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PROCEDIMIENTOS.

1. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO POR
RESPONSABILIDAD QUEJA Y/O DENUNCIA.

1.1 OBJETIVO:
Llevar a cabo la recepcidon de quejas, denuncias o sugerencias, instrumentando
mecanismos preventivos y/o correctivos que ayuden a mejorar la calidad y eficiencia

del servidor publico.

1.2 ALCANCE:

La instrumentacion de un sistema de quejas, denuncias o sugerencias, que la
Contraloria Interna lleve a cabo, sera con la finalidad de fomentar entre la poblacién,
la credibilidad en los medios de control del servidor publico.

Cualquier persona puede hacer del conocimiento de la Contraloria Municipal hechos
probablemente irregulares y que tengan relacién con los servidores publicos

Municipales.

1.3 REFERENCIAS:
Articulo 3 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, 24 de septiembre del afio 2020 reformas y adiciones, asi como el Cédigo

de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

1.4 RESPONSABILIDADES:
La Contraloria Interna es la encargada de vigilar la correcta actuacién del servidor
publico en el desempefio de sus funciones, de la cual llevara el debido

procedimiento, en la primera etapa que es en la investigacion y como segunda etapa
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en la sustanciacion y por ultimo en la resolutora, para efectos de sancionar al

servidor publico.

1.5 DEFINICIONES.

La Contraloria Interna asesorara legalmente a los usuarios que necesiten presentar
ante este d6rgano una queja en contra de cualquier Servidor Publico Municipal,
salvaguardando todo el tiempo su derecho de peticion consagrado en el articulo
octavo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y demas

garantias.

» QUEJA: Reclamacion contra un Servidor Publico

» DENUNCIA: Hacer saber a la autoridad que se ha cometido un delito.

*» QUEJOSO: Es la persona que tiene o expresa una queja de un servidor publico.
* NOTIFICAR: Documento en el que se le comunica una cosa de manera oficial.
» RATIFICAR: Confirmar algo que se ha dicho anteriormente.

» RESOLUCION: Respuesta que se da al problema.

1.6 INSUMOS:
Pueden presentar su queja y/o denuncia de la siguiente manera:

Por escrito o por comparecencia en la que se debera expresar:

1. Nombre del quejoso o denunciante.

2. Domicilio para recibir notificaciones y documentos.

3. Copia de identificacion oficial (INE, pasaporte, cartilla de servicio militar
nacional).

4. Descripcién de los hechos en los que funda la queja o denuncia y declaratoria
bajo protesta de decir verdad de la fecha y forma de como tuvo conocimiento

de los hechos.
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5. Documentos que acrediten su personalidad (sélo en caso de actuar a nombre
de otro o de persona juridica).

6. Que exhiba y ofrezca pruebas las cuales deberan guardar estricta relacién
con los hechos que pretende demostrar.

7. Firma o huella digital del quejoso o denunciante.

8. Ratificar la queja o denuncia cuando sea requerido por la Contraloria
Municipal (sélo en caso de haberlas presentado por escrito).

9. Reconocidas en ese y otros ordenamientos.

1.7 RESULTADOS:

Las medidas de prevencion que la Contraloria Municipal aplica para desalentar la
corrupcion o deficiencia del Servidor Publico en el desempefio de sus funciones
consisten en la imparticion de cursos, capacitaciones y asesoria juridica a los
servidores publicos, ya sea de parte del propio personal del 6rgano de control o por
instancias gubernamentales, municipales, estatales e incluso nacionales, o bien de

la iniciativa privada.

1.8 POLITICAS:

1. Se cuidara que alcance sus finalidades y efectos legales.

2. Se determinara la responsabilidad administrativa de los servidores publicos.

3. Se supervisara que los servidores publicos realicen sus funciones en apego a la
normatividad. Se declarar la inexistencia o existencia de responsabilidad.

4. Se aplicaran las sanciones previstas en el articulo 49 de la Ley de

Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
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1.9 DESARROLLO.

01

02

03

04

05

AUTORIDAD
INVESTIGADORA

Recibe queja y/o denuncia del
interesado.

Se  realizan diligencias de
investigacion, sobre la denuncia.

