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Lic. Rodolfo Nogués Barajas, Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, Estado de
México, con fundamento en los articulos 123, 128 Fraccion lll, Xl de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; Articulos 27, 30, 30 Bis, 31 fraccion XXXVI, 91
fraccion VI, Xlll y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México vigente; a sus
habitantes hace saber:

iNDICE:

e Manual de Organizacion de la Contraloria Municipal.
e Manual de Procedimientos de la Contraloria Municipal.
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DERECHOS RESERVADOS

Primera Edicion 2025,

Ayuntamiento de Jilotepec 2025-2027
Contraloria Municipal,

Calle Leona Vicario No. 101

Col. Centro, Jilotepec Estado de México

contraloria@jilotepecmex.gob.mx

Abril 2025
Impreso y Hecho en lilotepec, Mex.
La reproduccion total o parcial de este

Documento solo se realizard mediante a
Autorizacidn expresa de la fuentey

Déndole el crédito correspondiente.
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PRESENTACION

En el desarrollo del procese administrativo publico una de fas funciones mas importantes
es la de control y evaluacion. Esta funcién constituye un apoyo a la actualizacion directiva
del titular de 12 administraclon publica municipal, cuye objetivo primordial es la vigilancia,
control y fiscalizacién del uso correcto de los recursos humanos, materiales y financieros de
que disponen las dependencias municipales para la ejecucion de sus programas de trabajo
v el cumplimiento de los objetivos.

La Importancia del control y evaluacion radica en garantizar la excelente administracion
municipal, a través de sus procesos de administracién y gestion.

En este sentido, para conseguir una buena gestion es necesario contar con adecuados
programas de trabajo, responsabilidades bien definidas, fiscalizacidn, evaluacion y control
de los programas y obras municipales.

El Presidente Municipal, como titular de la administracion publica en este ambito de
gobierno, tiene la facultad de implementar y mantener actualizado un sistema de control
interno, con la finalidad de salvaguardar los recursos con los que cuenta el ayuntamiento,
asl como, garantizar la veracidad y confiabilidad que se genere, promover la eficiencia en
las operaciones, en apego a la normatividad establecids, el cumplimiento de las metas y el
logro de los objetivos programades.

Es por esto, que se hace indispensable contar con una unidad administrativa especializada
que supervise, evalué y controle las actividades y procesos de las dependencias
administrativas, va sean controles de tipo juridico, contabie y administrativo. A esta unidad
generalmente se le denomina Contraloria Municipal.

MANORG-K00/ DGOG/CONTR CER/DJIR -A3
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ANTECEDENTES

La administracion Publica en México en el siglo XVIll, tuvo como rasgo distintivo de fa
Administracion Pablica colonial la realizacion de atribuciones, facultades y recursos a favor
de la corona espafiola. Sus drganos coloniales como el Virrey, la Capitania General, el
Gobernador, la Audiencia, el Corregido, el Alcalde Mayor y los Ayuntamientos, eran
excesivamente centralizados; asl como se caracterizé por tener una actividad recaudatoria
extensiva con el fin de aumentar los ingresos a fa corona espafiola.

En el siglo XIX México alcanza su independencia de Espafia y nace como pais con cuatro
ministerios {cuatro causas); durante la independencia la administracion de los asuntos
publicos se hacia de acuerdo a los principios de condiciones de excepcién y extraordinarias;
con una constante movilidad de funcionarios, carencia de preparacién de los empleados,
desastres en las finanzas del Estado, aumento de deuda interna y externa y una falta de
continuidad en las acciones de gobierno,

La integracion de la actual Contralorfa Municipal fue en el afio de 1992,dentro del marco
estructural de la Administracion Municipal, ha venide evolucionando, de acuerdo a fas
necesidades de actualizacién y evaluacion de las funciones y actividades de las diferentes
ireas y entes gue conforma el Ayuntamiento, tienen como base fundamental en el cddigo
reglamentario municipal de los Ayuntamientos, ia Ley Orgdnica Municipal en su articulo
112, en el Manual para la Planeacion, Programacién y Presupuesto Municipal para el
Ejercicio Fiscal 2023 y Ia estructura programdtica contenidas en el Plan de Desarrolio
Municipal 2022-2024.

MANORG-K00/ DGOSICONTR CER/DJIR -A3




e R CETA L
DE JILOTEPEC. EDO DE MEXICO
2025 = 2027 JNLOTEPEC
’ M u N l c I PA L

Pagina | 8

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

e i o

15 de mayo del 2025
Gaceta 5, Aiio 1

VOLUMEN XLII
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
e Péagina 7 de 21 o
Fecha Dia Mes Afo
Elaboracién 25 08 2019 IO TERPEC
Actualizacion 8 04 2025 TR

MANUAL DE ORGANIZACION

CONTRALORIA MUNICIPAL

FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Procedimientos Administrativos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Responsabilidades de los Servicios Poblicos del Estado y municipios

Ley de Blenes del Estado de México y de sus Municipios.

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del aho

correspondiente,

e Presupuesto de Egresos del Gobierno dei Estado de México para el Ejercicio del afio
correspondiente.

e Reglamento del Libro Decimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México.

s Reglamentg del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de
Meéxico.

¢ Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PGblica del Estado
de México.

» Todos los Reglamentos Inherentes y Aplicables al Marco Juridico Citado.
Cadigo Administrativo del Estado de México.

e Cédigo de Organizacion Administrativos del Estado de México.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Codigo Civil del Estado de México.

Cadigo de Organizacion Civiles del Estado Libre y Soberano de México.

Cédigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec 2025-2027.

Bando Municipal 2025.

Todos los Reglamentos Inherentes y Aplicables al Marco Juridico Citado.,

MANORG-K00/ DGOS/ICONTR CER/DJIR -A3
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CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Manual tiene por objeto establecer la estructura organica,
atribuciones, facultades y funcionamiento de |os procesos que lleva a cabo ia Contraloria
Municipal de Jilotepec, Estado de México.

Articulo 2. £l lenguaje empleado en el Manual de la Contraloria Municipal no busca generar
ninguna distincién, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo gue las
referencias o alusiones en la redaccién hechas hacia un género representan a ambos sexos.

Articulo 3. Con la finalidad de estar en posibilidad de dar cumplimiento al articulo anterior;
En la elaboracién del Manual de la Contraloria Municipal, se debers considerar utilizar un
lenguaje claro, incluyente y no sexista,

Articulo 4 Son sujetos del Manual:

I.  Los servidores pablicos;

. Aquellas personas que habiendo fungido como servidores publicos se ubiquen en
los sigutentes supuestos: los particulares vinculados con faltas administrativas
graves; v, los particulares relacionados en contrataciones piblicas,

MANORG-K00/ DGOS/ICONTR CER/DJIR -A3
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CAPITULO SEGUNDO
ESTRUCTURA ORGANICA DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

Articulo 5. Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Contralorfa Municipal se
integrara de |a siguiente forma;

I.  Contralor Municipal
W. Auditor de Obra
.  Auditor Administrativo y Financiero
. Autoridad Investigadora
V. Autoridad Substanciadora
VI. Autoridad Resolutora
Vil.  Contraloria Social
Vil  Situacidén Patrimonial
IX. Simplificacion Administrativa
X. Secretaria Administrativa
Xl. Notificador

Articulo 6. El Contralor Municipal debe cumplir con los requisitos establecidos en los
articulos 112 y 113 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

Articulo 7. Funciones del Auditor de Control y Evaluacién en Procesos de Obra publica las
sigulentes facultades:

I.  Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de las
unidades administrativas que tenga adscritas, conforme a las Instrucciones del
Contralor;

Il.  Acordar con el Contralor los asuntos relevantes de las unidades administrativas que
tenga adscritas;

Wl Vigilar que sa dé cumplimiento a las disposiciones juridicas aplicables en el despacho
de los asuntos de su competencia

MANORG-K00/ DGOS/ICONTR CER/DJIR -A3
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V. Participar en la elaboracién del Programa Presupuestario relacionado con los
objetivos de la Contraloria, como del Informe de Resultados Anual;

V. Planear, desarrollar y ejecutar revisiones, asl como auditorias internas de obras,

Vi, Integrar informacion estadistica y de resultados reiativa a los indicadores del
desempeno de la Dependencia;

VIl.  Verificar que los programas sociales y administrativos se ajusten a la normatividad
financiera y administrativa establecida en materia Federal, Estatal y Municipal;

VIIl.  Presentar denuncias a la Unidad Investigadora, por la presunta comision de faltas
administrativas, que no se encuentren relacionadas con los procesos de auditorias,
para el inicio de la investigacion y determinacién que corresponda;

IX. Formular Pliegos de observaciones y recomendaciones en materia de obra publica
a los entes auditados;

X. Verificar que las obras pablicas que se realicen en el municiplo se ajusten a la
normatividad financiera y administrativa establecida en materta Federal, Estatal y
Municipal;

Xl.  Fungir como representante de la Contraloria en los procesos de adjudicacién de
obra publica;

Xil. Coordinar e implementar lineamientos para el padrén de Contratistasy proveedores
del Municipio, manteniendo actualizado dicho registro; lo anterior de acuerdo al
boletin de empresas objetadas del Estado de México;

XN,  Coordinare implementar lineamientos para el Padrén de Contratistas del municipio,
manteniendo actualizado de forma constante dicho registro;

XIV. Otorgar el registro a los contratistas interesados en ingresar al Padrén de
Contratistas del municipio, previa revision de la documentacion presentada;

XV. Fungir como area técnica para la emisién de dictamenes en materia de obra publica
que apoyen las investigaciones por 1a presunta comision de faltas administrativas;

XVI.  Participar en los procesos de entrega y recepcion de las obras publicas que ejecute
el munidpio;

KViL. Realizar visitas y scpuimiento preventive a las obras pablicac qua ojecute ol
municipio; ¥,

XVill.  Las demds facultades y obligaciones que le encomiende el Contralor y relacionadas
con sus funciones.

MANORG-K00/ DGOS/ICONTR CER/DJIR -A3
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Articulo 8.- £l Auditor Administrativo y Financiero, tendra las siguientes funciones:

I.  Planear, coordinar y supervisar fa ejecucién de todos los trabajos inherentes a las
supervisiones y auditorfas previstas en el Programa Anual de Supervision y Auditoria
de la Contraloria Municipal;

l.  Planear, coordinar y supervisar la ejecucian de todos los trabajos Inherentes a las
visitas, Inspecciones, verificaciones, evaluaciones extraordinarias y especificas que
le encomiende realizar el Titular de la Contraloria Municipal;

. Organizar y supervisar todas las actividades y funciones tendientes a constatar que
el ejercicio del gasto publico se realice en estricto cumplimiento a las normas de la
materiay
que sea congruente con ef presupuesto de egresos autorizado; asf como, que la
gestion administrativa que llevan a cabe los fundonarios municipales sea eficaz,
eficiente y en estricto apego a las normas que regulan su funcion;

IV. Coordinar visitas, inspecciones y verificaciones a efecto de constatar la eficiencia de
las funciones, operaciones y procesos gue ejecutan los servidores publicos
municipales; asl como, el cumplimiento de los objetivos contenidos en los
programas, proyectos, indicadores y metas de 5u competencia;

V. Determinar las observaciones que procedan derivade de la ejecucién de las
supervisiones, auditorias, visitas, inspecciones, verificaciones y evaluaciones que
ejecute el area a su Cargo;

Vvl. Conocer e Investigar los actos u omisiones de los servidores pGblicos municipales,
para detectar hechos que advierta como causales de responsabilidad administrativa,
para en su
caso, previo acuerdo con su superior jerarguico, Iniciar el procedimiento de
responsabiiidad correspondiente;

VIl.  Elaborar los informes de control y seguimiento de las funciones a su cargo que le
sean requeridos; Y,
Vill.  Las demds que le asigne el Titular de la Contraloria Municipal.

