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Presentacion

La administracion 2022-2024 es sensible a la vuinerabilidad de los habitantes, misma
que establece politicas publicas que incluyen todos los sectores de la poblacion ademas
de regirse con transparencia, rendicion de cuentas, equidad de género, derechos
humanos, y toda base juridica que permite una actuacién con legalidad vy
responsabitidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de
trabajo y constante prosperidad.

Por elio la Contraloria Interna Municipal impulsa el trabajo preventivo, eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de mecanismos de control
interno y procedimientos de presuntas responsabilidades administrativas, para el
resultado de un gobierno con acciones de mejora, esencialmente proactivo y
congruente.

En este contexto, la contraloria interna municipal a través de la solidez y el buen
desempefio de trabajo colegiado, tiene como base las mejores practicas, emanadas de
la constante revisién y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo. El presente manual de procedimientos, documenta la accién organizada para
dar cumplimiento a la mision de la contraloria interna municipal de Jiquipilco, este
documento centribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la
accion administrativa de los responsables de las unidades que integran la contraloria
interna municipal.

Que en terminos de la organizacion de la contraloria interna municipal y de la legislacion
gue establece las atribuciones de esta como organo interno de control, y previa
elaboracién y supervision de los titulares responsables de las unidades que integran a
la contraloria interna municipal, para su actuar en la administracién 2022-2024, no
obstante su contenido queda sujeto a actualizaciones toda vez que la contraloria interna
municipal presente cambios de personal, desarrollc y evolucién en su operacion y
planeacion, con la finalidad de mantener actualizado cada uno de los procedimientos
de ejecucion en la unidad administrativa.

Objetivo General

Mejorar mecanismos de actuacion para dar fiel cumplimiento a la normatividad juridico-
administrativa en el ejercicio de los recursos, atribuciones y funciones de las unidades
que integran las dependencias y organismos auxiliares de la administracién publica
municipal de Jiquipilco 2022-2024, mediante la formalizaciéon y estandarizacion de los
metodos y sistemas de trabajo de la contraloria interna municipal.
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Descripcion de los procedimientos
I. informe de presunta responsabilidad administrativa;
OBJETIVO

Determinar la conveniencia o no de instaurar el Procedimiento Administrativo
Disciplinario.

ALCANCE

o Contraloria Interna Municipal

o Coordinacion de Recursos Humanos

o Servidor PUblico cbjeto de investigacion a instancia de parte o de oficio.

REFERENCIAS

o Constitucién politica de los estados unidos mexicanos, articulos 14, 16, 109
fracciones Iil, 113.

o Constitucion politica del estadoe libre y soberano de Meéxico, articulo 130.

o Ley de responsabilidades administrativas del estado de México, articulos 1, 2, 3
fraccion |, 4, 6,7, 9, 10, 11.

RESPONSABILIDADES

o lLa autoridad investigadora sera la encargada de integrar el informe de
presunta responsabilidad administrativa, el cual contendra:

o El nombre de la autoridad investigadora.

El domicilio de la autoridad investigadora para oir y recibir notificaciones.

o El nombre ¢ nombres de los servidores publicos que podran imponerse de los
autos que se dicten en el expediente de responsabilidad administrativa por parte
de la autoridad investigadora, precisando el alcance de la autorizacién otorgada.

o El nombre y domicilio del servidor publico a quien se sefiale como presunto
responsable, asi como el ente publico al que se encuentre adscrito y el cargo
que desemperie.

o En caso de que los presuntos responsables sean particulares, se debera sefialar
su nombre o razén social, asi como el domicilio donde podran ser empiazados.

o La narracién logica y cronolégica de los hechos que dieron lugar a la comision
de ia presunta falta administrativa.

o La infraccion que se le imputa al sefialado como presunto responsable,
precisando las razones por las que se considera que ha cometido la falta.

o Las pruebas que se ofreceran en el procedimiento de responsabilidad administrativa

para acreditar la comision de ia falta administrativa y la responsabilidad atribuida al

presunto responsable, debiéndose exhibir las pruebas documentales que obren en
su poder, 0 bien, aguellas que no estandolo, se acredite con el acuse de recibo

o]
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correspondiente debidamente sellado por la autoridad competente, que la solicitd
con la debida oportunidad.

o La solicitud de medidas cautelares, de ser el caso.

o Firma autégrafa de la autoridad investigadora.

DEFINICIONES

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: Al instrumento en el que las
autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de las faltas
sefialadas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México,
exponiendo de forma documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y
presunta responsabilidad del servidor publico o de un particular en la comision de faltas
administrativas. En adelante denominado IPRA.

Autoridad Investigadora: Servidor publico adscrito a la contraloria, encargado de
integrar el IPRA.

Presunto Responsable: Servidor Publico sefialado como probable responsable de
cometer una falta administrativa.

De oficio: facuitad de realizar las indagatorias por parte de la autoridad investigadora,
dada la naturaleza de la probable falta administrativa, sin que medie de por medio una
gueja.

Por denuncia: se refiere a que para el inicio de las indagatorias se recibe una queja
por parte de una persona fisica o moral, en la que sefiala a la persona contra quien
presumiblemente se tiene elementos de cometer alguna falta administrativa en ejercicio
de su cargo, empleo o comision.

INSUMOS

o Denuncia (instancia de parte)

0 De oficie

0 Derivado de las auditorias practicadas por parte de las autoridades competentes

0 en su ¢caso, de auditores externos.

RESULTADOS
Integracion del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa

POLITICAS

o El informe de presunta responsabilidad se iniciara a peticion de parte o bien de
oficio como parte de las facultades de que la Ley le confiere.

0 Las diligencias se haran en dias y horas habiles, es decir de lunes a viernes de
9:00 a 17:00 horas, a excepcién que por la urgencia del caso sea necesario habilitar
dias y horas inhabiles,

O Las notificaciones que al respecto hayan de hacerse se haran de manera
personal.
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o Al término de la integracion del IPRA, se turnara et expediente completo a la
autoridad substanciadora.

DESARROLLO
Describe las actividades u operacicnes que se realizan en el procedimiento, asi como
las unidades administrativas que intervienen y se divide en tres columnas:

j i inistrativa -
No. Sujeto/ Unidad Adm / Actividad
Puesto
Ciudadano {s) que interpone Se recibe la queja por parte de la persona que 1a interpone o bien
1 la queja/facultad oficiosa del derivado de la facultad de indagar de oficio por parte del drgano
Organo decontrol de control interno.
Revisa que el escrito de queja cumpla con los requisitos que la
) ) leyestablece, si los cumple da tramite para integrar el IPRA, en
2 Autoridad Investigadora r 1=hia ;
caso de no ser asl previene a la persona que inicia la queja a
efecto de que subsane el escrito.
Admitida la queja, realiza las indagatorias vy diligencias
) ) necesarias a efecto de establecer que se trata de una posible
3 Autoridad Investigadora . . ; Vo
falta administrativa por parte de un servidor publico que se
encuentra en el ambito de su competencia.
e———=— - — -
Agotadas las diligencias necesarias para determinar si existe una
4 Autoridad Investigadora | posible falta administrativa e integra el {PRA, se remite el
expediente a la autoridad substanciadora.
m — e e
Remite el IPRA y espera el plazo de 5 dias habiles a efecto de que
5 Autoridad Investigadora | la autoridad substanciadora emita el acuerdo de admision del
IPRA o bien de regresarlo y subsanar posibies inconsistencias.
Emite acuerdo de admision o bien no admision. Si fo admite
) . termina la actuacion de la autoridad investigadora, en caso
6 Autoridad Substanciadora . o ; ; .
contraric se realizaran las solvataciones necesarias y se remite
nuevamente.
Para el caso de que se trate de una falta grave se dard vistaa la
7 Autoridad Investigadora | Sala Regional del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de México.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO INFORME DE PRESUNTA
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

PERSONA FISICA AUTORIDAD AUTORIDAD

INVESTIGADORA SUBSTANCIADORA

El ciudadano ingresa su escrito
de queja o bien se iniciz de
oficio una investigacion. v

Revisa que el escrito de
queja cumpla con los
requisitos que la ley
establece.

Previene al ciudadzno de
que no cumple con los No
requisitos para que lo
subsane y se le dé tramite,

¥ s
Realiza las  indagatorias vy
diligencias necesarias a efecto de
establecer que se trata de una
posible falta administrativa por
parte de un servidor pubtico que
se encuentra en el dmbito de su

Agotadas las diligencias integra y
emite el acuerdo de Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa.
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Remite el Informe de Presunta
Responsabilidad
administrativa con el

expediente completo a la
autoridad substanciadora.

La autoridad substanciadora
recibe el informe de presunta
responsabilidad administrativa,

l

Se realizardn las sclvataciones
necesarias y se  remite No Se admite
nuevamente a [a autoridad el acuerdo
investigadora.
Si cumple con los requisitos y
no tiene inconsistencias,
admite el IPRA y termina ta
funcion de {a autoridad
investigadora.
Fin
SIMBOLOGIA
Simbolo Significado
C___ ) Inicio o fin del proceso
; Linea de fiujo
] Operacion
< Decision
O Conector de hoja: indica la continuacion del procedimiento
= Generacién de documento
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Il. Substanciacion del procedimiento administrativo,

OBJETIVO

Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la
admisién del informe de presunta responsabilidad administrativa (IPRA), hasta la
audiencia inicial en el supuesto de faltas administrativas graves y hasta e! periodo de
alegatos en el supuesto de faltas administrativas no graves.

ALCANCE

o Contraloria Interna Municipal

o Servidor Publico

o Tribunal de Justicia Administrativa

REFERENCIAS

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

o Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
RESPONSABILIDADES

Articulo 194. El procedimiento administrativo relacionado con las faltas administrativas
no graves se desarrollara en los términos siguientes:

I.  La autoridad investigadora debera presentar ante la autoridad substanciadora el
informe de presunta responsabilidad administrativa, 1a cual, dentro de los tres dias
habiles siguientes, se pronunciara sobre su admision, pudiendo prevenir a la autoridad
investigadora para que subsane las omisiones que advierta, o que aclare los hechos
narrados en dicho informe.

ll. En el caso de que la autoridad substanciadora admita el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, ordenara el emplazamiento del presunto responsable,
debiendo citarlo para que comparezca personalmente a la celebracion de la audiencia
inicial, sefialando con precision el dia, lugar y hora en que tendra verificativo, asi como
la autoridad ante la que debera comparecer. Del mismo modo, le hara saber el derecho
que tiene de no declarar en contra de si mismo, ni a declararse culpable, de defenderse
personalmente o ser asistido por un defensor perito en la materia y de no contar con
uno, le sera designado un defensor de oficio.

lll. Entre la fecha del empiazamiento y la del desahogo de la audiencia inicial, debera
mediar un plazo no menor de diez ni mayor de quince dias habiles. E| diferimiento de
la audiencia sélo podra otorgarse por causas de caso fortuito o de fuerza mayor
debidamente justificadas o en aquelios casos en que se sefiale.
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IV. Previo a la celebracién de la audiencia inicial, la autoridad substanciadora debera citar
a las demas partes que deban concurrir al procedimiento, cuando menos con setenta y
dos horas de anticipacion.

