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Presentacion

El presente Manual de Procedimientos establece los pasos a seguir en la ejecucion
de los tramites y la prestacion de servicios, asi como, para el cumplimiento de las
obligaciones establecidas en la Legislacion Federal, Estatal y Municipal aplicables
al Organo Interno de Control; es decir, sefiala con precisién el objetivo, alcance,
referencias, responsabilidades, definiciones, insumos, resultados, politicas,
actividades, flujo de la informacion, medicion, formatos e instructivos de cada uno
de los procedimientos implementados en la Contraloria Interna Municipal;
Coordinacion Administrativa; Coordinacion de Seguimiento del Sistema Municipal
Anticorrupcion; Subcontraloria de Evaluacion e Investigacion; Subcontraloria de
Responsabilidades; Subcontraloria de Auditoria; igualmente, en el Departamento
de Investigacion y Atencion a Quejas y Denuncias; Departamento Administrativo y
Control Social; Departamento Substanciador de Procedimientos Administrativos;
Departamento Substanciador de Procedimientos Patrimoniales; Departamento de
Notificaciones; Departamento de Auditoria Administrativa; Departamento de
Auditoria Financiera y Departamento de Auditoria de Obra y Departamento de
Investigacion y Solventacion; ademas del Enlace Administrativo asignados por el
Contralor Interno Municipal.

El instrumento administrativo tiene como objetivo principal precisar las
responsabilidades del Contralor Interno Municipal, lo mismo de los titulares vy
servidores publicos adscritos a las areas administrativas que conforman la
estructura organica, durante la planeacion, programacion, ejecucion y evaluacion
de las actividades para cumplimiento de Planes, Programas y Proyectos del Plan
de Desarrollo Municipales.

El Manual de Procedimientos permite evitar duplicidad e identificar omisiones de las
operaciones que se realizan de manera cronologica y secuencial para el
desempefo de facultades y obligaciones establecidas en los ordenamientos
juridicos-administrativos.

Esté documento orienta al personal de nuevo ingreso, coadyuva en la uniformidad
del trabajo y la ejecucion correcta de las tareas encomendadas a los servidores
publicos.

Es de importancia mencionar, que la actualizacion del Manual de Procedimientos
se efectuara cuando exista un adicion o reforma a la legislacion federal, estatal o
municipal que modifique la estructura organica, del mismo modo cuando se
incorpore un nuevo procedimiento o mejore el tiempo de respuesta de los tramites
y servicios, o de las obligaciones de la Contraloria Interna Municipal.
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Objetivo General

Fortalecer las acciones para tramites, servicios y demas obligaciones establecidas
en la Legislacion Federal, Estatal y Municipal aplicables al Organo Interno de
Control, mediante la implementacion de los Procedimientos por parte de los
servidores publicos adscritos a las areas administrativas de la Contraloria Interna
Municipal, a fin de coadyuvar con la transparencia y rendicion de cuentas de los
recursos publicos del Municipio Naucalpan de Juarez.
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OBJETIVO

Mantener las actividades para la integracion del Anteproyecto o Proyecto Definitivo
del Presupuesto Basado en Resultados Municipal de la Contraloria Interna
Municipal, mediante la metodologia de planeacion, programacion y presupuesto de
las acciones sustantivas de los proyectos de las areas administrativas que
conforman la estructura organica del Organo Interno de Control, para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable a la materia.

ALCANCE

Aplica al Contralor Interno Municipal; Enlace Administrativo; Subcontraloria de
Responsabilidades; Subcontraloria de Evaluacion e Investigacion; Subcontraloria
de Auditoria; asi como a los departamentos de las Subcontralorias y la
Coordinacién de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcion; ademas de la
UIPPE y Tesoreria Municipal.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy

Municipios.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e Manual Unico de contabilidad Gubernamental para Ilas
Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del
Estado de México.

¢ Reglamento Organico de la Administracion Publica de Naucalpan de Juarez,
Estado de México.

e Reglamento Interior de la Contraloria Interna Municipal de Naucalpan de

Juarez, México.
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e Manual de Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal
para el Ejercicio Fiscal vigente. Gaceta del Gobierno del Estado de México;
y sus reformas y adiciones.

e Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal vigente.