Articulo 9. La Contraioria, contara con una Autoridad Investigadora, quien tendra
autonomia en el ejercicio de sus atribuciones, encargada de la investigacién de faltas
administrativas, calificacion de las mismas y emision del Informe de Presunta
Responsablilidad Administrativa (IPRA), asi como de aguellas atribuciones enunciadas en los

MANORG-KOO/ DGOSICONTR CER/DJIR -A3
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articulos 9, fraccién VI, 94, 95, 96, 97, 98, 99,100, 101, 102 y 103 de |a Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, asi como las demds
que la Ley establezca,

Articulo 10. Ls Contraloria, contard con una Autoridad Substanciadora, ejercerd las
tacultades y atribuclones siguientes: que, en el dmbito de su competencia, dirige y conduce
el procedimiento administrativo de responsabilidad, asi como de aquellas atribuciones
enunciadas en términos de la Ley General, Ley Estatal de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios. Tendrd total autonomia e independencia de la
Autoridad Investigadora, siendo auténoma en el ejercicio de sus funciones, guardando
Gnicamente una relacién de coordinacion y control téenico con la Autorldad Investigadora;
y tendra fas atribuciones que se refieren en los articulos 115, 116, 117,118,119,120,121,122
y 123 de 1a Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,

Articulo 11.- La Autoridad Resolutora ejercerd las facultades y atribuciones con forme a los
articulos 186, 187, 188, 189, 190, 191, 192 y 193 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios,

Articulo 12, Contralorfa Soclal, corresponden las atribuciones siguientes:

I.  Elaborar, conforme a las directrices del Contralor, el Programa Anual de Contraloria
y Evaluacion Sodal, supervisando su cumplimiento, en términos de Ia normatividad
aplicable;

Il.  Proponer al Contralor politicas, normas, lineamientos y demads disposiciones que
regulen y procuren la eficiencia de los procedimientos y acciones de contralorfa y
evaluacion social;

.  Emitir bases y criterios especificos en materia de contraloria y evaluacién social,
previa consideracion del Contralor;

IV. Participar en el marco del convenio que en materia de control y evaluacion suscriben
los goblernos Estatal y Municipal, en la elaboracién del Programa Anual de Trabajo;

V. Realizar acciones de evaluacién sodal, directamente o en coordinacién con los
érganos internos de contral, de programas, tramites y servicios de las dependencias
y organismos auxiliares;

VI.  Participar con los gobiernos Federal y Estatal en acciones de contraloria y evaluacion
social, cuando asi se establezca,

MANORG-K00/ DGOS/ICONTR CER/MDJIR -A3
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Vil.  Asesorary apoyar, en términos de los convenios respectivos, a los integrantes de los
Consejos de Desarrollo Municipal y de Participacion Ciudadana; asi como otras
figuras de participacion cludadana municipal;

Vill.  Organizar, instrumentar, promover, gestionar y operar, en coordinacion con las
dependencias y organismos auxiliares y, en su caso, con los gobiernos Federal y
Estatal, acclones de Contralorfa y Evaluacién Sacial;

IX. Promover la constitucién de Comités Cludadanos de Control y Vigifancia, asi como
capacitarlos, asesorarlos, apoyarlos, evaluarlos y realizar el seguimiento cuando la
administracidn municipal asi lo requiera, en obras, acciones, serviclos o programas
financiados con recursos federales, estatales y municipales;

X. Constituir, capacitar, asesorar, dar seguimiento, apayar y evaluar a los Comités
Ciudadanos de Control y Vigilancia encargados de supervisat la ejecucion de obras,
acciones, servicios o programas financiados con recursos federales, estatales,
municipales y cualquier otra figura de participacion ciudadana de la misma
naturaieza;

XI.  Solicitar a las instancias competentes informacion respecto de obras, programas,
acciones, tramites y servicios plblicos, en los cuales se realicen actividades de
contralorfa y evaluacion social;

Xil.  Coadyuvar, a través de las Delegaciones Regionales de Contraloria Social y Atencion
Ciudadana, en la promocidn, ejecucion y difusion de las funciones y actividades de
la Contraloria, en colaboracién, en su caso, con la sociedad civil;

Xill.  Informar a! Contralor sobre los resultados de |as acciones de contraloria y evaluacion
social en el Municipio;

XIV. Planear, programar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades que
ejecuten las Delegaciones Reglonales de Contraloria Social y Atencion Ciudadana;

XV. Fomentaren lasociedad a través de promotores sociales |a participacidn social, para
la vigilancia de obra publica, programas sociales, trdmites o servicios, y

XVI, Llas demas que le confieran otros crdenamientos legales y aquellas que le

encomionde ol Contraler.
Articulo 13. Fl drea de Situacién Patrimonial tiene las siguientes actividades

I.  Registrar y verificar que los Servidores Piblicos cumplan en tiempo y forma con la
obligacién de presentar la declaracion de situacion patrimonial y de Intereses, Inicial
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y conclusion; asi como la declaracion por modificacién patrimonial, de intereses y
en su caso la presentacién de la constancia de la declaracion fiscal; obtener
mediante sistema la constancia de no

inhabilitacién de los servidores piblicos de nuevo ingreso, consultar mediante
sistema que las empresas, proveedores, contratistas o particulares que se
pretendan contratar no se encuentren boletinadas o sujetas a procedimiento.
Requerir a la direccién de administracién y a la direccion de obra publica soliciten
antes de la contratacion de los particulares la manifestacion de conflicto de
intereses en los términos legales correspondientes;

. Recibir y registrar en el Sistema BackOffice que opera en la Secretaria de la
Contraioria del Goblerno del Estado de México los movimientos de personal inicial,
modificacion y por conclusion;

. Instrumentar los mecanismos y acciones pendientes a prevenir la omision o
extemporaneldad de la declaracién de situacion patrimoniai y de intereses, inicial,
modificacién o de conclusién, asi como la presentacion de la constancia de Ia
declaracion fiscal segun corresponda;

IV. Actualizar quincenalmente el padron de servidores publicos obligados a presentar
las declaraciones de situacion patrimonial;

V. Integrar, actualizar y validar en el mes de febrero de cada afio el padron total de
servidores publicos obligados & presentar la declaracion por modificacion
patrimonial y de intereses y en su caso la presentacion de la constancia de I3
declaracion fiscal;

VI. Instrumentar los mecanismos y acdones pendientes & prevenic la omisidn ©
extemporaneidad, en la presentacién de declaracion patrimonial, de intereses y la
constancia de la declaracién fiscal;

VIl.  Asesorar a los servidores y ex servidores publicos de cualquier duda o aclaracion
referente con la generacion, captura de movimientos y obtencion de cedula de
identificacion de servidores publicas;

VIIl.  Turnar por oficio 3 la unidad investigadora las remesas de movimientos por inicio,
modificaciones, conclusion y anualidad que remita fa dircccddn general de
responsabilidades administrativas de la Secretarfa de la Contraloria del Gobierno del
Estado de Meéxico, de los servidores y ex servidores publicos omisos y
extemporaneos en la presentacion de las declaraciones patrimoniales;
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IX. Solicitar mediante oficio a las areas correspondientes remitan a esta contraloria
municipal
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

X.  Recibir mediante oficio a soficitud de la direccién de administracion los datos de las

personas que se pretende contratar para obtener la constancia de no inhabilitacién;

Xi. Recibir mediante oficio a solicitud de la direccién de administracién y 1a direccion de
obra publica, los datos de las personas, proveedores, contratistas o particulares que
se pretendan contratar con la finalidad de consultar en el boletin de empresas
objetadas que no se encuentren boletinadas o sujetas a procedimiento;

XIIl. Y las demas que por instrucciones y necesidades del servicio asigne el Contralor
Municipal.

Articulo 14. El drea de simplificacion administrativa, tiene como objetivo llevar y apoyar a
la contralorfa municipal en actos de seguimiento de inventario de bienes muebles e
inmuebles, asi como verificar el cumplimiento de metas e indicadores de gestién, esto con
respecto a lo plasmado en las formatos de Presupuesto Basado en Resultados, de igual
manera tener alimentada la informacién en la plataforma de la Informacion Pablica de
Oficlo Mexiguense, con el fin de dar cumplimiento, en tiempo y forma.

Articulo 15. En el drea de Simplificacién Administrativa, corresponden las atribuciones
siguientes:

I.  Participar en los dos levantamientos de manera fisica de bienes muebles e
inmuebles durante el afio, esto en una periodicidad de seis meses cada uno tal como
lo marcan los lineamientos de control financiero y administrativo para {as entidades
fiscalizables municipales del estado de México;

Il.  Elaborar y Supervisar las actas relacionadas con el comité de bienes e inmuebles.
. Realizar y presentar anualmente los presupuestos basados en resultados (PbRMs);
IV. Dar seguimiento y solicitar informacién a los responsables de las dreas sobre las

metas e indicadores (MIRS) y recabar la evidencla de cumplimiento;

V. Uevar a cabo y registrar los indicadores de gestion ante a3 depenaencia de

Transparencia conforme sean solicitados;
VL. Levar el registro oportuno ante la pagina de la Informacién Publica de Oficio
Mexiquense.
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Articulo 16. La persona netificadora serd la encargada de realizar las notificaciones que
dicten las resoluciones o actos respectivos y se haran conforme a los articulos 25, 26, 26 Bis,
27,28, 29, 30 y 31 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Articulo 17, Ls secretaria administrativa tendrd las sigulentes funciones:

L Archivar toda tipo de documento, asi como darle el correcto tratamiento al archivo
de acuerdo a sus lineamientos,
. Atender y dar informacién en el drea de recepcitn,

Hi. Demas tareas asignadas por el Contralor,

Articulo 18. Las facultades, atribuciones de las dreas que conforman la Contraloria
Municipal estardn reglamentadas en las diferentes disposiciones legales en las que haya
lugar.

Articulo 19. Las Dependencias relacionadas en el articulo que antecede conducirdn sus
actividades en forma programada de conformidad con los planes aplicables y coordinaran
sus actividades entre si, estando obligadas a suministrarse la informacién necesaria para el
cumplimiento de sus funciones.

Articulo 20. Habra un titular, al frente de cada dependencia adscrita conforme al articulo &
de este reglamento, que se auxiliara con el personzl administrativo que se determine
conforme al presupuesto y que estaran a cargo del Contralor Municipal,

Articulo 21.- Las ausencias temporales del Contralor, serdn suplidas por el servidor pablico
que determine el Presidente Municipal,

Las ausencias temporales de los titulares de las dependencias descritas en el articulo 6 del
presente reglamento, seran suplidas por el servidor publico que determine el Contralor.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual entrard en vigor al momento de su publicacién en la Gaceta Municipal
del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Estado de México.