V. El dia y hora sefialado para la audiencia inicial el presunto responsable rendira su
declaracién por escrito o verbalmente y debera ofrecer las pruebas que considere
pertinentes, En caso de tratarse de pruebas documentales, debera exhibir todas las
que tenga en su poder, o las que no estandolo, conste que las solicité a través del acuse
de recibo correspondiente debidamente sellado por la autoridad competente.
Tratandose de documentos que obren en poder de terceros y que no pudo conseguirlos
por obrar en archivos privados, debera sefialar el archivo donde se encuentren o la
persona que los tenga a su cuidado para que, en su caso, le sean requeridos en los
términos previstos en la presente Ley.

VI. Los terceros llamados al procedimiento de responsabilidad administrativa, a mas tardar
durante la audiencia iniciai, podran manifestar por escrito o verbaimente lo que a su
derecho convenga y ofrecer las pruebas que estimen conducentes, debiendo exhibir
las documentales que obren en su poder, o las que no estandolo, conste que las
solicitaron por el acuse de recibo correspondiente. Tratdndose de documentos que
obren en poder de terceros y que no pudieron conseguirlos por obrar en archivos
privados, deberan sefialar el archivo donde se encuentren o la persona que los tenga
a su cuidada para que, en su caso, le sean requeridos.

Vil. Una vez que las partes hayan manifestado durante la audiencia inicial lo que a su
derecho convenga y ofrecido sus respectivas pruebas, la autoridad substanciadora
declarara cerrada dicha audiencia inicial, posteriormente las partes no podran ofrecer
mas pruebas, salvo las que sean supervenientes.

Vill. Dentro de los quince dias habiles siguientes al cierre de la audiencia inicial, la autoridad
substanciadora debera emitir el acuerdo de admision de pruebas que corresponda,
donde debera ordenar las diligencias necesarias para su preparacion y desahogo.

IX. Concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes y si no existieran
diligencias pendientes para mejor proveer o mas pruebas que desahogar, la autoridad
substanciadora declarara abierto el periodo de alegatos por un término de cinco dias
habiles comunes para las partes.

Articulo 195. El procedimiento administrativo relacionado con faltas administrativas

graves o faltas de particulares se desarrollara de conformidad con lo previsto en el

presente articulo.

Las autoridades substanciadoras deberan observar lo dispuesto en las fracciones | a la

VIl del articulo anterior, posteriormente procederan en los siguientes términos:

|. Dentro de los tres dias habiles siguientes de haber concluido la audiencia inicial, la

autoridad substanctadora debera, bajo su responsabilidad, enviar al Tribunal, ios autos
originales del expediente, asi como notificar a las partes la fecha de su envio, indicando
el domicilio del Tribunal encargado de la resolucion del asunto.
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. Cuando el Tribunal reciba ei expediente, bajo su mas estricta responsabilidad, debera
verificar que la falta descrita en el informe de presunta responsabilidad administrativa
sea de las consideradas como graves. En caso de no serlo, fundando y motivando
debidamente su resolucién, enviara el expediente respectivo a la autoridad
substanciadora que corresponda para que continue el procedimiento en términos de io
dispuesto en el articulo anterior. De igual forma, de advertir el Tribunal que los hechos
descritos por la autoridad investigadora en el informe de presunta responsabilidad
administrativa corresponden a la descripcién de una falta grave diversa, le ordenara a
ésta realice la reclasificacion que corresponda, pudiendo sefialar las directrices que
considere pertinentes para su debida presentacién, para lo cual le concedera un plazo
de tres dias habiles.

il En caso de que la autoridad investigadora se niegue a hacer la reclasificacion, bajo su
mas estricta responsabilidad asi lo hara del conocimiento del Tribunal fundando y
motivando su proceder. En este caso, dicho Tribunal continuara con el procedimiento
de responsabilidad administrativa.

DEFINICIONES

Autoridad substanciadora: A |la autoridad adscrita a la Secretaria de |la Contraloria, a
los érganos internos de control, al Organo Superior, asi como a las unidades de
responsabilidades de las empresas de participacién estatal o municipal que, en el
ambito de su competencia, dirigen y conducen el procedimiento de responsabilidades
administrativas desde la admision del informe de presunta responsabilidad
administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial.

Expediente: A la documentacién relacionada con la presunta responsabilidad
administrativa, integrada por las autoridades cuando tienen conocimiento de aigln acto
u omisién posiblemente constitutivo de failtas administrativas.

Faltas administrativas: A las faltas administrativas graves y no graves, asi como las
faltas cometidas por particulares conforme a lo dispuesto en la presente Ley.

Falta administrativa no grave: A las faltas administrativas de los servidores publicos en
los términos de la presente Ley, cuya imposicién de fa sanciéon corresponde a la
Secretaria de la Contraloria del Estado de México y a los 6rganos internos de control.
Falta administrativa grave: A las faltas administrativas de los servidores publicos
catalogadas como graves en los términos de la presente Ley, cuya sancion corresponde
al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

Faltas de particulares: A los actos u omisiones de personas fisicas o juridicas
colectivas que se encuentran vinculadas con las faltas administrativas graves,
establecidas en los Capitulos Tercero y Cuarto del Titulo Tercero de la presente Ley,
cuya sancién corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.
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INSUMOS
o Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
o Acuerdo de Admision del informe de Presunta Responsabilidad Administrativa

RESULTADOCS
Articulo 188. Las resoluciones seran;
I.Acuerdos, cuando se trate de resoluciones de tramite.

H.Autos provisionales, los que se refieren a determinaciones gue se ejecuten
provisionalmente.

IH.Autos preparatorios, a las resoluciones por las que se prepara el conocimiento y
decision de un asunto, se ordena la admision, la preparacion y desahogo de pruebas.

IV.Sentencias interlocutorias, aquellas que resuelven sobre un incidente o una cuestidon
intraprocesal o accesoria al procedimiento.

POLITICAS

De acuerdo con el articulo 184 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del

Estado de México y Municipios el desarrolio del procedimiento de responsabilidad

administrativa, se llevaran a cabo de conformidad con las siguientes reglas:

o Las audiencias seran publicas.

o No se permitira la interrupcion de la audiencia por parte de persona alguna, ya
sea por los que intervienen en ella o por aquellos ajenos a la misma.

o La autoridad a cargo de la direccién en el desarroilo de la audiencia podra
reprimir as interrupciones a la misma, haciendo uso de los medios de apremio
previstos en la presente Ley, e incluso estara facultado para ordenar el desalojo
de las personas ajenas al procedimiento del local donde se desarrolle la
audiencia.

o Cuando a su juicio resulte conveniente para el adecuado desarrollo y
continuacién de la misma, para lo cual podra solicitar el auxilio de la fuerza
publica, debiendo hacer constar en el acta respectiva los motivos para ello.

o Quienes actuen como secretarios, bajo la responsabilidad de la autoridad
encargada de la direccién en el desarrollo de la audiencia, deberan hacer constar
el dia, lugar y hora en que principie la audiencia, la hora en la que termine, asi
como el nombre de las partes, peritos y testigos y demas personas que hubieren
intervenido en la misma, dejando constancia de los incidentes que se hubieren
desarrollado durante su celebracion.

Articulo 186. Los expedientes se integraran por las autoridades substanciadoras o,

en su caso, resolutoras, con la colaboracién de las partes, terceros y demas que
intervengan en el procedimiento administrativo, conforme a las siguientes reglas:
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Todos los escritos deberan presentarse en idioma espafiol o lengua nacional y
estar firmados por quienes intervengan en ellos, en caso de que no supieren ¢
pudieren firmar bastara con que estampen su huella dactilar, o bien, podran
solicitar a un tercero que firme a su nombre y ruego, debiéndose establecer tal
circunstancia en el acta respectiva. En este ultimo caso se requerira que el
promovente comparezca personalmente ante la autoridad substanciadora o
resolutora, segun sea el caso, a ratificar su escrito, dentro de los tres dias
siguientes, de no comparecer se tendra por no presentado el escrito.

Los documentos redactados en idioma extranjero se acompafiaran con su
debida traduccién y de elios se dara vista a las partes para que manifiesten lo
que a su derecho corresponda.

En toda actuacién tas cantidades y fechas se escribiran con letra y nimero, no
se emplearan abreviaturas, ni se rasparan las frases equivocadas, sobre las
cuales solo se pondra una linea delgada que permita su lectura, salvandose ai
final del documento con toda precision el error cometido. Lo anterior no sera
aplicable cuando las actuaciones se realicen por el uso de equipos de cémputo,
pero sera responsabilidad de la autoridad substanciadora o resolutora, segun
corresponda, que en las actuaciones se haga constar de manera fehaciente todo
io acontecido durante su desarrollo.

Todas las constancias que integren el expediente deberan ser foliadas, selladas
y rubricadas en orden progresivo.

Las actuaciones seran autorizadas por las autoridades substanciadoras o
resolutoras y en su caso, por el secretario a quien corresponda certificar o dar fe
del acto cuando asi lo determinen las leyes correspondientes.

Articulo 189. Las resoluciones deben ser firmadas de forma autégrafa por la autoridad
que la emita y de ser el caso, por el secretario correspondiente, en términos de lo que
disponen las leyes de la materia.

Articulo 190. Los acuerdos, autos y sentencias no podran modificarse después de
haber sido firmadas, pero las autoridades que los emitan si podran aclarar algin
concepto cuando éstos sean obscuros o imprecisos, sin alterar su esencia.

Las aclaraciones podran realizarse de oficio, o a peticion de parte, se promoveran
dentro de los tres dias habiles siguientes a la notificacién de la resolucién y deberan ser
resueitas dentro de los tres dias habiles siguientes.
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DESARROLLO
Sujeto/ Unidad »
A
Ll Administrativa / Puesto iger
Remite Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa a autoridad
Autoridad investigadora i
isubstanciadora.
4
Emite acuerdo de admision dei Informe de Presunta Responsabilidad
1 Autoridad substanciadora Administrativa o en su caso el de prevencion, para que la autoridad

investigadora subsane omisiones o aclare hechos.

Autoridad investigadora

W

Autoridad substanciadora

Wl

Autoridad substanciadora

W

Desahoga la prevencidn hecha por la autoridad sustanciadora

Ordenara el emplazamiento del presunto responsable, debiendo citarlo
para que comparezca personalmente a la celebracidn de la audiencia
inicial.

Habilitar dias y horas inhabiles para la prictica de aquellas
diligencias que 2 su juicio se requieran.

Impone medios de apremio para hacer cumplir sus determinaciones enjj

4 Autoridad substanciacora los procedimientos que asi lo requieran.

5 Autoridad substanciadora Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley de lamateria.
6 Autoridad substanciadora Dara apertura a la audiencia iniciat

7 Persona fisica Recibira notificacidn de emplazamiento y asistira a su audiencia inicial
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Rendira su declaracion por escrito o verbatmente y debera ofrecer las|

. Percana ficics pruebas de su defensa

En los casos de faltas administrativas graves o de particulares enviara aIF
9 Autoridad substanciadora Tribunal, los autos originales del expediente, asi como notificar a las partes
‘ la fecha de su envio.