RESPONSABILIDADES
e Coordinacion Administrativa, es el area administrativa responsable de:

- Integrar el Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado
en Resultados Municipal de la Contraloria Interna, con el apoyo de las
demas areas administrativas que integran la estructura organica del
Organo Interno de Control.

¢ La Auxiliar de la Oficialia de Partes de la Contraloria Interna Municipal,
debera:

- Recibir, revisar y en su caso otorgar el acuse del oficio de solicitud del
Anteproyecto o Proyecto Definitivo del PbRM. )

- Registrar en el Sistema de Correspondencia del Organo Interno de
Control.

- Turnar a la secretaria de la Contralora Interna Municipal el oficio de
solicitud del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del PbRM..

e EI Contralor Interno Municipal, debera:

- Revisa y analiza el oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del PbRM; y designa al servidor publico que debera dar
atencion.

- Turnar el oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del
PbRM a Ila Coordinacion Administrativa, para a su atencion
correspondiente.

- Designar a la Coordinacion Administrativa, para que de la atencién
correspondiente.

- Revisar y validar mediante su firma para la aprobacion del Anteproyecto
o Proyecto Definitivo del PbRM de la Contraloria Interna Municipal.

e ElI Enlace Administrativo (Coordinacion Administrativa) de Ila
Contraloria Interna Municipal, debera:

- Recibir el oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del
PbRM.

- Turnar mediante oficio a los titulares de las areas administrativas del
Organo Interno de Control para la atencion correspondiente.
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- Integra y Revisa el Anteproyecto o Proyecto Definitivo del PORM y emitir
el oficio de respuesta para la UIPPE, a fin de turnarlo a firma de la
Contralora Interna Municipal.

- Notificar el oficio y el Anteproyecto o Proyecto Definitivo del PbRM de la
Contraloria Interna Municipal a la UIPPE.

e Los Titulares de las Subcontralorias e Unidades Administrativas de la
Contraloria Interna Municipal, deberan:

- Planear, programar y rubricar el Anteproyecto o Proyecto Definitivo del
Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

e La UIPPE, debera:

- Revisar y en su caso autorizar el Anteproyecto o Proyecto Definitivo del
PbRM de la Contraloria Interna Municipal.

e La Tesoreria Municipal, debera:

- Recibir y asignar techo presupuestal al Anteproyecto o Proyecto Definitivo
del PbRM de la Contraloria Interna Municipal.

DEFINICIONES

Acciones Sustantivas Relativas: Son todas aquellas acciones establecidas en el
Plan de Desarrollo Municipal y que se pretenden realizar durante el ejercicio
presupuestal

PbRM (Presupuesto Basado en Resultados Municipal): Documento en el que se
realiza la planeacion y programacion de actividades a realizar por una dependencia
durante el ejercicio fiscal, de acuerdo al Manual para la Planeacion, Programacion
y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal correspondiente,
considerando los formatos PbRM-01a, PbRM-01b, PbRM-01c, PbRM-01d, PbRM-
01e y PbRM-02a.

PbRM-01a: Dimensién Administrativa del Gasto.

PbRM-01b: Descripcién del Programa Presupuestario.

PbRM-01c: Metas de Actividad por Proyecto.

PbRM-01d: Ficha Técnica de Disefio de Indicadores Estratégicos o de Gestion.

PbRM-01e: Matriz de Indicadores para Resultados por Programa Presupuestario y
Dependencia General.
PbRM-02a: Calendarizacién de Metas de Actividad por Proyecto.
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INSUMOS

Oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del PbRM emitido por la
UIPPE.

POLITICAS

e El Enlace Administrativo (Coordinacion Administrativa), debera mantener
comunicacion permanente con los titulares de las areas administrativas del
Organo Interno de Control, para establecer la fecha y hora de entrega del
Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados
para la integracion correspondiente.

e El Anteproyecto o Proyecto Definitivo del PbRM debera entregarse impreso y
en archivo electronico, a través de Oficio dirigido al enlace administrativo, en
el dia y hora establecidos, debidamente revisado y validado por el lider del
proyecto, sin excepcion alguna.
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DESARROLLO : \
TN
“ AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INICIO

Elabora y notifica oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto
1 UIPPE Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal de la
Contraloria Interna Municipal.

Recibe, revisa y en su caso asigna folio, estampa sello y escribe su
nombre, la hora y firma en el acuse del oficio de solicitud del
Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal de la Contraloria Interna Municipal.