SEGUNDO. Con la entrada en vigor del presente ordenamiento, se derogan aquelias
disposiciones de lgual o menor jerarquia gue contravengan al presente Reglamento,
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FECHA REFERENCIA OBSERVACIONES
E.O.
Acuerdo de Cabildo en la Sesion No, 46, | Se actualiza el presente Manual por fa
30 / Agosto / 2019 donde se aprueba turnar a |2 comisidn de | reestructuracién, Acuerdo de Cabilde de
revision  y actualizacion  de |a fecha 01 de Enero de 2019 por la que se
reglamentacién municipal, llevar a cabo | aprueba la estructura orgdnica del
el estudio y analisis de los Manuales de | Ayuntamiento 2019-2021.
Organizacién y de Procedimientos, de |
05 / Marzo / 2020 fecha 13 de Diciembre 2019.
Acuerdo de cabildo de fecha 05 de marzo | Por lo que se aprueba los Manuales de
2020. Organizacion y Procedimientos.
Al |
Acuerdo de Cabildo No.5 en la Sesidn No. | Con el propdsito de tener actualizado el
91, de fecha 9 de Diciembre de 2020; en | Manual de Procedimientos, se levd a cabo
9 / Diciembre / 2020 el que se aprueba la actualizacion del | una revision general con apego a3 la
Manual de Organizacion de la | estructura orgdnica municipal,
Contratoria Municipal.
A2
Acuerdo de Cabildo No.5 en la Sesidn | Con el propésito de tener actualizado el
No0.127, de fecha 21 de Septiembre de | Manual de Procedimientos, se llevd a cabo
21 / Septiembre / 2021 2021; en el que se aprueba la|una revisién general con apego a la
actualizacion del Manual de | estructura organica municipal,
Organizacion de la  Contraloria
Municipal.
= .
Acuerdo de Cabildo punto No.lV de |a | Con el propésite de tener actualizado el
‘ Seston No. 23; en el que se aprueba la | Manual; se llevo a cabo una revision con
23 / junio / 2022 actualizacién del Manual de | apego a la estructura orgdnica,
‘ Organizacion de ia  Contraloria
Municipal.
A4
08 / Abril / 2025
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTRAL

ﬂ 1.- INTRODUCCION.

El presente documento tiene como finalidad servir de instrumento
administrativo y normativo de la administracién publica del municipio, al igual

que identificar y dar a conocer los procedimientos que se desarrolian por los
servidores plblicos que se desemperian dentro del area de contraloria, lo

que resalta en regla en el desarrollo de las actividades y coordinacion entre ‘
las areas que integran esta direccion, ademas de contribuir a que las
prestaciones de los servicios de asistencia social se hagan correctamente

con base a los lineamientos registrados, diferenciar las responsabilidades

de cada unidad de trabajo y servir como vehiculo de orientacion e
informacién para los que interactan dentro de la actividad.

La Contraloria Municipal del municipio de Jilotepec, atiende a los principios
de fiscalizacion, control y prevencién, y coadyuva en la practica de un buen
gobiemo, mediante el fortalecimiento de control interno, la supervision y
evaluacion de la actuacién de los servidores publicos y el ejercicio de los
recursos, a fin de que se efectien en un marcoe de legalidad, honestidad,
transparencia, desarrollando acciones preventivas y de corresponsabilidad
ciudadana.
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2.- BASE JURIDICA.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal de Procedimientos administrativos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano Mexicano

Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado y

Municipios

Ley de Bienes del Estado Mexicano y de sus Municipios

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del

presente afio

« Presupuestos de Egresos del Gobiemo del Estado de México para el
Ejercicio Fiscal del afio correspondiente

« Reglamento del Libro Decimo Segundo del Cédigo Administrativo del
Estado de México

« Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del
Estado de México

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion

Publica del Estado de México

Todos los reglamentos inherentes y aplicables al marco teorico

Cadigo Administrativo del Estado de México

Cédigo de Organizacién Administrativa del Estado de México

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios

Cadigo Civil del Estado Mexicano

Codigo de Organizacion Civiles del Estado Libre y Soberano Mexicano

Cadigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec 2025-2027

Todos los reglamentos inherentes y aplicables del marco juridico

citado
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3.- Procedimientos

La contraloria Municipal realiza los siguientes procedimientos |

» Fiscalizacién, control y evaluacion interna de la gestién publica 1
a) Vigilar, fiscalizar, y evaluar 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 Municipal
» Participacion social en la Formulacién, seguimiento, contral y
evaluacion internas de las obras, programas y servicios publicos
a) Integracién de comités ciudadanos de control y vigilancia
b) Supervisién de la obra de acuerdo a la estimacion que proporciona
Tesoreria Municipal
¢) Revision de buzén de quejas, denuncias y quejas

1.- Secretaria

a) Registrar, dar atencion y llevar el control de la correspondencia que
ingresa a la contraloria municipal

b) Situacion patrimonial
c¢) Entrega a recepcion
2.- Autoridad Investigadora

a) Recepcién de quejas y denuncias por parte de ciudadanos en contra de
servidores publicos y particulares en funcién de prestadores de servicios
adscritos al ayuntamiento de Jilotepec

|

3.- Autoridad Substanciadora |
|

|

a) Sustancias los procedimientos, de responsabilidad administrativa de
servidores publicos por causas administrativas no graves

4.- Autoridad Resolutora
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ﬂ a) Decretar el cierre de instruccion de los procedimientos de la unidad
administrativa por faltas no graves de servidores o ex servidores publicos y
emitir la resolucién correspondiente.

4.- Procedimientos de la Contraloria Municipal

4.1.- Secretaria.- Recibe, registra y turna y en su caso da respuesta a la
correspondencia que ingresa a la contraloria Municipal

4.1.1.- Objetivo

Recibir, registrar, dar la atencion y llevar el control de la correspondencia
que ingresa a la contraloria municipal.

4.1.2.- Alcance

Aplicable a todas las 4reas administrativas de la contraloria municipal;
dependiendo del contenido del documento se turna al Contralor Municipal o
en su caso a quien corresponda

4.1.3.- Rol, Responsabilidad y Autoridad

'Rol ]
_Responsabilidad Autoridad |
e Recibe oficios de las areas admlmstratwas del Recepcionista

ayuntamiento y de las dependencias de gobierno
del estado de México
* Registratodala documentacién recibida y emitida | Recepcionista
de las areas administrativas del Ayuntamiento y |
dependencias de Gobierno del Estado de México,
asi como la ciudadania =
e Tumar la correspondencia al contralor mumcnpal Contralor
__ylo a quien corresponda Municipal I ‘
o Resguardar, clasificar y archivar la
correspondencia para las futuras consultas y/o
aclaraciones

4.1.4.- Politica
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Realizar la captura del registro de la correspondencia en la base de datos

Se hace del conocimiento al Contralor Municipal de toda la documentacion,
oficios, correspondencia recibida, esto para su pleno conocimiento. |

Da respuesta y/o seguimiento a la correspondencia segun se el contenido !
del oficio.

4.1.5.- Descripcion de Actividades

Numero ‘ Unidad Actividad
| Administrativa/

|  Puesto : - .

| 01 Direcciones, Areas, | Remiten correspondencia informativa,
| Coordinaciones, solicitudes, convocatorias, invitaciones,

secretaria técnica y | seguimientos, actividades, auditorias,
Dependencias  del | para conocimiento.

‘Gobierno Estatal. E—— .
02 Secretaria Recibe, clasifica y registra en base de |
datos de correspondencia, turna al
| contralor municipal

03 Contralor Municipal 1Remlte y asigha para el seguimiento a
'quien corresponda de acuerdo al
contenido del oficio para dar respuesta |
(WSS | [ B inmediata ]
04 Secretaria 'Da contestacion al oficio, " remite al|
‘ contralor municipal para su revision, |
I firma y sello_ 8
05 Contralor Municipal | Revisa, firma, sella y autoriza la
| | P | respuesta
06 Secretaria Fotocopia el oficio firmado y sellado para |
el acuse de recibido
Remite el/ los oficios de respuesta aI[

area administrativa solicitante

Captura el acuse de recibido en la base
de datos y lo clasifica para archivar y/o
seguimiento segun corresponda |
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Da coolestacion al oficio,
remide al contralor
municipal para su

revisidon, fima y sello

Fotocopia of oficio fimado y sellado para el acuse 62
recivido

Ramils olf los oficios de respoesta o &rea administrativa
solicitaito
Caplurao acuse de recibido en la base de dados y o

claeifca para archavar y/o seguinsants segun
comesponda

Imagen 1.1
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ﬂ 4.2.- Situacion Patrimonial

4.2.1.- Objetivos

Registrar y verificar que los servidores publicos cumplan en tiempo y en
forma con la obligacion de presentar la Declaracion de Situacién Patrimonial
y de Intereses, Inicial y/o Conclusién; asi como, la Declaracion por
modificacién Patrimonial, de Intereses y en su caso la presentacion de la
constancia de la declaracion fiscal, obtener mediante sistema la Constancia
de no inhabilitacion de los Servidores Publicos de nuevo ingreso, consultar
mediante sistema que las empresas, proveedores, contratistas o
particulares que se pretendan contratar no se encuentren boletinadas ©
sujetas a procedimiento o alguna otra objecion; requerir a la direccion de
administracion y a la Direccion de Obra Publica soliciten antes de ia
contratacion de los particulares la Manifestacion de conflicto de intereses a
fin de cumplir con la normatividad aplicable.

4.2.2.- Alcance

Aplica a todos los servidores y ex servidores publicos adscritos en el
Ayuntamiento de Jilotepec, asl como las empresas, proveedores,
contratistas o particulares.

Rol | :
Responsabilidad Autoridad

—

4 Manejo del sistema DGRSP que opera la Contralor municipal
secretaria de la Contraloria del Gobierno del |
Estado de México (DECLARACIONES
PATRIMONIALES Y DE INTERESES INICIAL
Y/O CONCLUSION) )
4 Integracién, actualizaciéon y validacién en el | Contralor municipal
mes de febrero de cada afo, del Padron de |
servidores publicos obligados a presentar
Declaracion de Modificacion Patrimonial de
intereses.
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» ~ 4 Manejo del Sistema de constancias de no|

inhabilitacibn que opera la secretaria de
contraleria del gobierno del Estado de Mexico |

Contralor Municipal |

4+ Manejo del Sistema de consulta del Boletin de | Contralor Municipal
Empresas Objetadas

4+ Manejo del Sistema de Reglstro de Empresas Contralor Municipal |

y Personas Fisicas Objetadas y Sancionadas |

4.3.4.- Politicas

o Registrar en el sistema DGRSP los movimientos por inicio o conclusion
de los servidores publicos, basado en el oficio remitido por la direccion
de Administracion,

o Integrar, actualizar y validar el Sistema DGRSP en el mes de febrero de
cada ano, el Padréon de Servidores Publicos obligados a presentar
Declaraciones de Modificacion Patrimonial y de intereses.

o Solicitar constancias de no inhabilitacién, mediante el sistema de
Constancias de no inhabilitacién, a peticion de la direccion de
Administracién,

o Solicitar mediante el Sistema de Consulta de Boletin de Empresas
Objetadas los datos de control de consulta la constancia de que no se
encuentran boletinadas o sujetos a procedimientos las Empresas,
contratistas.

o Requerir a la Direccién de Administracion y la Direccion de Obra Publica,
las manifestaciones de Conflicto de Interés de las empresas,
proveedores, contratistas o particulares antes de la celebracién de
contratos, arrendamientos, enajenaciones o prestacion de servicios de
cualquier naturaleza.

o Registrar a las empresas, proveedores, contratistas o particulares en el
sisterna de registro de Empresas y Personas Fisicas Objetadas y
Sancionadas, en el caso en que la unidad.
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ﬂ 4.2.5.- Descripcion de actividades

Numero |Unidad Administrativa | Actividad o
01 Direccion de | Remite Oficios con los movimientos
Administracion de servidores publicos por Inicio y
| Conclusion a esta Contraloria
| - .Mumcnpal
02 Contraloria Municipal Registra en el Sistema DGRSP los

datos de los servidores publicos por
I 1 | Inicio y Conclusion. -

03 Contraloria Municipal Monitoreo mediante el sistema
‘ DGRSP, la situacion de cada

; , servidor y ex servidor publico. |
04 Contraloria Municipal Se le notifica personalmente a cada
’ servidor o ex servidor publico.
Mediante Oficio emitido por el
: - : | sistema DGRSP. i
105 Contraloria Municipal Recibe remesa de movimientos por
Inicio y Conclusién y se tuna a la
unidad investigadora de esta
| Contraloria Municipal. ]
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Diraccion de Gontraliriea | Servider o Ex seryidor
Administrason Municigal Publico

Remite Oficlos con los
movimiantos de Senvicores
piiblices pos Inicio y Conciusion
a esta Contraloria Municipal
Registra en ef
Sistema DGRSP
los datos de s
servidotes
plbicos por Inkcin
y Conclusion

S0 je nolifica persohalmente
2 cada servidor o ax senvidor

movimientos por Inicio y
Conchmiin y 5¢ luina a K
undad invesiigadora de esta ‘
Contralorfa Municipal

Recibe remesa do

Imagen 1.2 '
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4.3.- Declaraciones de Modificacion Patrimonial y de Interés
4..3.1.- Objetivo

Registrar y verificar que los servidores publicos cumplan en tiempo y en
forma con la obligacion de presentar la Declaracién de Situacion Patrimonial
y de Intereses, Inicial y/o Conclusién; asi como, la Declaracion por
modificacién Patrimonial, de Intereses y en su caso la presentacion de la
constancia de la declaracion fiscal; obtener mediante sistema la Constancia
de no inhabilitacion de los Servidores Plblicos de nuevo ingreso, consuitar
mediante sistema que las empresas, proveedores, contratistas o
particulares que se pretendan contratar no se encuentren boletinadas o
sujetas a procedimiento o alguna otra objecion; requerir a la direccion de
administracién y a la Direccion de Obra Publica soliciten antes de la
contratacién de los particulares la Manifestacién de conflicto de intereses a
fin de cumplir con la normatividad aplicable.