‘ En faltas no graves emitird el acuerdo de admision de pruebas quell
10 Autoridad substanciadora correspanda, donde deberd ardenar las diligencias necesarias para su
‘ preparacién y desahogo.

| Declarard abierto el periodo de alegatos por un término de cinco dias

11 Autoridad substanciadora 4y
habiles comunes para las partes.
12 Persona fisica Formulara sus alegatos de su defensa
13 Autoridad substanciadora Cierra el proceso de sustanciacién y turna a la autoridad resolutora
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DIAGRAMA DE FLUJO DE SUBSTANCIACION DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

CONTRALORIA INTERNA

TRIBUNAL DE JUSTICIA

AUTORIDAD AUTORIDAD ADMINISTRATIVA
INVESTIGADORA SUBSTANCIADORA

Remite e Informe de
Presunta Responsabilidad Rsceociia dal ok do
Administrativa Presunta Responsabilidad
Administrativa

PERSONA FISICA

Previene a la autoridad
inveshgadora para que

subsane omisiones o aclare
hechos
Subsana omisiones o
actare hechos del Jg———
IPRA
No Emisidn
ded
acuetdo
Si

Emite el Acuerdo de
Admision del informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa.

\__.—l/'—

Ordena el emplazamiento
del presunto responsable,
debiendo citarlo para que
comparezca personalmente
a la celebracibon de la
audiencia inicial: asi como a
las partes

.

O,
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impone medios de apremic
para hacer cumplir sus
determinaciones

2

Decreta medidas cautelares
establecidas en la Ley de la
matena

¥

Ueva a cabo fa Audiencia
nicial con la comparecencia
de las partes, con el objeio
de que las mismas ofrezcan
oruebas

Emite Acuerdo de Adimision
o desechamiento de
pruebas y alegaios en caso
de que las partes presenien

£
-

Ho Tipo
Si la faita es no grave I‘::l:a
remite el expediente a
la Autondad
Resolutora
J—- -
1
|
Fin Si la faita es grave
presenta ante ef
Tribunal de Justicia
Admmisirativa el
expediente de presunta
responsabiidad
admenistrativa en los
casos de faitas s
admunustrativas graves |
© de particulares;
SIMBOLOGIA
Simbolo Significado
C—3 inicio o fin del proceso
. Linea de flujo
] Operacion
< Decisién
O Conector de hoja: indica la continuacion del procedimiento
— Generacion de documento
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. Resolucion del procedimiento administrativo;
OBJETIVO
Determinar la responsabilidad administrativa disciplinaria de la persona sujeta al
procedimiento administrativo disciplinario.
ALCANCE
o Contraloria Interna Municipal
o Coordinacién de Recursos Humanos
o Servidor Publico objeto y/o persona fisica o moral de investigacion por presunta
responsabilidad administrativa a instancia de parte o de oficio.
REFERENCIAS
o Constitucién politica de los estados unidos mexicanos, articulos 14, 16,
109 fracciones I, 113.
o Constitucion politica del estado libre y soberano de México, articulo 130.
o Ley de responsabilidades administrativas del estado de México, articulos 1, 2, 3
fraccion lll, 4, 6, 7, 9, 10, 11.
RESPONSABILIDADES
La autoridad resolutora serd la encargada de determinar la sancién a la que haya sido
acreedor el sujeto y/o sujetos objeto del proceso disciplinario:
Asimismo, de conformidad con la Ley de Responsabilidades Administrativas, esta
debera contener:
Articulo 193. Las sentencias definitivas deberan contener lo siguiente:
I.  Lugar, fecha y autoridad resclutora correspondiente.
Il.  La motivacién y fundamentacion que la sustentan, inciuyendo la competencia de
la autoridad resolutora.
lll.  Los antecedentes del asunto.
IV.  Lafijacion clara y precisa de los hechos controvertidos por las partes.
V. La valoracion de cada una de las pruebas admitidas y desahogadas.
VI.  El andlisis logico juridico en que se sustente la emisidn de la resolucién.
En ei caso de que se hayan ocasionado dafios y perjuicios a la Hacienda Publica
Estatal c Municipal o al patrimonio de los entes publicos, se debera sefialar la
existencia de la relacién de causalidad entre la conducta calificada como falta
administrativa grave o falta de particulares y la lesion producida, la valoracion
del dafio o perjuicio causado, asi como la determinacién del monto de la
indemnizacion, explicitando los criterics utilizados para su cuantificacién.
VIl.  El pronunciamiento sobre la existencia o inexistencia de los hechos que la
presente Ley establece como falta administrativa grave o faita de particulares y
de ser el caso, la acreditacion plena de ta responsabilidad del servidor ptblico o
particular vinculado con dichas faltas.
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Vill.  Cuando derivado del conocimiento del asunto, la autoridad resolutora advierta la
probable comision de faltas administrativas imputables a otra u otras personas
podra ordenar en su fallo, el inicio de la investigacion correspondiente.

IX. La sancion por imponer al servidor publico o particular que haya sido declarado
responsable.
X. La determinacion de existencia o inexistencia de !a comision de las faltas
administrativas.
XI.  Los puntos resolutivos, que deberan precisar la forma en que debera cumplirse
ta resolucion.
DEFINICIONES
Autoridad resolutora: Al titular del Organo de Control Interno encargada de resolver
de fondo el asunto, determinando la sancion a la que se hace acreedor.
Presunto Responsable: Servidor Publico sefialado como probable responsable de
cometer una falta administrativa.
Resolucion: sentencia definitiva por medio de la cual se determina la sancién a la que
ha sido acreedor el servidor publico objeto del Procedimiento Administrativo
Disciplinario.
INSUMOS
o Expediente integrado por la autoridad substanciadora.
RESULTADOS
Sentencia definitiva del Procedimiento Administrativo Disciplinario, determinando la
sancion a la que es acreedor el servidor publico objeto de dicho procedimiento.
POLITICAS
o Las diligencias se haran en dias y horas habiles, es decir de iunes a viernes de 9:00
a 17:00 horas, a excepcion que por la urgencia del caso sea necesario habilitar dias
y horas inhabiles.
o Las notificaciones que a! respecto hayan de hacerse se haran de manera personal.
o Al término de la emisién de la resolucién, se notificara a las partes involucradas.

DESARROLLO

Describe las actividades u operaciones que se realizan en el procedimiento, asi como

las unidades administrativas que intervienen y se divide en tres columnas:

Sujeto/ Unidad

No.
Administrativa / Puesto

Actividad

1 |Autoridad Resolutora Recibe el expediente integrado por la autoridad substanciadora.

Derivado de fa recepcion del expediente realizara la valoracion delas pruebas,

2 |Autoridad Resolutora c ; - o . =
las circunstancias, asi como la actuacion del servidorpublico.

Hecha la valoracion de todos los documentales recibidos, |aautoridad emitira)

3 IAutoridad Resolutora L4 —
su resolucion definitiva.
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Podra abstenerse de imponer una sancidn en el supuesto que derivado de las
investigaciones practicadas o de la valoracion de las pruebas aportadas en e
4 Autoridad Resolutora o ) ) : e o T
procedimiento referido, se advierta que no existe dafio ni perjuicic a la

Hacienda P(blica Estatal o Municipal, o al patrimonio de los entes publicos.

5 Autoridad Resolutora Instruird la notificacidn a las partes interesadas
IL Denunciante o Autoridad Podrd impugnar la abstenciéon de sancionar de la autoridadResolutora,
tnvestigadora mediante el recurso de inconformidad.

Sala especializada en i i g - - . A
adits Resolvera en un término de 30 dias habiles en consideracidn a la investigacion
materia de

7 e y documentales agregadas al expediente, contra la cual no procedera recurso
responsabilidades
alguno,

ladministrativas.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RESOLUCION DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

LNt CONTRALORIA INTERNA MUN:‘:‘I;_PAA:sp;cu\uzAuA ——
INVESTIGADORA
AUTORIDAD RESOLUTORA MATERIA DE RESP. ADMVA.

Recibe «| enpediente
integrado por ia autoridad
substanciadoras

i

=
Realizara la valoracion de las
pruebas. las circunstancias,
asi como la actuacién del
servidor publico
i\

Hecha la valoracion de las
pruebas imegradas al

expediente se emiie ia
resclucicon

Si no 1o sanciona ia
autoridad investigadors o of |l T2
denunciante puedan
impuanar la resoluclén

Si

St sanciona al servidor
publico. termina el
nrocedimientn

La sala tiene un término de
30 dias habiles para
rasolver la impugnacion, la
cual es inapelable

¥

SIMBOLOGIA
imbol Significado
. Inicio o fin del procesc
o Linea de flujo

| | Operacion
-
-
-

Decision
Conector de hoja: indica la continuacion del procedimiento
Generacion de documento
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IV. Auditoria;

OBJETIVO

Establecer una evaluacion independiente y objetiva a las dependencias y/o unidades
administrativas que forman parte de la administracion publica municipal 2022-2024 de
Jiquipilco, Estado de Mexico, que permitira obtener informacion de analisis y
verificacion de conformidad al cumplimiento de las disposiciones legales, normas,
reglamentos, circulares, manuales, y demas disposiciones aplicables a través de un
sistema de control interno, politicas y procedimientos de cada dependencia en el
ejercicio de sus actividades operativas y administrativas del area que se audita.

ALCANCE

Aplica a las dependencias y/o unidades administrativas que contempla el programa
anual de control interno y auditoria ejecutadas por la Unidad de control interno y
auditorta de la contraloria interna municipal de Jiquipilco, que por su importancia y
necesidad requieren del proceso de auditoria.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 108, 109, 115;

« Constitucion politica del estado libre y soberano de México, articulo 112, 1289, 130.

¢ Ley Organica Municipal articuio 112 fracciones |, I, V, Vi, VII;

« ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México, articulos 1, 2, 4,
6,7, 9 10, 11, 16;

e Bando Municipal, Articulos 88, 87, y 89 del Bando Municipal de Jiquipiico 2022-
2024;

e Manual de Organizacion, Manual de procedimientos y Reglamento interior de la
Contraloria Interna Municipal de Jiquipilco;

* Y demas disposiciones y reglamentos vigentes aplicables.

RESPONSABILIDADES

La contraloria municipal es el drgano interno de control encargade de promover, evaluar
y fortalecer el buen funcionamiento del control interno, competente para aplicar las
leyes en materia de responsabilidades de los servidores publicos; Articulo 110; Ley
Orgénica Municipal del Estado de México, Gaceta de Gobierno, 2 de marzo de 1993
ultima reforma 31 de octubre de 2023.

