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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:

¢ Manual de Organizacion de la Contraloria Municipal.
¢ Manual de Procedimientos de la Contraloria Municipal.
¢ Reglamento Interno de la Contraloria Municipal.
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Col. Centre, Jilotepec Estado de México
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Octubre 2025
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PRESENTACION

En el desarrollo del procese administrative publico una de las funciones mas importantes
es la de control y evaluacién. Esta funcion constituye un apoyo a la actualizacién directiva
del titular de Ia administracién publica municipal, cuyo objetive primordial es la vigilancia,
control y fiscalizacion del uso correcto de los recursos humanos, materiales y financieros de
que disponen las dependencias municipales para la ejecucion de sus programas de trabzjo
y el cumplimiento de los objetivos,

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

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

El Presidente Municipal, como titular de ila administracién publica en este ambito de
gobierno, tiene ia facultad de implementar y mantener actuaiizado un sistema de control
interno, con la finalidad de salvaguardar los recursos con los que cuenta el ayuntamiento,
asi coma, garantizar Ia veracidad y confiabilidad que se genere, promover la eficiencia en
las operaciones, en apego a la normatividad establecida, el cumplimiento de las metas y el
logro de los objetivos programados.

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, ya sean controles de tipo juridico, contable y administrativo. A esta unidad
generalmente se le denomina Contraloria Municipal.
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ANTECEDENTES

La administracion Pdblica en México en el siglo XVIIl, tuve tomo rasgo distintivo de la
Administracién Publica colonial la realizacién de atribuciones, facultades y recursos a favor
de la corona espafiola. Sus 6rganos coloniales como el Virrey, la Capitania General, el
Gobernador, la Audiencia, el Corregido, el Alcalde Mayor y los Ayuntamientos, eran
excesivamente centralizados; asi como se caracterizé por tener una actividad recaudatoria
extensiva con el fin de aumentar los ingresos a la corona espafiola.

En el siglo XIX México alcanza su independencia de Espaiia 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 excepcion y extraordinarias;
con una constante movilidad de funcionarios, carencia de preparacion 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 integracién de la actual Contraloria Municipal fue en el afio de 1992,dentro del marco
estructural de la Administracion Municipal, ha venido evolucionando, de acuerdo a las
necesidades de actualizacion y evaluacién de las funciones y actividades de las diferentes
dreas y entes que conforma el Ayuntamiento, tienen como base fundamental en el codigo
reglamentaric municipal de los Ayuntamientos, la Ley Organica Municipal en su articulo
112, en el Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto Municipal para el
Ejercicio Fiscal 2025 y Iz estructura programdtica contenidas en el Plan de Desarrolio
Municipal 2025-2027.
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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 Publicos del Estado Y Municipios.

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

Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio

correspondiente.

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

* Reglamento del Libro Decimo Segundo del Cadigo Administrativo del Estado de
México.

* Reglamento del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de
México.

* Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a fa Informacion Puablica del Estado

de México.

Todos los Reglamentos Inherentes y Aplicables al Marco Juridico Citado.

Codige Administrativo del Estado de México.

Codigo de Organizacién Administrativos del Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Codigo Civil del Estado de México.

Codigo de Organizacién Civiles del Estado Libre y Soberano de México.

Codigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec 2025-2027.

Bando Municipal 2025,

Todos ios Reglamentos inherentes y Aplicables al Marco Juridico Citado.,
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CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

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

Articulo 2. El lenguaje empleado en el Manual de la Contraloria Municipal na busca generar
ninguna distincién, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las
referencias o alusiones en la redaccién hechas hacia un género representan a ambos sexos.

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

Articulo 4 Son sujetos del Manual:

I.  Los servidores publicos;

Il.  Aquellas personas que habiendo fungide como servidores pliblicos se ubiquen en
los sigulentes supuestos: los particulares vinculados con faltas administrativas
graves; v, los particulares relacionados en contrataciones piblicas.

MANORG-K0O! 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, asi como auditorias internas de obras,

VL. Integrar informacion estadistica y de resultados relativa a los indicadores del
desempefio de la Dependencia;

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

VIll.  Presentar denuncias a la Unidad Investigadora, por la presunta comisidn 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 e! municipio se ajusten a la
normatividad financiera y administrativa establecida en materia Federal, Estatal y
Municipal;

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

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

Xlll.  Coordinar e implementar lineamientos para el Padron de Contratistas del municipio,
manteniendo actualizado de forma constante dicho registro;

XIV. Otorgar el registrc a los contratistas interesados en ingresar al Padron de
Contratistas del municipio, previa revisién de Ia documentacién presentada;

XV.  Fungir como area técnica para la emision de dictémenes en materia de obra publica

que apoyen las investigaciones por la presunta comision de faltas administrativas;
XVl Participar en los procesos de entrega y recepcion de las obras piblicas que ejecute
el municipio;
XVil.  Realizar visitas y seguimiento preventivo a fas obras publicas que ejecute el
municipio; y,
XVIll.  Las demds facultades y obligaciones que le encomiende el Contralor y relacionadas
con sus funciones.

MANORG-K00! DGOSICONTR CER/DJIR -A3
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

Articulo 5. Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Contraloria Municipal se
integrard de la siguiente forma:

I, Contralor Municipal
.  Auditor de Obra
W, Auditor Administrativo y Financiero
IV.  Autoridad Investigadora
V. Autoridad Substanciadora
VI.  Autoridad Resolutora
Vil.  Contraloria Social
VIII.  Situacién Patrimonial
IX. Simplificacién Administrativa
X.  Secretaria Administrativa
XI.  Notificador

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

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

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

. Acordar con el Contralor los asuntos relevantes de las unidades administrativas que
tenga adscritas;
. Vigilar que se dé cumplimiento a las disposiciones juridicas aplicables en el despacho
de los asuntos de su competencia

MANORG-K0D/ DGOS/ICONTR CER/DJIR -A3
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Articulo 8.- El Auditor Administrativo y Financiero, tendr4 las siguientes funciones:

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

ll.  Planear, coordinar y supervisar la ejecucién de todos los trabajos inherentes a las
visitas, inspecciones, verificaciones, evaluaciones extraordinarias y especificas que
le encomiende realizar el Titular de la Contraloria Municipal;