4.3.2.- Alcance

Aplica a todos los servidores y ex servidores publicos adscritos en el
Ayuntamiento de Jilotepec, asi como las empresas, proveedores,
contratistas o particulares.
4..3.3.- Rol, Responsabilidad y Autoridad
"Rol e [ , _+
Responsabmdad Autoridad
% Manejo del sistema DGRSP que opera la '
secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México (DECLARACIONES
PATRIMONIALES Y DE INTERESES INICIAL | ’

~ Y/O CONCLUSION) : . . ‘
& Integracidn, actualizacién y validacion en el

mes de febrero de cada afio, del Padrén de
servidores publicos obligados a presentar
Declaraciéon de Modificacion Patrimonial de ‘
| intereses.
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ﬂ " % Manejo del Sistema de constancias de no|
inhabilitacion que opera la secretaria de
contraloria del gobierno del Estado de México

% Manejo del Sistema de consulta del Boletin de

Empresas Objetadas I B
#» Manejo del Sistema de Reg;stro de Empresas

/ Personas Fisicas Objetadas y Sancionadas |

4.3.4.- Politica

o Registrar en el sistema DGRSP los movimientos por inicio o conclusion
de los servidores plblicos, basado en el oficio remitido por la direccion
de Administracion.

o Integrar, actualizar y validar el Sistema DGRSP en el mes de febrero de
cada afio. e Padron de Servidores Publicos obligados a presentar
Declaraciones de Modificacion Patrimonial y de intereses.

o Solicitar constancias de no inhabilitacion, mediante el sistema de
Constancias de no inhabilitacién, a peticion de la direccion de
Administracion.

o Solicitar mediante el Sistema de Consulta de Boletin de Empresas
Objetadas los datos de control de consulta la constancia de que no se
encuentran boletinadas o sujetos a procedimientos las Empresas,
contratistas.

o Requerir a la Direccion de Administracion y la Direccién de Obra Publica,

las manifestaciones de Conflicto de Interés de las empresas,

proveedores, contratistas o particulares antes de la celebraciéon de
contratos, arrendamientos, enajenaciones o prestacion de servicios de
cualquier naturaleza.

Registrar a las empresas, proveedores, contratistas o particulares en el

sistema de registro de Empresas y Personas Fisicas Objetadas y
Sancionadas, en el caso en que la unidad.

Q
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4.3.5.- Descripcion de Actividades

'Numero | Unidad Administrativa | Actividad - =
01 Contraloria Municipal Recibe Oficio de Requerimiento
para integrar, actualizar y validar
el Sistema DGRSP, el Padron de
Servidores Publicos obligados a
presentar Declaraciones de
Modificacién Patrimonial y de .
_____ Interés G S
1 02 Contraloria Municipal Solicita mediante oficic a la
| Direccion de Administracion, el
total neto de percepcion mensual
y anual de cada servidor publico |

03 Direccion de |Remite a esta " contraloria, |
Administracién mediante oficio el total de
ingresos por cada servidor
I publico
04 Contraloria Municipal Recibe oficio con el total de

ingresos de cada servidor publico
y procede a la integracion,
actualizaciéon, y validacion del |
. | Padron del sistema DGSRP
05 "Contraloria Municipal | Monitoreo mediante el sistema
DGRSP, la situacion de cada
I [ servidor publico
06 Contraloria Municipal Elabora oficio de conocimiento
personalizado a cada servidor ‘
publico de la obligacion de|
presentar la Declaracion de |
I : — Modificacién Personal
07 Contraloria Municipal Recibe remesas de movimientos
por Inicio y Conclusion y se turna
la unidad investigadora de esta
_\goqtrglq_ria Municipal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTRALORIA
m 4.3.6.- Diagrama de procedimientos (Imagen 2.1)

Declaraciones de Modificacion Patrimonialy de Intereses.

Direccion te Contraloria Sendar
Admirastracion. NP Publict
=0

Recibe Cficio de Requetisnientd para
inegrar, astuslizar y yalidar of Sistema
DGRSP ol Padidn de Servidoras
Publicos obigados a preseniat
Dedaiacionas-de Modificacion
Parimotial y de Interds

Solicita mediante oficio a 1a
Diteccinn e Administracion
ol wtal neto de perceplion
mansual y anual de cada
setvidor publico def and que
cotresponda

Remde 3 esta conlralosia,

madiante oficic 2f wotal de

ingresos por cada satvidot
publico -

Recibe oficio con 2l total de
ingrescs de Cada servidor
pablico y proceds a ia
idegeaciin, actuaiz§cion y
validacion del Padedn dai

* nlel
sictema DGSRE
Mamlioreo mediane &l sislema
OGRSP Lz sityacion de cada sarvidor
poblico A ‘

Rodibe remesas de movimientos por inicio y Copclusior
v 5e twena fa unidad lovesfigodora de esta Contralonz
Municipal

Imagen 2.1 |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTRALORIA
4.4.- Constancia de inhabilitacién
4.4.1.- Objetivo

Registrar y verificar que los servidores publicos cumplan en tiempo y en
forma con la obligacion de presentar la Declaracion de Situacion Patrimonial
y de Intereses, Inicial y/o Conclusion; asi como, la Declaracion por
modificacién Patrimonial, de Intereses y en su caso la presentacion de la
constancia de la declaracion fiscal, obtener mediante sistema la Constancia
de no inhabilitacién de los Servidores Publicos de nuevo ingreso, consuitar
mediante sistema que las empresas, proveedores, contratistas o
particulares que se pretendan contratar no se encuentren boletinadas o
sujetas a procedimiento o alguna otra objecion; requerir a la direccion de
administracién y a la Direccion de Obra Publica soliciten antes de la
contratacién de los particulares la Manifestacion de confiicto de intereses a
fin de cumplir con la normatividad aplicable.

4.4.2.- Alcance

Aplica a todos los servidores y ex servidores publicos adscritos en el
Ayuntamiento de Jilotepec, asi como las empresas, proveedores,
contratistas o particulares.

4.4.3.- Rol, responsabilidad y autoridad
Rol B
Responsabilidad

1S 2 i‘Agtoridagl [
v Manejo del sistema DGRSP que opera la | Contralor Municipal ‘
secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México (DECLARACIONES
PATRIMONIALES Y DE INTERESES
INICIAL Y/O CONCLUSION) . ;
7 Integracién, actualizacién y validacion en el Contralor Municipal
mes de febrero de cada ario, del Padrén de
servidores publicos obligados a presentar
Declaracién de Modificacién Patrimonial de
intereses.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTRALORIA

ﬂ | ¥ Manejo del Sistema de constancias de no | Contralor Municipalv'
! inhabilitacion que opera la secretaria de
_contraloria del gobierno del Estado de México ]
v Manejo del Sistema de consuita del Boletin de | Contralor Municipal
Empresas Objetadas o -1
v Manejo del Sistema de Registro de Empresas | Contralor Municipal |

y Personas Fisicas Objetadas y Sancionadas |

4.4.4.- Politica 1

o Registrar en el sistema DGRSP los movimientos por inicio o conclusion
de los servidores publicos, basado en el oficio remitido por la direccion
de Administracion.

o Integrar, actualizar y validar el Sistema DGRSP en el mes de febrero de
cada afo, el Padrén de Servidores Publicos obligados a presentar
Declaraciones de Modificacion Patrimonial y de intereses.

o Solicitar constancias de no inhabilitacién, mediante el sistema de
Constancias de no inhabilitacién, a peticion de la direccion de
Administracion,

o Solicitar mediante el Sistema de Consulta de Boletin de Empresas
Objetadas los datos de control de consulta la constancia de que no se
encuentran boletinadas o sujetos a procedimientos las Empresas,

i contratistas.

o Requerir a la Direccién de Administracién y la Direccion de Obra Pdblica,
las manifestaciones de Conflicto de Interés de las empresas,
proveedores, contratistas o particulares antes de la celebracion de
contratos, arrendamientos, enajenaciones o prestacion de servicios de
cualquier naturaleza.

o Registrar a las empresas, proveedores, contratistas o particulares en el
sistera de registro de Empresas y Personas Flsicas Objetadas y

Sancionadas, en el caso en que la unidad.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTRALORIA
4.4.5.- Descripcion de las actividades
Numero | Unidad Administrativa | Actividad

01 Direccion de | Remite Oficio Solicitando la
Administracion constancia de No Inhabilitacién de

las personas que se pretenden

7 | contratar B i ]
02 Contraloria Municipal Recibe el oficio y consulta mediante

el sistema de constancias de No
. | 7 Inhabilitacién, dichas constancias |
03 Contraloria Municipal Remite mediante ofico a la
| Direccion de Administracion las
Constancias de No inhabilitacién,
expedidas mediante el Sistema de
| Constancias de No Inhabitacion
| 04 Direccion de | Recibe Oficio con las Constancias
‘ | Administracion de No Inhabilitaciéon anexas

05 Contraloria Municipal Archiva el acuse de recibido de las |
Constancias |
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@ 4.4.6.- Diagrama de procedimiento de Constancias de No Inhabilitacion
(Imagen 2.2)

Constancias de No Inhabilitacion

Direccion de

. ) Contraioria Municipal
Administracion 2

Inicio

Remite Qficio Solicitando la
constancia de No Inhabiiitacion de
las personas que se pretenden
contratar
Recibe &l oficio y consufta
medianta el sistema de
constancias de No
Inhabilitacion, dichas
gonstancias

Remite arediante oficio 2 1a
Direccion de Administracien fas
Constancias da No inhabilitacion -
expedidas mediante ¢l Sistema de
Gonstancias de No Infrabitacion

Recibe Oficio con las
> Conctancias de No
Inhabilitacion ansxas
Archive el acuse de
recibido de las .
Constancias

Imagen 2.2
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ﬂ 4.5.- Consulta de Boletin de Empresas Objetadas

Registrar y verificar que los Servidores Publicos cumplan en tiempo y en
forma con la obligacién de presentar la Declaracion de Situacion Patrimonial
y de Intereses Inicial y/o Conclusién; asi como la Declaracion por
Modificacion Patrimonial, de Intereses y en su caso la presentacion de la
Constancia de la declaracion fiscal, obtener mediante el sistema de
Constancia de No Inhabitacion de los Servidores Publicos de nuevo ingreso,
consultar mediante el sistema que las empresas, proveedores, contratistas
o particulares que se pretendan contratar no se encuentren boletinadas o
sujetas a procedimiento o alguna otra objecion; requerir a la Direccion de
Administracion y a la Direccion de Obra Publica soliciten antes de la
contratacion de los particulares, la Manifestacion de conflicto de Interés a fin
de cumplir con la normatividad aplicable