Que la Unidad de control intermoe y auditoria es parte integral del organigrama de la
contraloria interna municipal, organigrama reconocido en el manual de organizacidn de
la contraloria interna municipal, misma que establece sus funciones de manera
especifica y las responsabilidades de la unidad en mencion.
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DEFINICIONES

Auditoria: Proceso de obtener informacién, verificar y determinar el cumplimiento
normativo con base a los principios rectores del servicio publico que aseguren una
gestidn adecuada, siendo este una herramienta fundamental en ia toma de decisiones
por proveer informacidén concreta, clara y real.

Programa anual de control interno y auditoria: Documento por medio del cual se
establecen los mecanismos de control interno, mismo que contempla a las auditorias
programas a realizar en el ejercicio fiscal correspondiente.

Programa anual de trabajo para la administracion 2022-2024; contraloria interna
municipal: Documento que describe la participacion de los trabajos de la contraloria
interna municipal en fusién al cumplimiento de los objetivos y metas de la administracion
con registro de avance ante la unidad de planeacion de la misma administracion.
Programa anual de trabajo de la contraloria interna municipal: Documento de
observancia y registro ante la coordinacion de mejora regulatoria que da seguimiento a
los trabajos programados y de cumplimiento ante las actividades de trabajo de! OIC
UCIYA: unidad de control internc y auditoria de la contraloria interna municipal

INSUMOS

¢« Programa anual de trabajo de la contraloria interna municipal

» Programa anual de control interno y auditoria

e Peticidon escrita (queja o denuncia).

» Solicitud de autoridad o dependencia.

* Las demas que dispongan locs mecanismos de control interno en el desempeiio
de las funciones de los servidores publicos de la administracién puablica
murnicipal.

RESULTADOS

El informe de auditoria, y oficio, cedula o papel de trabajo de observaciones y
recomendaciones para el area auditada y los acuerdos y o procedimiento de
investigacion, que tiene como finalidad establecer el cumplimiento de la carta
planeacion de cada auditoria.

POLITICAS
| « Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion
‘ interno municipal;
» Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacién municipal; donde
una de las acciones son la ejecucién de auditorias;
+ Establecer las bases generales para la realizacién de auditorias;
* EIi oficio de acreditacién sera entregado con oportunidad al momento de haber
solventado dichos hallazgos u observaciones;
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+ El horario de recepcion de documentos y la realizacion de las auditorias seran
los dias de lunes a viernes en un horario de 9:00 a 17:00 horas, y en dias y
horarios habilitados que asi lo requiera el trabajo de auditoria;

¢ Llainformacion de la auditoria practicada, sera previamente revisada y aprobada
por al Contralor Municipal para su revision y aprobacioén;

e La UCIYA turnara el expediente de las observaciones no atendidas, a la
Autoridad Investigadora con la finalidad de que se inicie el procedimiento
administrativo correspondiente;

¢ Lainformacion de las auditorias sera tratada bajo el aviso de privacidad

DESARROLLO

No. Responsable/3rea Actividad Salida

ealizar et estudio previo de la uestionario
Responsable de la unidad de pdministracion municipal a través de la
1 | controf interno y auditoria / pplicacion de un cuestionario que
contralor interno municipal [permita la evaluacién de control interno
 la identificacion de fos 5 componentes.

Elaboracion del Programa Anual dﬂtrograma anual de control interno

Responsable de la unidad de

i % "=leontrol interno y auditeria.
control interno y auditoria

auditoria

Elabora el oficio del Personal [Pficios de comisién

3 | Contr i ici st ‘ = 3
ontralor iivarrin il Comisionado para realizar la Auditoria.

) . ocumental debidamente
4 UCIYA Iintegra el expediente de auditoria o
ntegrada por etapas de auditoria
) - iAnaliza, revisa y autoriza cada uno de los [Pocumental debidamente
5 Contralor interna municipa Yidocumentos y papeles de trabajo que gntegrada por etapas de auditoria

responsable de la UCIYA | )
integran los expedientes

Elabora los informes de auditoria de [Informe de auditoria
6 UCIYA acuerdo a los resultados obtenidos
idurante el proceso

]

Analiza, revisa y autoriza el formato de! [fnforme de auditoria
informe correspondiente a la auditoria

7 | Contralor interno municipal

Informa los resultados al presidente [Reunidn de trabajo
imunicipal y/o autoriza vista a la

autoridad investigadora del OIC
I = e e |
Da seguimiento a los acuerdos de [Papeles de trabajo

9 UCIYA umplimiento a las observaciones que
stablece el informe de auditoria

iContralor interno municipal y
responsable de la UCIYA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA

RESPONSABLE DE LA UCIYA PRESIDENTE MUNICIPAL

Inicio

Elabora el cuestionario de evaluacién
¢ integra el programa anual de
control intemo y auditoria

OIC; CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL

Avala con su rubrica y firma el
programa anual de control
interno y auditoria

Analiza, revisa y autoriza el
programa de control interno

y auditoria
Elabora los documentos que »f Revisa y autoriza los documentos

instruyen el inicio de los

: S integradores de expediente y avala con
trabajos de auditoria g P y

su ribrica y firma cada uno de los
documentos

Reformula de acuerdo a las
observaciones en mencion por el

No

Autotiza la

fitular del OIC documental
|
.
Notifica al titular de la
Elaboran e integra el unidad administrativa el
expediente de la auditoria o da los imbajos
programados
l Analiza supervisa Apertura mesa de frabajo para
Informa los resultados y autoriza los resultados y establecer  condiciones  de
da seguimiento y de {— observaciones del proceso p] cumplimiento ylo informar
cumplimiento *| de auditoria e informa al resultados ¥ comentarios
presidente municipal generales
Fin
SIMBOLOGIA
Simbolo Significado
[ ] Inicio o fin det proceso
» Linea de flujo
[ | Operacion
P Decision
£ Conector de hoja: indica la continuacion del procedimiento
-1 Generacion de documento
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V. Mecanismos de control interno (supervisiones, inspecciones,
verificaciones...);

OBJETIVO

Inspeccionar el cumplimiento de la normatividad juridico-administrativa en el ejercicio
de los recursos, atribuciones y funciones de las dependencias y organismos auxiliares
de la administracion publica del ayuntamiento de Jiquipilco y organismos
descentralizados, asi como su apego a principios de transparencia, efectividad y
mejora continua de la gestion publica.

ALCANCE

Aplica a las revisiones fisicas y/o documentales ejecutadas por la Unidad de control
interno y auditoria de la Contraloria Interna Municipal en el desarrollo de los trabajos de
las unidades administrativas.

REFERENCIAS
+ Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Cuarto: De ia Contraloria
Municipal, Articulos 110, 112 fracciones |, I, lIl, IV, V, VI, VIi, VIII, IX, X, XI, XVili,

XiX, XX., Gaceta de Gobierno, 2 de marzo de 1993, Gitima reforma y adiciones;

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
Titulo Primero, Capitulo Primero, Capitulo Tercero, Articulos 9, fraccion V, 11
fraccion 1, Titule segundo, capitulo primero, articulo 18, Gaceta de Gobierno 30
de mayo de 2017, ultima reforma 24 de septiembre de 2020, Gltima reforma y
adiciones;

e Bando Municipal de Jiquipilco 2023, Capitulo VI; De la Contraloria Interna
Municipal;

e Reglamento Interior y Manual de Organizacion de la Contraioria interna
Municipal y demas disposiciones aplicables.

RESPONSABILIDADES

La contraloria municipal es el érgano interno de control encargado de promover, evaluar
y fortalecer el buen funcionamiento del control interno, competente para aplicar las
leyes en materia de responsabilidades de los servidores publicos; Articulo 110; Ley
Organica Municipai del Estado de México, Gaceta de Gobierno, 2 de marzo de 1993
uitima reforma 31 de octubre de 2023.

Que la Unidad de control interno y auditoria es parte integral del organigrama de la
contraloria interna municipat, organigrama reconocido en el manual de organizacién de
la contraloria interna municipal, misma que establece sus funciones de manera
especifica y las responsabilidades de la unidad en mencién.
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DEFINICIONES

Control interno: Acciones implementadas que tiene a fin coadyuvar al cumplimiento
de objetivos y metas institucionales a través de un ambiente de control, analisis de
riesgos, actividades de control, informacién comunicaciéon y monitoreo.

UCIYA: Unidad De Control Interne y Auditoria

Inspeccion: Examen fisico del recurso y/o documentacién que tiene por objeto
cerciorarse de la existencia de un activo, operacidon, hecho, registré6 o documentos
derivados de la gestion del trabajo del servicio publico.

0IC: Organo interno de control, Contraloria Interna Municipal

Supervision: proceso de vigilar, dirigir brindar apoyo y de corroborar de manera continua
informacion y/o datos sobre indicadores especificos.

Supervisor: Servidor publico comisionado para realizar las supervisiones y/o
inspecciones, adscrito al OIC

INSUMOS

e Programa anual de control interno y auditoria
¢ Peticién escrita (queja o denuncia).

¢ Solicitud de autoridad o dependencia.

RESULTADOS

El puntual cumplimiente por parte de la unidad de control interno y auditoria al programa
anual de trabajo y/o necesidades que se presenten como peticiones o solicitudes.

POLITICAS

e Para las supervisiones, inspecciones y/o cualquier mecanismo de control interno
a los rubros programados y/o solicitados, se podra emitir al inicio de cada
ejercicio un Oficio de Inicio de los trabajos.

e Cada uno de los trabajos a cargo de la unidad de control interno y auditoria
debera ser documentada mediante los formatos especificos de cada una de las
etapas que corresponda el desahogo del proceso con la finalidad de integrar los
expedientes Unicos de mecanismo segun sea el caso.