M.  Organizar y supervisar todas las actividades y funciones tendientes a constatar que
el ejercicio del gasto piblico se rezalice en estricto cumplimiento a las normas de la
materia y
que sea congruente con el presupuesto de egresos auterizado; asi como, que ia
gestion administrativa que llevan a cabo los funcionarios municipales sea eficaz,
eficiente y en estricto apego a las normas que regulan su funcién;

V.  Coordinar visitas, inspecciones y verlficaciones 3 efecto de constatar la eficiencia de
las funciones, operaciones y procesos que ejecutan los servidores publicos
municipales; asi como, el cumplimiento de los objetivos contenidos en los
programas, proyectos, indicadores y metas de su competencia;

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

VI, Conocer e investigar los actos u omisiones de los servidores publicos municipales,
para detectar hechos que advierta como causales de responsabilidad administrativa,
para en su
caso, previo acuerdo con su superior jerarquico, iniciar el procedimiento de
responsabilidad correspondiente;

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

Articulo 9. La Contralorfa, contara con una Autoridad Investigadora, quien tendrd
autonomia en el ejercicio de sus atribuciones, encargada de la Investigacién de faltas
administrativas, calificacion de las mismas y emision del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa (IPRA), asi como de aquellas atribuciones enunciadas en los
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articulos 9, fraccién VII, 94, 95, 96, 97, 98, 99,100, 101, 102 y 103 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, asi como las demas
que la Ley establezca,

Articulo 10. La Contraioria, contard con una Autoridad Substanciadora, ejercerd las
facultades y atribuciones siguientes: que, en el mbito de su competencia, dirige y conduce
el procedimiento administrativo de responsabilidad, asi como de aquelas atribuciones
enunciadas en términos de la Ley General, Ley Estatal de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios. Tendrd totsl autonomia e independencia de la
Autoridad Investigadora, siendo auténoma en el ejercicio de sus funciones, guardando
dnicamente una reiacion de coordinacion y control técnico con la Autoridad Investigadora;
y tendrd las atribuciones que se refieren en los articulos 115, 116, 117,118,119,120,121,122
y 123 de la 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. Contraloria Social, corresponden las atribuciones sigulentes;

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

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

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

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

V. Realizar acclones de evaluacion social, directamente o en coordinacién con los
organos internos de control, de programas, tramites y servicios de las dependencias
y organismos auxiliares;

VL.  Participar con los gobiernos Federal y Estatal en acciones de contraloria y evaluacién
social, cuando asi se establezca;
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VIl.  Asesorary apoyar, en términos de los convenios respectivos, a los integrantes de los
Consejos de Desarrollo Municipal y de Participacién Ciudadana; asi como otras
figuras de participacion ciudadana municipal;

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

IX.  Promover la constitucion de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia, asi como
capacitarlos, asesorarlos, apoyarlos, evaluarlos y realizar el seguimiento cuando la
administracién municipal asi lo requiera, en obras, acciones, servicios o programas
financiados con recursos federales, estatales y municipales;

X.  Constituir, capacitar, asesorar, dar seguimiento, apoyar y evaluar a ios Comités
Ciudadanos de Control y Vigilancia encargados de supervisar la ejecucién de obras,
acciones, serviclos o programas financiados con recursos federales, estatales,
municipales y cualquier otra figura de participacion ciudadana de la misma
naturaleza;

Xl.  Solicitar a las instancias competentes informacién respecto de obras, programas,
acciones, trdmites y servicios publicos, en los cuales se realicen actividades de
contraloria y evaluacion social;

Xil.  Coadyuvar, a través de las Delegaciones Regionales de Contraloria Social y Atencién
Ciudadana, en la promacién, ejecucién y difusién de las funciones y actividades de
la Contraioria, en colaboracion, en su caso, con la sociedad civil;

Xl Informar al Contralor sobre los resuitados de las acciones de contraloria y evaluacion
social en el Municipio;

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

XV. Fomentar en la sociedad a través de promotores sociales la participacién social, para
|z vigilancia de obra publica, programas sociales, tramites o servicios, y

XVI. Las demds que le confieran otros ordenamientos legales y aquellas que le
encomiende el Contralor.

Articulo 13, El area de Situacién Patrimonial tiene las siguientes actividades

. Registrar y verificar que los Servidores Publicos 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 declaracién por modificacion patrimonial, de intereses y
en su caso la presentacion de la constancia de la declaracién fiscal; obtener
mediante sistema la constancia de no

inhabilitacion de los servidores pablicos 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 administracidn y a la direccién 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
Contraloria del Gobierno del Estado de Méxica los movimientos de personal Inicial,
modificacion y por conclusion;

I, Instrumentar los mecanismos y acciones pendientes 3 prevenir la omision o
extemporaneidad de la declaracién de situacion patrimonial y de intereses, inicial,
medificacion o de conclusion, asi como la presentacién de la constancia de la
declaracion fiscal segdn corresponda;

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

V.  Integrar, actualizar y validar en el mes de febrero de cada afio el padrén total de
servidores publicos obligados a presentar la declaracion por modificacion
patrimonial y de intereses y en su caso la presentacidén de la constancia de la
declaracién fiscal;

VL. Instrumentar los mecanismos y acciones pendientes a prevenir la omision o
extemporaneidad, en la presentacidn de declaracién patrimonial, de intereses y la
constancia de la declfaracion fiscal;

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

Vil Turnar por oficio a la unidad investigadora las remesas de movimientos por inicio,
modificaciones, conclusién y anuzlidad que remita la direccién general de
responsabilidades administrativas de la Secretaria de Ia Contraloria del Gobierno del
Estado de México, de los servidores y ex servidores publicos omisos y
extemporaneos en 1a presentacién de las declaraciones patrimoniales;
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IX.  Solicitar mediante oficio a las dreas correspondientes remitan a esta contraloria
municipal
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
X.  Recibir mediante oficio a solicitud de la direccién de administracién los datos de fas
personas que se pretende contratar para obtener la constancia de no inhabilitacion;
Xl Recibir mediante oficio a solicitud de la direccion de administracion y la direccién 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;
Xl Y las demds 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 contraloria 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 los formatos de Presupuesto Basado en Resultados, de igual
manera tener alimentada la informacion en la plataforma de la Informacién Pablica de
Oficic Mexiguense, con el fin de dar cumplimiento, en tiempo y forma.