4.5.2.- Alcance

Aplica a todos los servidores y ex servidores publicos adscritos en el
ayuntamiento de Jilotepec, asi como las empresas, proveedores,
contratistas o particulares

4.5.3.- Rol, Responsabilidad y Autoridad

[Rol -
| Responsabilidad | Autoridad
< Manejo del sistema DGRSP que opera la | Contralor Mumcnpal
secretaria de la Contraloria del Gobierno del '
Estado de Meéxico (DECLARACIONES |
PATRIMONIALES Y DE INTERESES |
| INICIAL Y/O CONCLUSION) ’
< Integracion, actualizacién y validacion en el | Contralor Mumcupal
mes de febrero de cada afio, del Padrén de‘
servidores publicos obligadoes a presentar |
Declaracion de Modificacién Patrimonial de
_intereses. 1
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w ' < Manejo del Sistema de constancias de no | Contralor Municipal
inhabilitacion que opera la secretaria de
contraloria del gobierno del Estado de México | -
% Manejo del Sistema de consulta del Boletin de | Contralor Municipal |
| EmpresasObjetadas = | 1
L % Manejo del Sistema de Registro de Empresas | Contralor Municipal
y Personas Fisicas Objetadas y Sancionadas

4.5.4.- Politica

. o Registrar en el sistema DGRSP los movimientos por inicio o conclusion
de los servidores publicos, basado en el oficio remitido por la direccion
de Administracion.

o Integrar, actualizar y validar el Sistema DGRSP en el mes de febrero de
cada afo, el Padron de Servidores Publicos obligados a presentar
Declaraciones de Modificaciéon Patrimonial y de intereses.

o Solicitar constancias de no inhabilitacion, mediante el sistema de
Constancias de no inhabilitacion, a peticion de la direccion de
Administracion.

o Solicitar mediante el Sistema de Consulta de Boletin de Empresas
Objetadas los datos de control de consulta la constancia de que no se
encuentran boletinadas o sujetos a procedimientos las Empresas,
contratistas.

o Requerir a la Direccion de Administracion y la Direccion de Obra Publica,
las manifestaciones de Conflicto de Interés de las empresas,
proveedores, contratistas o particulares antes de la celebracion de
contratos, arrendamientos, enajenaciones o prestacion de servicios de
cualquier naturaleza.

o Registrar a las empresas, proveedores, contratistas o particulares en el
sistema de registro de Empresas y Personas Fisicas Objetadas y
Sancionadas, en el caso en que la unidad.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTRALORIA
455.- Descripclén de Actividades ‘

=)

Numero T Unidad | Actividad
Administrativa | I - A
01 Direccion de | Remiten oficio solicitado los
Administracion y | datos de control de consulta
Direccién de | y la constancia de que no se
Obra Publica encuentren boletinadas ©
. = S sujetos a procedimiento
02 Contraloria Recibe Oficio y mediante el
Municipal Sistema de Consulta de
Boletin de Empresas
Objetadas, se obtienen los .
datos de control de consulta
L ; y las constancias
| 03 Contraloria Remite mediante Oficio a la
Municipal Direccidon de Administracion |
\ y Direccion de Obra Publica,
los datos de control de
| } consulta y las constancias de
‘ las empresas, contratistas
| ) | e | y/o proveedores solicitados
‘04 Direccién de | Recibe Oficio con los datos
| Administracién y | de control de consulta y las
Direccion de | constancias anexas
_ Obra Publica = = |
05 Contraloria | Archiva el acuse de recibido |
Municipal de los datos de control y las |
‘; — 1 [ __|constancias =
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTRALORIA
E} 4.5.6.- Diagrama de Procedimiento (imagen 3.1)

Consuita de Boletin d& Emprasas Objetadas

Direccion de Asministracion y e Obras | . Contralons Misnicigal
| Publicas ) 1‘
Inicio ‘
\
Remiten oficio solicitado los datos de |
| control de consultay |a constancla |
| de que no se encuentren bolelinadas |
omammm
‘ = == Recibe Oficio y mediante &
A SislmdeCommsdaBolemae
‘ presas Objetadas, se obtienen
\ loscatosdeconmdecomy ‘
las constancias
Remite mediante Oficio-afa
| Direcciém de Adminislracion y
Diraccion de Obya Pubica, los
o — ‘ | datos de control de consulta y las
Recibe Oficio con los datos de | constancias de las empresas,
control de consulta y 1as o , confratistas y/o proveedores. |
cmshnaasamrxas N .ml_elh_dpg .y
mhwaetawsouemewm
los datos de confrol y ins
o constancias
Imagen 3.1
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4.6.- Manifestacion de Conflicto de Intereses de empresas,
proveedores, contratistas o particulares.

4.6.1.- Objetivo

Registrar y verificar que los Servidores Publicos cumplan en tiempo y en
forma con la obligacién de presentar la Declaracion de Situacion Patrimonial
y de Intereses Inicial y/o Conclusion; asi como la Declaracién por
Modificacién Patrimonial, de Intereses y en su caso la presentacion de la
Constancia de la declaracién fiscal, obtener mediante el sistema de
Constancia de No Inhabitacion de los Servidores Publicos de nuevo ingreso,
consultar mediante el sistema que las empresas, proveedores, contratistas
o particulares que se pretendan contratar no se encuentren boletinadas o
sujetas a procedimiento o alguna otra objecion; requerir a la Direccion de
Administracién y a la Direccién de Obra Publica soliciten antes de la
contratacién de los particulares, la Manifestacion de conflicto de Interés a fin
de cumplir con la normatividad aplicable.

4.6.2.- Alcance

Aplica a todos los servidores y ex servidores publicos adscritos en el
ayuntamiento de Jilotepec, asi como las empresas, proveedores,
contratistas o particulares.
4.6.3.- Rol, Responsabilidad y Autoridad
Rol ey [
'Responsabilidad = Autoridad |
= Manejo del sistema DGRSP que opera la Contralor Municipal
secretaria de la Contraloria del Gobierno del

Estado de Meéxico (DECLARACIONES
PATRIMONIALES Y DE INTERESES
INICIAL Y/O CONCLUSION) | _
= Integracién, actualizacion y validacién en el | Contralor Municipal
mes de febrero de cada ario, del Padrén de
servidores publicos obligados a presentar
Declaracion de Modificacién Patrimonial de ‘

\ intereses.
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ﬂ = Manejo del Sistema de constancias de no | Contralor Municipal

inhabilitacion que opera la secretaria de
contraloria del gobierno del Estado de México
» Manejo del Sistema de consuita del Boletin de | Contralor Municipal
. Empresas Objetadas o -
» Manejo del Sistema de Registro de Empresas | Contralor Municipal |

‘ y Personas Fisicas Objetadas y Sancionadas |

4.6.4.- Politica

o Registrar en el sistema DGRSP los movimientos por inicio o conclusién
de los servidores publicos, basado en el oficio remitido por la direccion
de Administracion.

o Integrar, actualizar y validar el Sistema DGRSP en el mes de febrero de
cada afio, el Padron de Servidores Publicos obligados a presentar
Declaraciones de Modificacion Patrimonial y de intereses.

o Solicitar constancias de no inhabilitacién, mediante el sistema de
Constancias de no inhabilitacion, a peticion de la direccion de
Administracion.

o Solicitar mediante el Sistema de Consulta de Boletin de Empresas

Objetadas los datos de control de consulta la constancia de que no se

encuentran boletinadas o sujetos a procedimientos las Empresas,

contratistas.

Requerir a la Direccién de Administracién y la Direccion de Obra Pdblica,

las manifestaciones de Conflicto de Interés de las empresas,

proveedores, contratistas o particulares antes de la celebracién de
contratos, arrendamientos, enajenaciones o prestaciéon de servicios de
cualquier naturaleza.

o Registrar a las empresas, proveedores, contratistas o particulares en &l
sistema de registro de Empresas y Personas Fisicas Objetadas y
Sancionadas, en el caso en que la unidad.

8
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4.6.5.- Descripcion de Actividades

Numero | Unidad Administrativa | Actividad

01 | Contraloria Municipal Envia Oficio a la Direccion de
Administracion y de Obra
Publica, solicitando requieran la
Manifestacion de Conflictos de
| Intereses de las empresas

Administracién y Direccion | Recibe Oficio

| 02 Direccion de
‘ de Obra Publica

103 | Direccion de | Remite Oficio a la Contraloria
| Administracion y Direccién | Municipal, anexando la
| de Obra Publica Manifestacion de Conflicto de

| Interés de Empresas,
\ proveedores, contratistas Yy

L [l 1 . particulares

‘04 iContraloria Municipal | Recibe Oficio con copia “de las |

Manifestaciones de Conflicto de
l P | interés y archiva
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» 4.6.6.- Diagrama de Procedimiento (Imagen 3.2)

Manifestacionss de Conficno ge interds ge Emoresss, Pravesdares, Contratistss y
Pamgutares

Direccidn de Adminiradian y

Contralovia Muniogal
Diraccion de Acministraoon Fublica

Inic\o

Envia Oficio aia Direccion ge
Administragion y de Otra Fubiica,
solicitando requieran la Mantfestacitn ge
Conflicios 9 Infereses de 35 empiesas

. Recibe Ofi50

Remite Oficio 2 12 Confralofia Munwipal,
anexando la Manifestacion da Confiicto de
Intetds de Empresas, provesdoras,
conlrabstas i panicutases

Racibe Oficio con Copa de
. i35 Mandestaciones da
Confliclo de Intetes ¥
afchiva

imagen 3.2
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4.7.- Registro en el Sistema de Registro de Empresas y Personas
Fisicas Objetas Sancionadas.

4.7.1.- Objetivo

Registrar y verificar que los Servidores Pablicos cumplan en tiempo y forma
con la obligacion de presentar la Declaracion de Situacion Patrimonial, de
Intereses Inicial y/o Conclusion; asi como la Declaracién de la Modificacién
Patrimonial, de Intereses y en su caso la Presentacion de la Constancia de
la declaraciéon Fiscal, obtener mediante sistema la Constancia de No
Inhabilitacion de los Servidores Publicos de nuevo ingreso, consultar
mediante sistema que las Empresas, proveedores, contratistas o
particulares que se pretendan contratar no se encuentren boletinadas o
sujetas a procedimiento o alguna otra objecién; Requerir a la Direccién de
Administracién y a la Direccion de Obra Publica soliciten antes de la
contratacién de los particulares, la Manifestacion de Conflicto de Intereses
a fin de cumplir la normatividad aplicable.

4.7.2.- Alcance

Aplica a todos los servidores y ex servidores publicos adscritos en el
ayuntamiento de Jilotepec, asi como las empresas, proveedores,
contratistas ¢ particulares.

4.7.3.- Rol, Responsabilidad y Autoridad

| Rol
Responsabilidad ) Autoridad

= Manejo del sistema DGRSP que opera la | Contralor Municipal

secretaria de la Contraloria del Gobierno del

Estado de Meéxico (DECLARACIONES |

PATRIMONIALES Y DE INTERESES

INICIAL Y/O CONCLUSION)
= Integracion, actualizaciéon y validacion en el Contralor Municipal

mes de febrero de cada afio, del Padron de |

servidores publicos obligados a presentar

Declaraciéon de Modificacién Patrimonial de

intereses,
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.# » Manejo del Sistema de constancias de no | Contralor Municipal
‘ inhabilitacion que opera la secretaria de
\ ~___contraloria del gobierno del Estado de México |
» Manejo del Sistema de consulta del Boletin de | Contralor Municipal
Empresas Objetadas . I . :
« Manejo del Sistema de Registro de Empresas | Contralor Municipal
y Personas Fisicas Objetadas y Sancionadas

4.7 .4.- Politica

o Registrar en el sistema DGRSP los movimientos por inicio o conclusién
de los servidores publicos, basado en el oficio remitido por la direccion
de Administracion.

o Integrar, actualizar y validar el Sistema DGRSP en el mes de febrero de
cada afio, el Padron de Servidores Publicos obligados a presentar
Declaraciones de Modificaciéon Patrimonial y de intereses.

