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|. PRESENTACION

El Manual de Procedimientos, es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de una unidad

administrativa.

El Manual de Procedimientos de la Contraloria Municipal de Temascalcingo, Estado
de México, especifica los lineamientos que regulan el adecuado funcionamiento de
esta Dependencia de la Administracion Publica Municipal y el de sus Unidades
Administrativas que integran su estructura organica; asi como la forma secuencial de
los pasos que se deben seguir para la realizacion de las funciones que tienen

asignadas.

El presente Manual constituye un importante instrumento normativo, en virtud de que
permite la vision clara del desempefio de responsabilidades, evita duplicidad de
actividades, permite identificar omisiones en las operaciones que se realizan de
manera cronolégica y secuencial; coadyuva en la uniformidad de criterios para la

ejecucion correcta de las funciones encomendadas a esta Dependencia.

La actualizacion del presente Manual se efectuara cuando exista una adicién o reforma
a la legislacion federal, estatal o municipal que modifique la estructura orgénica de la
Contraloria Municipal, del mismo modo cuando se incorpore un nuevo procedimiento
0 mejore el tiempo de respuesta de los tramites o servicios o de las obligaciones de

Dependencia.
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[I. OBJETIVO GENERAL

Fortalecer el correcto desempefio de las responsabilidades establecidas en la
Legislacion Federal, Estatal y Municipal, de los servidores publicos de la Contraloria
Municipal, mediante la implementacion del Manual de Procedimientos, a fin de
coadyuvar con la transparencia y rendicion de cuentas de los recursos publicos de

Temascalcingo, Estado de México.
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lIl. PROCEDIMIENTOS DE LA
AUTORIDAD INVESTIGADORA
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD INVESTIGADORA
PROCEDIMIENTO:
INVESTIGACION POR DENUNCIAS FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES Y NO GRAVES

a) Proposito del Atender e investigar las presuntas faltas administrativas, cometidas por las personas

Procedimiento servidoras publicas de la administraciéon municipal, personas que hayan fungido como
personas servidoras publicas municipales; o bien, de los y las particulares, vinculados
con faltas administrativas graves.

b) Alcance Autoridad Investigadora

Denunciante

Persona Servidora Publica Municipal

Entes Publicos, Privados

Particulares

c) Referencias Juridicas Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del Estado de México, Ley General
de Responsabilidades Administrativas, Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de
México y Municipios, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios, Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Bando
Municipal de Temascalcingo, entre otras.

d) Responsabilidades Autoridad Investigadora.

e) Politicas y lineamientos Investigacion de presuntas faltas administrativas, cometidas por las personas
servidoras publicas de la administracién municipal y personas que hayan fungido como
personas servidoras publicas de la administracion municipal y/o particulares vinculados
con faltas graves, denunciadas o denunciados ante la Autoridad Investigadora.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONTRALORIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD INVESTIGADORA

INVESTIGACION POR DENUNCIAS FALTASADMINISTRATIVAS GRAVES Y NO GRAVES

PROCEDIMIENTO:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1. Denunciante Presenta denuncia por actos u omisiones que pudieran configurarse| Escrito de denuncia y/o Acta
como faltas administrativas, asi como los elementos de pruebas de denuncia
minimos que aporten los indicios suficientes para dar inicio al
procedimiento de investigacion.
Autoridad o ) o L
2. Investigadora Elaborg el acuerdo de inicio de investigacion, por los hechos Acuerdo de radicacion
denunciados.
3. Autoridad Realiza las gestiones legales y administrativas procedentes, a efecto] Oficio de requerimiento de
Investigadora de allegarse de los medios de prueba id6neos, que permitan determinar, informe detallado
la existencia o no de faltas administrativas.
Pudiendo implementar medios de apremio para el cumplimiento de sus|
determinaciones.
4. Autoridad De ser necesario, requerir a las personas fisicas o juridicas colectivas,| Oficio de Requerimiento de
Investigadora publicas o privadas, informacién necesaria, pudiendo emplear medidas| Informacion
de apremio para el cumplimiento de las determinaciones; asi como
practicar visitas de verificacion y acciones encubiertas y usuario
simulado.
5. Area Requerida Presenta Informacion. Evidencias
6 Autoridad Investigadora |Analiza la informacion recabada y determinada la existencia o Acuerdo
inexistencia de actos u omisiones que la Ley sefiale como faltal
administrativa.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD INVESTIGADORA
PROCEDIMIENTO:
INVESTIGACION POR DENUNCIAS FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES Y NO GRAVES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
7. Autoridad De no existir actos u omisiones que la Ley sefiale como falta| Acuerdo de archivo
Investigadora administrativa, se emitir4 acuerdo de archivo del expediente

debidamente fundado y motivado, sin perjuicio de reabrir Ia|
investigacion en el supuesto de presentarse nuevos indicios y

pruebas.
8. Autoridad Notifica al denunciante el acuerdo de archivo. Terming| Oficio de notificacion
Investigadora procedimiento.
9. Autoridad De existir actos u omisiones que la Ley sefiale como faltaj Acuerdo de calificacion de
Inl/estigadora administrativa, se procedera a realizar la calificacion de dichos falta administrativa.

actos u omisiones, como falta grave o no grave.

Autoridad - . L . L - .
10. Investigadora Notifica al denunciante el acuerdo de inicio de investigacion. Oficio de notificacion
11. Autoridad Realiza Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. Informe de Presunta
Investigadora Responsabilidad
Administrativa
12. Autoridad Remite ante la Autoridad Substanciadora, el Informe de Informe y oficio de turno
Investigadora Presunta Responsabilidad Administrativa y expediente

completo con la calificacion para que este de inicio al
Procedimiento Administrativo correspondiente.

[Termina procedimiento
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Presenta denuncia por

actos u omisiones que

pudieran configurarse
como faltas

administrativas por
parte de los Servidores
Publicos Municipales

DIAGRAMA DE FLUJO

v

Elabora acuerdo de
Inicio de Investigacion

v

Oficio de
requerimiento de

Informacion

Solicita Informacién a
personas fisicas o

Presenta Informacion

juridicas colectivas,
publicas o privadas

Determina la
existencia de
Falta
Administrativa

V
Emite
acuerdo de Realiza
archivo, acuerdo de
fundadoy calificacion
motivado
A Notifica
Notifica al actfe.rdo'(lie
denunciante calificacion
acuerdo de al,
archivo denunciante
Termina
Procedimiento
| IPRA lh

Presenta Informacion

Remite expediente con
Informe de Presunta
Responsabilidad
Termina Procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD INVESTIGADORA
PROCEDIMIENTO:
INVESTIGACION POR OFICIO FALTAS ADMINITRATIVAS GRAVES Y NO GRAVES

a) Proposito del Procedimiento Investigar las presuntas faltas administrativas, cometidas por las personas servidoras
publicas de la administracion municipal, personas que hayan fungido como personas
servidoras publicas municipales; o bien, de los y las particulares, vinculados con faltas
graves.

b) Alcance Autoridad Investigadora

Area o Dependencia

Persona Servidora Publica Municipal

Entes Publicos y Privados,

Particulares

c) Referencias Juridicas Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del Estado deMéxico, Ley General
de Responsabilidades Administrativas, Ley del Sistema Anticorrupciéon del Estado de
México y Municipios, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios, Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Bando
Municipal de Temascalcingo, entre otras.

d) Responsabilidades Autoridad Investigadora.

e) Politicas y lineamientos Investigacion de presuntas faltas administrativas, cometidas por las Personas
Servidoras Publicas de la administracion publica municipal y personas que hayan
fungido como personas Servidoras Publicas, por actos u omisiones que hayan
cometido; asi como de particulares vinculados con faltas administrativas graves
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONTRALORIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD INVESTIGADORA

DE PROCEDIMIENTO:

INVESTIGACION POR OFICIO FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES Y NO GRAVES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

1. Area o Dependencia Recepcién de oficio remitido por autoridad competente. Oficio

2. Autoridad Investigadora | Elabora el acuerdo de inicio de investigacion por los actos| Acuerdo de radicacion
u omisiones que presuntamente cometio.

3. Autoridad Investigadora | Solicita a las personas servidoras publicas sujetos a  Oficio de requerimiento de
investigacion, informe detallado de los actos u omisiones informacién.
que se le imputan, pudiendo emplear medidas de apremio|
para el cumplimiento de las determinaciones; asi como
practicar visitas de verificacién y acciones encubiertas Y
usuario simulado.

4. Persona Servidora Presentacion informacién. Evidencias

Publica

5. Autoridad Investigadora | De ser necesario, requerir a las personas fisicas o Oficio de requerimiento
juridicas colectivas, publicas o privadas, informacion
necesaria, pudiendo emplear medidas de apremio para el
cumplimiento de las determinaciones; asi como practicar
visitas de verificaciobn y acciones encubiertas y usuario
simulado.

6. Personas fisicas o Presentacion de informacion. Evidencias

juridicas colectivas,
publicas o privadas

7. Autoridad Investigadora | Analiza la informaciébn y determina la existencia o Actividad
inexistencia de actos u omisiones que la Ley sefiale como
falta administrativa.

8 Autoridad Investigadora | De no existir actos u omisiones que la Ley sefiale como falta|

administrativa, se emitird acuerdo del archivo del expediente,
debidamente fundado y motivado.

Acuerdo de Archivo
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD INVESTIGADORA

PROCEDIMIENTO:
INVESTIGACION POR OFICIO FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES Y NO GRAVES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
9 Autoridad Notifica a las personas servidoras publicas sujetos a Oficio de natificacion
Investigadora investigacion y al Area o Dependencia el acuerdo

correspondiente. Termina procedimiento.

10. Autoridad De no existir actos u omisiones que la Ley sefiale como falta Acuerdo de calificacion
Investigadora administrativa, se procedera a realizar la calificacion de
dichos actos u omisiones, como falta grave o no grave.

11. Autoridad Realiza el Informe de Presunta Responsabilidad Informe de Presunta
Investigadora Administrativa. Responsabilidad
Administrativa

Autoridad Turna expediente completo con Informe de Presunta
Investigadora Responsabilidad Administrativa a la autoridad
Substanciadora. Termina procedimiento.

Expediente e IPRA
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Recepcioén de Oficio

Acuerdo de Inicio de
Investigacion

Solicita Informe detallado
a Servidores Publicos

A

Solicita Informacion a

Presenta Informe

personas fisicas o juridicas
colectivas, publicas o
privadas

Determina la
existencia de
falta
administrativa

Realiza
acuerdo de
calificacion

Emite
acuerdo de
archivo,
fundado y
motivado

Elabora Informe
de Presunta
Resnonsabilidad

Notifica al  servidor
publico acuerdo de
archivo. V_
Remite expediente
completo con IPRA a la
Autoridad

Termina procedimiento.

Substanciadora.
Termina Proceso

Presenta
Informacidén

e

15
e ——————————————————————————————
1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL. AYUNTAMIENTO DE TEMASCALCINGO



&

AYUNTAMIENTO DE

TEMASCALCINGO

MANUAL DE
®

PROCEDIMIENTOS ©.0,000]

= 2022-2024 JUNTOS POR

TEMASCALCINGO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONTRALORIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD INVESTIGADORA

PROCEDIMIENTO:

INVESTIGACION POR AUDITORIA FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES Y NO GRAVES

a) Propdsito del Procedimiento

Investigar las presuntas faltas administrativas, cometidas por las personas servidoras
publicas de la administracién municipal, personas que hayan fungido como personas
servidoras publicas de la administracién municipal; o bien, de los y las particulares, en
base a los resultados de las auditorias practicadas.

b) Alcance

Autoridad Investigadora

Area o Dependencia

Persona Servidora Publica Municipal
Entes Publicos

c) Referencias Juridicas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del Estado deMéxico, Ley General
de Responsabilidades Administrativas, Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de
México y Municipios, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios y Caédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Bando
Municipal de Temascalcingo, entre otras.

d) Responsabilidades

Autoridad Investigadora.

e) Politicas y lineamientos

Investigacion de presuntos actos u omisiones que hayan cometido las personas
servidoras publicas de la administracion publica municipal y/o personas que hayan
fungido como personas servidoras publicas.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONTRALORIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD INVESTIGADORA

PROCEDIMIENTO:

INVESTIGACION POR AUDITORIA FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES Y NO GRAVES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1. Ente Publico Remite pliego de observaciones por actos u omisiones que Oficio/ Informe
ylo Area de Auditoria pudieran configurarse como faltas administrativas de las
personas servidoras publicas o Ex — personas servidoras
publicas de la administracién municipal.

2. Autoridad Investigadora | Elabora el acuerdo de inicio de investigacion por los actos| Acuerdo de inicio de
u omisiones referidos en el oficio remitido por la autoridad investigacion
competente.

3. Autoridad Investigadora | Solicita a las personas servidoras publicas sujetos a  Oficio de requerimiento de
investigacion, informacion para solventar los actos u omisiones solventacion
gue se les imputan en la auditoria, pudiendo emplear medidas
de apremio para el cumplimiento de dicho requerimiento.