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

. 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 las entidades
fiscalizables municipales del estado de México;

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

metas e indicadores (MIRS) y recabar ia evidencia de cumplimiento;

V. Uevar a cabo y registrar los indicadores de gestion ante ia dependencia de

Transparencia conforme sean solicitados;
Vi. Levar el registro oportuno ante la pagina de fa Informacién Piblica de Oficie
Mexiquense,
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Articulo 16. La persona notificadora sers Ia encargada de realizar las notificaciones que
dicten las resoluciones o actos respectivos y se hardn conforme a los articulos 25, 26, 26 Bis,
27,28, 29, 30 y 31 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Articulo 17. La secretaria administrativa tendrd las siguientes funciones:

I Archivar todo tipo de documento, asi come darle el correcto tratamiento al archivo
de acuerdo a sus lineamientos.

I Atender y dar informacidn en el area de recepcién.

1. 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 conduciran 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. Habrd un titular, al frente de cada dependencia adscrita conforme al articulo 6
de este reglamento, que se auxiliard con el personal 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 piblico
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 pablico que determine el Contralor.
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Acuerdo de Cabildo en la Sesién No. 46, | Se actualiza el presente Manual por ia
30 / Agosto / 2019 donde se aprueba turnar a la comisién de | reestructuracién, Acuerdo de Cabildo de
revisibn y  actualizacién de la | fecha 01 de Enero de 2019 por la que se
reglamentacién municipal, llevar a cabo ! aprueba la  estructura orgénica del
el estudio y anélisis de los Manuales de | Ayuntamiento 2019-2021.

Organizacidon 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 Sesién No. | Con el propésito de tener actualizado el
91, de fecha 9 de Diciembre de 2020; en | Manual de Procedimientos, se llevé a cabo
9 / Diclembre / 2020 el que se aprueba la actualizacion del [ una revisién general con apego a Ia
Manual de Organizacion de la | estructura organica municipal.

Contraloria Municipal,

A2
Acuerdo de Cabilde No.5 en la Sesidn | Con el propésito de tener actualizado el
No.127, de fecha 21 de Septiembre de | Manual de Procedimientos, se llevé a cabo
21 / Septiembre / 2021 2021; en el que se aprueba la{una revisibn general con apegoc a la
‘ actualizacién del Manual de | estructura organica municipal.
{ Organizacion de a3 Contraloria
Municipal.

A3
Acuerdo de Cabildo punto No.iV de la | Con el propésito de tener actualizado el
Sesion No. 23; en el que se aprueba la | Manual; se llevé a cabo una revisién con

23 / junio / 2022 actualizacién del Manuai de | apego a la estructura organica.
Orgenizacién de la  Contraloria
Municipal,
I o A4
08 / Abril / 2025
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» 1.- INTRODUCCION.

El presente documento tiene como finalidad servir de instrumento
administrativo y normativo de la administracion puablica del municipio, al igual
que identificar y dar a conocer los procedimientos que se desarrolian por los
servidores publicos 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 orientacién e
informacién para los que interactiian 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
gobierno, mediante el fortalecimiento de control interno, la supervision y
evaluacion de la actuacién de los servidores pablicos y el ejercicio de los
recursos, a fin de que se efectden en un marco 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 Publicos 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 Gobierno 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 Codigo Administrativo del
Estado de México
* Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién
Publica del Estado de México
» Todos los reglamentos inherentes y aplicables al marco teérico
o Cadigo Administrativo del Estado de México
» Cadigo de Organizaciéon Administrativa del Estado de México
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios
Caodigo Civil del Estado Mexicano
Cdodigo de Organizacién Civiles del Estado Libre y Soberano Mexicano
Cédigo 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 evaluacién interna de la gestion publica
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 Pablica Municipal
» Participacion social en la Formulacién, seguimiento, control y
evaluacion internas de las obras, programas y servicios piublicos
a) Integracion de comités ciudadanos de control y vigilancia
b) Supervision de la obra de acuerdo a |la estimacion que proporciona
Tesoreria Municipal
c) Revision de buzén de quejas, denuncias y quejas

1.- Secretaria

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

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

a) Recepcion de quejas y denuncias por parte de ciudadanos en contra de
servidores publicos y particulares en funciéon 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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” 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 atencién y llevar el control de la correspondencia
que ingresa a la contraloria municipal.

4.1.2.- Alcance

Aplicable a todas las areas 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
Responsabllldad | Autoridad
* Recibe oficios de las areas administrativas, del | Recepcionista
ayuntamiento y de las dependencias de gobierno
_del estado de México = -
* Registra toda la documentacion recibida y emitida | Recepcionista
de las areas administrativas del Ayuntamiento y
dependencias de Gobierno del Estado de México,
asi como la ciudadania - =m.
e Turnar la correspondencia al contralor munlctpal ‘Contralor ]
. ylo aquien corresponda | Municipal
* 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 segin se el contenido
del oficio.

4.1.5.- Descripcion de Actividades
| Actividad

' Numero | Unidad
| Administrativa/

L o Puesto | '
| 01 Dlreocnones Areas, l Remiten correspondencia informativa, \
, Coordinaciones, { solicitudes, convocatorias, invitaciones,
secretaria técnica y seguimientos, actividades, auditorias,
l Dependencias  del | para conocimiento. ‘
| |Gobierno Estatal. | R
| 02 t_Secretana Recibe, clasifica y registra en base de
datos de correspondencia, turna al
it o ‘ ‘contralor municipal
03 Contralor Municipal | Remite y asigna para el seguimiento a
quien corresponda de acuerdo al
contenido del oficio para dar respuesta ‘
W - inmediata
04 | Secretaria Da contestacién al oficio, remite al ‘
contralor municipal para su revision, I
B firma y sello -
05 Contralor Municipal |Revisa, firma, sella y autoriza la
) respuesta
| 06 Secretaria Fotocopia el oficio firmado y sellado para
el acuse de recibido
} Remite el/ los oficios de respuesta al
‘ 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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chasifica para archivar y/o seguimiento segun
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ﬂ 4.2.- Situacién Patrimonial
4.2.1.- Objetivos