» Solicitar constancias de no inhabilitacién, mediante el sistema de
Constancias de no inhabilitacién, a peticion de la direccion de
Administracion.

o Solicitar mediante el Sistema de Consulta de Boletin de Empresas
Objetadas los datos de control de consulta la constancia de que no se
encuentran boletinadas o sujetos a procedimientos las Empresas,
contratistas.

o Requerir a la Direccion de Administracion y la Direccion de Obra Publica,
las manifestaciones de Conflicto de Interés de las empresas,
proveedores, contratistas o particulares antes de la celebracion de
contratos, arrendamientos, enajenaciones o prestacion de servicios de
cualquier naturaleza.

o Registrar a las empresas, proveedores, contratistas o particulares en el
sistema de registro de Empresas y Personas Fisicas Objetadas v
Sancionadas, en el caso en que la unidad.
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" Numero Unidad Administrativa [ Actividad i

01 Autoridad Resolutora de la ‘ Remite mediante  Oficio

Contraloria Municipal resolucion en contra de

empresas, proveedores,

B | contratistas y particulares |

02 Contralor Municipal Recibe Oficio en resolucion

) (AR ) anexa e

| 03 Contralor Municipal Regnstra la resolucién en el

| Sistema de registro de|

Empresas y personas fisicas |

(— objetadas y sancionadas |
04 Contralor Municipal Archiva resolucién anexa

4.7.6.- Diagrama del procedimiento (Imagen 4.1)

Imagen 4.1
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4.8.- Entrega Recepcion ‘
4.8.1.- Objetivo ‘

Delimitar la responsabilidad de los servidores publicos entrante y saliente en
el desemperio de su encargo,

4.8.2.- Alcance

Aplica para todos los servidores publicos que la ley sefiale como sujeto
obligado: presidente Municipal al finalizar la administracion, sindico,
regidores y directores de cada area, asi como jefes de departamento.

4.8.3.- Rol, responsabilidad y autoridad

' Rol o | Autoridad
Responsabilidad | Contraloria Municipal _
'Recepcion de oficio entrante y saliente Contraloria Municipal |
Genera usuario y contrasefia dentro del sistema '
Creg Entrega Recepcion i ‘Contraloria Municipal

Notifica al servidor publico, entrante y saliente,
sujetos obligados a entrega Yy recepcién | Contraloria Municipal
indicandoles el dia y la hora de la celebracion

"Asesora a cada enlace el llenado de los
formatos dentro del sistema Creg Entrega | Contraloria Municipal
Recepcién. Solicita documentacion personal al
servidor publico saliente - |
Genera las actas y el concentrado el cual
entrega en un medio magnético, imprime dos | Contraloria Municipal
tantos mas para archivos y a su vez para el ‘
entrante y saliente. !

4.8 .4 - Politicas

Se recibe de la Direcciéon de Administracion la alta o baja correspondiente
de los servidores publicos obligados a realizar la entrega administrativa y
documental del area administrativa a cargo

4.8.5.- Descripcion de actividades
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ﬂ Numero | Unidad Administrativa | Actividad
1 'Recepcionista Turna la Contraloria Municipal |
el oficio de movimientos
2 Contraloria Municipal Recepcion de oficio entrante y |
— | saliente )
3 Contraloria Municipal o Genera usuario Yy |
contrasefia dentro del
sistema Creg

| e o Entrega Recepcion
4 Contraloria Municipal Notifica al Servidor Publico,
entrante y saliente, sujetos |
obligados a entrega a
recepcion indicandoles el dia y
- la hora de celebracion

5 Contraloria Municipal "Asesora a cada enlace el
llenado de los formatos dentro
del sistema, CREG Entrega
Recepcion. Solicita
documentacion personal al
‘ - - servidor publico saliente |
6 Contraloria Municipal Genera las actas y el
concentrado el cual entrega en
un medio magnético, imprime
dos tantos para cada archivo y
a su vez para el entrante y
— ] |- | saliente.
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entrega y mcapdm Mw\doles el
dia y la hora de 13 celebracion
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sistema Craq Entrega Recepeion.

Soficita docurmentacion parsonal
al sefvidor piblico saliente

lmpnmo don tanios para cada
archivo y 8 su Ve para &
entrante v salienta.

Imagen 4.2
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4.9.- Autoridad investigadora
4.9.1.- Objetivo

La integracion de expedientes de presunta responsabilidad administrativa
en la Administracién publica Municipal( grave, no grave o de actos de
personas fisicas o juridico colectivas vinculadas con faltas graves) a fin de
obtener evidencia documental fehaciente que proporcione certeza juridica a
la acreditacién de falta administrativa detectada e imputada al presunto
responsable, para la presentacion del IPRA (Informe de presunta
Responsabilidad Administrativa) ante la autoridad Substanciadora y/o
Resolutora.

4.9.2.-Alcance

La aplicacién oportuna y expedita de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, a todos los Servidores
Publicos adscritos a este Ayuntamiento de Jilotepec, Estado de México,
administracion 2022/2024 y a las personas fisicas o juridico colectivas
vinculadas con el mismo.

4.9.3.- Rol, Autoridad y Responsabilidad

Rol | Responsabilidad

Autoridad S o

Turnar los oficios derivados de denuncias de ‘

actos u omisiones o resultados de auditoria

(externas o internas) en contra de servidores

publicos adscritos a este ayuntamiento y de

particulares vinculados con el mismo, en las

que resulten presuntas faltas administrativas

interpuestas a través del Sistema de Atencién | Contraloria
\
J

,Mexiquense (8AM) para su debido | Municipal
seguimiento.

e Tumar los Oficios derivados de
denuncias de actos u omisiones en contra
de servidores publicos adscritos a este
ayuntamientoc y de  particulares
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» vinculados con el mismo en las que
resulten presuntas faltas administrativas
interpuestas en las Contraloria del |

Gobierno del Estado de México, para su | »

’ debido seguimiento
» Fungir como autoridad Resolutora en
Términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Mexico y
Municipios

Recepcion de los oficios que contengan

denuncias de actos u omisiones en contra de ‘

los servidores publicos adscritos a este
ayuntamiento o personas fisicas o juridicas
colectivas vinculados con el mismo. que

' deriven  presuntas faltas administrativas

|turnadas por la contraloria Municipal para su

| debido seguimiento: | Autoridad

e Recepcion de Quejas y Denuncias por l Investigadora
actos u omisiones en contra de servidores
publicos y personas fisicas y juridicas
colectivas vinculadas con el
ayuntamiento en las que resulten
presuntas faltas administrativas, para su
debido seguimiento.

e Facultades de cotejo de documentos
relativos a los procedimientos de
responsabilidades administrativas de su
conocimiento =

'Emitir y tumar el informe de presunta

responsabilidad administrativa derivado de la

calificacion de presuntas responsabilidades
administrativas (Falta grave y no grave) en
contra de servidores publicos adscritos a este

Ayuntamiento y de personas fisicas y/o | Autoridad

|juridicas  colectivas _ vinculadas _ con el | Investigadora

MANPRO-K00/ DGOS/CONTR
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ﬂ "ayuntamiento, para dar inicio al procedimiento
administrativo correspondiente.

Emitir y turnar el Informe de presunta
responsabilidad administrativa derivado de la
calificacién de faltas administrativas (faltas
graves y no graves) en contra de servidores
pUblicos adscritos a este ayuntamiento y de
personas fisicas ylo juridico colectivo
vinculados con el ayuntamiento, para dar inicio |
al procedimiento administrativo |

| corespondiente. =

4.9.4.- Politicas

Procurar el ejercicio juridico, eficaz, eficiente, integro y transparente de los
recursos pUblicos (actos y omisiones) y promover el cumplimiento de las
responsabilidades de los servidores pablicos y particulares o empresas
vinculadas con el ayuntamiento.

4.9.5.- Descripcion de las Actividades

‘Numero | Unidad [Actividad =)
- Administrativa | o
01 Autoridad Recibe las denuncias, los resultados de la
Investigadora auditoria o determina iniciar de oficio la
investigacion por la presunta

responsabilidad de faltas administrativas en
contra de servidores de publicos adscritos al
ayuntamiento y/o de personas fisicas ylo
juridicas colectivas vinculadas con el
| ayuntamiento.

Autorida Analiza el contenido de la denuncia y de las
Investigadora pruebas y emite acuerdo de inicio de
investigacion o el acuerdo de improcedencia

b | que corresponda, Articulo 97 LRAEYM

[02
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Autoridad
Investigadora

[ Practica de las actuaciones y diligencias que | ‘
se estimen procedentes a fin de integrar |
‘debidamente el expediente

"Solicita la informacion necesaria para el

Autoridad

Investigadora

05

Autoridad
Investigadora

esclarecimiento de los hechos y en su caso,
ordena la practica de visitas de verificacion

particulares que sean sujetos de
investigacién por haber cometido presuntas
faltas administrativas. Otorgando un plazo
de cinco y hasta quince dias habiles para la

06

Autoridad
Investigadora

» 07

Autoridad

) _Investigadora

Autoridad
Investigadora

Autoridad
Investigadora

atencién

Formula requerimientos de informacion a

relativos a los
responsabilidad

Coteja documentos
procedimientos de
| administrativa

Dictar los acuerdos que correspondan enlos

| procedimientos de investigacion que realice

Concluidas las diligencias de mvesttgacaén
procede al andlisis de los hechos, asi como
la informacion recabada, a efecto de
determinar la existencia o inexistencia de
actos u omisiones que la ley senale como la
falta administrativa y en su caso, calificaria
como grave o no grave y notificar al
 denunciante.

' Elabora acuerdo de conclusion y archivo del |

expediente y notifica a los servidores
publicos y particulares sujetos a la

cuando estos fueron identificables, dentro
de los diez dias habiles siguientes a su
emision. Sin perjuicio de que pueda abnrse
nuevamente la investigacion si se presentan

nuevos indicios o pruebas y no hubiera |

investigacion, asi como a los denunciantes ‘

1 | prescrito |a facultad para sancionar
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ﬂ 10 Autoridad Notifica al denunciante cuando este fuere

Investigadora identificable. Ademas de establecer la
calificacion que se le haya dado a la
presunta falta, la notificacion también
contendra de manera expresa la forma en
que el notificado podrda acceder al
expediente de presunta responsabilidad
- , R administrativa, .
11 Autoridad Elabora el informe de  presunta
Investigadora responsabilidad Administrativa incluyendo la
calificacion de la conducta grave 0 no grave
y este se presenta ante la autoridad

: | |substanciadora — _
12 Autoridad Presenta el escrito de la impugnacion ante
‘ Investigadora la autoridad investigadora que hubiere

hecho la calificacion de la falta
] administrativa como no grave, debiendo
expresar los motivos por los que se estime

indebida dicha calificacién y tendra como

efecto que no se inicie el procedimiento de
responsabilidad administrativa hasta en
| tanto este sea resuelto.

