERAL

47

RECIBE INSTRUCCIÓN 
Y ENCARGA EL 

CUMPLIMIENTO, ASÍ 
COMO INFORMAR A 

LA JUNTA

46

SE DA POR 
ENTERADO E 
INSTRUYE EL 

CUMPLIMIENTO 
Y QUE SE 

INFORME A LA 
JUNTA DEL 

MISMO

49

PROCEDE AL 
CUMPLIMIENTO DE 
LA SENTENCIA  DE 

AMPARO, INFORMA 
A LA JUNTA 

CORRESPONDIENTEE 
Y HACE DEL 

CONOCIMIENTO DEL 
TITULAR DE LA 

UNIDAD JURÍDICA

48

SE ENTERA E 
INFORMA AL 

DIRECTOR GENERAL 
EL RESULTADO

45

44

PRESENTA EL 
DESAHOGO DE LA 

VISTA, ESPERA 
RESOLUCIÓN E 

INFORMA

ANALIZA 
CONTESTACIÓN E 

INSTRUYE SU 
PRESENTACIÓN

43

D

42

ELABORA Y PRESENTA 
EL PROYECTO DE 

CONTESTACIÓN A LA 
VISTA 

FIN
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ATENCIÓN A JUICIOS DE AMPARO PROMOVIDOS  CONTRA EL ORGANISMO 

SECRETARIA DE LA 
UNIDAD JURÍDICA

TITULAR DE LA 

UNIDAD JURÍDICA

ÁREA DEMANDADA O 
AUTORIDAD RESPONSABLE

RESPONSABLE JURÍDICO BDIRECTOR GENERAL

Fa
se

INICIO 

1

RECIBE 
NOTIFICACIÓN 
DEMANDA DE 

AMPARO

2

RECIBE, ANALIZA E 
INFORMA AL DIRECTOR 

GENERAL

4

SOLICITA  
INFORMACIÓN PARA 

PREPARAR EL INFORME 
JUSTIFICADO

ENVIA 
INFORMACIÓN 

6

RECIBE 
INFORMACIÓN Y 

REMITE PARA 
ELABORAR 
INFORME 

JUSTIFICADO

7

ELABORA PROYECTO Y 
TURNA PARA REVISIÓN 

Y APROBACIÓN
8

RECIBE, REVISA  Y 
TURNA AL  ÁREA O 

AUTORIDAD 
RESPONSABLE 
PARA FIRMA

9

FIRMA INFORME 
JUSTIFICADO Y 

REMITE 

A

5

10

RECIBE INFORME E 
INSTRUYE SU 

PRESENTACIÓN 
ANTE EL JUZGADO 

QUE CORRESPONDA

3

SE ENTERA E INSTRUYE 
LA CONTESTACIÓN A LA 

DEMANDA
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ATENCIÓN A JUICIOS DE AMPARO PROMOVIDOS  CONTRA EL ORGANISMO 

SECRETARIA DE LA UNIDAD 
JURÍDICA

TITULAR DE LA 

UNIDAD JURÍDICA
RESPONSABLE JURÍDICO B

ÁREA DEMANDADA O 
AUTORIDAD RESPONSABLE

DIRECTOR GENERAL

Fa
se

A

11

PRESENTA INFORME 
ANTE EL JUZGADO 

CORRESPONDIENTE 
E INFORMA

13

EN CUANTO RECIBE 
NOTIFICACIÓN, 
ACUDE ANTE EL 

JUEZ PARA ATENDER 
AUDIENCIAS

14

QUEDA EN ESPERA 
DE LA SENTENCIA

15

EN CUANTO SE DICTA 
SENTENCIA,  INFORMA 
AL DIRECTOR GENERAL 
DE LOS RESULTADOS DE 

LA SENTENCIA 
DEFINITIVA

FIN

12

SE ENTERA DE LA 
PRESENTACIÓN DEL 
INFORME Y ESPERA 

NOTIFICACIÓN 
PARA AUDIENCIA
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ASISTENCIA A LA DIRECCIÓN GENERAL PARA LA CERTIFICACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN OFICIAL DEL ORGANISMO 