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 sistema la Constancia
de no inhabilitacion de los Servidores Publicos de nuevo ingreso, consultar
mediante sistema que l|as 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 Puablica soliciten antes de la ‘
contratacion de los particulares la Manifestacion de conflicto de intereses a 1
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, asi 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 Integracion, actualizacion y validacion en el | Contralor municipal
mes de febrero de cada afo, del Padrén de
servidores publicos obligados a presentar |
Declaracion de Modificacion Patrimonial de |
intereses.
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4 Manejo del Sistema de constancias de no | Contralor Municipal
inhabilitacién que opera la secretaria de
contraloria del gobierno del Estado de México

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

~_y Personas Fisicas Objetadas y Sancionadas |

4 Manejo del Sistema de Registro de Empresas | Contralor Municipal W

4.3.4.- Politicas

Q

O

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

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.

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

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 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 celebracién 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,
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» 4.2.5.- Descripcién de actividades

' Numero | Unidad Administrativa | Actividad
01 | Direccién de | Remite Oficios con los movimientos
’ - Administracion de servidores publicos por Inicio y
| Conclusidbn a esta Contraloria
o \ Municipal.
02 ' Contraloria Municipal Reglstra en el Sistema DGRSP los
| datos de los servidores pablicos por

I o Imcuo y Conclusion. ]
03 Contraloria Municipal | Monitoreo mediante el sistema
\ \ DGRSP, la situacion de cada
N B (I servidor y ex servidor publico.

04 | Contraloria Municipal Se le notifica personalmente a cada
servidor o ex servidor publico. |

Mediante Oficio emitido por el‘
B | ______|sistema DGRSP., |
\ 05 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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Direccion de Contralorie Servidor o Ex servidor
Administracion Municipat | Publico

| Remite Oficios con los
movimientos de servidotes
pibicos por Inicio y Condlusidn
a esta Coatraloria Mumicipal.

Registra en ef
Sislemna DGRSP
los dalos de los
servidores
pibEcos por inicio \
y Conclusibn

Se le notifica personaiments
2 Cadi SeVOr 0 ex servidor ‘
pibéco. Medianta Oficio
emitido por & Stema

DGRSP

Radibe ramesa de
movimientos por Inidio y
Conciusion y s¢ tuma a la
unigad invastigadom de esta
Contralorfa Municipal

Imagen 1.2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTRALORIA

» 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 |a obligacién de presentar la Declaracién de Situacion Patrimonial
y de Intereses, Inicial y/o Conclusion; asi como, la Declaracién por
modificacion 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, 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 objecion; requerir a la direccion de
administracion 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 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 ksl =

Responsabilidad 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)

*+ Integracién, actualizacién y validacién en el
mes de febrero de cada afio, del Padron de |

servidores publicos obligados a presentar |

Declaracion de Modificacién 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 | |

\ ‘ o Manejo del Sistema de consulta del Boletin de ‘
Empresas Objetadas

% Manejo del Sistema de Registro de Empresas

L y Personas Fisicas Objetadas y Sancionadas | |

4.3.4.- 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 afno, el 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 direccién 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 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 celebracién 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.

Q
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTRALORIA
» 4.3.5.- Descripcion de Actividades

Numero | Unidad Administrativa | Actividad

01  Contraloria Mumcupal Recibe Oficio de Requerimiento |
para integrar, actualizar y validar
| el Sistema DGRSP, el Padrén de
Servidores Publicos obligados a |
presentar Declaraciones de
Modificacion Patrimonial y de
B Interés |
02 Contraloria Municipal | Solicita mediante oficio a la
| Direcciéon de Administracién, el
' total neto de percepcién mensual
y anual de cada servidor publico
del ‘afio que corresponda

03 Direcciéon de ‘ Remite a esta contraloria,
Administracion mediante oficio el total de

! ingresos por cada servidor
o | publico

04 Contraloria Municipal \Reccbe oficio con el total de

ingresos de cada servidor publico
y procede a la integracion,
actualizacion, y validacion del
) ‘ Padrén del sistema DGSRP

05 Contraloria Municipal | Monitoreo mediante el sistema
DGRSP, la situacion de cada
' - | servidor publico
| 06 Contraloria Municipal | Elabora oficio de conocimiento
' personalizado a cada servidor
' publico de la obligacion de
‘presentar la Declaracion de
— | Modificacién Personal

07 Contraloria Municipal | Recibe remesas de movimientos
por Inicio y Conclusion y se turna
' la unidad investigadora de esta
| Contraioria Municipal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTRALORIA
ﬂ 4.3.6.- Diagrama de procedimientos (Imagen 2.1)

Declaraciones de Maodificacion Patrimonial y de Intereses.

Direccion de

Contraloria Servidor
Admicistracios Municipal Pubiico
Inicio

Recibe Oficio de Requerniminnto para
integrar, actualzar y validar el Sistema
DGRSP, ef Padcdn de Servidoras
Publicos obligados a presentar
Daclaraciones de Modificaciin
Patdmanial y de Interds

Scicita mediante oficio a la

Direction de Administracion,
ol fokal neto do parcopcldn
Remite a esti contraloria imeasual y anual de cada
mediante oficio ¢l total do SEOMAGe PUDELC ol 380 Que
ingresos por cada servidor comresponda
publico -
Recibe oficio con el 101l de
ingresos de cada servidor
publico y procede a la
integracién. actunlizacidn y
validacion del Padrén dei
sistema DGSRP
Monltores madiante 8l sittema
DGRSP Ia situacion do cada servidor [
publico A
Racibe remesas de movimientos por Inicio y Conclusidn
¥ 3¢ tuna la unidad investigadora de esta Contraloria
Municipal
Imagen 2.1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTRALORIA
ﬁ 4.4.- Constancia de inhabilitaciéon
4.4.1.- Objetivo