—d

.
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4.9.6.- Diagrama de Procedimiento (Imagen 5.1)
Autoridad Investigadora

CONTRALORIA MUNICIPAL

INICIO

Recins las sonuncias, 108 resuitadon de (o
podions o detormens imcky de ofco 1A
nvestigacién por bs presunta

de TaRkan adrsinniratives en
confra de servidores de pabbcos adaclon
ol Fpuntarmionto Yo de perscoan faicm ylo
juridican colecivas wincdodas con el
apuntameest

Asalizn ef contaniio
du la denuncia y do
1aa proebat y enete
Bou2ido O¢ Ikl de
rvesdgacin o &
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Improcedencin Quo
carresponda, Arbcalo
97 L RAER

Sohitta I informackn necssona pas
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de verficacion
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4.10.- Autoridad Substanciadora

Es la autoridad adscrita a la contraloria interna Municipal cuyo proposito es
dirigir el procedimiento de responsabilidad Administrativa, instaurada contra
servidores o ex servidores publicos por las presentes faltas administrativas

4.10.1.- Objetivo

Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidad administrativa desde
la admisién del informe de la presunta responsabilidad administrativa
emitido por la autoridad investigadora, hasta el cierre de alegatos, con
observacién en todo momento de los principios de legalidad, presuncion de
inocencia, imparcialidad, objetividad, congruencia, exhaustividad.

4.10.2.- Alcances

Aplica a todo servidor o ex servidor publico, personas fisicas o juridicas que
tengan o hayan tenido empleado, cargo o comision dentro de la
Administracion publica.
4.10.3.- Rol, Responsabilidad y Autoridad
' Rol : ..
'Responsabilidad | Autoridad
Turnar los oficios derivados de denuncias de |
actos u omisiones o resultados de auditoria
{externas o internas) en contra de servidores
publicos adscritos a este ayuntamiento Y del
particulares vinculados con el mismo en las
que resulten presuntas faltas administrativas
interpuestas a través del Sistema de atencion
Mexiquense (SAM), para su debido
seguimiento. Autoridad
e Turnar los oficios derivados de | Substanciadora
denuncias de actos u omisiones en
contra de servidores publicos adscritos a
este ayuntamiento y de particulares
vinculados con el mismo en las que |
_ resulten presuntas faltas administrativas |

— s
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ﬂ 7 interpuestas en la Contraloria del | '
Gobiemo del Estado de México para su
debido seguimiento

Substanciar desde la admisién del informe de |
presunta responsabilidad administrativa hasta
concluir con el periodo de alegatos y turnar a
la unidad resolutoria, el expediente de
presunta responsabilidad en los casos de |
faltas administrativas no graves para Ssu
resolucién, lo cual se hace de conformidad a lo | Autoridad

establecido por la ley de responsabilidades | Substanciadora
administrativas del Estado de Meéxico Y|
‘municipios de la siguiente manera.
Emitir en caso de considerario procedente el
acuerdo de admision del informe de presunta
responsabilidad administrativa, por parte de la
autoridad investigadora, para iniciar el Autoridad

procedimiento de responsabilidad | Substanciadora
| administrativa, de acuerdo a la normatividad
aphcable

\ Prevenir, de ser el caso, la autoridad
| investigadora para que subsane omisiones en
el informe de presunta responsabilidad
administrativa, de acuerdo a lo estipulado en | Autoridad

la ley de responsabilidades administrativa del | Substanciadora
Estado de México y Municipios.

Precisar dia y hora para la celebracién de la
‘audiencia inicial '
Emplazar al presunto responsable para que
comparezca a la celebracion de la audiencia | Autoridad
inicial = Substanciadora
Comisionar al notificador de la contraloria
interna para que efectué la diligencia de | Autoridad

| emplazamiento ] ' Substanciadora

MANPRO-K00/ DGOS/CONTR




AYUNTAMIENTO CONSTITULCHOMAL
DE JILOTEPEC. EDO DE MEXICO
prai

JILOTEPEC

Pagina | 71

GACETA

MUNICIPAL

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional

de Jilotepec, Mex.

e W o

15 de mayo del 2025
Gaceta 5, Aiio 1

VOLUMEN XLII
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
) PP, “’
| Fecha _ Dia_ | Mes Afio ‘
| Eiaboracion | 30| Agosto 2015 | gee O TERPEC
| Actualizacion | 8 | Abril 2025 A Ay a P

H AR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTRALORIA

[Citar al titular de la Unidad Investigadora de la

Contraloria Municipal interna,

Inicial, asi como a las demas partes y terceros
involucrados en caso de haberlos

para que
comparezca a la celebracion de la Audiencia |

Autoridad

El dia de la Audiencia Inicial, recibir, la
declaracién que rinda el presunto responsable,
por escrito o de manera verbal y recibir las
pruebas que ofrezca en tomo a los hechos
_imputados

Autoridad
Substanciadora

la unidad Investigadora y demas partes, en
caso, asi como las manifestaciones que hagan
de manera verbal o escrita, durante el
desarrollo de la Audiencia Inicial.

' Si de advierte gue se trata de una falta
' administrativa grave, debe turnar los autos al
tribunal

corresponda
Notificar sobre la admision de ptuebas a las
| partes oferentes

Recibir las pruebas que ofrezcan el Titular de

Emitir acuerdo de Admisién de pruebas que

Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Substanciadora

' Autoridad

| Substanciadora
Autoridad

Substanciadora

Substanciadora

—

Emitir el acuerdo por or el cual se apertura el
periodo para alegatos de las partes

Autoridad

| Habilitar dias y horas inhabiles para la practica

Substanciadora

de aquellas diligencias que a su juicio se Autoridad
requieran Substanciadora
Hacer uso de los medios de apremlo a que se

refiera la Ley de Responsabilidades

Administrativas de! Estado de México y ' Autoridad
municipios para hacer  cumplir sus | Substanciadora
_determinaciones

Decretar las medidas cautelares establecidas

en la Ley general de responsabilidades Autoridad

| administrativas

Substanciadora
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ﬂ | Recibir y resolver el recurso de revocacion que
interpongan los servidores ptblicos
municipales en contra de las resoluciones que | Autoridad
sientan que les causan agravios Substanciadora
Admitir a tramite el recurso de revocacion y
turnarlo para ser resuelto por el titular del
érgano interno de control. Autoridad Titular | Autoridad
de 6rgano de control | Substanciadora
Solicitar de ser necesario mediante exhorto 0
carta rogatoria, la colaboracién de las
autoridades competentes del lugar de las
notificaciones que deban llevarse a cabo en | Autoridad
lugares que se encuentren fuera de su ambito Substanciadora
jurisdiccional. Autoridad, la que sea

requerida para la colaboracion en la ‘

‘sustanciacién - B : -
Llevar los registros de los asuntos de su Autoridad

competencia | Substanciadora
Resguardar los expedientes de los

procedimientos de responsabilidad | Autoridad

| administrativa Substanciadora
4,10.4.- Politica

Tener un registro en el Libro de Gobierno designado para cada Autoridad,
en el que se lleve un registro de las resoluciones emitida en cada
procedimiento de responsabilidad administrativa substanciado.

Llevar un registro en el Libro de Gobierno sobre las actuaciones
correspondientes al inicio y sustanciacion de los procedimientos de
responsabilidad administrativa.

4.10.5.- Descripcion de Actividades
| Numero | Unidad [ Actividad y

__| Administrativa
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ﬂ 01 Autoridad ' Unidad de investigacion que remite |
investigadora informe de presunta |
responsabilidad y  expediente

— . original =

02 Autoridad Recibe informe de presunta
Substanciadora responsabilidad administrativa,

analiza si esta correctamente bien

- iintegrado
» 03 Autoridad Devuelve acuerdo con
Investigadora observaciones en casc de no estar
| e  correctamente integrado.

04 Autoridad Después de haber analizado la
Substanciadora ' presunta responsabilidad, emite

acuerdo de emision del informe de

‘ | presunta responsabilidad

| administrativa
Emplazamiento de probable
responsable
Comision a notificador
Emplazamiento del titular de la
Autoridad investigadora !

05 | Autoridad Ordena diligencias
. | Substanciadora | === ) |
06 | Autoridad | Sefiala dia y hora para celebracion

L Substanciadora de audiencia inicial
07 Autoridad Entre lapsos de notificacién y ny fecha |
Substanciadora de audiencia inicial debe mediar en

plazo no menor de 10 dias habiles
_— = , ni mayor de 15 dias

08 | Servidor Publico El dia y hora de la audiencia inicial, |
el presunto responsable rendira

declaracion por escrito o verbal y
L e— i | ofrecen pruebas |
09 'Si el presunto responsable no |
Autoridad acude, la audiencia se celebra y se |
Substanciadora | hace registrar su inasistencia
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ﬁ 10 Autoridad
I Investigadora
1" | Autoridad
Investigadora
12 " | Autoridad
Substanciadora
13
Autoridad
, Investigadora
14 Autoridad
L Substanciadora
15 Autoridad

’ Substanciadora

“pruebas y  hace |

[ Ofrece
| manifestaciones si las tiene

Si se trata de falta grave después de

la audiencia se prepara acuerdo

para enviar expediente al tribunal
| para resolver
En caso de ser falta grave, dentro de
los quince dias a la audiencia se
emite acuerdos de admision Yy
desahogo de pruebas =]
Se notffica a la autoridad
investigadora sobre el acuerdo de
admision y desahogo de pruebas y
al probable responsable si también
| ofrecioé 1
'Se acuerda abierto periodo de
alegatos por cinco dias habiles para
las partes y se notifica a estas
Se comunica a  Autoridad |
Resolutora el cierre de alegatos y se
turnan autos.
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” 4.10.6.- Diagrama de procedimientos Unidad Substanciadora (Imagen
5.2)

AUTORIDAD AUTORIDAD SER FUBUCO |
INVESTIGADORA SUBSTANCIADORA
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4.11.- Autoridad Resolutora

4.11.1.- Objetivo

Emitir 1a resolucion que en derecho procede debidamente fundada vy
motivada, respetando y observando en todo momento las actuaciones que
constan a fin de aplicar una sancion equitativa y congruente con la falta
cometida o bien para la absolucion,

4.11.2.- Alcance

Aplica a todos los servidores publicos, ex Servidores Publicos, personas
fisicas y personas juridicas que tengan o hayan tenido empleado, cargo o
comisién dentro de Administracién Publica Municipal.

4.11.3.- Rol, Responsabilidad
[Rol

| Responsabilidad o Autoridad

« Recibir los autos del expediente del procedimiento Autoridad
de responsabilidad administrativa, substanciado, | Resolutora
para determinar la existencia o inexistencia de

faltas administrativas no graves

« Emitir acuerdo para cierre de instruccion Autoridad
: = Resolutora |
e Considerar elementos normativos  para Autoridad
| individualizar la sancion Resolutora
e Emitir la resolucién que en derecho corresponde Autoridad
| para poner fin al procedimiento Resolutora

« Admitir tramite, en caso de haberlo, el recurso de Autoridad
revocacion que interpusiera el infractor si siente Resolutora
que la resolucion le causa agravios )

e Turnar el titular del érgano de control, el recurso | Autoridad
revocacion que haya sido interpuesto para que | Resolutora
sea resuelto. / AUTORIDAD TITULAR DEL \

__ORGANO DE CONTROL | ’

MANPRO-K00/ DGOS/ICONTR \




ANUNTAMIENTO COMNSTITLHCHOMAL i i I I
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
225 -

2027 JILOTEPRPEC

JILOTEPEC MuN T raEradn o e W o
g 17 ICIPAL

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

15 de mayo del 2025
Gaceta 5, Aiio 1

VOLUMEN XLII
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
< " 1
Fecha | Dia_ | Mes Afo : ﬁ%m
Elsboracion | 30 | Agosto (2019 | gen <O WEPEC
Actualizacién | 8 | Abril | 2025 Yt re st b W o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTRALORIA

ﬁ » Registrar en el libro de Gobierno las resoluciones |

emitidas - .