4. Personas Servidoras Presentacion informacién de solventacion. Informacion

Publicas o Ex Personas
Servidoras de la
Administracion
Municipal

5. Autoridad Investigadora | De ser necesario, requerir a las personas fisicas o Oficio de requerimiento
juridicas colectivas, publicas o privadas, informacion
necesaria, pudiendo emplear medidas de apremio para el
cumplimiento de las determinaciones; asi como practicar
visitas de verificacion y acciones encubiertas y usuario|
simulado.

6. Ente publico Presentacion de informacion. Documentacion

7. Autoridad investigadora | Analiza la informacién recabada y determina la existencia o Actividad

inexistencia de actos u omisiones que la Ley sefiale como
falta administrativa.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD INVESTIGADORA
PROCEDIMIENTO:
INVESTIGACION POR AUDITORIA FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES Y NO GRAVES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
8. Autoridad Investigadora | De no existir actos u omisiones que la Ley sefiale como falta| Acuerdo de archivo
administrativa se emitird acuerdo de archivo del expediente,
debidamente fundado y motivado, sin perjuicio de reabrir
la investigacibn en el supuesto de presentarse nuevos
indicios o pruebas.
9. Autoridad Investigadora | Notifica a las personas servidoras publicas sujetas a| Oficio de notificacién
investigacion y al Area o Dependencia el acuerdo
correspondiente. Termina procedimiento.
10. Autoridad Investigadora | De no existir actos u omisiones que la Ley sefiale como falta| Acuerdo de calificacion
administrativa, se procedera a realizar la calificacion de dichos
actos u omisiones, como falta grave o no grave.
11. Autoridad Investigadora | Realiza el Informe de Presunta Responsabilidad Administratival Informe de Presunta
y remite a la Autoridad Substanciadora. Responsabilidad
Administrativa
12. Autoridad Recibe Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.
Substanciadora Termina procedimiento.
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Remite oficio con
pliego de
observaciones

Elabora acuerdo de
Inicio de Investigacion

Solicita Informacion

Presenta Informe

Solicita Informacion a
personas fisicas o
juridicas colectivas,
publicas o privadas

Presenta Informacion

Determina la
existencia de
Falta
NO| Administrativa sl
A \4
Emite )
acuerdo de Realiza
archivo, acuerdo
fundado y de y
motivado calificacion

v

Notifica a la persona
servidora publica
acuerdo de archivo.
Termina procedimiento.

Elabora informe de
Presunta

Responsabilidad

Remite expediente completo
con IPRA a la Autoridad
Substanciadora.
Termina Procedimiento.

"\
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V. PROCEDIMIENTOS DE LA AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONTRALORIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

SUBSTANCIACION POR DENUNCIA FALTAS AMINISTRATIVAS NO GRAVES

PROCEDIMIENTO:

a) Proposito de Procedimiento

Sustanciar el procedimiento por las presuntas faltas administrativas de las personas|
servidoras publicas, a partir de la admisién del IPRA hasta el cierre de instruccién de|
alegatos, para determinar su responsabilidad.

b) Alcance

Persona Servidora Publica de la administracion municipal que incurra en una falta
administrativa no grave

Contralora o Contralor Municipal

Autoridad Investigadora

Autoridad Substanciadora

Autoridad Resolutora

Tercer Interesado

c) Referencias Juridicas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del Estado deMéxico, Ley General
de Responsabilidades Administrativas, Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de
México y Municipios, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios y Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, entre
otras.

d) Responsabilidades

Contralora o Contralor Municipal
Autoridad Investigadora, Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora

e) Politicas y lineamientos

La Autoridad Substanciadora inicia el procedimiento, cuando admite el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa por parte de la Autoridad Investigadora.

La Autoridad Resolutora determinara la sancién correspondiente a las personas
servidoras publicas municipales que sean responsables en la comision de faltas
administrativas no graves.
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®

AYUNTAMIENTO DE

TEMASCALCINGO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR DENUNCIA FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1. Autoridad Recibe el informe de presunta responsabilidad administratival Informe de Presunta
Substanciadora por parte de la Autoridad Investigadora. Responsabilidad
Administrativa
2. Autoridad Realiza un andlisis del informe de presunta responsabilidad Informe de Presunta
Substanciadora administrativa para verificar que tenga lo elementos que Responsabilidad
conforme a derecho corresponde. Administrativa
3. Autoridad Si el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, noj Acuerdo de no admisién
Substanciadora cuenta con los elementos descritos por la ley, elabora acuerdo|
de no admisién de dicho informe.
4. Autoridad Remite el informe y el acuerdo de no admision a la Informe de Presunta
Substanciadora Autoridad Investigadora. Responsabilidad (no
admitido)
5. Autoridad Investigadora | Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad Administratival Informe de Presunta
y acuerdo de no admision. Responsabilidad y acuerdo
de no admision
6. Autoridad Investigadora | Una vez subsanado el Informe de Presunta Responsabilidad 10 Informe de Presunta
remite a la Autoridad Substanciadora. Responsabilidad
7. Autoridad Recibe Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. Informe de Presunta
Substanciadora Responsabilidad
Administrativa y expediente
8. Autoridad Si el Informe de Presunta Responsabilidad Administratival Acuerdo de Radicacion
Substanciadora cuenta con los elementos correspondientes, realiza el acuerdo
de admision.
9. Autoridad Notifica el acuerdo de radicacion a la Autoridad Investigadora. Notificacién de Acuerdo de
Substanciadora Radicacion
10. Persona Servidora Recibe emplazamiento para comparecer a la Contralorial Oficio de emplazamiento
Publica Municipal a fin de llevar a cabo la Audiencia Inicial.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONTRALORIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

PROCEDIMIENTO:

SUBSTANCIACION POR DENUNCIA FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
11. Persona Servidora Comparece a la Contraloria Municipal Oficio de citacion y de notificacion
Publica
12. Autoridad Notifica citatorio a la Autoridad Investigadora y Denunciante Oficio de citacién y razén de
Substanciadora para que acudan a la Contraloria Municipal, a fin de llevar a notificacion
cabo la audiencia inicial.
13. Autoridad Investigadora | Se presentan ante la Autoridad Substanciadora para llevar
y Denunciante a cabo la celebracién de la audiencia inicial.
14. Autoridad Da inicio a la celebracién de la audiencia inicial. Acta de audiencia inicial
Substanciadora
15. Autoridad En el desarrollo de la audiencia inicial rinden su Acta de audiencia inicial
Investigadora, declaracién de manera escrita o verbal y ofrece las pruebas
Denunciante y Persona | que a su derecho convenga.
Servidora Publica
Municipal
16. Autoridad Da por concluida la audiencia inicial. Acuerdo de cierre de audiencia
Substanciadora inicial
17. Autoridad Elabora acuerdo de admision de pruebas que se hayan Acuerdo de admision de
Substanciadora ofrecido durante la audiencia inicial. pruebas
18. Autoridad Notifica citatorio y acuerdo de admision de las pruebas a la Acuerdo de admision de
Substanciadora Autoridad Investigadora, Denunciante y a Persona Servidora pruebas
Publica
19. Autoridad Se presentan ante la Autoridad Substanciadora para el Acta de desahogo de pruebas
Investigadora, desahogo de pruebas.
Denunciante, Persona
Servidora Publica
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR DENUNCIA FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
20. Autoridad Desahoga las pruebas mediante acta correspondiente. Acta de desahogo de pruebas
Substanciadora
21. Autoridad Declara cerrado el periodo de desahogo de pruebas. Acuerdo de cierre de desahogo
Substanciadora de pruebas
22. Autoridad Notifica abierto el periodo de alegatos por un término de 5 dias Etapa de alegatos
Substanciadora comunes a las partes.
23. Autoridad Una vez transcurrido el periodo de alegatos, la Autoridad| Acuerdo de cierre de la etapa de
Substanciadora Substanciadora declara el cierre instruccion. alegatos
24, Autoridad Remite expediente integrado a la Autoridad Resolutora en caso Expediente completo
Substanciadora de faltas no graves.
25. Autoridad Resolutora Recibe expediente completo a fin de emitir la resolucion Expediente completo
correspondiente. Termina procedimiento.
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TEMASCALCINGO
DIAGRAMA DE FLUJO
AUTORIDAD AUTORIDAD PERSONA AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA INVESTIGADORA SERVIDORA RESOLUTORA INVESTIGADORA/ INVESTIGADORA-
PUBLICA DENUNCIANTE DENUNCIANTE-
PERSONA
SERVIDORA
PUBLICA
1. Recibe IPRA por la
Autoridad
Investigadora
2. El IPRA
éCuenta con
todos los
elementos?
Si No.
] 3. Acuerdo de
no admisién
4. Remite acuerdo
de no admision
IPRA por subsanar.
\ 4 +
7. Elabora
acuerdo de 5. Recibe IPRA Y
admisién. acuerdo de no
admision
i v
6. Subsanay
8. Notifica el acuerdo remite Informe de
de admisién ala Presunta
Autoridad Responsabilidad
Investigadora
v
9. Notifica
emplazamiento a la
audiencia inicial
[
v
10. Recibe
notificacion de
emplazamiento
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TEMASCALCINGO

AYUNTAMIENTO DE

TEMASCALCINGO

DIAGRAMA DE FLUJO
AUTORIDAD AUTORIDAD PERSONA AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA INVESTIGADORA SERVIDORA RESOLUTORA INVESTIGADORA/ INVESTIGADORA-
PUBLICA DENUNCIANTE DENUNCIANTE-
PERSONA
SERVIDORA
PUBLICA
11- Acude a
audiencia inicial
v

12- Notifica citatorio
para audiencia inicial.

v

13- Se presenta a
la audiencia inicial

v

14- Dainicioa la
audiencia inicial

15- Rinden

declaracion y ofrece
pruebas
|

v

16- Da por concluida
la audiencia inicial

A 4

17- Elabora acuerdo
de admision de
pruebas

A 4

Notifica citatorio y
acuerdo de admision de
pruebas
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AYUNTAMIENTO DE

TEMASCALCINGO

DIAGRAMA DE FLUJO

AUTORIDAD AUTORIDAD PERSONA AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA INVESTIGADORA SERVIDORA RESOLUTORA INVESTIGADORA/ INVESTIGADORA
PUBLICA DENUNCIANTE DENUNCIANTE
PERSONA SERVIDORA
PUBLICA

19. Se presenta ante la
Autoridad
Substanciadora para
llevar a cabo el
desahogo de pruebas

A\ 4

20. Desahoga las pruebas
mediante acta
correspondiente

A 4

21. Declara concluida el
periodo de desahogo de
pruebas

A 4

22. Declara abierto el
periodo de alegatos

4

23. Una vez transcurrido
el periodo de alegatos,
declara concluida dicha
etapa

\ 4

24. Remite en original
expediente integrado a la
autoridad Resolutora

J

25. Recibe
expediente
original.  Termina
procedimiento

29
_—
—

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL. AYUNTAMIENTO DE TEMASCALCINGO




5 MANUAL DE
%ﬁ% @ PROCEDIMIENTOS 210

= 2022-2024 JUNTOS POR

AYUNTAMIENTO DE TEMASEA_LCINGO

TEMASCALCINGO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR DENUNCIA FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES

a) Proposito de Procedimiento Sustanciar el procedimiento por las presuntas faltas administrativas de las personas|
servidoras publicas, a partir de la admisién del IPRA hasta el cierre de instruccion de|
alegatos, para determinar su responsabilidad.

b) Alcance Persona Servidora Publica de la administracion municipal que incurra en una falta
administrativa grave

Particulares que incurran en una falta administrativa grave

Contralora o Contralor Municipal

Autoridad Investigadora

Autoridad Substanciadora

Autoridad Resolutora

Tercer Interesado

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México

c) Referencias Juridicas Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del Estado deMéxico, Ley General
de Responsabilidades Administrativas, Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de
México y Municipios, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios y Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, entre
otras.

d) Responsabilidades Contralora o Contralor Municipal
Autoridad Investigadora, Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México

e) Politicas y lineamientos La Autoridad Substanciadora inicia el procedimiento, cuando admite el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa por parte de la Autoridad Investigadora.

El Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, determinara la sancion
correspondiente a las personas servidoras publicas municipales o particulares que sean
responsables en la comision de faltas administrativas graves.
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TEMASCALCINGO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONTRALORIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

PROCEDIMIENTO:

SUBSTANCIACION POR DENUNCIA FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1. Autoridad Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad Administratival Informe de Presunta
Substanciadora por parte de la Autoridad Investigadora Responsabilidad
Administrativa
2. Autoridad Se realizard el analisis del Informe de Presuntd Informe de Presunta
Substanciadora Responsabilidad Administrativa para verificar que tenga los| Responsabilidad
elementos que conforme a derecho corresponden. Administrativa
3. Autoridad Si el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, noj Acuerdo de no admisién
Substanciadora cuenta con los elementos descritos por la ley, elabora acuerdo|
de no admisién de dicho informe
4. Autoridad Remite el Informe y el acuerdo de no admision a ld Informe de Presunta
Substanciadora Autoridad Investigadora. Responsabilidad (no admitido)
5. Autoridad Investigadora | Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad Administratival Informe de Presunta
y acuerdo de no admisién. Responsabilidad y acuerdo de
no admision
6. Autoridad Investigadora | Una vez subsanado el Informe de Presunta Responsabilidad Informe de Presunta
Administrativa, lo remite a la Autoridad Substanciadora. Responsabilidad
7. Autoridad Recibe Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. Informe de Presunta
substanciadora Responsabilidad
Administrativa y expediente
8. Autoridad Si el Informe de Presunta Responsabilidad Administratival Acuerdo de IPRA
Substanciadora cuenta con los elementos correspondientes, realiza el acuerdo|
de radicacion.
9. Autoridad Notifica el acuerdo de radicacion a la Autoridad Investigadora. Acuerdo de Radicacion
Substanciadora
10. Persona Servidora Recibe emplazamiento para comparecer a la Contraloria Oficio de emplazamiento
Publica Municipal a fin de llevar a cabo la Audiencia Inicial.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONTRALORIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

SUBSTANCIACION POR DENUNCIA FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES

PROCEDIMIENTO:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
11. Persona Servidora Comparece a la Contraloria Municipal
Publica
12. Autoridad Substanciadora] Notifica citatorio a la Autoridad Investigadora y denunciante| Oficio de citacién y razon de
para que acudan a la Contraloria Municipal, a fin de llevar & notificacion
cabo la celebracion audiencia inicial.
13. Autorldgd Investigadoray| Se presentan antg’ la Autorlda}d S.ul.as.tgnmadora para llevar Oficio de citacién a la audiencia
Denunciante a cabo la celebracién de la audiencia inicial. inicial
14. Autoridad Substanciadora] Da inicio a la celebracion de la audiencia inicial. Acta de audiencia inicial
15. Autoridad Investigadora, | En el desarrollo de la audiencia inicial rinden su Acta de audiencia inicial
Denunciante Persona | declaracion de manera escrita o verbal y ofrece las pruebas
Servidora Publica que a su derecho convenga.
16. Autoridad Substanciadora] Da por concluida la audiencia inicial. Acuerdo de cierre de audiencia
inicial
17. Autoridad Substanciadora] Elabora acuerdo de admision de pruebas que se hayan| Acuerdo de admision de
ofrecido durante la audiencia inicial. pruebas
18. Autoridad Substanciadora] Notifica citatorio y acuerdo de admision de las pruebas a g Acuerdo de admision de
Autoridad Investigadora, Area o Dependencia y presunto Pruebas
responsable que se estime necesario.
19. Autoridad Investigadora, | Se presentan ante la Autoridad Substanciadora para el Acta de desahogo de Pruebas
Area o Dependencia, desahogo de pruebas siempre que se estime necesario.
Persona Servidora
Publica
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONTRALORIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

PROCEDIMIENTO:

SUBSTANCIACION POR DENUNCIA FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
20. Autoridad Desahoga las pruebas mediante acta correspondiente. Acta de desahogo de
Substanciadora pruebas
21. Autoridad Declara cerrado el periodo de desahogo de pruebas. Acuerdo de cierre de
Substanciadora desahogo de pruebas
22. Autoridad Notifica ala Autoridad Investigadora, Area o Dependencid Etapa de alegatos
Substanciadora y Persona Servidora Publica la etapa de alegatos.
23. Autoridad Una vez transcurrido el periodo de alegatos, la Autoridad Acuerdo de cierre de la
Substanciadora Substanciadora declara cerrada esta etapa. etapa de alegatos
24. Autoridad Substanciadora |Remite en original expediente debidamente integrado al Expediente
ITribunal de Justicia Administrativa del Estado de México
25. Tribunal de Justicia Recibe en original el expediente integrado. Expediente
Administrativa del Estado de
México
26 Tribunal de Justicia \Verifica que la falta administrativa descrita en el expediente Expediente
Administrativa del Estado de [cumpla con las caracteristicas de una falta administrativa grave
México
27 Tribunal de Justicia En caso de que encuadre dentro de una falta administratival Oficio de admisién
Administrativa del Estado de |grave, informa a la Autoridad Substanciadora que el expediente
México ha sido admitido.
28 Autoridad Substanciadora |Notifica a la Autoridad Investigadora, Area o Dependenciay a la] Oficio de expediente turnado
Persona Servidora Publica que el expediente ha sido turnado al
ITribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.
29 Tribunal de Justicia En caso de que falta administrativa no encuadre como faltal Expediente
Administrativa del Estado de grave, devuelve expediente original a la Autoridad
México Substanciadora para dar seguimiento al procedimiento como
falta administrativa no grave.
30 Autoridad Substanciadora [Recibe el expediente original para dar seguimiento alOficio de expediente turnado
procedimiento como falta administrativa no grave.
[Termina procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO
AUTORIDAD AUTORIDAD PERSONA TRIBUNAL DE AUTORIDAD AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA INVESTIGADORA SERVIDORA JUSTICIA INVESTIGADORA/ INVESTIGADORA-
PUBLICA ADMINISTRATIVA DENUNCIANTE DENUNCIANTE-
DEL ESTADO DE PERSONA
MEXICO SERVIDORA
PUBLICA
1- Recibe IPRA por la
Autoridad
Investigadora
2- El IPRA
éCuenta con
todos los
elementos?
Si No
3- Acuerdo de
no admisién
4- Remite acuerdo de
no admisién e IPRA
por subsanar.
[
7- Elabora
acuerdo de 5- Recibe IPRAY
admision. acuerdo de no
admision
6- Subsana y
8- Notifica el acuerdo remite Informe de
de admisién ala Presunta
Autoridad Responsabilidad
Investigadora
9- Notifica
emplazamiento a la
audiencia inicial
[
10- Recibe
notificacion de
emplazamiento
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DIAGRAMA DE FLUJO
AUTORIDAD AUTORIDAD PERSONA TRIBUNAL DE AUTORIDAD AUTORIDAD
SUBSTANCIADOR INVESTIGADORA SERVIDORA JUSTICIA INVESTIGADORA/ INVESTIGADORA
A PUBLICA ADMINISTRATIVA DENUNCIANTE DENUNCIANTE
DEL ESTADO DE PERSONA
MEXICO SERVIDORA
PUBLICA
11- Acude a
audiencia inicial
12- Notifica citatorio
para audiencia inicial.
13- Se presentan a
la audiencia
14- Dainicioala
audiencia inicial
15- Rinden declaracién
y ofrece pruebas
16-23 Conclusién de la audiencia
inicial. Admision y Desahogo de
Pruebas. Etapa de alegatos.
Cierre
24- Remite en original
el expediente al
Tribunal de Justicia
Administrativa del
Estado de México
25- Recibe
expediente completo
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TEMASCALCINGO
DIAGRAMA DE FLUJO
AUTORIDAD AUTORIDAD PERSONA TRIBUNAL DE AUTORIDAD AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA INVESTIGADORA SERVIDORA JUSTICIA INVESTIGADORA/ INVESTIGADORA-
PUBLICA ADMINISTRATIVA DENUNCIANTE DENUNCIANTE-
DEL ESTADO DE PERSONA
MEXICO SERVIDORA
PUBLICA
26- ¢Cumple
rctrsicn
de falta
grave?
Si No
27- Admite
expediente
J
28- Notifica a las partes
que el expediente ha
sido turnado al Tribunal
de Justicia
Administrativa del
Estado de  México.
Termina procedimiento
29- Remite
expediente a la
Autoridad
Substanciadora.

30- Recibe expediente
original para dar
seguimiento al
procedimiento  como
falta no grave. Termina
procedimiento.
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AYUNTAMIENTO DE TEMASCALCINGO
TEMASCALCINGO 3IERNG MUNICIPAL 2022-2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR OFICIO FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES

a) Proposito del Procedimiento. Sustanciar el procedimiento por las presuntas faltas administrativas de las personas|
servidoras publicas, a partir de la admisién del IPRA hasta el cierre de instruccion de|
alegatos, para determinar su responsabilidad.

b) Alcance Personas servidoras publicas de la administracion publica municipal queincurran en|
una falta administrativa no grave.
Contralora o Contralor Municipal.

Autoridad Investigadora.
Autoridad Substanciadora.
Autoridad Resolutora.

c) Referencias Juridicas Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del Estado deMéxico, Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, Ley General de
Responsabilidades Administrativas, Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de
México y Municipios, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios y Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, entre
otras.

d) Responsabilidades Contralora o Contralor Municipal.
Autoridad Investigadora.
Autoridad Substanciadora.
Autoridad Resolutora.

e) Politicas y lineamientos La Autoridad Substanciadora inicia el procedimiento, cuando admite el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa por parte de la Autoridad Investigadora dando
el debido tramite legal hasta el cierre de alegatos.

La Autoridad Resolutora determinard la sanciéon correspondiente a los Servidores
Publicos que sean responsables en la comision de faltas administrativas no graves.
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AYUNTAMIENTO DE TEMASCALCINGO
TEMASCALCINGO 3IERNG MUNICIPAL 2022-2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR OFICIO FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1. Autoridad Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad Administratival Informe de Presunta
Substanciadora por parte de la Autoridad Investigadora. Responsabilidad

Administrativa

2. Autoridad Se realizard el Informe de Presunta Responsabilidad Informe de Presunta

Substanciadora IAdministrativa para verificar que tenga los elementos que Responsabilidad
conforme a derecho corresponden. Administrativa
3. Autoridad Si el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, no Acuerdo de no admisién
Substanciadora cuenta con los elementos descritos por la ley es oscura o

imprecisa, prevendra a | autoridad investigadora para que lo
subsane mediante la elaboracion de un acuerdo de no

admision.
4. Autoridad Remite el Informe y el acuerdo de no admision a la Informe de Presunta
Substanciadora Autoridad Investigadora. Responsabilidad (no admitido)
5. Autoridad Investigadora | Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad Administratival Informe de Presunta
y acuerdo de no admisién. Responsabilidad y acuerdo de
no admision
6. Autoridad Investigadora | Una vez subsanado el Informe de Presunta Responsabilidad Informe de Presunta
Administrativa, lo remite a la Autoridad Substanciadora. Responsabilidad
7. Autoridad Recibe Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. Informe de Presunta
substanciadora Responsabilidad
Administrativa y expediente
8. Autoridad Si el Informe de Presunta Responsabilidad Administratival] Acuerdo de Admisién de IPRA
Substanciadora cuenta con los elementos correspondientes, realiza el acuerdo

de radicacion.

9. Autoridad Notifica el acuerdo de radicacion a la Autoridad Investigadora,|  Notificacién de Acuerdo de
Substanciadora Radicacion
10. Persona Servidora Recibe emplazamiento para comparecer a la Contraloria Oficio de emplazamiento
Pdblica Municipal a fin de llevar a cabo la Audiencia Inicial.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR OFICIO FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
11. |Persona Servidora Comparece a la Contraloria Municipal
Publica
12. Autoridad Substanciadora] Notifica citatorio a la Autoridad Investigadora y éarea ol Oficio de citacién y razén de
Dependencia para que acudan a la Contraloria Municipal, & notificacion
fin de llevar a cabo la celebracion audiencia inicial.
13. Autoridad Investigadoray| Se presentan ante la Autoridad Substanciadora para llevar
Area o Dependencia a cabo la celebracion de la audiencia inicial.
14. Autoridad Substanciadora] Da inicio a la celebracion de la audiencia inicial. Acta de audiencia inicial
15. Autoridad Investigadora, | En el desarrollo de la audiencia inicial rinden su Acta de audiencia inicial
Area o Dependenciay | declaracién de manera escrita o verbal y ofrece las pruebas
Persona Servidora que a su derecho convenga.
Publica
16. Autoridad Substanciadora] Da por concluida la audiencia inicial. Acuerdo de cierre de audiencia
inicial
17. Autoridad Substanciadora] Elabora acuerdo de admision de pruebas que se hayan| Acuerdo de admisién de
ofrecido durante la audiencia inicial. pruebas
18. Autoridad Substanciadoral Notifica citatorio y acuerdo de admisién de las pruebas a I4 Acuerdo de admision de
Autoridad Investigadora, Area o Dependencia Persona Pruebas
Servidora Publica que se estime necesario.
19. Autoridad Investigadora, | Se presentan ante la Autoridad Substanciadora para el Acta de desahogo de Pruebas
Area o Dependencia, desahogo de pruebas siempre que se estime necesario.
Persona Servidora
Publica
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PO TEMASCALCINGO
TEMASCALCINGO SIERND MUNICIPAL 2022-2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR OFICIO FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

20. Autoridad Desahoga las pruebas mediante acta correspondiente. Acta de desahogo de
Substanciadora pruebas

21. Autoridad Declara cerrado el periodo de desahogo de pruebas. Acuerdo de cierre de
Substanciadora desahogo de pruebas

22. Autoridad Notifica ala Autoridad Investigadora, Area o Dependencia Etapa de alegatos
Substanciadora y Persona Servidora Publica la etapa de alegatos.