Registrar y verificar que los servidores publicos cumplan en tiempo y en
forma con fa 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 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 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 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
Responsabilidad Autoridad
¥ 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)

v Integracién, actualizacién y validacién en el | Contralor Municipal
mes de febrero de cada ano, del Padron de
servidores publicos obligados a presentar
Declaracion de Modificacion Patrimonial de |
intereses. i :\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTRALORIA
ﬂ v Manejo del Sistema de constancias de no | Contralor Municipal l
l
\

inhabilitacion que opera la secretaria de
contraloria del gobierno del Estado de México
v' Manejo del Sistema de consulta del Boletin de | Contralor Municipal
Empresas Objetadas
v Manejo del Sistema de Registro de Empresas | Contralor Municipal |

y Personas Fisicas Objetadas y Sancionadas *

4.4 .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 afio, el Padrén de Servidores Publicos obligados a presentar
Declaraciones de Modificacién Patrimonial y de intereses.

o Solictar constancias de no inhabilitacion, mediante el sistema de
Constancias de no inhabilitacion, a peticion de la direccién 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
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

4.4.5.- Descripcion de las actividades
'Numero | Unidad Administrativa [Actmdad

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

‘ las personas que se pretenden

| B | contratar

02 Contraloria Municipal ' Recibe el oficio y ‘consulta mediante |

el sistema de constancias de No
Inhabilitacién, dichas constancias |
03 Contraloria Municipal Remite mednante oficio a Ila
Direccion de Administracion las
1 Constancias de No inhabilitacién,

expedidas mediante el Sistema de

I __| Constancias de No Inhabitacion
04 Direccion de | Recibe Oficio con las Constancias
Administracion de No Inhabilitacion 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 Contratona Muntainal
= 3 ontraloria Munici
Administracion 3

Inicio

Remite Oficio Selicitando la
constancia de No Inhabilitacion de
las personas que se pretenden
contratar
Recibe el oficio y consulta
mediante el sistema de
constancias de No
Inhabifitacién, dichas

constancias
Remite mediante oficio ala
Direccion de Administracion las
Constancias de No inhabilitacion, -
expedidas mediante el Sistema de
Constancias de No Inhabitacidn
Recibe Oficio con las
» Constancias de No
Inhabilitacién anexas
Archiva el acuse de
tecibido de las .
Constancias

Imagen 2.2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTRALORIA
» 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 Situacién Patrimonial
y de Intereses Inicial y/o Conclusién; asi como la Declaracién 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
0 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 Pdblica soliciten antes de la
contratacién 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 i Autoridad
< 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)

* Integracién, actualizacién y validacién en el | Contralor Municipal
mes de febrero de cada afio, del Padrén de
servidores publicos obligados a presentar
Declaracion de Modificacion Patrimonial de
____intereses. |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTRALORIA

ﬂ * Manejo del Sistema de constancias de no | Contralor Municipal | |
! inhabilitacién que opera la secretaria de | ‘
‘contraloria del gobierno del Estado de México |
<> Manejo del Sistema de consuita del Boletin de | Contralor Municipal
Empresas Objetadas ‘ {
< Manejo del Sistema de Registro de Empresas | | Contralor Municipal
'y Personas Fisicas Objetadas y Sancionadas l

\
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 Administracién.

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

o Solicitar constancias de no inhabilitacién, mediante el sistema de
Constancias de no inhabilitacion, a peticion de la direccién 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 1a Direccion de Administraciéon 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

sistema de registro de Empresas y Personas Fisicas Objetadas y
Sancionadas, en el caso en que la unidad.
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” 4.5.5.- Descripcion de Actividades

Numero | Unidad Actividad
T | Administrativa = = =
01 Direccion de | Remiten oficio solicitado los
Administracion y | datos de control de consulta
Direccion de | y la constancia de que no se
Obra Publica encuentren boletinadas o
) R ) | 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
y las constancias

| 03 | Contraloria Remite mediante Oficio a la
‘ Municipal Direccién de Administracion
‘ ‘ y Direccion de Obra Publica,
‘ los datos de control de
‘ consulta y las constancias de
las empresas, contratistas
ylo proveedores solicitados |
04 Direccién de | Recibe Oficio con los datos |
Administracion y | de control de consulta y las |
| Direccién de | constancias anexas ‘
- _ Obra Publica |
05 Contraloria Archiva el acuse de recibido |
Municipal de los datos de control y las |
- constancias |
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MANUAL DE PROCEDH\/HENTOS CONTRALORIA
» 4.5.6.- Diagrama de Procedimiento (Imagen 3.1)

Consulta de Boletin de Emprasas Objetadss
! Dilemén de;;ﬂ;st;adén y de Obras { Contratoria Municipat
| Pubkcas |
Inicio
Remiten oficio sokicitado los datos de
| control de consulla y ia constancia
- @8 que no se encuentren boletinadas
. 0 sujelos a procedimiento
Recitie Oficio y mediante el
R Sistema de Consuita de Boletin de
Empresas Objetadas, se oblienen
165 datos de control de consulta y
Ias constancias
Remite mediante Oficio a la
Direccion de Administracion v
Direccién de Obra Publica, los
) datos de conlrol de consulta y las
Recibe Oficio con 165 datos de muhsmem.
control de consuita y fas < mybm
constancias anexas : soucados
Amﬁvaelmedereuudode
l0s dalos de control y 1as

Imagen 3.1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTRALORIA

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 obligacion de presentar la Declaracion de Situacién Patrimonial
y de Intereses Inicial y/o Conclusién; asi como la Declaracién por
Modificacién Patrimonial, de Intereses y en su caso la presentacion de la
Constancia de la declaracion fiscal; obtener mediante el sistema de
Constancia de No Inhabitacién 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
contratacién de los particulares, la Manifestacién 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 S i
R

| Responsabilidad o Autoridad
= Manejo del sistema DGRSP que opera la | Contralor Municipal
l secretaria de la Contraloria del Gobierno del
| Estado de México (DECLARACIONES
PATRIMONIALES Y DE INTERESES
INICIAL Y/O CONCLUSION) -
* Integracién, actualizacién y validacién en el | Contralor Municipal

mes de febrero de cada afio, del Padron de

servidores publicos obligados a presentar
\ Declaracién de Modificacién Patrimonial de
intereses.