Analizara la queja o denuncia de
inmediato, si de la misma se
desprenden datos suficientes que
hagan presumible la comision de
irregularidades administrativas, se
procedera a emitir acuerdo de
radicacion.

La autoridad investigadora informara
al quejoso, la necesidad de ratificar o
ampliar, en su caso, la queja o
denuncia, asi como la de aportar
pruebas con la finalidad de aclarar sus
manifestaciones, con lo que la
autoridad se vera beneficiada al
contar con mas elementos de
conviccién que le permita una mejor
integracién del expediente.

Se realiza la calificacion de la falta,
mediante un informe de presunta
responsabilidad.

06

NOTIFICADOR

Se ordenara notificar el oficio citatorio
para garantia de audiencia al o los
presuntos responsables.

07

AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA

Se levantara constancia por escrito de
la comparecencia del servidor publico
al desahogo de su garantia de
audiencia y de todas aquellas
circunstancias que susciten; en dicha
constancia, invariablemente, se
asentara el dia y hora, el motivo de la
diligencia, las generales del servidor
publico, sus manifestaciones, las
pruebas ofrecidas, admitidas, vy
desahogadas, en su caso; asi como
los alegatos formulados, por el
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compareciente; en el entendido de
que solo se formularan alegatos
siempre y cuando se hayan
desahogado las pruebas que se
admitan.

Una vez desahogada la garantia de
audiencia o acreditada la no
comparecencia del servidor publico
desahogo de dicha diligencia, se
acordara poner los autos en estado de
resolucién respectivo.

AUTORIDAD
RESOLUTORA

Se emite la resolucion.

10

NOTIFICADOR

Se notificara al o los responsables de
la falta o faltas administrativas la
resolucion correspondiente.

11

AUTORIDAD
RESOLUTORA

Transcurridos 15 dias habiles
contados a partir del dia siguiente
aquel en que surta efectos Ila
notificacion de la resolucién, sin que
haya sido recurrida, se hara constar
que, la misma, ha causado
ejecutoria, y se proveera lo necesario
para hacer efectiva la sancion que se
imponga.

12

CONTRALORA MUNICIPAL

Transcurridos 15 dias habiles
contados a partir del dia siguiente
aquel en que surta efectos la
notificacion de la resolucion, sin que
haya sido recurrida, se hara constar
que la misma ha causado ejecutoria,
y se proveera lo necesario para hacer
efectiva la sancion que se imponga.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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1.11 MEDICION.

Numero de quejas y/o denuncias

Realizadas.

Numero de quejas y/o denuncias

Concluidas.

1.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

CIM-PI-001. ACTA DE QUEJA O DENUNCIA.

A 4

X 100 = porcentaje de quejas y/o
denuncias concluidas.
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2. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO POR
SITUACION PATRIMONIAL.

2.1 OBJETIVO:

Determinar responsabilidades y sancionar a los servidores publicos, por actos u
omisiones derivadas del incumplimiento de las disposiciones normativas, con la
finalidad de salvaguardar los principios y obligaciones que deben ser observados

en el servicio publico.

2.2 ALCANCE:

En caso de que el Servidor Publico haya incurrido en responsabilidad administrativa
se procedera a la valoracion por la aplicacion de las sanciones previstas en el
articulo 79 de la ley de Responsabilidades administrativas de Estado de México y
Municipios que puedan ser de sancién anotacién publica o privada, suspension del
empleo cargo o comision, sin goce de sueldo por un periodo de un dia ni mayor a
treinta dias naturales, destitucion de su empleo, cargo o comision, inhabilitacion
temporal para desempenar empleos , cargos o comisiones en el servicio publico y
participar en adquisiciones, arrendamientos, servicios u obras publicas, por un

periodo no menor de tres meses ni mayor de un afo.

1. La Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México, remite la
relacion de los Servidores Publicos que incumplieron con la obligacion
prevista en el articulo 44 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

2. Se forma el expediente.

3. Se analiza la procedencia o no del procedimiento Administrativo.
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2.3 REFERENCIAS:

Articulo 44 y 50 fraccion IV de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

2.4 RESPONSABILIDADES:
El Titular de la Contraloria Municipal sera la responsable de supervisar que los

servidores publicos realicen su manifestacion de bienes y en su caso sancionarlo.