¢ El oficio esta dirigido a la Contralora Interna Municipal?

Auxiliar de la Oficialia de Partes de
2 la Contraloria Interna Municipal Si: Recibe el oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto Definitivo
del Presupuesto Basado en Resultados Municipal de la Contraloria
Interna Municipal, y entrega el acuse del mismo.

3 Auxiliar de la Oficialia de Partes de No: Devuelve el oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto
la Contraloria Interna Municipal. Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal de la
Contraloria Interna Municipal y explica las razones por las cuales no

se recibe el documento.

Recibe el oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del
Presupuesto Basado en Resultados Municipal de la Contraloria Interna

4 UIPPE Municipal, ademas de conocer las razones de la no recepcion del
documento, mismas que subsana y notifica nuevamente el oficio en
comento en la Oficialia de Partes del 6rgano Interno de Control.
(Actividad 2)

Ya recibido el oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto Definitivo

5 Aucxiliar de la Oficialia de Partes de {g| Presupuesto Basado en Resultados Municipal de la Contraloria
la Contraloria Interna Municipal.  |nterna Municipal, y entrega el acuse del mismo, una vez que estampa
sello, escribe su nombre, la hora, el folio y firma,
6 UIPPE Recibe acuse del oficio de solicitud del Anteproyecto o

Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal de la Contraloria Interna Municipal.

7 Auxiliar de la Oficialia de Partes de Registra en el Sistema de Correspondencia a la Secretaria Técnica de
la Contraloria Interna Municipal. la Contraloria Interna Municipal.

Recibe oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del
8 Secretaria Técnica de la Presupuesto Basado en Resultados Municipal y turna a la Contralora
Contralora Interna Municipal. Interna Municipal para designar el desahogo del mismo.

Recibe oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del

9 Contralora Interna Municipal. Presupuesto Basado en Resultados Municipal y designa al personal
que atendera el asunto y turna a la secretaria para el tramite
correspondiente.
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“ AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD .

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Secretaria Técnica de la
Contralora Interna Municipal.

Coordinaciéon Administrativa
(Enlace Administrativo), de la
Contraloria Interna Municipal.

Titulares de las Unidades
Administrativas de la Contraloria
Interna Municipal.

Coordinacion Administrativa
(Enlace Administrativo), de la
Contraloria Interna Municipal.

Coordinacion Administrativa
(Enlace Administrativo), de la
Contraloria Interna Municipal
Titulares de las Unidades
Administrativas de la Contraloria
Interna Municipal.

Coordinacion Administrativa

(Enlace Administrativo), de la
Contraloria Interna Municipal.

UIPPE

UIPPE

Enlace Administrativo de la
Contraloria Interna Municipal.

Recibe oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del
Presupuesto Basado en Resultados Municipal con la designacién y lo
turna para el desahogo correspondiente.

Recibe oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del
Presupuesto Basado en Resultados Municipal, solicita mediante
oficio a los titulares de las unidades administrativas sus acciones
sustantivas a plasmar en el PbRM.

Reciben oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del
Presupuesto Basado en Resultados Municipal; planean y programan
las acciones a realizar durante el ejercicio fiscal y remiten oficio de
respuesta a la Coordinacion Administrativa, para analisis
correspondiente.

Recibe, revisa los formatos del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del
PbRM y en su caso integra y remite a la UIPPE.

. Los formatos se encuentran debidamente requisitados segun el
Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal para el Ejercicio Fiscal vigente?

Si: Integra los formatos (Actividad 16)

No: Remite al responsable del proyecto sus formatos para
correccion. UIPPE;

Unidad de Informacion, Planeacidn, Programacién y Evaluacion
Remite al responsable del proyecto sus formatos del Anteproyecto o
Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal
para correccion.

Reciben y modifican los formatos del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal, y
nuevamente los remiten a la Coordinacién Administrativa. (Actividad
13)

Si: Integra los formatos del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del

Presupuesto Basado en Resultados Municipal de las unidades
administrativas remite a la UIPPE;

Recibe los formatos del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del

Presupuesto Basado en Resultados Municipal debidamente
integrados y analiza si son correctos.

.. Se encuentran debidamente requisitado el Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del PbORM?