23. Autoridad Una vez transcurrido el periodo de alegatos, la Autoridad Acuerdo de cierre de la
Substanciadora Substanciadora declara cerrada esta etapa. etapa de alegatos

Autoridad . . . ] i
24. Remite expediente integrado a la Autoridad Resolutora. Expediente completo

Substanciadora

25. Autoridad Resolutora Recibe expediente completo a fin de emitir la resolucion Expediente completo
correspondiente. Termina procedimiento.
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notificacién de
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TEMASCALCINGO
DIAGRAMA DE FLUJO
AUTORIDAD AUTORIDAD PERSONA AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA INVESTIGADORA SERVIDORA RESOLUTORA INVESTIGADORA/ INVESTIGADORA-
PUBLICA AREA O AREA O
DEPENDENCIA DEPENDENCIA-
PERSONA
SERVIDORA
PUBLICA
1. Recibe IPRA por la
Autoridad
Investigadora
2. El IPRA
¢Cuenta con
todos los
elementos?
Si No
3. Acuerdo de
no admisién
4. Remite acuerdo
de no admisién
IPRA por subsanar.
A 4
, v
Elaboracion 5. Recibe IPRA Y
acuerdo de acuerdo de no
admision. admision
i A 4
6. Subsanay
8. Notifica el acuerdo remite Informe de
de admisiéna la Presunta
Autoridad Responsabilidad
Investigadora
A 4
9. Notifica
emplazamiento a la
audiencia inicial
[
v
10. Recibe
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TEMASCALCINGO GOBIERND MUNICIPAL 2022-2024

DIAGRAMA DE FLUJO

AUTORIDAD AUTORIDAD PERSONA AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA INVESTIGADORA SERVIDORA RESOLUTORA INVESTIGADORA INVESTIGADORA-
PUBLICA AREA O AREA O
DEPENDENCIA DEPENDENCIA
PERSONA
SERVIDORA
PUBLICA
11- Acude a

audiencia inicial

v

12- Notifica citatorio
para audiencia inicial.

v

13- Se presenta a
la audiencia inicial

14- Dainicioa la
audiencia inicial

v

15- Rinden declaracion y
ofrece pruebas

16- Da por concluida
la audiencia inicial

\ 4

17- Elabora acuerdo
de admision de
pruebas

A 4

18. Notifica citatorio y
acuerdo de admision de
pruebas
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TEMASCALCINGO S ettt
DIAGRAMA DE FLUJO
AUTORIDAD AUTORIDAD PERSONA AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA INVESTIGADORA SERVIDORA RESOLUTORA INVESTIGADORA/ INVESTIGADORA-
PUBLICA AREA O AREA O
DEPENDENCIA DEPENDENCIA-
PERSONA SERVIDORA
PUBLICA
19. Se presentan ante
la Autoridad
Substanciadora para
llevar a cabo el
desahogo de pruebas
A 4

20. Desahoga las pruebas
mediante acta
correspondiente

A 4

21. Declara concluida el
periodo de desahogo de
pruebas

A\ 4

22. Declara abierto el
periodo de alegatos

A 4

23. Una vez transcurrido
el periodo de alegatos
declara concluida dicha
etapa

24. Remite en original
expediente integrado a la
Autoridad Resolutora

v

\{
25. Recibe expediente
original. Termina
Procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONTRALORIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

PROCEDIMIENTO:

SUBSTANCIACION POR OFICIO FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES

a) Proposito del Procedimiento

Sustanciar el procedimiento por las presuntas faltas administrativas de las personas|
servidoras publicas, a partir de la admision del IPRA hasta el cierre de instruccion de|
alegatos, para determinar su responsabilidad.

b) Alcance

Personas servidoras publicas de la administracion publica municipal queincurran en|
una falta administrativa grave.

Particulares que incurran en una falta administrativa grave.

Contralora o Contralor Municipal.

Autoridad Investigadora.
Autoridad Substanciadora.
Autoridad Resolutora.

c) Referencias Juridicas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del Estado deMéxico, Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, Ley General de
Responsabilidades Administrativas, Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de
México y Municipios, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios y Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, entre
otras.

d) Responsabilidades

Contralora o Contralor Municipal.

Autoridad Investigadora.

Autoridad Substanciadora.

Autoridad Resolutora.

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

e) Politicas y lineamientos

La Autoridad Substanciadora inicia el procedimiento, cuando admite el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa por parte de la Autoridad Investigadora dando
el debido tramite legal hasta el cierre de alegatos.

El Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México determinara la sancion
correspondiente a las personas servidoras publicas municipales o particulares que sean
responsables en la comision de faltas administrativas graves.
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AYUNTAMIENTO DE TEMASCALCINGO
TEMASCALCINGO 3IERNG MUNICIPAL 2022-2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR OFICIO FALTAS ADMIISTRATIVAS GRAVES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1. Autoridad Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad Administratival Informe de Presunta
Substanciadora por parte de la Autoridad Investigadora. Responsabilidad

Administrativa

2. Autoridad Se realizard el Informe de Presunta Responsabilidad Informe de Presunta

Substanciadora IAdministrativa para verificar que tenga los elementos que) Responsabilidad
conforme a derecho corresponden. Administrativa
3. Autoridad Si el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, no Acuerdo de no admisién
Substanciadora cuenta con los elementos descritos por la ley es oscura o

imprecisa, prevendra a la autoridad investigadora para que lo
subsane mediante la elaboracion de un acuerdo de no

admision.
4. Autoridad Remite el Informe y el acuerdo de no admision a ld Informe de Presunta
Substanciadora Autoridad Investigadora. Responsabilidad (no admitido)
5. Autoridad Investigadora | Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad Administratival Informe de Presunta
y acuerdo de no admision. Responsabilidad y acuerdo de
no admision
6. Autoridad Investigadora | Una vez subsanado el Informe de Presunta Responsabilidad Informe de Presunta
Administrativa, lo remite a la Autoridad Substanciadora. Responsabilidad
Administrativa
7. Autoridad Recibe Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. Informe de Presunta
Substanciadora Responsabilidad
Administrativa y expediente
8. Autoridad Si el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa] Acuerdo de Admisién de IPRA

cuenta con los elementos correspondientes, realiza el acuerdo|
de radicacion.

Substanciadora

9. Autoridad Notifica el acuerdo de radicacion a la Autoridad Investigadora. Acuerdo de Radicacion
Substanciadora

10. Persona Servidora Recibe emplazamiento para comparecer a la Contraloria Oficio de emplazamiento
Pdblica Municipal a fin de llevar a cabo la Audiencia Inicial.
45

I —
e —
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL. AYUNTAMIENTO DE TEMASCALCINGO



AYUNTAMIENTO DE

TEMASCALCINGO

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

= 2022-2024

®

©0 ©Blo]
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TEMASCALCINGO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR OFICIO FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
11. |Persona Servidora Comparece a la Contraloria Municipal.
Publica
12. Autoridad Substanciadora| Notifica citatorio a la Autoridad Investigadora y denunciante] Oficio de citacién y razon de
para que acudan a la Contraloria Municipal, a fin de llevar a notificacion
cabo la celebracion audiencia inicial.
13. Autoridad Investigadoray | Se presentan ante la Autoridad Substanciadora parallevar| oficio de citacién y razén de
Area o Dependencia a cabo la celebracion de la audiencia inicial. notificacién
14. Autoridad Substanciadora| Da inicio a la celebracién de la audiencia inicial. Acta de audiencia inicial
15. Autoridad Investigadora, | En el desarrollo de la audiencia inicial rinden su Acta de audiencia inicial
Area o Dependenciay | declaracién de manera escrita o verbal y ofrece las pruebas
Persona Servidora gue a su derecho convenga.
Publica
16. Autoridad Substanciadora| Da por concluida la audiencia inicial. Acuerdo de cierre de audiencia
inicial
17. Autoridad Substanciadora| Elabora acuerdo de admisién de pruebas que se hayan Acuerdo de admision de
ofrecido durante la audiencia inicial. pruebas
18. Autoridad Substanciadora| Notifica citatorio y acuerdo de admision de las pruebas a Ig Acuerdo de admision de
Autoridad Investigadora, Area 0 Dependencia Personad Pruebas
Servidora Publica que se estime necesario.
19. Autoridad Investigadora, | Se presentan ante la Autoridad Substanciadora para el Acta de desahogo de Pruebas
Area o Dependencia, desahogo de pruebas siempre que se estime necesario.
Persona Servidora
Publica
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TEMASCALCINGO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONTRALORIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

PROCEDIMIENTO:

SUBSTANCIACION POR OFICIO FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
20. Autoridad Desahoga las pruebas mediante acta correspondiente. Acta de desahogo de
Substanciadora pruebas
21. Autoridad Declara cerrado el periodo de desahogo de pruebas. Acuerdo de cierre de
Substanciadora desahogo de pruebas
22. Autoridad Notifica ala Autoridad Investigadora, Area o Dependencid Etapa de alegatos
Substanciadora y Persona Servidora Publica la etapa de alegatos.
23. Autoridad Una vez transcurrido el periodo de alegatos, la Autoridad Acuerdo de cierre de la
Substanciadora Substanciadora declara cerrada esta etapa. etapa de alegatos
24. Autoridad Substanciadora |Remite en original expediente debidamente integrado al Expediente
ITribunal de Justicia del Estado de México.
25. Tribunal de Justicia Recibe en original el expediente integrado. Expediente
Administrativa del Estado de
México
26 Tribunal de Justicia \Verifica que la falta administrativa descrita en el expediente Expediente
Administrativa del Estado de |cumpla con las caracteristicas de una falta administrativa grave.
México
27 Tribunal de Justicia En caso de que encuadre dentro de una falta administrativa) Oficio de admisién
Administrativa del Estado de |grave, informa a la Autoridad Substanciadora que el expediente
México ha sido admitido.
28 Autoridad Substanciadora |Notifica a la Autoridad Investigadora, Area o Dependenciay a la| Oficio de expediente turnado
Persona Servidora Publica que el expediente ha sido turnado al
ITribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.
29 Tribunal de Justicia En caso de que falta administrativa no encuadre como falta] Expediente
Administrativa del Estado de grave, devuelve expediente original a la Autoridad
México Substanciadora para dar seguimiento al procedimiento como
falta administrativa no grave.
30 Autoridad Substanciadora [Recibe el expediente original para dar seguimiento alOficio de expediente turnado

procedimiento como falta administrativa no grave.
ITermina procedimiento
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JUNTOS POR
TEMASCALCINGO
TEMASCALCINGO GOBIERNG MUNICIPAL 20222024
DIAGRAMA DE FLUJO
AUTORIDAD AUTORIDAD PERSONA TRIBUNAL DE AUTORIDAD AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA INVESTIGADORA SERVIDORA JUSTICIA INVESTIGADORA/ INVESTIGADORA-
PUBLICA ADMINISTRATIVA AREA O AREA O
DEL ESTADO DE DEPENDENCIA DEPENDENCIA-
MEXICO PERSONA
SERVIDORA
PUBLICA
1- Recibe IPRA por la
Autoridad
Investigadora
2- El IPRA
¢Cuenta con
todos los
elementos?
Si No
3- Acuerdo de
no admisién
4- Remite acuerdo de
no admisién e IPRA
por subsanar.
[
7- Elaboracién
acuerdo de 5- Recibe IPRAY
admision. acuerdo de no
admision
6- Subsana y
8- Notifica el acuerdo remite Informe de
de admisién ala Presunta
Autoridad Responsabilidad
Investigadora
9- Notifica
emplazamiento a la
audiencia inicial
[
10- Recibe

notificacion de
emplazamiento

]
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AUTORIDAD AUTORIDAD PERSONA TRIBUNAL DE AUTORIDAD AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA INVESTIGADORA SERVIDORA JUSTICIA INVESTIGADORA/ INVESTIGADORA-
PUBLICA ADMINISTRATIVA AREA O AREA O
DEL ESTADO DE DEPENDENCIA DEPENDENCIA
MEXICO PERSONA
SERVIDORA
PUBLICA
11- Acude a
audiencia inicial

12- Notifica citatorio
para audiencia inicial.

v

13- Se presenta a
la audiencia

\

14-Dainicioala
audiencia inicial

%

15- Rinden declaracion y
ofrece pruebas

v

16. Conclusién de la
audiencia inicial.

J

17- Remite en original
el expediente al
Tribunal de Justicia
Administrativa del
Estado de México

L

18- Recibe
expediente completo

3
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JUNTOS POR
TEMASCALCINGO

DIAGRAMA DE FLUJO

AUTORIDAD AUTORIDAD PERSONA TRIBUNAL DE AUTORIDAD AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA INVESTIGADORA SERVIDORA JUSTICIA INVESTIGADORA/ INVESTIGADORA-
PUBLICA ADMINISTRATIVA AREA O AREA O
DEL ESTADO DE DEPENDENCIA DEPENDENCIA
MEXICO PERSONA
SERVIDORA
PUBLICA

19- eCumple
con las
caracteristicas
de falta
grave?