USUARIO DEL SERVICIO
SECRETARIA DE LA 

DIRECCIÓN GENERAL
DIRECTOR GENERAL 

SECRETARIA DE LAUNIDAD 
JURÍDICA

TITULAR DE LA UNIDAD JURÍDICA RESPONSABLE JURÍDICO A
UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS

UNIDADES ADTVAS. O 
ARCHIVO DE 

CONCENTRACIÓN

F
a

s
e

INICIO

1

SOLICITA MEDIENTE 
OFICIO A LA DIRECCIÓN 

GENERAL LA 
CERTIFICACIÓN DE 
DOCUMENTACIÓN 

2

RECIBE SOLICITUD Y 
TURNA AL 

DIRECTOR GENERAL 
3

RECIBE  Y TURNA A 
LA UNIDAD JURÍDICA 
PARA QUE PREPARE 
LA CERTIFICACIÓN

4

RECIBE Y REMITE AL 
TITULAR DE LA 

UNIDAD JURÍDICA 
5

RECIBE SOLICITUD,  ANALIZA 
Y PREPARA LA 

CERTIFICACIÓN

6

SOLICITA A U. 
ADTVAS. O 

ENCARGADO DEL 
ARCHIVO DE 

CONCENTRACIÓN 
COPIAS DE LA 

DOCUMENTACIÓN 
A CERTIFICAR

7

REMITE LA 
DOCUMENTACIÓN 

SOLICITADA. 

9

REMITE COPIA 
SIMPLE DE LA 

DOCUMENTACIÓN 

A

¿QUIÉN HACE LA 
SOLICITUD?

PARTICULAR ÁREA ADTVA.

8

SOLICITA A LAS U. 
ADTVAS. COPIA 
SIMPLE DE LA 

DOCUMENTACIÓN 
A CERTIFICAR

RECIBE, COTEJA Y 
REMITE AL 

RESPONSABLE 
JURÍDICO A, LA 

DOCUMENTACIÓN

10
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ASISTENCIA A LA DIRECCIÓN GENERAL PARA LA CERTIFICACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN OFICIAL DEL ORGANISMO 

USUARIO DEL SERVICIO
SECRETARIA DE LA 

DIRECCIÓN GENERAL
DIRECTOR GENERAL 

SECRETARIA DE LAUNIDAD 
JURÍDICA

TITULAR DE LA UNIDAD JURÍDICA RESPONSABLE JURÍDICO A
UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS

UNIDADES ADTVAS. O 
ARCHIVO DE 

CONCENTRACIÓN

F
a

s
e

16

RECIBE 
DOCUMENTACIÓN 

CERTIFICADA Y FIRMA 
ACUSE

13

RECIBE, REVISA Y 
FIRMA 

11

COTEJA,  ELABORA 
LEYENDA DE 

CERTIFICACIÓN Y 
REMITE PARA 

REVISIÓN

12

RECIBE, REVISA Y   
REMITE A LA 
DIRECCIÓN 

GENERAL PARA 
FIRMA

14

DA INSTRUCCIONES 
PARA QUE SEA 
ENTREGADA LA 
CERTIFICACIÓN

17

RECIBE ACUSE Y 
ARCHIVA

RECIBE Y ENTREGA

15

A

FIN
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ASISTENCIA A LA DIRECCIÓN GENERAL EN LA PREPARACIÓN  DE LAS SESIONES DE CONSEJO DIRECTIVO 

ÁREA ADMINISTRATIVA
SECRETARIA DE LA 

DIRECCIÓN GENERAL
DIRECTOR GENERAL RESPONSABLE JURÍDICO A

MIEMBROS DEL CONSEJO 
DIRECTIVO

TITULAR DE LA UNIDAD 
JURÍDICA

F
a

se

INICIO

1

SOLICITA, MEDIANTE 
OFICIO, SE SOMETA A 
CONSIDERACIÓN DEL 

CONSEJO UN PUNTO DE 
ACUERDO

2

RECIBE OFICIO Y TURNA AL 
DIRECTOR GENERAL

3

RECIBE SOLICITUD E 
INFORMA A LA UNIDAD 

JURÍDICA 
4

SE ENTERA Y SOLICITA A LA 
DIRECCIÓN GENERAL LA 

ELABORACIÓN DE LA 
CONVOCATORIA

9

NOTIFICA A LOS 
MIEMBROS DEL 

CONSEJO 

A

5

INSTRUYE A LA SECRETARIA 
DE DIRECCIÓN PARA QUE 

ELABORE LA CONVOCATORIA
6

ELABORA CONVOCATORIA Y 
REMITE PARA REVISIÓN Y 

FIRMA
7

RECIBE, AUTORIZA Y FIRMA 
CONVOCATORIA.  REMITE A 

LA UNIDAD JURÍDICA
8

RECIBE CONVOCATORIA E 
INSTRUYE AL RESPONSABLE 

JURÍDICO A PARA SU 
ENTREGA

10

RECIBEN 
CONVOCATORIA Y 

FIRMAN ACUSE
11

RECIBE ACUSES E 
INFORMA 
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ASISTENCIA A LA DIRECCIÓN GENERAL EN LA PREPARACIÓN  DE LAS SESIONES DE CONSEJO DIRECTIVO 