Si: Remite al Enlace Administrativo para recabar firmas de los
responsables en los formatos del Anteproyecto o Proyecto Definitivo
del Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

No: Devuelve al Enlace administrativo para realizar las adecuaciones
en los formatos del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del
Presupuesto Basado en Resultados Municipal

Recibe y realiza las adecuaciones en los formatos del Anteproyecto o
Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal
que fueron marcadas por la UIPPE; Unidad de Informacidn, Planeacion,

Programacion y Evaluacion. Actividad 18, NO.
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20 Recabar firmas de los responsables en los formatos del Anteproyecto
Instituto Municipal de Planeacion. o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados

Municipal.
21 Recibe y remite los formatos del Anteproyecto o Proyecto Definitivo
Enlace Administrativo de la del Presupuesto Basado en Resultados Municipal al Departamento
Contraloria Interna Municipal. de Registro y Control Presupuestal para la asignacion del techo
presupuestal.
22 Recibe y asigna el techo presupuestal por proyecto del Anteproyecto
Tesoreria Municipal o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal; remite a la Coordinacién Administrativa, para entre a la
UIPPE.
23 Enlace Administrativo de la Recibe e imprime la version definitiva del Anteproyecto o Proyecto
Contraloria Interna Municipal. Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal para
firma de los responsables.
24 Titulares de las Unidades Reciben y firman version definitiva de los formatos del Anteproyecto o
Administrativas de la Contraloria  Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal,
Interna Municipal. entregan a la Coordinacion Administrativa.
25 Coordinacion Administrativa Recibe formatos del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del
(Enlace Administrativo) de la Presupuesto Basado en Resultados Municipal; realiza el oficio para
Contraloria Interna Municipal. remitir a la UIPPE vy lo turna a firma de la Contralora Interna
Municipal.
26 Contralora Interna Municipal. Recibe, analiza el Anteproyecto o Proyecto Definitivo de Presupuesto

Basado en Resultados Municipal y, en su caso, firma cada uno de los
formatos correspondientes.

27 Titulares de las Unidades ,Es correcto el Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto
Administrativas de la Contraloria  Basado en Resultados Municipal?
Interna Municipal. No: Devuelve al Enlace Administrativo para su correccién el

Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal.
Si: Firma cada uno de los formatos del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal, y remite
a la Coordinacion Administrativa, para los tramites administrativos.

28 Contralora Interna Municipal. Devuelve a la Coordinacion Administrativa, para su correccion el
Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal.

29 Coordinaciéon Administrativa Recibe y corrige el Anteproyecto o Proyecto Definitivo del
(Enlace Administrativo) de la Presupuesto Basado en Resultados Municipal. (Actividad 26)
Contraloria Interna Municipal.

30 Contralora Interna Municipal. Firma cada uno de los formatos del Anteproyecto o Proyecto

Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal, y remite
a la Coordinaciéon Administrativa, para los tramites administrativos
correspondientes.

31 Coordinacién Administrativa Recibe y notifica el Anteproyecto o Proyecto Definitivo del
(Enlace Administrativo) de la Presupuesto Basado en Resultados Municipal a la UIPPE.
Contraloria

Interna Municipal.

FIN
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DIAGRAMACION
Coordinacion

Contraloria Interna . .
Secretaria Técnica . . .
Administrativa

Municipal

Recibe, revisa y en su caso
asigna folio, estampa sello y
escribe su nombre, la hora 'y
firma en el acuse del oficio de
solicitud del Anteproyecto o
Proyecto Definitivo del
Presupuesto Basado en
Resultados Municipal de la
Contraloria Interna Municipal.

'

SI ¢El oficio esta NO
dirigido a la
cim?

Elabora y notifica oficio de solicitud
. del Anteproyecto o Proyecto
Inicio Definitivo del Presupuesto Basado
en Resultados Municipal de la
Contraloria Interna Municipal.

Devuelve el oficio de solicitud del
Anteproyecto o Proyecto Definitivo
del Presupuesto Basado en

Resultados Municipal de la <
Contraloria Interna Municipal, y
explica las razones por las cuales
no se recibe el documento.

Recibe el oficio de solicitud del
Anteproyecto o Proyecto Definitivo
del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal de la
Contraloria Interna Municipal, y
entrega el acuse del mismo, una
—» vez que estampa sello, escribe su
nombre, la hora, el folio y firma,
ademas de registrar en el Sistema
de Correspondencia y lo turna a la
Secretaria Técnica de la
Contraloria Interna Municipal.