20- Admite
expediente

J

21- Notifica a las partes
que el expediente ha
sido turnado al Tribunal
de Justicia
Administrativa del
Estado de México.
Termina procedimiento

22- Remite
expediente a la
Autoridad
Substanciadora.

23- Recibe expediente
original para dar
seguimiento al
procedimiento como
falta no grave. Termina
procedimiento.
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AYUNTAMIENTO DE TEMASCALCINGO
TEMASCALCINGO 3IERND MUNICIPAL 2022-2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR AUDITORIA FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES

a) Propésito del Procedimiento Sustanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa, a partir de la admision del
IPRA hasta el cierre de instruccion de alegatos para determinar su responsabilidad.

b) Alcance Presunto Responsable que incurran en una falta administrativa no grave.
Contralora o Contralor Municipal.
IAutoridad Investigadora, Autoridad Substanciadora, Autoridad Resolutora

¢) Referencias Juridicas Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del Estado deMéxico, Ley General
de Responsabilidades Administrativas, Ley del Sistema Anticorrupciéon del Estado de
México y Municipios, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios y Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, entre
otras.

d) Responsabilidades Contralora o Contralor Municipal.
Autoridad Investigadora, Autoridad Substanciadora,Autoridad Resolutora.

e) Politicas y lineamientos La Autoridad Substanciadora inicia el procedimiento, cuando admite el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa por parte de la Autoridad Investigadora dando
el debido tramite legal hasta el cierre de la etapa de alegatos.

La Autoridad Resolutora determinard la sancion correspondiente a las personas
servidoras publicas que sean responsables en la comision de faltas administrativas no
graves.
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AYUNTAMIENTO DE

TEMASCALCINGO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR AUDITORIA FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1. Autoridad Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad Administratival Informe de Presunta
Substanciadora por parte de la Autoridad Investigadora. Responsabilidad
Administrativa
2. Autoridad Realizar un andlisis del Informe de Presunta Responsabilidad Informe de Presunta
Substanciadora Administrativa para verificar que tenga los elementos que| Responsabilidad
conforme a derecho corresponde. Administrativa
3. Autoridad Si el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, no Acuerdo de no admisién
Substanciadora cuenta con los elementos descritos por la ley, es obscura of
impresa prevenidos a la autoridad investigadora porque lo
sancione mediante la elaboracién de un acuerdo de no
admision.
4. Autoridad Remite el Informe y el acuerdo de no admision a la Informe de Presunta
Substanciadora Autoridad Investigadora. Responsabilidad (no admitido)
5. Autoridad Investigadora | Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad Administratival Informe de Presunta
y acuerdo de no admisién. Responsabilidad y acuerdo de
no admision
6. Autoridad Investigadora | Una vez subsanado el Informe de Presunta Responsabilidad Informe de Presunta
Administrativa, lo remite a la Autoridad Substanciadora. Responsabilidad
7. Autoridad Recibe Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. Informe de Presunta
Substanciadora Responsabilidad
Administrativa y expediente
8. Autoridad Si el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativaj Acuerdo de Radicacion con
Substanciadora cuenta con los elementos correspondientes, realiza el acuerdo| IPRA
de radicacion.
9. Autoridad Notifica el acuerdo de radicacion a la Autoridad Investigadora. Notificacién de Acuerdo de
Substanciadora Radicacion
10. Persona Servidora Recibe emplazamiento para comparecer a la Contraloria Oficio de emplazamiento
Publica Municipal a fin de llevar a cabo la Audiencia Inicial.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONTRALORIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

PROCEDIMIENTO:

SUBSTANCIACION POR AUDITORIA FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
11. Persona Servidora Comparece a la Contraloria Municipal.
Publica

12. |Autoridad Substanciadora | Notifica citatorio a la Autoridad Investigadora y é&rea o Oficio de citaciony razon de
Dependencia para que acudan a la Contraloria Municipal, & notificacion
fin de llevar a cabo la audiencia inicial.

13. Autoridad Investigadoray | Se presentan ante la Autoridad Substanciadora para llevar

Area o Dependencia a cabo la celebracién de la audiencia inicial.
14. Autoridad Substanciadora | Da inicio a la celebracion de la audiencia inicial. Acta de audiencia inicial
15. Autoridad Investigadora, | En el desarrollo de la audiencia inicial rinden su Acta de audiencia inicial
Area o Dependenciay | declaracion de manera escrita o verbal y ofrece las pruebas
Persona Servidora Publica que a su derecho convenga.
16. | Autoridad Substanciadora | Da por concluida la audiencia inicial. Acuerdo de cierre de audiencia
inicial

17. | Autoridad Substanciadora | Elabora acuerdo de admision de pruebas que se hayan Acuerdo de admision de
ofrecido durante la audiencia inicial. pruebas

18. | Autoridad Substanciadora | Notifica citatorio y acuerdo de admision de las pruebas a | Acuerdo de admision de
Autoridad Investigadora, Area o Dependencia Personal pruebas
Servidora Publica.

19. Autoridad Investigadora, | Se presentan ante la Autoridad Substanciadora para el Acta de desahogo de pruebas

Area o Dependencia,
Presunto Responsable

Persona Servidora Publica

desahogo de pruebas siempre que se estime necesario.
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PO TEMASCALCINGO
TEMASCALCINGO SIERND MUNICIPAL 2022-2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR AUDITORIA FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
20. Autoridad Desahoga las pruebas mediante acta correspondiente. Acta de desahogo de pruebas

Substanciadora

21. Autoridad Declara cerrado el periodo de desahogo de pruebas. Acuerdo de cierre de
Substanciadora desahogo de pruebas

22. Autoridad Notifica ala Autoridad Investigadora, Area o Dependencia Etapa de alegatos
Substanciadora y Presunto Responsable la etapa de alegatos.

23. Autoridad Una vez transcurrido el periodo de alegatos, la Autoridad| Acuerdo de cierre de la etapa
Substanciadora Substanciadora declara cerrada esta etapa. de alegatos

24. Autoridad Remite expediente integrado a la Autoridad Resolutora. Expediente completo

Substanciadora

25. Autoridad Resolutora Recibe expediente completo a fin de emitir la resolucion Expediente completo
correspondiente. Termina procedimiento.
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TEMASCALCINGO GOBIERNG MUNICIPAL 20222024
DIAGRAMA DE FLUJO
AUTORIDAD AUTORIDAD PERSONA SERVIDORA AUTORIDAD RESOLUTORA AUTORIDAD AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA INVESTIGADORA PUBLICA INVESTIGADORA/ INVESTIGADORA
AREA O AREA O
DEPENDENCIA DEPENDENCIA

PERSONA
SERVIDORA

PUBLICA

1. Recibe IPRA por la
Autoridad
Investigadora

2. El IPRA
¢Cuenta con
todos los
elementos?

Si

3. Acuerdo de
no admisién

v

4. Remite acuerdo
de no admision e
IPRA por subsanar.

\ 4 +

7. Elabora
acuerdo de 5. Recibe IPRA Y
admisién. acuerdo de no
admisién
| }
6. Subsanay
8. Notifica el acuerdo remite Informe de
de admisién ala Presunta
Autoridad Responsabilidad
Investigadora

9. Notifica
emplazamiento a la
audiencia inicial

-

v

10 Recibe
notificacién de
emplazamiento

g
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AYUNTAMIENTO DE TEMASCALCINGO
TEMASCALCINGO GOBIERND MUNICIFAL 2022-2024
DIAGRAMA DE FLUJO
AUTORIDAD AUTORIDAD PERSONA AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA INVESTIGADORA SERVIDORA RESOLUTORA INVESTIGADORA/ INVESTIGADORA-
PUBLICA AREA O AREA O
DEPENDENCIA DEPENDENCIA-
PERSONA
SERVIDORA
PUBLICA
11- Acude a
audiencia inicial

12- Notifica citatorio
para audiencia inicial

v

13- Se presenta a
la audiencia inicial

v

14- Dainicioa la
audiencia inicial

v

15- Rinden declaracion y
ofrece pruebas

v

16- Da por concluida
la audiencia inicial

\ 4

17- Elabora acuerdo
de admisién de
pruebas

A

18 Notifica citatorio y
acuerdo de admisién de
pruebas
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DIAGRAMA DE FLUJO

AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA

AUTORIDAD
INVESTIGADORA

PERSONA
SERVIDORA
PUBLICA

AUTORIDAD
RESOLUTORA

AUTORIDAD
INVESTIGADORA/
AREA O
DEPENDENCIA

AUTORIDAD

INVESTIGADORA-

AREA O
DEPENDENCIA-

PERSONA SERVIDORA

PUBLICA

19. Se presentan ante
la Autoridad
Substanciadora para
llevar a cabo el
desahogo de pruebas

A 4

20. Desahoga las pruebas
mediante acta
correspondiente

A 4

21. Declara concluida el
periodo de desahogo de
pruebas

A 4

22. Declara abierto el
periodo de alegatos

A 4

23. Una vez transcurrido
el periodo de alegatos
declara concluida dicha
etapa

A 4

24. Remite en original
expediente integrado a la
Autoridad Resolutora

v

v
25. Recibe expediente
original. Termina
Procedimiento
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AYUNTAMIENTO DE TEMASCALCINGO
TEMASCALCINGO 3IERNG MUNICIPAL 2022-2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR AUDITORIA FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES

a) Propésito del Procedimiento Sustanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa, a partir de la admision del
IPRA hasta el cierre de instruccion de alegatos para determinar su responsabilidad.

b) Alcance Presunto Responsable que incurran en una falta administrativa grave.
Particulares.

Contralora o Contralor Municipal.

IAutoridad Investigadora, Autoridad Substanciadora.

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

¢) Referencias Juridicas Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del Estado deMéxico, Ley General
de Responsabilidades Administrativas, Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de
México y Municipios, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios y Cdodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, entre
otras.

d) Responsabilidades Contralora o Contralor Municipal.
lAutoridad Investigadora, Autoridad Substanciadora.

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

e) Politicas y lineamientos La Autoridad Substanciadora inicia el procedimiento, cuando admite el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa por parte de la Autoridad Investigadora dando
el debido tramite legal hasta el cierre de la etapa de alegatos.

El Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, determinara la sancion
correspondiente a las personas servidoras publicas municipales o los particulares que|
sean responsables en la comision de faltas administrativas graves.
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JUNTOS POR

TEMASCALCINGO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR AUDITORIA FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1. Autoridad Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad Administratival Informe de Presunta
Substanciadora por parte de la Autoridad Investigadora. Responsabilidad
Administrativa
2. Autoridad Realizar un andlisis del Informe de Presunta Responsabilidad| Informe de Presunta
Substanciadora IAdministrativa para verificar gque tenga los elementos que| Responsabilidad
conforme a derecho corresponde. Administrativa
3. Autoridad Si el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, no| Acuerdo de no admisién
Substanciadora cuenta con los elementos descritos por la ley, es obscura o
impresa prevenidos a la autoridad investigadora porque 19
sancione mediante la elaboracion de un acuerdo de no admision,
4. Autoridad Remite el Informe y el acuerdo de no admisién a la Autoridad Informe de Presunta
Substanciadora Investigadora. Responsabilidad (no admitido)
5. Autoridad Investigadora [Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad Administratival Informe de Presunta
ly acuerdo de no admision. Responsabilidad y acuerdo de
no admision
6. Autoridad Investigadora |[Una vez subsanado el Informe de Presunta Responsabilidad Informe de Presunta
IAdministrativa, lo remite a la Autoridad Substanciadora. Responsabilidad
7. Autoridad Recibe Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. Informe de Presunta
Substanciadora Responsabilidad
Administrativa y expediente
8. Autoridad Si el Informe de Presunta Responsabilidad Administratival Acuerdo de Radicacion con
Substanciadora cuenta con los elementos correspondientes, realiza el acuerdo| IPRA
de radicacion.
9. Autoridad Notifica el acuerdo de radicacion a la Autoridad Investigadora. Notificacién de Acuerdo de
Substanciadora Radicacion
10. Persona Servidora Recibe emplazamiento para comparecer a la Contraloria Oficio de emplazamiento
Publica . ) T
Municipal a fin de llevar a cabo la Audiencia Inicial.
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JUNTOS POR

TEMASCALCINGO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONTRALORIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

PROCEDIMIENTO:

SUBSTANCIACION POR AUDITORIA FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
11. Persona Servidora Comparece a la Contraloria Municipal.
Publica

12. |Autoridad Substanciadora | Notifica citatorio a la Autoridad Investigadora y denunciante] Oficio de citacion y razén de
para que acudan a la Contraloria Municipal, a fin de llevar a| notificacion
cabo la audiencia inicial.