« Notificar de la resolucién al infractor de mas | Autoridad
partes y autoridades correspondientes para | Resolutora
conocimiento de la misma o i1 I

« Realizar el registro de la sancién impuesta en la | Autoridad
resolucion en el sistema Integral de Resolutora
Responsabilidades (SIR) ¥ Sistema
Anticorrupcion del Estado de México y Municipios |

4.11.4.- Politicas

Concluir el debido seguimiento a los informes de presunta responsabilidad
administrativa que han sido substanciados en el area correspondiente del |
érgano interno de control; asi como contar con un registro en libro de
Gobierno de las resoluciones emitidas.

4.11.5.- Descripcion de Actividades

Numero | Unidad Administrativa | Actividad A |
1 Autoridad Resolutora | Recibir los autos del expediente
del procedimiento de
responsabilidad administrativa,
‘ substanciado, para determinar a
existencia o inexistencia de faltas
administrativas nograves

2 | Autoridad Resolutora | Emitir acuerdo para cierre de |
PP N _ |instruccion <
3 Autoridad Resolutora  Considerar elementos normativos

para individualizar la sancion_

Emitir la resolucion que en derecho
B Autoridad Resolutora | corresponde para poner fin al
procedimiento |
Admitir tramite, en caso de
haberlo, el recurso de revocacion
' 5 Autoridad Resolutora | que interpusiera el Infractor_si
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e B

ﬂ i ['siente que la resolucién le ‘causa |

agravios
Turnar el fitular del 6rgano de |
control, el recurso revocacion que |
|6 Autoridad Resolutora | haya sido interpuesto para que sea |
resuelto. / AUTORIDAD TITULAR |
. o DEL ORGANO DE CONTROL |
7 Autoridad Resolutora | Registrar en el libro de Gobierno
| las resoluciones emitidas
Notificar de la resolucion al
8 Autoridad Resolutora | infractor, de méas partes |
\ autoridades correspondientes para
| conocimiento de la misma
Registrar la sancién impuesta en la
resolucién en los sistemas (SIR)

9 Autoridad Resolutora  Sistema Integral de
' Responsabilidades y Sistema de
. ] | | Anticorrupcion B
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4.11.6.- Diagrama de Procedimientos Unidad Resolutora

Autoridad Resolutora Servidor Publico

fincide mxgeantes defy unidsd stiancdiadar
para date rminar e xntencias o iovestigadon de
fattp adminigrativa

“Emit e scuetBode e de
[metreccion

Gomianch a cormot twminode 30 dias
nabitis pars emitie t3 reschuidn
vOCECIoN s ente 2 |

B tetming ponde sar senpbedo gin e
cotmplejitad doi asunto
13 resolocon de catess

5 na axisten Stmlstest nlomergos ds sgravios dentro de foe
bt sufici o pary 15 (i sipsientes
oleminton da pIwe
vabes Heaanton sancionar al infactor su
£ uficiantss
sificientas i para
stweive ¥ o0
isfractor

£1 | ndrpcrot poedn
interpoom recuno da

procede 3 comidarar
elemanion pormatived
para indrwdoalgar in
sancibn

5§ nenite resoluricn;
1o ordana nothlaasor
® infractor y damiés

Se tuona o vitala phartes par s
det drgno de conociménio ‘
Controt pata
rasolver

imagen 6.1

MANPRO-K00/ DGOS/CONTR




AYUNTAMIENTO CONSTITULCHOMAL i i I I
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
225 -

2027 NLOTEPEC

W r Do e e g e
dirote e

JILOTEPEC

- MUNICIPAL

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

15 de mayo del 2025
Gaceta 5, Aiio 1

VOLUMEN XLII
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
B o o o,
| [ Fecha [Dia_ [ Mes _|ARo | ,
| Elaboracion | 30 | Agosto 2019 | O vTEPEC
‘ | Actualizacidn | 8 | Abril 2025 | vt cte - pone

R -

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTRALORIA

‘ : 4.12.- Auditoria Presupuestal y Administrativa
4.12.1.- Objetivo

Vigilar, fiscalizar y evaluar 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
Municipal del Municipio de Jilotepec México, asi como su apego a principios
de transparencia, efectividad y mejora continua de la gestion publica,
mediante la realizacion de auditorias.

4.12.2.- Alcance

Aplica el Titular de la Contraloria Municipal y servidores (as) publicos
adscritos (as) al Departamento de Auditoria de la Contraloria Municipal.

4.12.3.- Rol, responsabilidad y autoridad.

Rol Autoridad
Responsabilidad
« Vigilar y verificar la aplicacion Contraloria Municipal
del presente manual de
procedimientos. Supervisar Y
verificar que el Titular del
Departamento de Auditoria,
lleve a cabo el presente

procedimiento para la
ejecucion de auditorias.
e Aplicar, ejecutar y actualizar el Auditoria Presupuestal y
presente procedimiento Administrativa
e FElaborar y ejecutar Ia
Auditoria

4.12.4.- Politicas
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Al inicio de la Auditoria, se debera agendar una reunién con el area auditada,
debiendo realizarse con el equipo auditor y auditado, con el fin de que se
conozca el plan de auditoria y aclarar las dudas de los participantes.

Cuando en la ejecucion de la auditoria se determinen afios, perjuicios o
beneficios econémicos, que afecten el erario federal, estatal y/o municipal,
se aplicaran las cedulas de observacion con presunta responsabilidad
administrativa resarcitoria y cedulas de observacién con presunta
responsabilidad administrativa disciplinaria, atribuido por una conducta que
contraviene alguna de las disposiciones del Articulo 42 de la Ley de
Responsabilidades de los Servicios Publicos del Estado y Municipios,
precisando en las mismas, el dafio y perjuicio o beneficio econémico
cuantificado.

Tratandose de auditorias que impliquen la revision presupuestal de recursos
federales, estatales y/o municipales; se revisaran respetando ia naturaleza
de los recursos.

Tratandose de auditorias o programas que impliquen la revision de ia
aportacion y ejercicios de recursos de origen federal, estatal y/o municipal,
se apegaran al Presupuesto de Egresos Federal, Estatal y/o Municipal, y a
las Reglas de Operacion y demas normatividad aplicable vigente.

Los supervisores y auditores deberan actuar con imparcialidad, ética
profesional, objetividad, respeto y honestidad.

4.12.5.- Descripcion de la Actividad

Numero Unidad Actividad ]
‘ , | Administrativa| . _
1 Contralor Determina la realizacién de la auditoria, de
Municipal acuerdo a sus facultades y en concordancia

con el programa anual de auditoria; peticion |
escrita de parte; queja o denuncia; o
solicitud de autoridad superior competente,
asimismo, determina el equipo de auditores
(as) que desarrollaran la auditoria. ] |
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ﬂ |2 | Contralor llnstruye el Titular del departamento de| :
Municipal Auditoria, para desarrollar la planificacion de
la auditoria, utilizando el oficio de inicio de |
auditoria, carta de planeacién, cronograma

'de actividades, programa especifico de

auditoria y cedula de solicitud de
| informacién y/o documentacion inicial
3 Auditor Elabora y requisita los instrumentos de
planeacion de auditoria los cuales son: oficio
de inicio de auditoria, carta de planeacion,
cronograma de actividades, programa
especifico de auditoria y cedula de
| informacién y/o documentacion oficial

4 Auditor Al mismo tiempo eligen y/o disefian el (los)

instrumentos a utilizar para el estudio y

evaluacion del control interno y cuestionario

de funciones y retiene para su aplicacion en
la ejecucion de los procedimientos Yy

\ técnicas de auditoria, asimismo, se

proporcionan al titular del Departamento de

. = Auditoria, para su revision.

5 Contralor Recibe el Titular del Departamento de

Municipal Auditoria, el oficio de inicio de auditoria,

carta de planeacién, cronograma de

actividades, programa especifico de
auditoria y cedula de solicitud de

\ informacién y/o documentacion inicial; asi

como, el instrumento a utilizar para el

estudio y evaluaciéon del control intemo,
cuestionario de funciones y se revisa que los
datos requisitados sean los correctos.

En caso de inconsistencias, se devuelven al

‘ Titular del Departamento y/o Auditor (a) con
los comentarios respectivos para su|

l ’ correccidn, repitiendo esta accion las veces |

que sean necesarias. '

MANPRO-K00/ DGOS/CONTR |

= |




AYUNTAMIENTO COMSTITUCHOMAL G Ac E A i i I .
DE JILOTEPEC. EDO DE MEXICO I
2025 = JILGTEPEC
B M u N I c I PA L
Pagina | 83

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

e W o

15 de mayo del 2025
Gaceta 5, Aiio 1

VOLUMEN XLII
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
— =~
Fecha l Dia ]‘K/Ieis | Afio .
Elaboracién | 30| Agosto 2019 JILOTEPEC
Actualizacién 1 - Abril 7T 2025 | wramsimrvte ot - ——

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTRALORIA

” | En caso de los que los datos requeridos!

‘ sean correctos, se continua con el \
procedimiento, firmando y turmando los | ‘
instrumentos de planeacion de auditoria y
de estudio y evaluacion del control interno al
titular de la Contraloria Municipal, para su
‘ | | revision y autorizacién correspondiente
6 Auditor Recibe los instrumentos de planeacion de
auditoria; asimismo la carta de planeacion,
programa especifico de auditoria Yy
cronograma de actividades y son integrados
en el expediente y se da inicio a la auditoria

7 Contralor | Para dar inicio a la auditoria, acuden a las |
Municipal, oficinas del area auditada y se entrega al
Auditor Titular de la Dependencia y/o Unidad

Administrativa Auditada, el oficio de inicio de
auditoria y cedula de solicitud de
|  informacion y/o documentacion inicial.

8 Contralor | Desde ese momento se instrumenta el acta |
Municipal, de inicio de auditoria con el Titular de la

: . Auditor Dependencia y/o unidad i
9 Titular de la | Recibe oficio de inicio de auditoria y cedula

Dependencia |de  solicitud de informacion  y/o
y/o  Unidad  documentacion inicial; asimismo, firma el
Administrativa | acta de inicio de la auditoria

| Auditada B -
'Titular de la| Instruye la persona a su cargo para facilitar
Dependencia | el trabajo de la auditoria; de igual forma, |

10 y/o  Unidad | designa a la (el) servidor publico (a) que

] Administrativa | atenderé los requerimientos de auditoria y le

Auditada solicita reunir la informaciéon y/o
| documentacion solicitada

11 Titular de la | Notifica por escrito al titular de la Contralona

| Dependencia | Municipal
L lylo Unidad
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ﬂ Administrativa | I
Auditada |

12 Contralor Recibe Notificacién de designacion del (1a) |
Municipal ' servidor (a) publico (a) que atendera los
requerimientos de auditoria y

documentacién solicitada, asimismo, los
tuma al titular de Departamento de la
Auditoria

13 Auditor Recibe la notificacion de designacion del (la) |
servidor (a) publico (a) que atendera los
requerimientos de auditoria y
documentacion solicitada, abre e integra el
expediente de auditoria y ejecuta los
procedimientos conforme al programa
- o= | especifico de la auditoria B

14 Auditor | Aplica el instrumento  seleccionado ©
disefiado para el estudio y evaluacion del
control interno y cuestionario de funciones;
selecciona en su caso, la muestra conforme
a los criterios de seleccion y elabora la
cedula de la muestra aplicada; elabora las
cedulas sub-analiticas, analiticas y sumarias
que se requieren para aplicar los
procedimientos establecidos en el programa
especifico de auditoria, empleando las
cedulas de marcas de auditoria; elabora las
cedulas de solicitud de informacién y/o
documentacién  adicionales que se
requieran y prepara en su caso el oficio de |
modificaciones a las condiciones originales | |
de la auditoria cuando durante su ejecucion
cambien las circunstancias con las cuales se |
llevé a cabo su planeacién. Las cedulas de |
solicitud de informacién y/o documentacion ’
adicional, cedula de la muestra aplicada y
oficio de modificaciones a las condiciones
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