5 y
Recibe el oficio de solicitud del
Anteproyecto o Proyecto Definitivo
del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal de la
Contraloria Interna Municipal, y
entrega el acuse del mismo, una
vez que estampa sello, escribe su
nombre, la hora, el folio firma.
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Contraloria Interna
Municipal

Recibe acuse del oficio de
solicitud del Anteproyecto o
Proyecto Definitivo del
Presupuesto Basado en
Resultados Municipal de la

Contraloria Interna Municipal.

Secretaria Técnica

7

Registra en el Sistema de

—p| Correspondencia a la Secretaria

Técnica de la Contraloria Interna
Municipal.

Recibe oficio de solicitud del
Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesto
Basado en Resultados Municipal

b 4

Recibe oficio de solicitud del
Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesto

Basado en Resultados
Municipal y designa al
personal que atendera el
asunto y turna a la secretaria
para el tramite

y turna a la Contralora Interna
Municipal para designar el
desahogo de este.

10

Recibe oficio de solicitud del
Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesto

Pt Basado en Resultados Municipal
con la designacion y lo turna para
el desahogo correspondiente.

NAUCALPAN
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Coordinacion
Administrativa

11

A 1

Recibe oficio de solicitud del
Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesto

Basado en Resultados

Municipal, solicita mediante
oficio a los titulares de las

unidades administrativas sus

acciones sustantivas a plasmar

en el PbRM.

12

y

Reciben oficio de solicitud del
Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesto

Basado en Resultados
Municipal; planean y
programan las acciones a
realizar durante el ejercicio
fiscal y remiten oficio de
respuesta a la Coordinacion

Administrativa, para analisis

correspondiente.
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Contraloria Interna . . . Coordinacion
. . Secretaria Técnica . . .
Municipal Administrativa

13 Recibe, revisa los formatos del
Anteproyecto o Proyecto Definitivo del
PBRM y en su caso integra y remite a la
UIPPE. ¢Los formatos se encuentran
debidamente requisitados segun el
Manual para la Planeacion,
Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal para el Ejercicio Fiscal
vigente?

S NO

Procede

Remite al responsable del proyecto
sus formatos para correccion.

Integra los formatos del
Anteproyecto o Proyecto Definitivo
del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal de las
unidades administrativas y remite al
Instituto Municipal de Planeacion.

4 \ 4

Remite al responsable del proyecto sus
formatos del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesto Basado en

Recultadnc Munirinal nara rarreccidn

15 v

Reciben y modifican los formatos del
Anteproyecto o Proyecto Definitivo del
Presupuesto Basado en Resultados

Municipal, y nuevamente los remiten a la
Coordinacion Administrativa (Enlace
Administrativo).

16 v

Integra los formatos del Anteproyecto o
Proyecto Definitivo del Presupuesto
Basado en Resultados Municipal de las
unidades administrativas remite al
Instituto Municipal de Planeacion.
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Contraloria Interna . e . Coordinacion
L. Secretaria Técnica . . .
Municipal Administrativa

Recibe los formatos del Anteproyecto
o Proyecto Definitivo del Presupuesto
Basado en Resultados Municipal
debidamente integrados y analiza si
son correctos

S NO

Procede

18

Devuelve al Enlace administrativo para
realizar las adecuaciones en los

formatos del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesto Basado en

Resultadns Municinal

17

Remite al Enlace Administrativo para
recabar firmas de los responsables en
los formatos del Anteproyecto o
Proyecto Definitivo del Presupuesto
Basado en Resultados Municipal.

19

Recibe y realiza las adecuaciones en los
formatos del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal que fueron
marcadas por el Instituto Municipal de
Planeacidn.

20

Remite al Enlace Administrativo para
recabar firmas de los responsables en
los formatos del Anteproyecto o
Proyecto Definitivo del Presupuesto
Basado en Resultados Municipal.

21

Recibe y remite los formatos del
Anteproyecto o Proyecto Definitivo del
Presupuesto Basado en Resultados
Municipal al Departamento de Registro y
Control Presupuestal para la asignacion
del techo presupuestal.
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Municipal

22

Tesoreria
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Coordinacion
Administrativa

Recibe y asigna el techo presupuestal
por proyecto del Anteproyecto o
Proyecto Definitivo del Presupuesto
Basado en Resultados Municipal; remite
a la Coordinacion Administrativa (Enlace
Administrativo), para entre a la UIPPE.