e Los mecanismos de control interno estaran a cargo de ia unidad de control
interno y auditoria, sin embargo todo el personal de la contraloria interna
municipal puede ser comisionado por el titular del OIC de acuerdo al perfil para
participar en el ejercicio de los trabajos, programados y/o solicitados.
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DESARROLLO
N | Servidor publico / UCIYA / Contraloria
poslies’ ! Actividad
0. interna
ETAPA DE PLANEACION: Responsable [Se determina )z realizacion de supervisiones e inspecciones de
1 de la unidad de control internoy  [acuerdo a las necesidades en cumplimiento al objeto del presente
auditoria, contralor interno municipal yimanuat, estableciendo un programa anual de trabajo de control
presidente municipal. interno y auditoria.
5 Responsable de la unidad de control [Elabora tos oficios, cedulas, y papeles de trabajo que integren elff
interno y auditoria expediente completo del mecanismo de control interno.
] - Revisa y autoriza los documentos integradores de expediente v
3 Contralor interno municipal Tr e ;
@vala con su rabrica y firma cada uno de los documentos.
Analiza, revisa y autoriza el programa anual de trabajo de la unidad11
4 Presidente municipal de control interno y auditoria de la unidad de control interno y
jpuditoria, para dar inicio con los trabajos programados.
6 Entrega a (a unidad administrativa supervisada y/o inspeccionada,
5 ETAP_A DE EiECUCH N Responsablle d.e el oficio de notificacién “inicio de supervision / inspeccién” y en su
la unidad de control interno y auditoria " . ) . P
caso “cedula de solicitud de informacién y/o documentacion
) o ) Recibe los documentos de inicio de trabajos por la UCIYA y designa
6 Thutar de 'Ia umd?d adml.mstratuva al personal a su cargo para atender Jos requerimientos, y notifica
supervisada / inspeccionada )
por escrito a la UCIYA
Recibe notificacion de designacion de enlace para atender los
trabajos de la UCIYA, y notifica a la UCIYA para continuar con los
7 Contralor interno municipal trabajos y de ser necesario comisiona al persenal para participar
en los trabajos conferidos previamente programados vy fo
solicitados.
Abre e integra el expediente correspondiente y ejecuta los
8 Responsable de la UCIYA procedimientos apticados de acuerdo a la naturaleza de los
trabajos planeados
5 ETAPA DE INFORME: Responsable de [Elabora elinforme de cada uno de los mecanismos llevados a cabo,
la UCIYA e informa al contralor interno municipal.
) o \Verifica, revisa y valida el informe con los resultados previamente
10 Contralor interno municipal L . . N
integrados por la UCIYA e informa al presidente municipal
l——
] ) Apertura mesa de trabajo de ser necesario con los participantes y
11 Presidente municipal F .y
se establecen fos mecanismos de seguimiento,
Con la finalidad de dar cumplimiento a los acuerdos tomados en
jlas mesas de trabajo, apertura la etapa de seguimiento y va visto
12 Responsable de la UCIYA a la Autoridad investigadora del OIC, para que en el ejercicio de
sus atribuciones inicie los trabajos de investigacién en el caso de
una presunta responsabilidad administrativa.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MECANISMOS DE CONTROL

RESPONSABLE DE LA UCIYA

INTERNO
0IC; CONTRALOR INTERNO
MUNICIPAL

PRESIDENTE MUNICIPAL

.

Elabora el Programa anula
de trabajo de control interno

Analiza, revisa y autoriza el

y auditoria
y

Elabora los documentos que

v

programa de control interno
y augitoria.

J

instruyen el inicle de los
trabajos de supervision y/o
inspeccion

Reformula de acuerdo a las

INo

—» | Revisa vy

autoriza los
documenios  inlegradoies
de expediente y avala con
5U ribrica y firma cada uno
de los documentos.

Autoriza fa

observaciones en mencion
por el titular del OIC.

i »

i »

Elaboran e integra el
expediente de la

s

documenlal

Notifica al ftitular de la
unidad administrativa el

Avala con su ribrica y firma
el programa anual de control
interno y auditoria

ent 4—+— | inico de los trabajos
supervision ¥/0 programados
Analiza, supervisa Y
informa los resultados y da . { autoriza los resutados y Apertura mesa de trabajo
saguimiento de "] Observaciones del proceso para establecer condiciones
cumplimiento de §upemsl_orf| ?’"’l de  cumplimienio  yio
AACCRN], 8. BN N informar  resutados v
presidente municipal. comentarios generales.
Fin
SIMBOLOGIA
Simbolo Significado
‘ 1 Inicio o fin del proceso
A Linea de flujo
] Operacion
- Decision
- Conector de hoja: indica la continuacion del procedimiento
| E—— Generacion de documento
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Vi. Expedicion de constancias de empresas no objetadas;

OBJETIVO

Determinar la procedencia de la emision de la constancia de no inhabilitacién de
personas fisicas o morales que tengan intencién de participar en la ejecucién de obra
financiada con recurso publicos federales, estatales y/o municipales.

ALCANCE

O

Aplica a particulares (personas fisicas y/o morales) que tengan intencién de
participar en la ejecucion de obra publica con recursos asignados a la Hacienda
Publica Municipal.

Servidores pablicos adscritos a la Direccion de Obras Publicas, que tengan
relacién a una obra publica en especifico.

Servidores Pablicos adscritos a la Contraloria Interna Municipal en especifico al
departamento de Auditoria de Obra Publica.

Servidores publicos adscritos a la Direccion de Administracion y/o responsables
directos de los procesos y/o procedimientos de convocatoria, adjudicacion y/o
ejecucion de Recursos Plblicos a una obra en especifico

REFERENCIAS

O

Constitucion Politica de tos estados unidos mexicanos, articulos 14, 16, 109
fracciones lll, 113.

Constitucion politica del estado libre y soberano de México, articulos 113, 129 y
130.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
articulos 1, 2, 3 fraccion |, 4, 6, 7, 9, 10, 11.

Cédigo Administrativo del Estado de México. Articulos 12.18 y Libro Décimo
Segundo.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México. Articulo 287.

Ley de Contratacion Pablica det Estado de México y Municipios. Articulo 74.
Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios. Titulo Décimo Cuarto.

Sistema de Medios Electronicos de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno
del Estado de México. www.secogem.gob. mx/EmprObje/boletin.asp

RESPONSABILIDADES

Del Responsable y/o Titular de la Direccién de Obras Publicas o Comité Internc de Obra
Publica;

Al emitir solicitud respectiva a la Coordinacion de Licitaciones adscrita a la Direccion de
Administracion y/o Comité Interno de Obra Publica; de la convocatoria para iniciar el
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proceso y/o procedimientos de la contratacion publica respectiva para ejecutar alguna
Obra Publica en especifico.

. Del Responsable o Titular de la Coordinacién de Licitaciones adscrita a la
Direccidon de Administracion;,

Al recibir fa solicitud correspondiente de la Direccidn de Obras Publicas o del Comité
Interno de Obra Publica, debera solicitar a fa Autoridad Competente (Contraloria interna
Municipal), la verificacién del Boletin de Empresas Contratistas y/o Proveedores
objetados en el Estado de México y Otras Entidades; para poder permitir la participacion
de la persona fisica o moral en el concurso correspondiente.

ol Del Titular de la Contraloria Interna Municipal;

Al ser el receptor primario de la solicitud de la Coordinacién de Licitaciones o del Comité
Interno de Obra Publica; para la verificacion del Boletin de Empresas Contratistas y/o
Proveedores objetados en el Estado de México y Otras Entidades, para acreditar la
factibilidad de participar por parte de la persona fisica 0 moral concursante.

" Del Responsable del Departamento de Auditoria de Obra Publica y Contraloria
Social de la Contraloria Interna Municipal.

Al recibir el oficio destinado al Titular de la Contraloria, para verificar el Sistema
Electrénico de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México en
cuanto al Boletin de Empresas Contratistas y/o Proveedores objetados en el Estado de
Meéxico y Otras Entidades, para acreditar la factibilidad de participar por parte de la
persona fisica o moral concursante y emitir la documental respectiva.

DEFINICIONES

Adjudicacién directa: procedimiento de asignacién de obra publica o de servicios, por
excepcion a la licitacion publica, en el que no existe concurso entre dos o mas
interesados. La dependencia, entidad o ayuntamiento decide la persona a quien se
contrata la realizacién de los trabajos.

Bases de licitaciéon: documento que precisa los requisitos que deben cumplir los
interesados para participar; la informacién suficiente, completa y ordenada de la obra
publica o servicio; del procedimiento de adjudicacion; y los elementos para la adecuada
formulacion de la propuesta de los licitantes.

Cadigo: al Cédigo Administrativo del Estado de México

Comité Interno de Obra Pdablica: instancia auxiliar de los titulares de las
dependencias, entidades y ayuntamientos en los procesos de contratacién de obra
publica y servicios

Constancia de no Inhabilitaciéon; documento emitido por la Secretaria y/o Contraloria
Interna Municipal, una vez verificado el Sistema electronico de la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México en cuanto al Boletin de Empresas
Contratistas y/o Proveedores objetados en el Estado de México y Otras Entidades.
Contraloria: la Secretaria de la Contraloria del Gobiernc del Estado de México y/o
Organo de Control Interno Municipal del Municipio de Jiquipilco, estado de México.
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Convocatoria: documento por el cual se hace publico un proceso de licitacién, al ser
difundido en la prensa escrita y los medios electrénicos que disponga la dependencia
competente.

Excepciones a la licitacion publica: supuestos legales en que, por causa justificada,
se podra no realizar el procedimiento de licitacion publica y optar por las modalidades
de invitacion restringida o adjudicacion directa.

Interesado: persona que pretende participar en un procedimiento de adjudicacion de
obra publica o servicio.

Invitacion restringida: procedimiento de adjudicaciéon de una obra piblica o servicio,
en el que se invita a concurso a cuando menos tres personas.

Libro: Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Licitacion publica: procedimiento de conocimiento publico mediante el cual se
convoca, se reciben propuestas, se evallan y se adjudica la obra publica y los servicios.
Propuesta: la proposicion presentada por una persona en un procedimiento de
adjudicacion de obra publica o servicio.

Reglamento: Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del
Estado de México y/o Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de
México y Municipios.

Unidad Ejecutora de Obra Publica o Servicios: es el area administrativa adscrita a
las dependencias, entidades, ayuntamientos, los poderes Legislativo y Judicial, asi
como los organismos auténomos y los Tribunales Administrativos, con atribuciones de
planear, programar, coordinar, ejecutar, evaluar o controlar la obra publica o los
servicios en los términos del Libro.

INSUMOS

Solicitud de la Coordinacién de Licitaciones o del Comité interno de Obra Publica; para
la verificacion del Boletin de Empresas Contratistas y/o Proveedores objetados en el
Estado de México y Otras Entidades, para acreditar |a factibilidad de participar por parte
de la persona fisica 0 moral concursante.

RESULTADOS
La validacion de ser considerado el interesado a participar en el concurso para la
gjecucion de QObra Publica.

POLITICAS

0 La recepcién de la solicitud respectiva a la Coordinacitn de Licitaciones adscrita
a la Direccion de Administracion y/o Comité Interno de Obra Publica.

0 Las diligencias se haran en dias y horas habiles, de lunes a vienes de 9:00 a
17:00 horas,

0 La verificacion como entrega de resultados se daran via oficio entre

dependencias de manera intera; no siendo responsable la Contraloria Interna
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Municipal de notificar a las empresas el resultado ni de tas omisiones que se realicen
al resultado emitido.

o Los términos y plazos para la elaboracion del proceso y/o procedimientos de
convocatoria, adjudicaciéon y/o ejecucion de Recursos Publicos de la Hacienda Publica
Municipal ejecutados en Obra Publica son responsabilidad de la Direccion de Obras
Publicas, direccién de Administraciéon y Coordinacion de Licitaciones; la contraloria lo
sera de la emision de la constancia correspondiente.