13. Aut’oridad Investigadqray Se presentan ant(.e’ la Autoridgd S.ut'>s'ta}nciadora para llevar Oficio de citacién a la audiencia

Area o Dependencia a cabo la celebracién de la audiencia inicial. inicial
14. Autoridad Substanciadora | Da inicio a la celebracion de la audiencia inicial. Acta de audiencia inicial
15. Autoridad Investigadora, | En el desarrollo de la audiencia inicial rinden sul Acta de audiencia inicial
Area o Dependencia y declaracion de manera escrita o verbal y ofrece las pruebas
Persona Servidora Publica| que a su derecho convenga.
16. | Autoridad Substanciadora | Da por concluida la audiencia inicial. Acuerdo de cierre de audiencia
inicial

17. | Autoridad Substanciadora | Elabora acuerdo de admision de pruebas que se hayan Acuerdo de admisién de
ofrecido durante la Audiencia Inicial. pruebas

18. Autoridad Substanciadora | Notifica citatorio y acuerdo de admisién de las pruebas a g Acuerdo de admisién de
Autoridad Investigadora, Area o Dependencia y Persona pruebas
Servidora Publica.

19. Autoridad Investigadora, | Se presentan ante la Autoridad Substanciadora para el Acta de desahogo de pruebas

Area o Dependencia, desahogo de pruebas siempre que se estime necesario.
Persona Servidora Publica
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JUNTOS POR

TEMASCALCINGO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR AUDITORIA FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
20. Autoridad Desahoga las pruebas mediante acta correspondiente. Acta de desahogo de pruebas
Substanciadora
Autoridad Declara cerrado el periodo de desahogo de pruebas. Acuerdo de cierre de
21. Substanciadora desahogo de pruebas
Autoridad Notifica ala Autoridad Investigadora, Area o Dependencia Etapa de alegatos
22. Substanciadora y Persona Servidora Publica la etapa de alegatos.
23. Autoridad Una vez transcurrido el periodo de alegatos, la Autoridad| Acuerdo de cierre de la etapa
Substanciadora Substanciadora declara cerrada esta etapa. de alegatos
24. Autoridad Remite en original expediente debidamente integrado al Expediente completo
Substanciadora Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.
25. Tribunal de Justicia Recibe expediente completo a fin de emitir la resolucion Expediente completo
Administrativa del correspondiente. Termina procedimiento.
Estado de México
26 Tribunal de Justicia Verifica que la falta administrativa descrita en el expediente Expediente
Administrativa del cumpla con las caracteristicas de una falta administratival
Estado de México grave.
27 Tribunal de Justicia En caso de que encuadre dentro de falta administrativa grave, Oficio de admisién
Administrativa del informa a la Autoridad Substanciadora que el expediente ha|
Estado de México sido admitido.
28 Autoridad Notifica a la Autoridad Investigadora, Area o Dependenciay a| Oficio de expediente turnado
Substanciadora la Persona Servidora Publica que el expediente ha sido
turnado al Tribunal Superior de Justicia Administrativa del
Estado de México.
29 Tribunal de Justicia En caso de que la falta administrativa no encuadre como falta Expediente
Administrativa del grave, devuelve expediente original a la Autoridad
Estado de México Substanciadora para dar seguimiento al procedimiento como
falta administrativa no grave.
30 Autoridad Recibe el expediente original para dar seguimiento al Oficio de expediente turnado
Substanciadora procedimiento como falta administrativa no grave. Terminal
procedimiento.
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1- Recibe IPRA por la
Autoridad
Investigadora

2- El IPRA
éCuenta con
todos los
elementos?

Si No

3- Acuerdo de

no admisién

v

4- Remite acuerdo de
no admisién e IPRA
por subsanar.

!

\/

7-8- Recibe IPRA
Elabora acuerdo de 5-Recibe IPRAY
admision. acuerdo de no
admision
Y 6- Subsana y
9- Notifica el acuerdo remite Informe de
de admisiéna la Presunta
Autoridad Responsabilidad
Investigadora

\V

10- Recibe
notificacion de
emplazamiento
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11- Acude a
audiencia inicial

\

12- Notifica citatorio
para audiencia inicial.

\’

13- Se presentaa
la audiencia

\

14- Daiinicio a la
audiencia inicial

v

15- Rinden declaracion y
ofrece pruebas

v

16- Da por concluida
la audiencia inicial

17- Remite en original
el expediente al
Tribunal de Justicia
Administrativa del
Estado de México

18- Recibe
expediente completo
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19- ¢cumple
con las
caracteristicas
de falta
grave?

20- Admite
expediente
\/
21- Notifica a las partes
que el expediente ha
sido turnado al Tribunal
de Justicia
Administrativa del
Estado de México.
Termina procedimiento
22- Remite
expediente a la
Autoridad
Substanciadora.

23- Recibe expediente
original para dar
seguimiento al
procedimiento como
falta no grave. Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONTRALORIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD RESOLUTORA

PROCEDIMIENTO:
RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA FALTAS NO GRAVES

a)Proposito del procedimiento Mantener una metodologia sistematica, ordenada, congruente y exhaustiva en la
emision y cumplimiento de la resolucién del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa de faltas calificadas como No Graves, con estricto apego a
derecho, observando los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, imparcialidad, integridad, eficacia y eficiencia, a fin de

cumplir con una debida imparticién de justicia.

b) Alcance Oficialia de partes

Autoridad investigadora

Autoridad Sustanciadora

Autoridad Resolutora

Persona Servidora Publica habilitada para llevar a cabo las diligencias de
notificacion

Persona Servidora Publica responsable de la falta administrativa No Grave

c) Referencias juridicas Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, Ley Organica Municipal
del Estado de México, Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y
Municipios, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Bando Municipal de Temascalcingo, Estado de México.

d) Responsabilidades La Autoridad Resolutora, es responsable de dictar las resoluciones de los

procedimientos de responsabilidad administrativa No Grave.

e) Politicas Una vez transcurrido el periodo de alegatos, la Autoridad Resolutora, de oficio,
declarara cerrada la instruccion y citara a las partes para oir resolucion que
corresponda, la cual debera dictarse en un plazo no mayor a treinta dias habiles,
el cual podrd ampliarse por una sola vez por un término igual, cuando la
complejidad del asunto asi lo requiera, debiendo fundar y motivar las causas

para ello (Articulo 194 fraccién X de la Ley de Responsabilidades Administrativas

del Estado de México y Municipios).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONTRALORIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD RESOLUTORA

PROCEDIMIENTO:

RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA FALTAS NO GRAVES

RESPONSABLE

Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Resolutora

Autoridad
Resolutora

Persona Servidora
Pablica  habilitada
para llevar a cabo las
diligencias de
notificacion
Autoridad
investigadora

Persona Servidora
Publica, responsable
de la falta
administrativa No
Grave

Persona Servidora
Publica responsable
de la falta
administrativa No
Grave

Autoridad
Resolutora

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD

Turna el expediente de procedimiento de responsabilidad
administrativa por falta administrativa No Grave a la Autoridad
Resolutora.

Analiza y, en su caso, determina si es necesario la realizacion de
diligencias para mejor proveer.

¢ Es necesario la realizacion de diligencias para mejor proveer?

No. Elabora acuerdo de cierre de Instruccion y oficio de notificacion a
las partes en el procedimiento de responsabilidad administrativa por
falta administrativa No Grave.

Si. Elabora acuerdo y oficio de ordenamiento de las diligencias para
mejor proveer.

Recibe y desahoga las pruebas para mejor proveer con citacién a las
partes.

Elabora la resolucién en la que se valoraran las pruebas aportadas
atendiendo a las reglas y principios establecidos en la ley, ademas
de establecer los argumentos légico-juridicos que la sustentan, el tipo
de sancion y en su caso el monto de la misma y turna la resolucién a
la Persona Servidora Publica habilitada para llevar a cabo las
diligencias de notificacion.

Recibe la resolucién y realiza diligencia de notificacion a las partes
en el procedimiento de responsabilidad administrativa.

Recibe y otorga acuse de la resolucion en el procedimiento de
responsabilidad administrativa.

Revisa la resolucion del procedimiento de responsabilidad
administrativa y en su caso, interpone el recurso de revocacion ante
la propia autoridad que emiti6 la resolucion, dentro del término de
quince dias habiles siguientes a la fecha en que surta efectos la
notificacion respectiva.

¢ Presenta recurso de revocacion?
No. Declina para no presentar recurso de revocacion.
Si. Elabora y entrega escrito a oficialia de partes de la Contraloria

Municipal de Temascalcingo, Estado de México.

En caso de que no se presente recurso de revocacion, elabora el
oficio para el cumplimiento de la resolucién.

DOCUMENTO DE
TRABAJO
Expediente

Expediente

Resolucién

Resolucién

Resolucion
Constancias de notificacion

Escrito de recurso de
revocacion

Expediente

67
e ——————————————————————————————

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL. AYUNTAMIENTO DE TEMASCALCINGO




o

=

AYUNTAMIENTO DE

TEMASCALCINGO

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

m— 2022-2024

®

©0 @ Blo]

JUNTOS POR

TEMASCALCINGO

8 Oficialia de Partes

9 Autoridad
Resolutora

10 | Persona Servidora
Plblica  habilitada
para llevar a cabo las
diligencias de
notificacion

11 | Persona Servidora
Publica responsable

de la falta
administrativa No
Grave

12 Oficialia de partes

13 Autoridad
Resolutora

14 | Persona Servidora

Pdblica  habilitada
para llevar a cabo las
diligencias de
notificacion
15 Autoridad
Resolutora
16 | Persona Servidora
Pdblica  habilitada
para llevar a cabo las
diligencias de
notificacion
17 Autoridad
Resolutora

Recibe y acusa escrito de recurso de revocacion y turna a la
autoridad resolutora.

Recibe y revisa escrito de recurso de revocacion.

¢Cumple con lo establecido por el articulo 197 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios?

Si. Elabora acuerdo y oficio de admisién de recurso de revocacion y
turna a la Persona Servidora Publica habilitada para llevar a cabo las
diligencias de notificacion.

No. Elabora acuerdo y oficio de admisién de prevencion del recurso
de revocacion y turna a la Persona Servidora Publica para llevar a
cabo las diligencias de notificacion.

Recibe y notifica acuerdo y oficio de admisiéon de prevencion del
recurso de revocacion.

Elabora y presenta escrito de desahogo de prevencién del recurso
de revocacion.

Registra y turna escrito de desahogo de prevencion del recurso de
revocacion.

Recibe y revisa escrito de desahogo de prevencién del recurso de
revocacion

¢,Cumple con el requerimiento?

Si. Elabora acuerdo de admision de recurso de revocacion, para el
tramite correspondiente.

No. Elabora acuerdo de desechamiento de recurso de revocacion.
Recibe y notifica acuerdo, en su caso de admisiéon o de
desechamiento de recurso de revocacion

Emite resolucién del recurso de revocacion.

Recibe y notifica resolucién del recurso de revocacion.

En el término y previo los tramites legales correspondientes emite
acuerdo de conclusién y archivo del expediente derivado del
procedimiento de responsabilidad administrativa por falta
administrativa No Grave.

Escrito de recurso de
revocacion

Escrito de recurso de
revocacion

Acuerdo

Oficio

Acuerdo

Oficio

Escrito

Control de correspondencia

Escrito de desahogo de
prevencion del recurso de
revocacion

Acuerdo de admisién o
desechamiento de recurso
de revocacion

Resolucién

Resolucién

Acuerdo
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1.-Turna el expediente

por falta administrativa

No Grave 2.- Analiza y, en su caso,

determina si es necesario la
realizacién de diligencias

.- ¢, Es necesario la
realizaciéon de diligencias
para mejor

Sl proveer

4.- Elabora el Acuerdo de
cierre de instruccioén y oficio

de notificacion

A
5.-Elabora Acuerdo y oficio

de ordenamiento de las

diligencias para mejor

proveer con citacion.
Recibe y desahoga las
pruebas con citacion

A4

6.-Emite la resolucion, el tipo

de sancién y en su caso el
monto de la misma y turna a

la Persona Servidora Puablica
habilitada para llevar a cabo
las diligencias de notificacion. \ 4

7.-Recibe resolucién y

realiza diligencia de

notificacion
I

v v
8.- Recibe y otorgg 9.-Recibe y otorga acuse
acuse de la de la resolucién en el
resolucioén en el procedimiento de
procedimiento de responsabilidad
responsabilidad administrativa
administrativa +

B
e
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10.- Revisa resolucién y
en su caso, interpone el
recurso de revocacion

1.-¢ Presenta recursg®
SI

12.-En el término legal

elabora el oficio de 13.- Declina para fo
cumplimiento de la resolucién presentar  recurso e
del procedimiento de revocacion.

responsabilidad

administrativa

14.-Entrega  escrito  a
Oficialia de partes de la
Contraloria Municipal

15.-Recibe y acusa
escrito de recurso de

revocacion y turna

16.-Recibe y revisa escrito de

recurso de revocacion.

v

.-¢,Cumple con lo establ:

por el articulo 197 de la Ley

Responsabili Admini
del Estado de México y
Municipios?