23

Recibe e imprime la version definitiva
del Anteproyecto o Proyecto Definitivo
del Presupuesto Basado en Resultados

Municipal para firma de los

resnonsahles

v 24

Reciben y firman versién definitiva de
los formatos del Anteproyecto o
Proyecto Definitivo del Presupuesto
Basado en Resultados Municipal,
entregan a la Coordinacién
Administrativa (Enlace Administrativo).

v 25

Recibe formatos del Anteproyecto o
Proyecto Definitivo del Presupuesto
Basado en Resultados Municipal;

26 v

Recibe, analiza el Anteproyecto o
Proyecto Definitivo de Presupuesto
Basado en Resultados Municipal y, en
su caso, firma cada uno de los
formatos correspondientes.

realiza el oficio para remitir a la UIPPE
y lo turna a firma de la Contralora
Interna Municipal.

S|

27
NO

Procede

28 \ 4

Devuelve a la Coordinacién
Administrativa (Enlace Administrativo)
para su correccion el Anteproyecto o
Proyecto Definitivo del Presupuesto

Devuelve al Enlace Administrativo para
su correccion el Anteproyecto o
Proyecto Definitivo del Presupuesto
Basado en Resultados Municipal.

30 i

Firma cada uno de los formatos del
Anteproyecto o Proyecto Definitivo del
Presupuesto Basado en Resultados
Municipal, y remite a la Coordinacién
Administrativa (Enlace Administrativo),
para los tramites administrativos
correspondientes.

31

Recibe y notifica el Anteproyecto o

Proyecto Definitivo del Presupuesto

Basado en Resultados Municipal a la
UIPPE.

Firma cada uno de los formatos del
Anteproyecto o Proyecto Definitivo del
Presupuesto Basado en Resultados
Municipal, y remite a la Coordinacién
Administrativa (Enlace Administrativo),
para los tramites administrativos.

29

Fin

Recibe y corrige el Anteproyecto o
Proyecto Definitivo del Presupuesto
Basado en Resultados Municipal.
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SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON
SUS MUNICIPIOS

INSTRUCTIVOS DE LLENADO
Formato PbRM-01a

Alcance del formato:

Identificar la corresponsabilidad de dependencias generales y auxiliares en la
ejecucion de los proyectos por programa, dimensiona el gasto por proyecto y
programa.

Identificador Municipio No: Se anotara el nombre y numero de municipio que
corresponda de acuerdo al catalogo de municipios anexo al manual.

Programa presupuestario:

Se anotara la clave y denominacion que corresponda al programa presupuestario,
de acuerdo a la Clasificacion

Funcional Programatica Municipal vigente anexa al manual.

Dependencia General: Se anotara el cédigo y denominacién que corresponda de
acuerdo al catalogo de dependencias generales para municipios vigente.
Contenido

Cadigo de Dependencia Auxiliar:

Se escribira el cédigo correspondiente de acuerdo con el catalogo de dependencias
auxiliares para municipios vigente.

Denominacién

Dependencia Auxiliar:

Se anotara el nombre completo de la dependencia auxiliar de acuerdo al catalogo
de dependencias auxiliares para municipios vigente.

Clave de Proyecto: Este apartado se llenara con los 12 digitos correspondientes a
cada uno de los proyectos que estan alineados al programa en cuestién.
Denominacién del Proyecto:

Este apartado sera llenado con la denominacion completa del proyecto, de acuerdo
con la Clasificacién Funcional Programatica Municipal vigente.

Presupuesto autorizado por Proyecto:

En este apartado se anotara el monto en pesos del presupuesto de egresos
asignado para la ejecucidén de cada uno de los proyectos listados en el presente
formato, dicho presupuesto debera ser proporcionado por la Tesoreria Municipal a
las dependencias generales.

Presupuesto total:

En este recuadro se anotara el monto en pesos correspondiente al presupuesto total
asignado para el programa en cuestion, el cual debe coincidir con lo que la Tesoreria
asigna por programa a cada una de las dependencias generales.

Revis6: Debera revisarse por el Titular de la Dependencia General.

Vo.Bo.: Debera dar visto bueno el Tesorero Municipal.