DESARROLLO
Describe las actividades u operaciones que se realizan en el procedimiento, asi como
las unidades administrativas que intervienen y se divide en tres columnas:

No. | Sujetof Unidad Administrativa Actividad
/ Puesto
1 La Coordinacidon de realiza solicitud de verificacion de no inhabilitacién de interesados a
Licitaciones y/o comité participar en la ejecucién de obra publica al Titular de la Contraloria
interno de obra publica. Interna Municipal
— - 2
2 Titular de la Contraloria Recibe la Soficitud de verificacién de no inhabilitacion de interesados

Interna Municipal

a participar en la ejecucion de obra publica; a su vez envia la solicitud
respectiva a la unidad de Obra Publica y Contraloria Social adscrita a
la Contraloria interna Municipal

3 Titular de la unidad de Obra Recibe la Soficitud de verificacion de no inhabilitacion de
Publica y Contraloria Social interesados a participar en la ejecucidon de obra pubtica, con la

:;‘:ﬁ:g::l'a Contraloria Interna| finaiidad de verificar el Baletin de Empresas Contratistas v/o

Proveedores objetados en el Estado de México y Otras Entidades;
para poder permitir la participacién del interesado en el concurso
correspondiente. Una vez verificado el sistema electrénico a través
de la pagina www.secogem.gob.mx/EmprObie/boletin.asp, de !a
Secretaria dela Contraloria del Gobierno del Estado de México, se
imprimen los resultados y se notifica al Titular de la Contraloria
Interna Municipal para ratificacion yfirma.

4 | Titular de la Contraloria| Recibe resultados de la unidad de Obra Publicay Contraloria Social
Interna Municipal para ratificacién y firma y enviar resultados mediante oficio a la
Coordinacion de Licitaciones y/o Comité Interno de Obra Publica.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE
CONSTANCIAS DE EMPRESAS NO OBJETADAS

A Sk CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
Coordinacién de licitaciones/

comité interno de obra

- Titular de ia Contraloria Interna Titular de 1a unidad de obra
publica p
Municipal publica y contraloria social
‘ Inicio ,
Recibir la Solicitud de e

41 instruye la consulta a la o

unidad de contraloria .
Realiza solicitud de social la verificacion de la Recibe el oficio de solicitud y
o _ solicitud realiza la consulta a través del
_Ver’flsa_c’o'_'" de no sistema electronico
inhabilitacion de \_/— www.secogem gob mx/EmprQ)

interesados a bie/poletinasp  de la
participar en la Secretaria de la Contralorfa del
ejecucion de obra Gobierno del Estado de México

publica al Titular de la
Contraloria Interna

Municipal i
imprime los resultados v
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Recibe respuesta de la la unidad administrativa raunlcipal para ratificar vy
solicitud. solicitante firmar
Fin
SIMBOLOGIA
Simbolo Significado
) Iniclo o fin del proceso
s Linea de fiujo
[~ Operacion
- Decision
O Conector de hoja: indica la continuacion del procedimiento
3 Generacion de documento
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Vil. Expediciéon de constancias de personas fisicas no inhabilitadas;
OBJETIVO

Determinar la procedencia de la emision de la constancia de no inhabilitacion de
personas fisicas que tengan intencidon de ingresar en la administracién publica
municipal. Ejerciendo un cargo como servidor publico.

ALCANCE

o Aplica a particulares (personas fisicas) que tengan intencién de trabajar en la
administracion publica municipal.

o Servidores publicos adscritos a la Coordinacion de Recursos Humanos
responsables directos de los procesos y/o procedimientos de contratacion de
perscnal.

o Servidores Publicos adscritos a la Contraloria interna Municipal.

REFERENCIAS

o Constitucion Politica de los estados unidos mexicanos, articulos 14, 16, 109
fracciones Ili, 113.

o Constitucién politica del estado libre y soberano de México, articulos 113, 129y
130.

o Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
articulos 1, 2, 3 fraccién |, 4, 6, 7, 9, 10, 11. 7, 28 parrafo cuarto, 79 fraccién IV,
82 fraccién IV

o Cobdigo Administrativo del Estado de México

Reglamento interno municipal

o Sistema de Medios Electronicos de la Secretaria de la Contratoria del Gobierno
del Estado de México. hitps //www. secogem.gob.mx/constancias/

Q

RESPONSABILIDADES

o De los particulares (personas fisicas) que tengan intencién de trabajar en la
administracién publica municipal: Realizar su solicitud de trabajo a la
Coordinacion de Recursos Humanos.

o Servidores publicos adscritos a la Coordinacion de Recursos Humanos: al emitir
solicitud respectiva a la Contraloria Interna Municipal; para realizar la consulta
en el sistema de Medios Electronicos de la Secretaria de ia Contraloria del
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Gobierno del Estado de México a fin de verificar que no tenga impedimento para
realizar la contratacion de particulares.

o Servidores Publicos adscritos a la Contraloria Interna Municipal: Al recibir la
solicitud correspondiente de la Coordinacién de Recursos Humanos, debera
realizar la verificacion sistema de Medios Electrénicos de la Secretaria de la
Contraloria det Gobierno del Estado de México de personas que no cuenten con
inhabilitacién para poder tener un cargo publico.

DEFINICIONES
Cédigo: al Codigo Administrativo del Estado de México

Constancia de no inhabilitacién; documento emitido por la Secretaria y/o Contraloria
Interna Municipal, una vez verificado el Sistema electrénico de la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México personas fisicas que no tengan alguna
inhabilitacién para poder ejercer un cargo publico.

Secretaria: La Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México y/o
Organo de Control Interno Municipal del Municipio de Jiquipilco, estado de México.

Contraloria: La Contraloria Interna Municipal de Jiquipilco

Particular: Persona fisica que pretende ingresar al servicio publico municipal.
INSUMOS

Solicitud de trabajo del particular a la Coordinacion de Recursos Humanos; el oficio de
solicitud de la Coordinacion de Recursos Humanos a la Contraloria Interna Municipal
para la verificacion de personas fisicas no inhabilitadas en el Estado de México y Otras
Entidades, para acreditar la factibilidad de poder ingresar al servicio publico municipal.

RESULTADOS

L.a validacion de ser considerado el particular para ser servidor publico municipal.

POLITICAS

o La recepcion de la solicitud respectiva a la Coordinacion de Recursos humanos
y el oficio de solicitud a la Contraloria Interna Municipal para la verificacidn de la
no inhabilitacion del particular

o Las diligencias se haran en dias y horas habiles, de lunes a viernes de 9:00 a
17:00 horas,

Pagina 35|64




222 2024

fa) hef A$JL puEBLO
' eZJIQUIPILCO 3¢ o8

o La verificacion como entrega de resultados se daran via oficio entre
dependencias de manera interna; no siendo responsable la Centraloria Interna
Municipal de notificar a los particulares el resultado emitido.

Los términos y plazos para la entrega de la constancia de no inhabilitacién; sera
de la emision de la constancia correspondiente.

G

DESARROLLO

Describe las actividades u operaciones que se realizan en el procedimiento, asi como
las unidades administrativas que intervienen y se divide en tres columnas:

Sujeto/ Unidad

No. Administrativa / Actividad
Puesto
Persona fisica Realizar solicitud de trabajo a la Coordinacion de Recursos Humanos
e e — ]
1 Coordinacién de Recibe a Solicitud de trabajo del particular
Recursos humanaos
—— e ————— —— e —— e mem—|
Envia oficio con los datos e infoermacion del particular a Contralorfa Interna,
- Coordinacion de con la finalidad de verificar en el sistema Secretaria dela Contraloria del

Recursos humanos | Gobierno del Estado de México si el particular cuenta con algunall
inhabilitacion para poder ser contratado.

2 Contraloria interna Recibe el oficio de la Coordinacidn de Recursos Humanos
Municipal
i Verifica en el sistema electrdnico a través de la pdgina de la Secretaria dela
Contraloria Interna , . A Tl ] N
4 siinisaol Contraloria del Gobierno del Estado de México, si existen inhabilitacion
unicipa 7 - 2
del particular e imprime los resuitados.

. Contraloria Interna Envia constancia de no inhabilitacion mediante oficio a la Coordinacién de

Municipal Recursos Humanos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIAS DE

PERSONAS FISICAS NO HABILITADAS

PERSONA FiSICA O MORAL

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CONTRALORIA INTERNA
MUNICIPAL

Inicio

Realizar solicitud  de
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trabajo a la
Coordinacion de
Recursos Humanos

trabajo del particular
interesado

—

Envia oficio con los datos

e informacién del
particular a Contraloria
Interna

Recibe la constancia de no
inhabilitacidn, turnada por la

Recibe el oficio de Ila
Coordinacién de Recursos
Humanos

h 4

Verificar el sistema electronico
e imprimir los resultados y se
notifica al Titular de recursos

contraloria interna municipal.

humanos la constancia.

SIMBOLOGIA
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\
\
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\
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Operacion
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Conector de hoja: indica la continuacién del procedimiento

iedill

Generacion de documento
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Viil.  Integracion de comités ciudadanos de control y vigilancia;

OBJETIVO

Establecer un mecanismo de participacién ciudadana con el objetivo observar y vigilar
que los programas sociales y obra publica, tramites y servicios gubernamentales se
lleven a cabo con apego a ia ley.

ALCANCE

o Secretaria de contraleria del Estado de México, Direccién General de
Responsabilidades

Contraloria Interna Municipal

Direccién de obras publicas

Autoridades auxiliares

Ciudadano solicitante

o O g Q

REFERENCIAS

Lo anterior con fundamento en los Articulos 15 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México. 61, 62 y 65 de la Ley de Desarrollo Social del Estado de
Mexico. 233 del Codige Financiero del Estado de México y Municipios, 113-A. 113-B.
113-C, 113- D, 113-E, 113-F, 113-G y113-H. de la Ley Orgéanica Municipal del Estado
de Mexico, asi como en el Acuerdo del Ejecutivo del Estado, por el que se establecen
las Bases Generales para la instrumentacién del Programa de Contraloria Social, en
los Lineamientos Generales de Operacion del Programa de Contraloria Social, y deméas
ordenamientos y disposiciones legales aplicables a la presente.

RESPONSABILIDADES

Los ayuntamientos promoveran la constitucion de comités ciudadancs de control y
vigilancia, los que seran responsables de supervisar la cbra publica estatal y municipal.
En ese sentido a través del Organo Interno de control municipal, tendra a su
responsabilidad constituir los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia.

DEFINICIONES
Secretaria de contraloria del Estado de Mexico: Dependencia encargada de
proporcionar usuario y clave de acceso para consultar en el sistema la Constancia de
No Inhabilitacion

COCICQOVI: Comité Ciudadano De Contral y Vigilancia.

Programas sociales: Son aquellas acciones de gobierno que tienen como finalidad
elevar la calidad de vida de la poblacién y mejorar su condicion social a través de la
entrega de un bien material.
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Obras publicas: Se refiere a aqueilas que implican construccién, infraestructura,
remodelacion, equipamiento y/o mantenimiento de bienes inmuebles propiedad del
Estado de México.

Expediente Técnico: Documento elaborado por la Direccién de Obras Publicas en la
que se especifica datos técnicos del proyecto a realizar.

DiF: El Sistema para el Desarrolloc Integral de la Familia.

INSUMOS
o Acta constitutiva del comité ciudadanc de control y vigilancia en obra publica,
tramites y/o servicios gubernamentales.
o Reporte ciudadano
o Copia de documento soporte (Expediente Técnico)
o Cuaderno de trabajo.