IOTE'PEC EDC) EIME)(:CD GA c E I 1 ‘ O TEFPEC
DE J D ...
: 2025 = = gy

Pagina | 55

el W

29 de octubre del 2025

. . Gaceta 10, Afio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XVI

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

Elaboracion | 30 | Agosto 2019 I OTEPEC

W v akon o -
P

‘ = sl
A Fecha _IDia |[Mes | Afa ;’ H‘ﬂm

Actualizacion | 10 | Octubre 2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTRALORIA
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 consulta del Boletin de | Contralor Municipal

Empresas Objetadas e =
* 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 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 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,
contratistas.

o Requerir a la Direccion de Administracién y la Direccién 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
sistema de registro de Empresas y Personas Fisicas Objetadas y
Sancionadas, en el caso en que la unidad.

MANPRO-K00/ DGOS/CONTR
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h 4.6.5.- Descripcién de Actividades
‘ P SUSE— 1

Numero ’Umdad Admmlstrahva 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 |
02 ' Direccién de | I
Administracion y Direccién | Recibe Oficio \
de Obra Publica |
03 Direccién de | Remite Oficio a la Contraloria |
Administracion y Direccién | Municipal, anexando la
de Obra Publica Manifestacion de Conflicto de
Interés de Empresas, |
proveedores, contratistas y‘
| particulares |
04 Contraloria Municipal | Recibe Oficio con copia de las |
Manifestaciones de Conflicto de

- o | Interés y archiva

MANPRO-K00/ DGOS/ICONTR
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ﬂ 4.6.6.- Diagrama de Procedimiento (Imagen 3.2) ‘

|
|
| Marifestacionas se Conflicto & interés os Empresas, Provesdores. Contratistasy
|

Peniiulares
‘ [
(i \
Contraioria Municigal Direccion de Administeacion y
Ditaccion d2 Administracion Pubica
Inicio
Envia Cficio 3 fa Diraccion de
Administracion y de Obra Publica
solicitando requeeran la Mandfestacion de
Confictos de Intereses de fas empresas
. Recbe Oficio

Remite Oficio 3 I2 Contraloria Municipal
' anexando la Manifestacion de Conflicto de
1 Interés de Empresas, proveedorss. .
‘ contratistas v pariculares
‘ Recibe Oficio con copa de
: > 13s Mandfestaciones de
| Conflicto de intores y
| archiva
|
|

Imagen 3.2
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a 4.7.- Registro en el Sistema de Registro de Empresas y Personas '
[1:] Fisicas Objetas Sancionadas.

4.7.1.- Objetivo

' Registrar y verificar que los Servidores Publicos cumplan en tiempo y forma
con la obligacion de presentar la Declaracion de Situacién Patrimonial, de
Intereses Inicial y/o Conclusion; asi como la Declaracién de la Modificacion
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
i 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 Direccién de
Administracién y a la Direccién de Obra Plblica soliciten antes de la

| contratacion de los particulares, la Manifestacién 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 o particulares.

4.7.3.- Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol

' Responsabilidad - Autoridad |

* Manejo del sistema DGRSP que opera la | Contralor Municipal |
secretaria de la Contraloria de! Gobierno del
Estado de México (DECLARACIONES
PATRIMONIALES Y DE INTERESES
INICIAL Y/O CONCLUSION) S |

* Integracién, actualizacién y validacién en el | Contralor Municipal
mes de febrero de cada afio, del Padron de
servidores publicos obligados a presentar
Declaracién de Modificacion Patrimonial de
intereses.

MANPRO-K00/ DGOS/CONTR
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” | = Manejo del Sistema de constancias de no | Contralor Municipal
inhabilitaciéon que opera la secretaria de
L contraloria del gobierno del Estado de México |
= Manejo del Sistema de consuita del Boletin de | | Contralor Municipal
| Empresas Objetadas
= Manejo del Sistema de Registro de Empresas Contralor Mumcnpal
y Personas Fisicas Objetadas y Sancionadas

 I—
|

4.7.4.- 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 Modificacién 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 Direccién de Administracién y la Direccién 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 prestaciéon 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.

MANPRO-K00/ DGOS/CONTR
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ﬂ 4.75.- Descnpcién de las Actividades

lNumero | Unidad Administrativa Actividad '

| 01 | Autoridad Resolutora de la |Remite  mediante  Oficio
Contraloria Municipal resolucion en contra de
‘ empresas, proveedores,
! T contratistas y particulares |

02 |Contralor Municipal Recibe Oficic en resolucién

P anexa

03 TContranr Municipal Reglstra “la resolucién en el
‘ Sistema de registro de
, Empresas y personas fisicas
[ | objetadas y sancionadas

04 Contralor Mumcupal Archiva resolucién anexa

4.7.6. Dlagrama del procedimiento (Imagen 4.1)

Imagen 4.1

MANPRO-KO0/ DGO5/CONTR
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4.8.1.- Objetivo

Delimitar la responsabilidad de los servidores publicos entrante y saliente en
el desempefio 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 - | Autoridad 1
'Responsabilidad | Contraloria Municipal
' Recepcion de oficio entrante y saliente Contraloria Municipal
' Genera usuario y contrasefia dentro del sistema
| Creg Entrega Recepcion Contraloria Municipal

Notifica al servidor publico, entrante y saliente,
sujetos obligados a entrega y recepcion | 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
Recepcion. Solicita documentacion personal al
| servidor publico saliente 1
'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 Direccién de Administracion la alta o baja correspondiente
de los servidores publicos obligados a realizar la entrega administrativa y
documental del &rea administrativa a cargo.

4.8.5.- Descripcién de actividades

MANPRO-K00/ DGOS/CONTR ' ] ’ |
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Numero | Unidad Administrativa | Actividad

1 Recepcionista Turna la Contraloria Municipal
, | el oficio de movimientos
|2 Contraloria Municipal Recepcuén de oficio entrante y
e |saliente ,
i3 Contraloria Municipal « Genera  usuario y \
' contrasefia dentro del \
\ sistema Creg
|« Entrega Recepcion
4 Contraloria Municipal Notifica al Servidor Publico,
entrante y saliente, sujetos
obligados a  entrega a
recepcion indicandoles el dia y
) - ______|lahora de celebracién
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.