Si NO

18.-Elabora acuerdo y oficio

de prevencién y turna para >
20.-Recibe y notifica

notificacion

acuerdo y oficio, de

admisién de prevencion

del recurso de 21.-Elabora y presenta

19.-Elabora acuerdo y oficiol escrito de desahogo  de

de admisién y turna paral

prevencion del recurso de
revocacion

v

notificacion

-

70

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL. AYUNTAMIENTO DE TEMASCALCINGO



5 E)FHoteicRos 2o

JUNTOS POR
AYUNTAMIENTO DE TEMASCALCINGO
TEMASCALCINGO GOBIERND MUNICIPAL 2022-2024

22.-Registra y turna
escrito de desahogo
de prevencion del
recurso de

revocacion

!

23.-Recibe y revisa escrito de

desahogo de_prevencion

24.-¢Cumple con el

requerimiento?

25.-Elabora  acuerdo de
desechamiento de recurso de

revocacion

26.-Elabora  acuerdo de
admisién de recurso de

revocacion y da tramite
correspondiente

27.-Recibe y notifica

acuerdo en su caso:

v de admisi6n o de
28.-Emite resolucion del desechamiento de
recurso de revocacion recurso de revocacion

e

29.- Recibe y notifica
resolucién del recurso

de revocacién

30.- En el término y previo los
tramites legales

correspondientes, emite

acuerdo de conclusiéon y
archivo del expediente

FIN
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VI. PROCEDIMIENTOS DEL TITULAR
DEL AREA DE AUDITORIA
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONTRALORIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:
TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA

PROCEDIMIENTO:
AUDITORIAS

a)Proposito del procedimiento Fortalecer las acciones de fiscalizacion a las Dependencias y Entidades que
integran la Administracién Puablica Municipal de Temascalcingo, Estado de
México, a través de la auditoria, aplicando métodos, técnicas y procedimientos
estandarizados, a fin de coadyuvar con los principios de transparencia y mejora

continua de la gestion publica.

b) Alcance Contralor o Contralora Municipal
Titular del Area de Auditoria

Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal

c) Referencias juridicas Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constituciéon Politica del
Estado Libre y Soberano de México, Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley
General de Responsabilidades Administrativas, Ley de Fiscalizacién y Rendicion
de Cuentas de la Federacion, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico, Ley Organica Municipal del Estado de México, Ley del
Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios, Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Codigo
de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Bando Municipal de

Temascalcingo, Estado de México.

d) Responsabilidades Contralor o Contralora Municipal.

Titular del Area de Auditoria.

e) Politicas Las auditorias se realizardn conforme a las Normas Profesionales de Auditoria

del Sistema Nacional de Fiscalizacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONTRALORIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:
TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA

PROCEDIMIENTO:
AUDITORIAS

PASO
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RESPONSABLE

Titular Area Auditoria

Titular Area Auditoria

Titular Area Auditoria

Titular Area Auditoria

Titular Area Auditoria

Titular Area Auditoria

Titular Area Auditoria

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD

Realizara una investigacion de las diferentes areas, unidades
administrativas, procesos, trdmites y servicios criticos o
proclives a la corrupcion, asi como los rubros con alta
incidencia y recurrencia de observaciones.

Procede a elaborar Matriz de Riesgos con la investigacion
previamente realizada.

Formulara antes de que concluya el ejercicio fiscal
correspondiente, el Programa Anual de Auditorias que incluya
la propuesta de las auditorias a realizar, el cual presentara al
Contralor o Contralora Municipal para su visto bueno y
aprobacion.

Una vez autorizado por el Contralor o Contralora Municipal

Procede a elaborar la carta planeacién y el cronograma de
actividades a desarrollar, con base en lo establecido en el
Programa Anual de Auditoria autorizado.

Una vez autorizado por el TCM

Elabora Oficio de Orden de Auditoria, incluye la solicitud de
Enlace de la Unidad Administrativa auditada, proyecto de Acta
de Inicio de Auditoria y oficio de solicitud de informacion.

Remite al Contralor o Contralora Municipal para su revision.

Revisa documentacion, en su caso realiza ajustes solicitadas
por el Contralor o Contralora Municipal y presenta version final
para autorizacion.

Una vez autorizado por el Contralor o Contralora Municipal

Establece contacto con la Unidad auditada para acordar la
fechay hora de la reunién de apertura en la que se entregara
el oficio de Orden de Auditoria, se levante el Acta de Inicio y
se entregue el oficio de solicitud de informaciéon y de
designacion de enlace.

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Matriz de Riesgos

Programa Anual de
Auditorias (PAA)

Carta Planeacion.

Cronograma de Actividades a
Desarrollar

Oficio de Orden de Auditoria.
Proyecto de Acta de Inicio de
Auditoria.

Oficio de solicitud de
informacion.
Oficio de Orden de Auditoria.

Proyecto de Acta de Inicio de
Auditoria.

Oficio de
informacion

solicitud  de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL. AYUNTAMIENTO DE TEMASCALCINGO




o

=

AYUNTAMIENTO DE

TEMASCALCINGO

Contralor o Contralora
Municipal y Titular
Area Auditoria

Titular de Auditoria

Contralor o Contralora
Municipal

Titular Area Auditorfa

Titular Area Auditoria

Titular Area Auditoria

Titular Area Auditoria

Titular Area Auditoria
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Una vez acordada fecha y hora se realiza reunién para la
apertura de la auditoria

Entregan Orden de Auditoria al Titular de la Unidad auditada,
obteniendo de su pufio y letra acuse de recibido, asi como sello|
oficial de la Unidad auditada.

Levanta Acta de Inicio de la auditoria en 2 ejemplares y recaba
las firmas segun corresponda.

Entrega oficio de requerimiento de informacién y de
designacién de enlace otorgando un plazo de tres a cinco dias.
Para atender la solicitud.

Recibe oficio mediante el cual el Titular de la Unidad auditada
da a conocer al enlace designado para atender los
requerimientos de informacién relacionados con la auditoria.

En caso de que la Unidad Auditada solicite prérroga para
proporcionar la informacion

Elabora oficio para otorgar plazo adicional para la entrega de Ia
informacion solicitada, el cual podra ser de hasta la mitad del

plazo original.
Una vez autorizado, por el Contralor o Contralora
Municipal, solicita al Titular Area Auditoria remita el oficio
de prorroga a la Unidad Auditada

Transcurrido el plazo de prérroga

Recibe la informacién, documentos, y en general todos
aquellos datos necesarios para la realizacion de la auditoria en
el plazo establecido.

Verifica que la documentacién proporcionada cumpla con Ioj
requerido en la solicitud.

En caso de que no cumpla envia oficio firmado por el
Contralor o Contralora Municipal al responsable de la unidad
auditada detallando faltantes y/o inconsistencias y
estableciendo plazos para su entrega.

Elabora Planeacion Detallada y Marco Conceptual.

Desarrolla las 4 fases de ejecucion de la Auditoria:
recopilacién de datos, registro de datos, andlisis de informacion
ly evaluacién de resultados, aplicando los procedimientos y
técnicas de auditoria.

Acuse de recibido del oficio de|
Orden de Auditoria.

Acta de Inicio de auditoria.
Acuse del oficio de
requerimiento de
informacion.

Oficio de Designaciéon de
enlace por parte de la Unidad
auditada.

Oficio de autorizacién de
proérroga.

Documentacion.
Informes.
Expedientes.
Oficios.

Documentacion.

Planeacién
Detallada.
Marco
Conceptual o
Programa

de Trabajo

Papeles de trabajo.
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16. Titular Area Auditoria Elabora cédulas de trabajo, asentando los datos referentes al Papeles de trabajo.
andlisis, comprobacién y conclusién sobre los conceptos a
revisar.
17. Titular Area Auditoria Analiza informacién para obtener los elementos de juicio Papeles de trabajo

suficientes para poder concluir sobre lo revisado y
sustentados con evidencia documental que pueda ser

constatada.

18. Titular Area Auditoria Asienta las conclusiones del andlisis en los papeles de trabajo Papeles de trabajo
disefiados y envia al Contralor o Contralora Municipal para
revision.

19. Titular Area Auditoria Revisa conclusiones y su congruencia con los papeles de Papeles de trabajo
trabajo.

20. Titular Area Auditoria Identifica posibles hallazgos, irregularidades o]

inconsistencias que contravengan la normatividad y comenta
con el Contralor o Contralora Municipal.

En caso de que no se presenten hallazgos, irregularidades o
inconsistencias en contravencién a la normatividad aplicable,
se elabora el Informe de Auditoria sin observaciones, dentro

del plazo establecido para la ejecucion de la Auditoria
Papeles de trabajo

2L Titular Area Auditoria Valora la procedencia de irregularidades o inconsistencias de
los actos u omisiones de servidores publicos.
En caso de identificar alguna irregularidad o hallazgo fuera
del objeto, alcance o periodo a revisar debera emitirse oficio
para hacer del conocimiento del Titular de la Unidad audita
da la madificacién segun corresponda.
Elabora cédula de observaciones para hacer constar . .
22. . ) ] . ) . P - Cédula de observaciones
Titular Area Auditoria  firregularidades o incumplimientos en contravencion de las
disposiciones legales y normativas. Gestiona reuniéon para|
presentacion y formalizacion de cédulas de observaciones.
Instruye al Titular Area Auditoria a desarrollar el Informe de| olf?ggrg: gr?v?;ccjllttaoll:l?érme de
23. Contralor o Contralora | Auditoria, asi como el oficio de envio del Informe de Auditoria. Auditoria
Municipal
24. Titular Area Auditoria Elabora el Informe de la Auditoria y oficio de envio. Informe de auditoria
Oficio de envio.
25. Titular Area Auditoria Remite al Contralor o Contralora Municipal para autorizacion Oficio de envio de informe

y firma del oficio de envio e Informe de Auditoria. de auditoria.
Informe de Auditoria.
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Una vez firmado el Oficio de envio del Informe por el
Contralor o Contralora Municipal
Oficio de envio de informe
26 Contralor o Contralora Tramitan la entrega del oficio de envio de informe a la Unidad de auditoria
' Municipal | y Titular auditada, con copia simple de las cédulas de observaciones
Area Auditoria firmadas.
o Oficio de envio de informe
27. El Contralor o Hacen entrega formal del Informe de Auditoria recabando de auditoria.
Contralora Municipal y firmas y se entregan las observaciones.
Titular Area Auditoria
En caso de existir negativa para la firma de la cédula de
observaciones, se elaborara acta circunstanciada en la
que hara constar que se dio a conocer el contenido de
las observaciones determinadas y se asentara su
negativa a firmarlas, esta no invalidara el acto ni
impedira que surta sus efectos.
28. Titular Area Auditoria Cierra la auditoria.
Archiva acuse de recibido del Oficio de envio de informe de Acuse de recibo del Oficio de
29. Titular Area Auditoria auditoria, con sellos. envio.
Y cédulas de observaciones originales.
En caso de detectar irregularidades de tipo administrativo
ylo penal se procedera a elaborar el Informe de
i Irregularidades detectadas e integrar el expediente
Titular Area Auditoria Correspondiente_
Captura cada observacion en el sistema correspondiente,
30. conforme.
Titular Area Auditoria Integra expediente de auditoria y archiva.
31.
Fin de Procedimiento
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TITULAR DE LA CONTRALORIA TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA
MUNICIPAL UNIDAD AUDITADA

()

Realiza investigacion previa para
identificar las amenazas y los posibles
riesgos

Procede a elaborar la Matriz de

Riesgos.

L (9

Con apoyo en la Matriz de Riesgo, se
procede a elaborar el Programa Anual
de Auditorias

Una vez revisado y autorizado, instruye
al Titular Area Auditoria el inicio de
auditoria segin programacion

Procede a elaborar la Carta Planeacion y
el Cronograma de actividades

\ 4

A

Una vez autorizado

v

Elabora Oficio de Orden de Auditoria, incluye la
solicitud de Enlace de la UnidadAdministrativa
auditada, proyecto de Acta de Inicio de Auditoria y
oficio de solicitud de informacion

O

Termina y se turna al Area

Una vez autorizado Investigadora.
- @
» Establece contacto con la Unidad auditada
para acordar la fecha y hora de la reunién de
apertura Se hace constar en acta la
negativa de firma

v

A
NO

Una vez acordada fecha y hora se realiza reunion
para la apertura de la auditoria

v a

8 » Firma

El Contralor o Contralora Municipal y
Titular Area Auditoria entregan |
Orden de Auditorfa al Titular de la
Unidad auditada, obteniendo de su
pufio y letra acuse de recibido Sl
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TITULAR DE LA CONTRALORIA TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA
MUNICIPAL UNIDAD AUDITADA

Se Levanta Acta de Inicio de la auditoria y
se entrega oficio de requerimiento de
informacion y designacién de enlaces.

Recibe oficio mediante el cual el
Titular de la Unidad auditada da a
conocer al enlace designado para

atender los requerimientos

A

v

En caso de que la Unidad 1 >

Auditada solicite prérroga

Elabora oficio para otorgar plazo
adicional

A

Revisa y firma

v

Entrega oficio de prérroga a
la Unidad audita

Recibe del la informacion y/o
documentos para trabajar la
auditoria.