2.5 DEFINICIONES:

1. MANIFESTACION DE BIENES: Explicacion detallada de los bienes de su
propiedad.

2. SANCION: Castigo impuesto a una persona.

3. SERVIDOR PUBLICO: Persona que trabaja para el gobierno.

4. SITUACION PATRIMONIAL: Estado en el que se encuentra su patrimonio.

2.6 INSUMOS:

La Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado envia oficio de los
Servidores Publicos omisos o extemporaneos en la presentacion de manifestacion
de bienes.

2.7 RESULTADOS:

Servidores Publicos sancionados por incumplimiento de sus obligaciones.

2.8 POLITICAS:
1. Se cuidara que cumplan sus finalidades y efectos legales.

2. Se determinara la responsabilidad administrativa de los servidores publicos.

3. Se supervisara que los servidores publicos realicen su manifestacion de bienes

en los plazos sefialados.
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2.9 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

NUMERO

RESPONSABLES

ACTIVIDAD

01

SECOGEM

La secretaria de la contraloria del
Gobierno del Estado de México, remite
relacion de los servidores publicos que
incumplieron con la obligacion.

02

AUTORIDAD
INVESTIGADORA

Se realiza el acuerdo de radicacion, se
forma expediente y se da numero
progresivo, se sefala dia y hora para el
desahogo de la garantia de audiencia
concedida al servidor publico.

03

NOTIFICADOR

Se notificard al servidor publico
indicando el dia y hora para el desahogo
de su garantia de audiencia.

04

AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA

Se desahoga su garantia de audiencia y
se acuerdan las pruebas que el servidor
publico, en su caso ofrezca,
desahogadas las pruebas se emite
acuerdo para emitir  alegatos.

05

NOTIFICADOR

Se emite notificacion del acuerdo de
alegatos

06

AUTORIDAD
RESOLUTORA

Se elabora la resoluciéon en donde se
determina la responsabilidad del
servidor publico.

NOTIFICADOR

Se notificara al servidor publico la
resolucion, haciéndole de su
conocimiento cuales son los recursos
administrativos que proceden en contra
de la misma, asi como el término para
interponerlos.
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08

SERVIDOR PUBLICO

Si existe alguna sancion cuenta con 15
dias habiles para interponer el recurso
de inconformidad ante el sindico
procurador o bien el juridico
administrativo ante el tribunal
contencioso administrativo.

09

SERVIDOR PUBLICO

Si el presunto responsable no interpone
recurso alguno la resolucion causa
ejecutoria, se registra la sancion en el
sistema integral de responsabilidades de
la secretaria de la contraloria del
gobierno del estado de México y se
aplica la sancién, teniéndose por
resuelto el asunto u se archiva como
totalmente concluido.
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2.10 FLUJOGRAMA.
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2.11 MEDICION.

Numero de servidores

publicos
Omisos.

X 100 = porcentaje de
servidores publicos con
procedimiento.

Numero de servidores /
publicos ]

Extemporaneos.

2.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

CIM-PI-001. NA
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3.7RESULTADOS:

Emision de un informe, en el que el auditor da a conocer la situacién financiera del
area.

3.8POLITICAS:

i

. Se cuidara que alcancen sus finalidades y efectos legales.
2. Se verificara que todos los documentos se encuentren con el soporte
correspondiente.

3.9 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

NUMERO RESPONSABILIDADES ACTIVIDAD

Se presenta el oficio de comision de
area que se auditara,
inconformandole quienes son los
01 AUDITOR FINANCIERO | encargados de realizar dicha
auditoria, asi como los parametros
de la revision.

Una vez informada de la auditoria se
aplican los cuestionarios de con rol

02 AREA AUDITADA interno que sean necesarios, con los
cuales se da inicio a la revision de la
informacioén.

Al aplicar los cuestionarios en el area
03 auditada se solicita la informacion
gque se necesita para la revision.

El area auditada remite a las oficinas
de este departamento, la informacion
solicitada.

Se inicia la revision de la
documentacion recibida
administrativamente y
financieramente.

e i



07

08

09

AUDITOR FINANCIERO

Se realizan las anotaciones que se
consideran importantes, en papeles
de trabajo, los cuales ayuda para la
elaboracion de las observaciones.