- T ——————— A e e e ——————————————————————
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» 4.9.- Autoridad investigadora

4.9.1.- Objetivo

La integracion de expedientes de presunta responsabilidad administrativa
en la Administracion pulblica 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 acreditacion de falta administrativa detectada e imputada al presunto
responsable, para la presentacién 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
Pablicos 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 Responsabllidad

‘Rol | Responsabilidad
.Autondad

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 Atencion | Contraloria
Mexiquense (SAM) para su debido | Municipal
seguimiento,

e Tumnar los Oficios derivados de
denuncias de actos u omisiones en contra
de servidores publicos adscritos a este
ayuntamiento y de  particulares

- e —
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» ~ vinculados con el mismo en las que I
! resulten presuntas faltas administrativas

interpuestas en las Contraloria del
Gobierno del Estado de México, para su
debido seguimiento

e Turnar las denuncias a la Autoridad
Investigadora dentro del término de 30
dias naturales, contados a partir de que
tuvo conocimiento de la conducta que
pudiera constituir una falta administrativa
grave, faltas de particulares o un acto de
corrupcion, lo anterior con fundamento en
el articulo 67 fraccion |l de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios).

o Fungir como autoridad Resolutora en
Términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y
_Municipios

Recepcuén 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

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

e Facultades de cotejo de documentosf
relativos a los procedimientos de |

MANPRO-K00/ DGOS/CONTR
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» responsabilidades administrativas de su
| conocimiento

Emitir y tumar el informe de presunta
responsabilidad administrativa derivado de la
calificacion de presuntas responsabilidades
f::1dmini$trativas (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

| ayuntamiento, para dar inicio al procedimiento
; ' administrativo correspondiente.

'Emitir y turnar el Informe de presunta
responsabilidad administrativa derivado de la
calificaciébn de faltas administrativas (faltas
'grav&s y no graves) en contra de servidores
|pubhcos adscritos a este ayuntamiento y de
personas fisicas ylo juridico colectivo
vinculados con el ayuntamiento, para dar inicio |
al procedimiento administrativo |
correspondiente.

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 |as
responsabilidades de los servidores publicos y particulares o empresas
vinculadas con el ayuntamiento.

4.9.5.- Descripcion de las Actividades

|
Numero | Unidad [Actividad — |
Administrativa | |
01 Autoridad Recibe las denuncias, los resultados de la
Investigadora auditoria o determina iniciar de oficio Ia
investigacion por la presunta
responsabilidad de faltas administrativas en
= contra de servidores de publicos adscritos al

MANPRO-K00/ DGOS/ICONTR
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» | ayuntamiento y/o de personas fisicas yio
juridicas colectivas vinculadas con el
ayuntamiento.
02 Autoridad Analiza el contenido de la denuncia y de las
Investigadora pruebas y emite acuerdo de inicio de
‘ investigacion o el acuerdo de improcedencia
| que corresponda, Articulo 97 LRAEyM
103 Autoridad Practica de las actuaciones y diligencias que
Investigadora se estimen procedentes a fin de integrar
! debidamente el expediente =
| 04 Autoridad Solicita la informacién necesaria para el
‘ Investigadora esclarecimiento de los hechos y en su caso,
ordena la practica de visitas de verificacion
05 Autoridad Formula requerimientos de informacién a ‘
Investigadora particulares que sean sujetos de |
investigacion por haber cometido presuntas \
faltas administrativas. Otorgando un plazo
de cinco y hasta quince dias habiles para la
atencién |
06 Autoridad Coteja documentos relativos a los |
Investigadora procedimientos de responsabilidad
administrativa
07 Autoridad Dictar los acuerdos que correspondan en los ]
Investigadora | procedimientos de investigacion que realice |
08 Autoridad Concluidas las diligencias de investigacion,
Investigadora procede al analisis de los hechos, asi como |
la informacion recabada, a efecto de
determinar la existencia o inexistencia de
actos u omisiones que la ley sefiale como la
i falta administrativa y en su caso, calificarla
|como grave o no grave y notificar al
- denunciante,
09 Autoridad Elabora acuerdo de conclusion y archivo del ‘
Investigadora expediente y notifica a los servidores
publicos y particulares sujetos a la
e S _|investigacién, asi como a los denunciantes
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10

| prescrito la facultad para sancionar

cuando estos fueron identificables, dentro
de los diez dias habiles siguientes a su
emision. Sin perjuicio de que pueda abrirse
nuevamente la investigacion si se presentan
nuevos indicios o pruebas y no hubiera

Autoridad
Investigadora

" | Notifica al denunciante cuando este fuere

identificable, Ademdas de establecer la
calificacibn que se le haya dado a la
presunta falta, la notificacién también
contendra de manera expresa la forma en
que el nofificado podra acceder al
expediente de presunta responsabilidad
administrativa.

11

12

| Autoridad

' Investigadora
v

| Autoridad
 Investigadora

MANPRO-K00/ DGOS/CONTR

| substanciadora

 tanto este sea resuelto. —

Elabora el informe de presunta
responsabilidad Administrativa incluyendo la
calificacion de la conducta grave o no grave
y este se presenta ante la autoridad

Presenta el escrito de la impugnacion ante
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 tendrd como
efecto que no se inicie el procedimiento de
responsabilidad administrativa hasta en
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4.9.6.- Diagrama de Procedimiento (Imagen 5.1)
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» Autoridad Investigadora
CONTRALORIA MUNICIPAL

Rocbo las denuncan, Yos resultados de la
Mucktona 0 delerming wicsr de oo (a
Irvestigeciin por s presarda
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ayuntamiento
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procedestes 2 fin de negrat
detidamente < expedento
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5 Cas0, ordena la noacken de vistas
de veriticacin
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Imagen 5.1
4.10.- Autoridad Substanciadora
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| Es la autoridad adscrita a la contraloria interna Municipal cuyo propésito es
‘ dirigir el procedimiento de responsabilidad Administrativa, instaurada contra
servidores o ex servidores publicos por las presentes faitas administrativas

| 4.10.1.- Objetivo |

' Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidad administrativa desde

la admision 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

Administraciéon publica.