ÁREA ADMINISTRATIVA
SECRETARIA DE LA 

DIRECCIÓN GENERAL
DIRECTOR GENERAL RESPONSABLE JURÍDICO A

MIEMBROS DEL CONSEJO 
DIRECTIVO

TITULAR DE LA UNIDAD 
JURÍDICA

F
a

se

14

COORDINA LA 
CELEBRACIÓN DE LA 
SESIÓN DE CONSEJO 

DIRECTIVO

12

SE ENTERA Y ELABORA EL 
PROYECTO DEL ORDEN DEL 

DÍA Y TURNA
13

RECIBE, APRUEBA Y  
FIRMA EL ORDEN DEL 

DÍA

18

RECIBE, REVISA Y TURNA EL 
ACTA DEBIDAMENTE 

FIRMADA

15

ENCARGA LA REDACCIÓN 
DEL ACTA RESPECTIVA

16

ELABORA EL ACTA Y REMITE 
PARA FIRMA

17

RECIBEN REVISAN Y 
FIRMAN 

A

20

RECIBE, REVISA Y 
RESGUARDA

FIN

19

RECIBE, REVISA Y TURNA 
PARA RESGUARDO
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PATROCINIO JURÍDICO EN MATERIA DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS NO GRAVES

CONTROL DE GESTIÓN 
TITULAR DE LA UNIDAD 

JURÍDICA
DEFENSOR DE OFICIO PATROCINADO

Fa
se

INICIO 

RECIBE SOLICITUD VERBAL O ESCRITA DEL 
SERVICIO DEL PATROCINIO EN MATERIA 

DE RESPONSABILIDADES 
ADMINISTRATIVAS NO GRAVES 

ATIENDE AL PATROCINADO. 
REQUIERE AL PATYROCINADO 
LOS ELEMENTOS NECESARIOS 

PARA GENERAR EL PATROCINIO 

SE ENTERA , SE 
RETIRA REUNE LOS 

ELEMENTOS. ACUDE 
CON EL DEFENSOR 

DE OFICIO Y LE 
PROPORCIONA LOS 

ELEMENTOS 
REQUERIDOS.  

4

5

A

1

2

RECIBE LA SOLICITUD Y CALIFICA 
PROCEDENTE EL PATROCINIO 

EMITE OFICIO DE CANALIZACIÓN  A 
LA CONTRALORÍA Y DESIGNARA AL 

DEFENSOR DE OFICIO QUE 
CONOCERÁ DEL ASUNTO 

3

RECIBE LOS ELEMENTOS NECESARIOS, Y 
ASISTE AL SERVIDOR PÚBLICO EN LA 

AUDIENCIA INICIAL, EN LA CUAL ACEPTA EL 
NOMBRAMIENTO Y AUTORIZACIÓN DEL 

PATROCINIO Y SE OFRECEN LAS PUEBRAS, ASÍ 
COMO EN LA ETAPA DE ALEGATOS, HASTA 
QUE SE OBTENGA UNA RESOLUCIÓN POR 

PARTE DEL ÓRGANO DE CONTROL INTERNO. 
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PATROCINIO JURÍDICO EN MATERIA DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS NO GRAVES

CONTROL DE GESTIÓN 
TITULAR DE LA UNIDAD 

JURÍDICA
DEFENSOR DE OFICIO PATROCINADO

Fa
se

Fa
se

8

6

UNA VEZ QUE 
OBTIENE UNA 
RESOLUCIÓN, 

DETERMINA SI ES O 
NO FAVORABLE

7

FAVORABLE 
INFORMA AL 

PATROCINADO Y 
ESPERA A QUE 
CONCLUYA EL 

PROCEDIMIENTO 

9

SE ENTERA Y 
ESPERA A QUE 
CONCLUYA EL 

PROCEDIMIENTO 

DESFAVORABLE 
PRESENTA RECURSO 

DE REVOCACIÓN 

FIN 

A

FAVORABLE
O 

DESFAVORABLE 
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