Al término de la revision se envia a
través de un oficio, las observaciones
que se desprendieron de la auditoria.

Por parte del area auditada se recibe
las observaciones y se hacen las
correcciones necesarias y/o
aclaraciones.

Se recibe en este departamento la
solventarian de observaciones, y se
revisan y se analizan las
correcciones.

Si aln existen observaciones sin
justificacién se inicia el
procedimiento administrativo
correspondiente.

10

AREA AUDITADA

Se elabora el dictamen de la auditoria
y se remite al area auditada. Y asi
mismo se archiva en el expediente
correspondiente.
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3.9 FLUJOGRAMA

?

Se presents el ofido de comisidn de drea que se

auditara, inconformdndole quienes son los encargados 2

de realizar dicha auditoria, asi como los pardmetros de la =§ ?

revision.
Una vez informada de la auditoria se aplican los cuestionari
de con trol infemo que sean necesarios, con los cuales se da
inicio a la revisién de la informacidn

: él@'—

Una vez informada de la se aplican los
cuestionarios de con trol intemo que sean necesarios
con los cuales se da inicio a la revision de la
informacién.

O

Bl drea auditada remite a las oficinas de este
departamento, la informacion solicitada.

O

que se
¢ L . en papeles de trabajo, los cuales
ayuda para la elaboracin de las
observaciones.
Se realizan las anotaciones que se consideran importantes, en papeles de
trabajo, los cuales ayuda para la elaboracién de las observadiones

3.10 MEDICION.

Numero de auditorias
realizadas.

X 100 = porcentaje de
auditorias, concluidas.

Numero de auditorias
concluidas.

3.11 FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
N/A
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PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA DE OBRA PUBLICA.

4.1 OBJETIVO:

Practicar auditorias, revisiones, visitas e inspecciones en las dependencias y
entidades de la administracion publica municipal encargadas de las obras, a fin de
comprobar que los recursos publicos de los programas de intervencién en materia
de obra publica se administraron con eficiencia y eficacia, asi como verificar que la
ejecucion de las obras se realizaron con apego a la normatividad aplicable y que
se haya dado cumplimiento en tiempo y forma a las metas Municipales
establecidas, comprobando que no se hayan causado dafos o perjuicios en contra
del Municipio ni en su Patrimonio.

4.2 ALCANCE:
Desde que la Contraloria Municipal remite la informacién de una revision de obra
por queja de Comité de Control y Vigilancia ciudadana hasta que los conceptos

suministrados de la obra concuerdan con los del catalogo inicial de conceptos.

4.3 REFERENCIAS:

1. Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México. 31 de enero de
2022.

2. Libros Quinto y Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México articulo 12.4 y sus Reglamentos. 13 de diciembre de 2001.

3. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios. 30 de mayo de 2017

4. Ley Organica Municipal. 2 de marzo de 1993.

5. Plan Municipal de Desarrollo 2022.
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5.4 RESPONSABILIDADES:

El auditor sera el responsable de analizar y evaluar la dependencia.
5.5 DEFINICIONES:

ANALIZAR: Examinar de manera detenida

EVALUAR: Calcular o sefalar el valor de algo.

5.6 INSUMOS:

Desde la notificacion de la auditoria al area auditada, con el cual se da inicio a la
revision, hasta la elaboracion del Dictamen de la auditoria.

5.7 RESULTADOS:

Comprobar que sus actividades se lleven con apego a las normas establecidas.

5.8 POLITICAS:

1. Se cuidara que alcance sus finalidades y efectos legales.
2. Se determinara la Responsabilidad administrativa de los servidores
publicos.

3. Se vigilara que el personal cumpla con sus deberes y obligaciones.

5.9 DESARROLLO:

Se presenta oficio de comisiéon del area que se
auditara, informandole quienes son los
encargados de realizar dicha auditoria, asi
como los parametros de revision.

AUDITOR FINANCIERO

Una vez informada de la auditoria se aplican los
cuestionarios de control interno que sean
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REGISTRO DE EDICIONES

OCTUBRE 2022 ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DISTRIBUCION.

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Contraloria
Municipal.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Presidencia;
2. Secretaria del Ayuntamiento;