Autorizo: Debera autorizarse por el Titular de la UIPPE o su equivalente
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Formato PbRM-01b
Alcance del formato: Identificar el entorno general para eficientar la ejecucion del
programa que corresponda, los objetivos a lograr y las estrategias para
alcanzarlos, el presente formato, permitira contar con elementos de juicio para
establecer las acciones con las que sera posible redefinir, adecuar o mantener las
acciones gubernamentales las cuales quedan identificadas en los programas a
ejecutar.

Identificador Municipio No: Se anotara el nombre y numero de municipio que
corresponda de acuerdo al catdlogo de municipios anexo al manual.

Programa presupuestario: Se anotara la clave y denominacion que corresponda al
programa presupuestario, de acuerdo a la Clasificacion Funcional Programatica
Municipal anexa al manual.

Dependencia General: Se anotara el cédigo y denominaciéon que corresponda a la
dependencia u organismo responsable de la ejecucion del programa, de acuerdo al
Catalogo de Dependencias, anexo al presente manual.

Contenido Analisis FODA del Programa: Se describira, en forma estadistica,
puntual y resumida la problematica del programa, o bien, las oportunidades que se
pretenden aprovechar con su ejecucion, por lo que la descripcién del fendmeno,
debera precisar sus caracteristicas, mediante indices que dimensionen la realidad
actual y den origen al objetivo a atender (poblacion, cobertura fisica, servicios, etc.),
en este apartado se debera resumir la situacion diagndéstica de cada uno de los
proyectos que integran el programa para estructurar un FODA, en el que se
identifique la situacion real del entorno del programa a atender.

Objetivo del Programa Presupuestario: Se anotara el objetivo del Programa
presupuestario que se pretende alcanzar, manteniendo congruencia con el objetivo
sefalado en los formatos PbRM 01d Ficha Técnica de Disefio de Indicadores
Estratégicos o de Gestion y PbRM 01e Matriz de Indicadores para Resultados por
Programa Presupuestario y dependencia general.

Estrategias para alcanzar el objetivo del Programa Presupuestario: Se anotaran las
estrategias que seran aplicadas para lograr el objetivo del Programa presupuestario
en comento.

Objetivo, Estrategias y Lineas de Accién del PDM atendidas: Se anotaran los
objetivos, estrategias y lineas de accién que se pretenden alcanzar durante el
ejercicio, expresando en forma objetiva, el estado de la realidad al que se quiere
llegar, de acuerdo al ambito de competencia de la dependencia general y con plena
congruencia con lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal vigente en lo
referente al programa de que se trate. En este ejercicio se debe asegurar que cada
objetivo, estrategia y linea de accidén contengan los elementos que permitan evaluar
su cumplimiento (estructurados de acuerdo a sintaxis) y que guarden congruencia
con el diagndstico, asegurando ademas que las estrategias y lineas de accion
tengan un alto grado de viabilidad para llevarse a cabo; asimismo, deberan
enmarcarse dentro de las estrategias generales definidas por el Plan de Desarrollo
Municipal y deberan estar

plenamente identificadas con cada proyecto, donde cada proyecto a ejecutar dentro
del programa debera contar con al menos una estrategia y una o mas lineas de
accion.
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Objetivos y metas para el Desarrollo Sostenible (ODS) atendidas por el Programa
Presupuestario: Se anotaran los Objetivos y Metas del Desarrollo Sostenible (que
se pueden descargar en la siguiente liga electronica
https://www.un.org/sustainabledevelopment/es/sustainable-development-goals/),
los cuales deben estar vinculados con los Temas de Desarrollo del Programa
presupuestario que se pretende alcanzar durante el ejercicio. En este apartado se
debe asegurar que cada Objetivo de Desarrollo Sostenible (ODS) y sus metas
guarden congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal vigente.

Elaboré: Debera anotarse al responsable de la elaboracion y llenado del formato.
Revisé: Debera revisarse por el Titular de la Dependencia General.