; 4.10.3.- Rol, Responsabmdad 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 de

! particulares vinculados con el mismo en las

‘ que resulten presuntas faltas administrativas

i interpuestas a través del Sistema de atencion

‘ Mexiquense (SAM), para su debido |

. seguimiento. | Autoridad

e Tumar 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 |
interpuestas en la Contraloria del |
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-# ’ ~ Gobierno del Estado de México para su
debido seguimiento

E 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 su
| 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 |
aplicable — —

Prevenir, de ser el caso, la autoridad |
investigadora para que subsane omisiones en
el infoome 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 celebracion 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
Citar al titular de la Unidad Investigadora de la
Contraloria Municipal inferna, para que

MANPRO-K00/ DGO5/CONTR : |
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» comparezca a la celebracion de la Audiencia '
Inicial, asf como a las demas partes y terceros | Autoridad
involucrados en caso de haberlos Substanciadora

El dia de la Audiencia Inicial, recibir, la
declaracion que rinda el presunto responsable,
por escrito o de manera verbal y recibir las | Autoridad
pruebas que ofrezca en torno a los hechos | Substanciadora
imputados

Recibir las pruebas que ofrezcan el Titular de
la unidad Investigadora y demas partes, en
caso, asi como las manifestaciones que hagan
de manera verbal o escrita, durante el|Autoridad
desarrolio de la Audiencia Inicial. | Substanciadora
Si de advierte que se trata de una falta | Autoridad
administrativa grave, debe turnar los autos al | Substanciadora

tribunal .

Emitir acuerdo de Admisién de pruebas que Autoridad
corresponda Substanciadora
Notificar sobre la admisién de pruebas a las T Autoridad

partes oferentes | Substanciadora
Emitir el acuerdo por el cual se apertura el

periodo para alegatos de las partes | Autoridad

Substanciadora

Habilitar dias y horas inhabiles para la précttca \
de aquellas diligencias que a su juicio se |  Autoridad '
requieran | Substanciadora
i Hacer uso de los medios de apremio a que se |
| refiera la Ley de Responsabilidades |
. Administrativas del Estado de México y | Autoridad ‘
municipios para hacer cumplir sus | Substanciadora {
( ‘determinaciones :

Decretar las medidas cautelares establecidas | |
‘ en la Ley general de responsabllldades1Autoridad |
[
|
I

‘administrativas | Substanciadora
Recibir y resolver el recurso de revocacion que |
interpongan los _ servidores ,R@?HCQS‘L

MANPRO-K00/ DGOS/CONTR
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| @ municipales en contra de las resoluciones que  Autoridad

[ 1 sientan que les causan agravios Substanciadora
| Admitir a tramite el recurso de revocacion y

' turnarlo para ser resuelto por el titular del
|

6rgano interno de control. Autoridad Titular Autoridad

de organo de control . Substanciadora
Solicitar de ser necesario mediante exhorto o

carta rogatoria, la colaboracion de las|

autoridades competentes del lugar de las

notificaciones que deban llevarse a cabo en  Autoridad
lugares que se encuentren fuera de su &mbito | Substanciadora
jurisdiccional. Autoridad, la que sea

requerida para la colaboracién en la

sustanciacién

Llevar los registros de los asuntos de su Autoridad
 competencia | Substanciadora
'Resguardar los expedientes de Ios‘

| 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 ‘
_____| Administrativa = —

01 Autoridad Unidad de investigacion que remite

investigadora informe de  presunta

MANPRO-K00/ DGOS/CONTR
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q responsabilidad y  expediente
original
02 Autoridad Recibe informe de presunta
Substanciadora responsabilidad administrativa,
analiza si esta correctamente bien
1 o integrado .
| 03 Autoridad Devuelve acuerdo con
| Investigadora | Observaciones en caso de no estar,
| | 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 F
06 Autoridad Sefiala dia y hora para celebracion
| Substanciadora __|de audiencia inicial |
| 07 Autoridad Entre lapsos de notificacién y 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
| | ofrecen pruebas

' 09 Si el presunto responsable, no | 1
Autoridad acude, la audiencia se celebra y se

| Substanciadora | hace registrar su inasistencia

10 Autoridad Ofrece pruebas y hace

Investigadora manifestaciones si las tiene
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b 1 Autoridad Si se trata de falta grave después de
Investigadora la audiencia se prepara acuerdo
para enviar expediente al tribunal
. o pararesolver
12 | Autoridad En caso de ser falta grave, dentro de
Substanciadora los quince dias a la audiencia se
‘ emite acuerdos de admision vy
) _| desahogo de pruebas |
13 Se notifica a la autoridad
investigadora sobre el acuerdo de
Autoridad admision y desahogo de pruebas y
Investigadora al probable responsable si también
: = ofrecio :
14 Autoridad Se acuerda abierto periodo de
Substanciadora alegatos por cinco dias habiles para
. las partes y se notifica a estas i
; 15 Autoridad Se comunica a Autoridad
Substanciadora Resolutora el cierre de alegatos y se
turnan autos.

3 4.10.6.- Diagrama de procedimientos Unidad Substanciadora (Imagen
j 5.2)

‘ MANPRO-K00/ DGOS/CONTR
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ﬂ 4.11.- Autoridad Resolutora ‘
\

4.11.1.- Objetivo

‘ Emitir la resolucion que en derecho procede debidamente fundada y
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
comision dentro de Administracién Pablica Municipal.

4.11.3.- Rol, Responsabilidad

| Rol . , 1
Responsabnlldad Autondad
* Recibir los autos del expediente del procedtmiento Autoridad
de responsabilidad administrativa, substanciado, | Resolutora |

para determinar Ia existencia o inexistencia de

e Emitir acuerdo para cierre de instruccién Autoridad ‘
- T | Resolutora ‘
|« 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

* Turnar el titular del 6rgano de control, el recurso | Autoridad ‘

revocacion que haya sido interpuesto para que | Resolutora

sea resuelto. / AUTORIDAD TITULAR DEL

____ ORGANO DE CONTROL ‘

o Registrar en el libro de Gobierno las resoluciones
emitidas
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