No
cumple

Verifica
documentaci6
n

Cumple

Envia oficio por el

Contralor o
Elabor'a’ Contralora
Planeacion Municipal a la
Detallada y unidad Auditada
Marco detallando
Conceptual faltantes y/o

Inconsistencias
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TITULAR DE LA CONTRALORIA TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA
UNIDAD AUDITADA
MUNICIPAL
Desarrolla las 4 fases de ejecucion
de la Auditoria, elabora cédulas de
trabajo, analiza informacién y
asienta conclusiones y/o posibles
hallazgos del anélisis en los
papeles de trabajo. [
Existen
Hallazgos
Sl NO
Se elabora el Informe
de Auditoria sin
observaciones
Elabora cédula de
Revisa, adecua y observaciones para
autoriza cédulas de _hacer constar
observaciones iregularidades o
incumplimientos

2 \

Instruye al Titular Area Elabora Informe de
Auditoria a realizar el » Auditoria y oficio de
Informe de Auditoria y envio de informe.

oficio de envio

.

<

Coordina y realiza reunién
para presentacion y
formalizacién del Informe de
Auditoria.

26
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TITULAR DE LA CONTRALORIA TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA
MUNICIPAL UNIDAD AUDITADA
Termina y se turna al Area
Investigadora.
Junto con el Titular Area
Auditoria, entrega oficio de 1
envio e Informe de

Auditoria, con copia de las
cédulas de observaciones. Se hace constar en acta la

negativa de firmay entrega de
observaciones

T

NO
L » La
Firma
28
o
o
Cierra Auditoria Sl

ey

Archiva acuse de recibo y
cédulas de
observaciones

v

Carga informacion en
sistema (de ser el caso)

|

Integra expediente de
Auditoria y archiva.

|

Fin del

proceso
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VIl. PROCEDIMIENTOS DEL TITULAR DE
CONTRALORIA SOCIAL Y ATENCION
CIUDADANA
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONTRALORIA MUNICIPAL

TITULAR DE CONTRALORIA SOCIAL Y ATENCION CIUDADANA

AREA RESPONSABLE:

INTEGRACION DE COMITE CIUDADANO DE CONTROL Y VIGILANCIA

PROCEDIMIENTO:

a)Propdsito del procedimiento

Promover la participacion organizada de la ciudadania en acciones de
observacion, vigilancia, inspeccién y escrutinio publico sobre los programas
sociales, obra publica, acciones, tramites y servicios de la administracion piblica,
con el propdsito de contribuir a que la gestion gubernamental se realice con
transparencia, eficacia, eficiencia, legalidad, honestidad y honradez,
fortaleciendo la rendicién de cuentas.

b) Alcance

Secretaria de la Contraloria del Estado de México, Contraloria Municipal,
Direccién de Obras Publicas y la ciudadania beneficiada.

c) Referencias juridicas

Articulo 113 A, B, C, D, E, F, G, H de la Ley Organica Municipal del Estado de
México.

Bases Generales para la Instrumentacion del Programa de Contraloria Social.

d) Responsabilidades

Secretaria de la Contraloria del Estado de México, Contraloria Municipal,

Direccion de Obras Publicas y la ciudadania beneficiada.

e) Politicas y Lineamientos

Las atribuciones de la Contraloria Municipal de fiscalizar, vigilar y control de la
Obra Publica estan sefialadas en el articulo 113 A de la Ley Organica Municipal
del Estado de México.

Los Ayuntamientos promoveran la constitucion de Comités Ciudadanos de
Control y Vigilancia, los que seran responsables de supervisar la obra publica y
programas sociales.

Los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia estaran integrados por tres
vecinos de la localidad en la que se constituya la obra, serés electos en asamblea
general, por la ciudadania beneficiada. El cargo de COCICOVI sera honorifico.
No podran ser integrantes de los Comités las personas que sean dirigentes de
organizaciones politicas o las personas servidoras publicas.

Para cada obra o programa social se constituird un Comité Ciudadano de Control
y Vigilancia; sin embargo, en aquellos casos en que las caracteristicas técnicas
o las dimensiones de la obra lo ameriten, podran integrarse mas de uno.

Los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia deberan apoyarse en las
Contralorias Municipales y Estatales y coadyuvar con el Organo de Control
Interno Municipal en el desempefio de sus funciones.

La Direccién General de Contraloria y Evaluacion Social de la Secretaria y las
Entidades Administrativas, podran determinar la viabilidad de la constitucion del
COCICOVI en los programas sociales, obras publicas, acciones, tramites o

servicios, en el siguiente caso: Avance fisico de mas del 30% en una obra publica.
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PASO

RESPONSABLE

Direccion de Obras Publicas

Contralor o Contralora Municipal

Titular de la Controlaria Social
y Atencién Ciudadana

Contralor o Contralora Municipal

Contralor o Contralora Municipal

Direccion de Obras Publicas

Contralor o Contralora Municipal

Direccion de Obras Publicas

Titular de la Controlaria Social y

Atencion Ciudadana

Autoridades Auxiliares

Titular de la Controlaria Social y

Atencion Ciudadana

Contralor o Contralora Municipal

Delegacion Regional

de Contraloria Social

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

Elabora oficio y remite copia de la ficha técnica de la obra a

ejecutar a la Contraloria Municipal.

Recibe el oficio y la ficha técnica de la obra a ejecutar y si
se turna al Titular de la Controlaria Social y Atencion

Ciudadana.

Titular de la Controlaria Social y Atenciéon Ciudadana.

Si la obra tiene un avance fisico de mas del 30% no es
viable la integracion del Comité del Control y Vigilancia,

recibe notificacion.

Notifica a la Direccion de Obras Publicas y solicita un
informe.

Recibe oficio y remite informe sobre el estado de la obra.

Recibe oficio y elabora recomendaciones a la Direccion de
Obras Publicas y proporciona copia de éste a la Titular de
la Controlaria Social y Atencion Ciudadana para carpeta
de control.

Recibe oficio y lleva a cabo las recomendaciones. Termina
procedimiento.

Si la obra no lleva mas del 30% de avance fisico, se elabora
y remite convocatoria a las autoridades auxiliares y
beneficiarios para una asamblea a fin de promover la
participacion ciudadana en acciones de observacion,
vigilancia e inspeccion sobre los programas sociales, obra
publica, acciones, tramites y servicios de la administracion
publica municipal, sefialando lugar, fecha y hora para
integrar el Comité del Control y Vigilancia.

Recibe convocatoria e invita a las beneficiarias o
beneficiarios a participar en asamblea sefialando lugar,
fecha y hora para integrar el Comité del Control y
Vigilancia.

Notifica a la Contralora o Contralor Municipal la
programacién para integrar los Comités de Vigilancia y
solicita las actas para dichos Comités.

Solicita a la Delegacion Regional de Contraloria Social y
Atencion Ciudadana Zona Norte de la SECOGEM, actas
para integrar el COCICOVI, sefalando lugar, fechay hora.
Recibe oficio y proporciona actas, materiales de apoyo a la
Contraloria Municipal para llevar a cabo la integracion de

los COCICOVI.

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Oficio y ficha

técnica

Ficha Técnica.

Oficio y ficha

técnica

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Convocatoria

Convocatoria

Programacion

Oficio y ficha
técnica
Oficio, actas originales y

materiales de apoyo
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14

Contralor o Contralora Municipal

Contralor o Contralora Municipal

Titular de la Contraloria Social y
Atencién Ciudadana

Direccion de Obras Publicas

Titular de la Contraloria Social y

Atencién Ciudadana

Contralor o Contralora

Municipal

Direccién de Obras Publicas

Contralor o Contralora Municipal

Delegacion Regional de
Contraloria Social y Atencion
Ciudadana Zona Norte de la

SECOGEM
Titular de la Controlaria Social y

Atencién Ciudadana

Recibe acta y proporciona el material al Titular de la

Contraloria Social y Atencion Ciudadana.

Solicita a la Direccién de Obras Publicas, la presencia del
Supervisor de Obra en la Integracién del COCICOVI, para
explicar el alcance de la obra, sefialando lugar, fecha y

hora.

Acude al lugar programado, explica las funciones del
COCICOVI, somete a votacion la eleccion de los
integrantes, capacita y entrega material de apoyo e
informacion necesaria para el desempefio de sus
funciones.

Asiste a la Asamblea para integrar el Comité de Control y
Vigilancia, proporcionando una descripciébn de los

conceptos a realizar y solventando dudas sobre el trabajo.

Integra el Comité Ciudadano de Control y Vigilancia,
entrega copia simple de la ficha a los integrantes del
COCICOVI.

Entrega copia simple del Acta a la Direccion de Obras
Publicas, copia simple para el archivo de Contraloria Social

y el Original a Contraloria Regional.

Recibe copia del oficio y acta para su registro y control del

expediente Unico de obra.

Recibe acta original, requisitada y remite a la Delegacion
Regional de Contraloria Social y Atencion Ciudadana Zona
Norte de la SECOGEM dicha acta y proporciona copia a la
Titular de la Contraloria Social y Atencion Ciudadana para

su registro y control.

Recibe oficio con acta original para su registro y control

Recibe copia y registra en la Carpeta de Control de Archivo

de COCICOVI. Termina procedimiento.

Acta y materiales

de apoyo

Oficio

Acta, Ficha Técnicay

Material de apoyo

Ficha técnica

Actay ficha

técnica

Acta y Oficio

Acta

Oficio y Acta

Oficio y acta

Carpeta
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3. Recibe convocatoria
e invita a beneficiarios
(as), sefialando hora,
dia y fecha.

Tiene
menos
del 30%

1. Envia oficio y ficha técnica
de la obra a realizar.

2. Recibe oficio y
ficha técnica 'y
realiza oficio de
programacion e
invita a las
autoridades
auxiliares a la
Asamblea.

\/- 5. Recibe oficio de
programacion y ficha
técnica y solicita
Actas de COCICOVI
a la Contraloria
Social del Estado de
México, entrega
Actas y materiales a

. la Contraloria
4. Solicita a la Municipal.

Delegacion Regional
Actas de COCICOVIy

materiales. \/_

6. Recibe oficio y
Actas de Contraloria
Regional.

7. Solicita a la
Direccién de Obras
Publicas, la
presencia del
Supervisor para
explicar el alcance
de la obra.
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8. Se traslada al
lugar de la obra,
junto con el
supervisor de obra
e integra el
COCICOVI.

9. Se traslada al
lugar de la obra,
junto con el
Titular de la
Contraloria Social 10. Integra el
y Atencién COCICOVIy
Ciudadana, entrega copia de
proporcionando la ficha técnica a
una descripcion los beneficiarios.
del expediente e
integra el
COCICOVI.
12. Entrega copia 11. Entrega copia
simple del acta de simple del acta de
COICOVI a COICOVI a
Direccion de Direccion de
Obras Publicas, a Obras Publicas, a
Contraloria Contraloria 13. Recibe oficio y
Regional y original Regional y original Acta Original del
para Contraloria para Contraloria COCICOVI, para
Social. Social. su registro y
control.

14. Integra copia simple del \/

Acta de COCICOV! a la
carpeta de archivo.
Termina procedimiento.
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VIIl. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
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IX. SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

Inicio del procedimiento.
INICIO
@ @ NUmero de actividades.

Cuadro con extracto de actividad.

&&&&&&&

Linea de flujo.

: Decision.
Determina el final del
l FIN I
procedimiento.

Conector de pagina.
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GOBIERND MUNICIFAL 20

X. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Contraloria
Municipal.

Las controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Presidencia.
2. Secretaria de Ayuntamiento.

3. Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria.
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Xl. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (octubre de 2023): Elaboracion del Manual.
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XIl. ACTUALIZACION

Elaboracion de Manual de Procedimientos de la Contraloria Municipal de
Temascalcingo Estado de México, mayo de 2023.

FECHA DE PAGINA ACTUALIZADA DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
ACTUALIZACION
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Xlll. DIRECTORIO

DR. EN A. P. JOSE LUIS ESPINOZA NAVARRETE
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
(RUBRICA)

L.A.E. MARIA DE JESUS ALVAREZ RODRIGUEZ
SINDICO MUNICIPAL
(RUBRICA)

PROF. ELISEO ORTEGA ORTEGA
PRIMER REGIDOR
(RUBRICA)

C. MARICARMEN RODRIGUEZ DE LA CRUZ
SEGUNDA REGIDORA
(RUBRICA)

ING. EDUARDO LEZAMA ALCANTARA
TERCER REGIDOR
(RUBRICA)

C. MAGDALENA TRINIDAD ESTANISLAO
CUARTA REGIDORA
(RUBRICA)

C. MISAEL VEGA MALDONADO
QUINTO REGIDOR
(RUBRICA)

C. DELFINO SEGUNDO SEGUNDO
SEXTO REGIDOR
(RUBRICA)

C. LILIANA MENDOZA ARGUETA
SEPTIMA REGIDORA
(RUBRICA)

MTRO. HOMERO RUBIO CHAVEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
(RUBRICA)
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