RESULTADOS
Constitucién del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia

POLITICAS

Los comités ciudadanos de control y vigilancia estaran integrados por tres vecinos de
la localidad en la que se construya la obra, seran electos en asamblea general, por los
ciudadanos beneficiados por aquélla. El cargo de integrante del comité sera honorifico.
No podran ser integrantes de los comités las personas que sean dirigentes de
organizaciones politicas o servidores publicos.

Para cada obra estatal o municipal se constituird un comité ciudadano de control y
vigilancia. Sin embarge, en aquellos casos en que las caracteristicas técnicas o las
dimensiones de la obra lo ameriten, podran integrarse mas de uno.

Los comités ciudadanos de control y vigilancia tendran, ademas, las siguientes
funciones:

o Vigilar que fa obra publica se realice de acuerdo con el expediente técnico y
dentro de la normatividad correspondiente;

o Participar como observador en los procesos o actos administrativos relacionados
con la adjudicacion o concesion de la ejecucion de la obra;

o Hacer visitas de inspeccion y llevar registro de sus resultados;

Verificar la calidad con que se realiza la obra publica,

o Hacer del conocimiento de las autoridades correspondientes las irregularidades
que observe durante el desempefio de sus funciones o las quejas que reciba de
ta ciudadania, con motivo de las obras objeto de supervision.

O
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DESARROLLO
Describe las actividades u operaciones que se realizan en el procedimiento, asi como
las unidades administrativas que intervienen y se divide en tres columnas:

Sujeto/ Unid
No. Admin:stra/tiva / ;:esto Actiicge
La direccién de Obras Publicas Elaborara el Expediente Técnico decada
uno de los proyectos; en el cual se especifique datos técnicos de cada
1 Obras publicas uno de los proyectos. Posteriormente lo turnara a la Contraloria Interna
Munricipal.
Contraloria El contralor o fa persona que designe digitalizaran el Expediente
i }hrllltler:ir:pal Técnico; generande Tres Copias Simples para su posterior utilizacién.
El contralor ¢ la persona gque designe elaboraran Oficio con
la programacion para la constitucién de los Comités Ciudadanos de
Control y Vigilancia.
El oficio serd dirigide al titular de la Delegacién Regional de la
Contraloria Social y Atencién Ciudadana Zona Norte; ubicada en AV.
Contraloria ADOLFO  LOPEZ MATEOS S/N, CENTRO DE  SERVICIOS
3 +  nterna ADMINISTRATIVOS ATLACOMULCO COL. FOVISSTE, C.P. 50450,
Mgkl ATLACOMULCO, ESTADO DE MEXICO. En el cual se solicitaran Actas
Constitutivas de Comités Ciudadanos de control yvigilancia y
material de apoyo para la constitucién de los COCICOVIS.
Como requisito indispensable al presente oficic se habrén de
adjuntar los expedientes de las obras a constituir COCICQVI.
La secretaria de la contraioria a través de Delegacién Regional de la
Contraloria Social y Atencion Ciudadana Zona Norte; entregara al
Delegacion contralor ¢ a la persona que se designe el material consistente en:
Regional de la
A Contraloria Social y - Acta constitutiva del comité ciudadano de controt y vigitancia
Atencién Ciudadana en obra publica, tramites y/o servicios gubernamentales.
Zona Norte - Reporte ciudadano
- Copia de documento soporte (expediente técnico)
-~ Cuaderno de trabajo.
El contralor o la persona que designe se coordinaran con fasautoridades
Contralaria Interna auxiliares (Delegado de la Comunidad) donde se vayaa ejecutar la Obra
4 Municipal Publica, tramites y/o servicios gubernamentales para que él convoque
a asamblea de los beneficiarios.
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- Bajo la programacion planeada por el Organo de Control Interno, la
Autoridades ; i F 3 ; ;
6 Auxiliares autoridad auxiliar realizara convocatoria abierta 2 la comunidad, pero
uxili
sobre todo a los beneficiarios directos da laobra, tramites y/o servicio,

El contralor o la persona que designe asistiran a la asamblea de la

comunidad; previa convocatoria de vecinos y beneficiarios.

Se integrara el comité ciudadano de control y vigilancia a través del acta

correspondiente; estando constituidos por tres vecinos de la localidad

y electos en asambiea general.

A los integrantes del comité se les entregara material de apoyo

Contralorfa tnterna soesistentas en:
Municipal e Copia del acta constitutiva del comité ciudadano de control y
vigilancia en obra publica, tradmites vy/a servicios
gubernamentales.

e Reporte ciudadano

* Copia de documento soporte {Expediente Técnico)

s Cuaderno de trabajo.
El cual le servird de apoyo para ejercer sus funciones.

Con el propdsito de informar a Delegacion Regional de la Contraloria

Contraloria Social y Atencién Ciudadana Zona Norte; que la constitucion de los
interna Municipal COCICOVIS fue concluida conforme programacion; el Contralor Interno
remitira en original el o las actas constitutivas debidamente elaboradas.

Con el propdsito de informar a las Areas {Direccién de Obras publicas,
) DIF o Direccidon de Desarrollo social) que interactiancon los Comités
9 Intecr‘r::t'lr\?lll?r::ipal Ciudadanos de Control y vigilancia; se les notificara mediante oficio

quienes integran dichos Comités, adjuntando copia simple las Actas

Constitutivas debidamente elaboradas.

ta Contraloria Interna Municipal resguardara Copia Simple los
Contratoria documenios que se generen de la Constitucion de los Comités

Interna Municipal Ciudadanos de Control y Vigilancia; cada una de las obras,

Tramites y/o servicios gubernamentales.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE COMITES
CIUDADANOS DE CONTROL Y VIGILANCIA

INTEGRACION DE LOS COMITES DE PARTICIPACION DELEGACION
SOCIAL REGIONAL DE LA
liaiintey DIRECCION DE CORTRALIIL
AUXILIARES CONTRALORIA  INTERNA pasip SOCIALY
MUNICIPAL ATENCION
PUBLICAS CIUDADANA ZONA
NORTE

I

Elaborar el Expediente
Técnico de cada uno de
los proyectos; en el cual

Posteriormente ia direccion de
obrasturnara la informacion a

la Contraloria Interna

Municinal. se especifique datos
I técnicos de cada uno de
¥ los proyectos.

El contralor o la persona que
designe  digitalizaran el
Expediente Técnico;
generando  Tres  Copias
Simples para su posterior
utilizacién.

Entregar al contralor
o a la persona gue se
designe el material
consistente en:

Elaborar  Oficie con |2 " Acza‘ 5
programacion para la . ;c;r;;t::twa i
constitucién de los Comités e i
'(Z'fu’('iadza‘nos de Control vy «  Copiade =
document
SORO
Realizar ia
convocatoria abierta a
fa comunidad, pero Coordinar con las autoridades
sobre todo a los auxiliares donde se vaya a
beneficiarios  directos ejecutar {a Obra Publica,
da la cbra, trémites y/o A tramites yfo servicios
servicio. gubernamentales para gue él
gubernamentales para convoque a asamblea de los
que él convoque a beneficiarios.
asamblea de los
beneficiarios.
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Informar a Delegacion

El contralor o la Regional de la Contraloria

persona que designe

Social y Atencién Ciudadana

asistirdn a la asamblea ¥ Zona Norte, y el Contralor
de la comunidad y Se Interno remitird en original el o
integrara el comité ias actas constitutivas
ciudadano de control debidarmente etaboradas.

y vigilancia a través J

del acta i
correspondientg Y r Informar y notificar a las Areas
ey ‘ouatinié] que interactan con los
Ry Comités  Ciudadanos  de

Control y vigilancia mediante
oficio quienes integran dichos
Comités, adjuntando copia
simple las Actas Constitutivas
debidamente elaboradas.

La Contraloria Interna
Municipal resguardara Copia
Simple de los documentos que
se generen de fa Constitucion
de fos Comités Ciudadanos de
Control y Vigilancia.

SIMBOLOGIA
Significado
Inicio o fin del proceso
Linea de flujo
Operacion
Decision
Conector de hoja: indica la continuacion del procedimiento
Generacion de documento

Simbolo

|
e
1
=
O
=
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IX. Supervision de obras;

OBJETIVO

Vigilar el avance de las obras realizadas por contrato o por administracién en todo el

municipio.

ALCANCE

o Contraleria Interna Municipal

o Obras publicas: Supervisores de obra

o Persona fisica o moral encargada de ejecutar los trabajos

REFERENCIAS

o Constitucidn politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 115

o Constitucion politica del estado libre y soberano de México, articulo 112,

129, 130.

o Ley Organica Municipal articulo 112 fracciones |, 1I, V, VI, VI,

o Ley de responsabilidades administrativas del estado de México, articulos 1, 2, 4,
6,7, 9, 10, 11, 16.

RESPONSABILIDADES

o El contralor Interno designara al personal adecuado para la supervisién de las
obras.

o El Auxiliar Supervisor de Obra adscrito a la Contraloria Interna, hara la
calendarizacion de las vistas de obra, en razén a la fecha de inicio de las mismas
y a los avances programados por periodos para concluir en la fecha de término.

o El Auxitiar Supervisor de Obra adscrito a ta Contraloria Interna Elaborara un acta
circunstanciada de los hechos observados, de los avances y de las condiciones
de la obra a efecto de verificar que los trabajos coincidan con los conceptos de
trabajo marcados en el expediente técnico.

o En caso de quejas respecto de asuntos derivados de la obra, el Auxiliar
Supervisor de Obra adscrito a la Contraloria Interna, dara de conocimiento al
contrator Interno y se determinara si es necesaria la intervencion de la autoridad
investigadora.

DEFINICIONES

Supervision de obra: acto por el que el auxiliar supervisor de obra, designado por la

Contraloria interna municipal verifica en el lugar que ocupa la obra, de los trabajos

ejecutados en relaciéon con lo marcado en el expediente técnico.

Acta de obra circunstanciada: documento en el que se narran los hechos observados

en la obra, de manera cronolégica y asentando lugar, fecha, hora y personas que en

ella intervienen.

Persona fisica o moral encargada de ejecutar los trabajos: a la persona o empresa

contratada para la realizacion de los trabajos.

Queja: a las inconformidades que pudieran existir en la ejecucién de la obra, la cual

debe constar por escrito, con fos requisitos de la Ley.
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o Calendario de visitas a las obras

o Acta circunstanciada de obra
RESULTADOS
Acta Circunstanciada de Supervision de Obra Publica.

POLITICAS

o Las supervisiones de obra se realizaran de manera calendarizada o bien a

peticion de los beneficiarios de la misma.

o Las supervisiones se haran en dias y horas habiles, es decir de lunes a viernes
de 9:00 a 17:00 horas, a excepcion que por la urgencia del caso sea necesario
habilitar dias y horas inhabiles.

Las supervisiones podran realizare exclusivamente por el personal de la
Contraloria Interna Municipal o bien en compafia del COCICOVI y del
Supervisor de obra designado por la Direccién de Obras Publicas si se solicitara
su intervencion.

También podra acudir a la supervisiéon en caso de asi solicitarse a la Persona
fisica o moral encargada de ejecutar los trabajos contratados.

DESARROLLO

Describe las actividades u operaciones que se realizan en el procedimiento, asi como
las unidades administrativas que intervienen y se divide en tres columnas:

o]

O

Sujeto/ Unidad Administrativa ..
No. ! / Actividad
Puesto
N ‘ Realiza las supervisiones de obra de acuerdo con laj
1 Auxiliar supervisor de obra i I Tl
calendarizaciéno a solicitud de los beneficiarios.
Acude al lugar de la obra y realiza el recorride,
2 Auxiliar supervisor de obra asentando cada uno de los hechos y circunstancias
observados.
Si acuden los miembros del COCICOVI, personal de la
» ) empresa © bien de obras publicas, asentar los
3 Auxiliar supervisor de obra - " :
comentarios emitidos por cada una de las partes y firmar
el acta con los presentes.
1 ' Corroborar que lo observado en la supervision de la obra
4 Auxiliar supervisor de obra L ) ) .
coincidacon lo establecido en el expediente técnico.
Si los trabajos ejecutados estan acordes al expediente, se
agenda una nueva supervision de acuerdo con el avance
5 Auxiliar supervisor de obra fisico observado, de no ser asi se da vista al Contralor
Interno para determinar si es necesaria la intervencion de
la autoridad investigadora.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION DE OBRA

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

PERSONA FISICA
AUKXILIAR SUPERVISOR DE OBRA CONTRALOR INTERNO

fnicio

Calendariza la supervision de

Solicita la supervision de la i .
___A* las obras en ejecucion.

obra al personal de Ia
contraloria interna. ¢

Acude al fugar de la obra a
efecto de asentar en el acta los
hechos y  circunstancias
observados en la obra.

\(’_

Si acuden Jjos miembros del
COCICOVI, personal de obras
poblicas y/fo de la empresa, se
asienta los comentarios al acta
circunstanciada.

'

Corroborar que lo observado
en la supervision de la obra
coincida con lo establecido en
el expediente técnico.

Conector de hoja: indica la continuacion del procedimiento
Generacion de documento

St tiene inconsistencias la obra
Si se da vista al Contralor a efecto
Presents 3 1
: gue determine las acciones a
anomalias q
realizar,
No ‘
-
St no hay ninguna anomalia en
relacion con la ¢bra se agrega Fin
el acta al expediente de la obra
SIMBOLOGIA
mboio Significado
C_—_— Inicio o fin del proceso
o Linea de flujo
] Operacion
- Decision
[
—
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X. Declaracion de situacion patrimonial y de intereses;

OBJETIVO

Vigilar que los servidores publicos del H. ayuntamiento de Jiguipilco realicen su
declaracién de situacion patrimonial y de intereses.
ALCANCE

O
O
@]

Contraloria Interna Municipal.
Recursos humanos.
Servidores publicos.

REFERENCIAS

O
O

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado De México Y Municipios:
Seccion segunda: De los sujetos obligados a presentar declaracion de situacién
patrimonial y de intereses, articulo 33.

Seccidn tercera: Plazos y mecanismos de registro en el sistema de evolucién
patrimonial, de declaracion de intereses y constancia de presentacion de
declaracién fiscal, articulo 34.

‘ RESPONSABILIDADES

‘ O

[w]
L

El contralor Interno Municipal es el coordinador administrativo de ia pagina
BackOffice de la SECOGEM.

El contralor Interno Municipal designa a {a persona encargada de capturar y
monitorear a los servidores publicos obligados a presentar la declaracién de
situacidn patrimonial por inicio, conclusidon o modificacién patrimonial de su
dependencia.

El Auxiliar adscrito a la Contraloria Interna Municipal solicita a la coordinacion de
Recursos Humanos envié a este érgano de control interno todos los movimientos
por Aita y Baja que se realicen.

El Auxiliar adscrito a la Contraloria Interna Municipal captura y envia en la pagina
BackOffice de la SECOGEM los movimientos por inicio, conclusién o
modificacion patrimonial de los servidores publicos obligados a presentar su
declaracion.

El Auxiliar adscrito a la Contraloria Interna Municipal informa a los servidores
publicos obligados a presentar la declaracién de situacion patrimonial por inicio,
conclusion e modificacion patrimonial de su dependencia.

El departamento de responsabilidades de la Contraloria Interna Municipal y/o en
su caso el Tribunal de Justicia Fiscal y Administrativa de! Estado de México;
segun resulte la calificacion de la falta administrativa, se encargara de sancionar
a los servidores publicos que incumplan con la responsabilidad especifica a la
omisién o extemporaneidad de la declaracion de situacidon patrimonial por inicio,
conclusion o modificacidn patrimonial.

DEFINICIONES
SECOGEM: Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México.
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INSUMOS

o Oficios de Alta o Baja de los Servidores Publico de esta dependencia.

o Oficios de informe de su obligacion a los Servidores Publico de esta
dependencia.

o Sistema BackOffice de la SECOGEM.

RESULTADOS

El puntual cumplimiento por parte de los Servidores publicos de presentar su

declaracion de situacion patrimonial por inicio, conclusién o modificacién patrimonial.

POLITICAS

o La coordinacién de Recursos Humanos debera mandar a la Contraloria Interna
Municipal los movimientos por alta o baja de los servidores publicos dentro del
mismo mes en que causaron efecto.

o Los servidores ptiblicos obligados a presentar la declaracion de situacion
patrimonial INICIAL deberan presentarla dentro de los sesenta dias naturales
siguientes a la toma de posesién con motivo del Ingreso al servicio publico por
primera vez o reingreso al servicio publico después de sesenta dias naturales de
la conclusién de su ultimo encargo.

o Los servidores publicos obligados a presentar la declaraciéon de situacién
patrimonial por CONCLUCION deberan presentarla dentro de los sesenta dias
naturales siguientes a la conclusion.

o Los servidores publicos obligados a presentar la deciaracion de MODIFICACION
PATRIMONIAL deberan presentarla durante el mes de mayo de cada ano.

o En caso de cambio de dependencia o ente publico en el mismo orden de
gobiemno, unicamente se dara aviso de dicha situacion y no sera necesario
presentar la declaracién de conclusién.

DESARROLLO

Describe las actividades u operaciones que se realizan en el procedimiento, asi como

las unidades administrativas que intervienen y se divide en tres columnas:

Sujeto/ Unidad Administrativa /

No. Actividad
Puesto
] Coordinacién de Recursos Envia a la Contraloria Interna Municipal los movimientos por
Humanos altao baja de los servidores publicos de esta dependencia.

T i Captura y envia en la pagina Extranet de la SECOGEM los
Auxiliar de la Contraloria —— e = R - )
2 . movimientos por inicio, conclusién o modificacion patrimonial
InternaMunicipal . Lo . .,
de los servidores publicos obligados a presentar su declaracion.

. s Informa a los servidores publicos obligados a presentar la
Auxiliar de la Contraloria , > e = : o e
3 s declaracion de situacién patrimonial por inicio, conclusion o

InternaMunicipal L, ) ] )
modificacion patrimonial de su dependencia.
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Presenta su declaracion de situacion patrimonial por inicio,

4 Fefvidor;plblics apligada conciusion o madificacion patrimonial en tiempo y forma.

Sanciona a los servidores publicos gue incumplan con Ia
Departamento de

5 responsabilidades de la
Contraloria Interna Municipal

responsabilidad especifica 2 Ia omisidn o extemporaneidad de
la declaracidn de situacion patrimonial por inicio, conclusién o
modificacidn patrimonial.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DECLARACION DE
SITUACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL SERVIDOR PUBLICO OBLIGADO

Captura y envia en la pagina
Envia a la Contraloria Extranet de la SECOGEM
Intemna Municipal ios los mowvimientos por iNicio
maovimientos por alta o conclusion © modificacion
baja de los servidores patrimonial de ios
publicos de esta servidores publicos
dependencia obligados a presentar su

declaracian

v

informa a jos servidores
publicos obligados a
presentar la declaracion de
situaciéon patnmonial por
inicio, conclusién o
modificacion patnmonial de
su dependencia,

Preseniacio
" an
deciaracion

v

Se  sancionara a los

servidores publicos que Ma

mcumpian con la

responsabihdad especifica

a la omision Q St

extemporaneidad de la
declaracion de situacidon

patrimonial por nicio

conclusion o modificacién

patrimonial
Presenta su deciaracién
de situacidén patnmonial
por inicio, conclusidn o Iy |
modificacibn  patnmonial
en lempo y forma.

SIMBOLOGIA
Simbolo Significado

Conector de hoja: indica la continuacion del procedimiento
Generacion de documento

——— Inicio o fin del proceso
; Linea de fiujo
] Operacion
e Decision
O
—
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Xl. Entrega — recepcion de la administracién ptiblica municipal,

OBJETIVO

Con el fin de garantizar la continuidad del ejercicio de la funcién pdblica y de la gestién

de una manera ordenada, precisa y formal de los bienes, derechos y obligaciones del

que es Titular, asi mismo de documentar la transmision de! patrimonio publico y de dar
certeza juridica de su resguardo, asi como de delimitar responsabilidades de los
servidores publicos salientes y entrantes.

ALCANCE

o Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

o Contraloria Interna Municipal

o Servidor Publico saliente.

o Servidor Publico entrante.

o Titular de Sindicatura Municipal.

REFERENCIAS

o Ley de responsabilidades administrativas del estado de México y Municipios
Articulo 50 y 51.

o Ley Organica Municipai del Estado de México y Municipios, articulo 19.

o Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos,
sus Dependencias y Organismos Descentralizados Municipales del Estado de
México, articulos 2 fraccion lll incisoay b, 4, 13, 19y 20.

RESPONSABILIDADES

El Organo interno de Control, sera el encargado de brindar las condiciones necesarias

para que ios Directores, Coordinadores y encargados de Despacho puedan hacer uso

del Sistema CREG de Entrega-Recepcion y asi puedan realizar {a entrega del area
administrativa a su digno cargo.

l. Capacitarse en el procedimiento juridico-administrativo que conlleva el acto
de Entrega- Recepcidn, asi como en el uso y manejo del Sistema de Entrega-
Recepcion;

Il. Habilitar el uso del Sistema de Entrega-Recepcién a los servidores publicos
titulares o0 encargados de despacho de las dependencias o unidades
administrativas de las entidades fiscalizables, para llevar a cabo los actos de
Entrega-Recepcién;

Hi. Notificar por oficio el usuario y contrasefia correspondiente al Sistema de
Entrega- Recepcién a los servidores publicos titulares, o encargados de
despacho, o en su caso, servidor publico que presenta la informacién para
lievar a cabo los actos de entrega- recepcion;

V. En conjunto con los servidores publicos titulares ¢ encargados de despacho,
seleccionaran en el Sistema de Entrega-Recepcion los formatos que les sean
aplicables conforme a sus atribuciones, funciones, obligaciones vy
actividades:
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