Autorizd: Debera autorizarse por el Titular de la UIPPE o su equivalente

Formato PbRM-01c
Alcance del formato: Definir y establecer acciones sustantivas que se pretenden
realizar durante el ejercicio presupuestal, por proyecto, éstas deben estar ligadas a
las estrategias del programa.
Identificador Municipio No: Se anotara el nombre y numero de municipio que
corresponda de acuerdo al catalogo de municipios anexo al manual.
Programa presupuestario y Proyecto: Se anotara el codigo y denominacién que
corresponda al Programa presupuestario y Proyecto de acuerdo a la Clasificacion
Funcional Programatica Municipal, anexa al presente manual.
Dependencia General y Auxiliar: Se anotara el cddigo y denominacion que
corresponda a la dependencia u organismo responsable de la ejecucion del
proyecto, de acuerdo al Catalogo de Dependencias anexo al presente manual.
Objetivo del Proyecto: Se anotara el fin o los propdsitos especificos que se
pretenden alcanzar durante el ejercicio, expresando en forma objetiva, el estado de
la realidad al que se quiere llegar, de acuerdo al ambito de competencia de la
dependencia auxiliar y con plena congruencia con lo establecido en el Plan de
Desarrollo Municipal vigente. En este ejercicio se debe asegurar que cada objetivo
contenga los elementos que permitan evaluar su
cumplimiento debiendo estructurarlo de acuerdo a la sintaxis sugerida en el manual,
dichos objetivos deben
guardar congruencia con el diagnostico establecido para el proyecto. (Verificar
ejemplo indicado en el
instructivo de llenado del formato PbRM-01b).
Contenido
Cddigo: Se asignara un numero consecutivo a cada una de las acciones del
proyecto.
Descripcidn de las metas de actividad sustantivas relevantes:
Se anotara la definicién de cada una de las acciones relevantes del proyecto. Es
importante sefialar que en este espacio deberan ser consideradas s6lo aquellas
acciones de caracter sustantivo que se reflejen en logros para el cumplimiento del
proyecto correspondiente, debiendo evitar la programacion de metas adjetivas o
aquellas que no tengan una relacion directa con el alcance de dicho componente o
actividad, como es el caso de la compra de vehiculos, pago a proveedores y
servicios o entrega de correspondencia por mencionar algun ejemplo.
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Unidad de Medida: Se registrara la denominacién de la unidad de medida utilizada
para cuantificar cada una de las metas, dichas unidades deben dimensionar el
alcance de la meta y permitir su evaluacion.

Metas de actividad: En esta columna se anotara tanto la cantidad realizada del afio
en curso, asi como la cantidad realizada a la fecha de la emisién del formato, asi
como la cantidad programada para llevarse a cabo en el siguiente afo, de acuerdo
a cada una de las acciones del proyecto, segun la unidad de medida que
corresponda.

Variacion: Se anotara la variacion de la meta en términos absolutos, asi como la
variacion porcentual de la meta anual programada comparada con la alcanzada en
el afo fiscal previo, este analisis debera repetirse para cada una de las metas que
se incluyan.

Elaboré: Debera anotarse al responsable de la Dependencia Auxiliar encargado de
la elaboracién y llenado de formato.

Vo. Bo.: Debera dar visto bueno el Tesorero Municipal.

Autorizo: Debera autorizarse por el Titular de la UIPPE o su equivalente.

Gasto estimado total: Este campo sera llenado con el presupuesto estimado que se
destine a la ejecucion del proyecto, para el ejercicio fiscal correspondiente el cual
debe estar relacionado con el que se identifica en el formato PbRM 01a.

Formato PbRM-01d

Alcance del formato:

Apoyar en el disefio de indicadores estratégicos y de gestion incluidos en la MIR
tipo y aquellos desarrollados particularmente por el municipio de que se trate, que
midan los objetivos de los Programas presupuestarios incluidos en el Programa
Anual y su contribucion al del Plan de Desarrollo Municipal vigente.

Identificador

Pilar / Eje Transversal: Se anotara el nombre del Pilar o Eje transversal de acuerdo
al Plan de Desarrollo Municipal.

Tema de Desarrollo: Se anotara el tema de desarrollo conforme al catalogo vigente
Programa Presupuestario: Incluye cédigo y nombre de acuerdo a la Clasificacidon
Funcional Programatica Municipal vigente.

Proyecto: Se anotara el nombre y codigo del Proyecto que corresponda, de
conformidad con la Clasificacién Funcional Programatica Municipal.

Objetivo del Programa Presupuestario: Se anotara el objetivo del Programa
presupuestario que corresponda, de conformidad con la Clasificaciéon Funcional
Programatica Municipal vigente.

Dependencia General: Incluye coédigo y nombre de acuerdo al Catalogo de
Dependencias Generales.

Dependencia Auxiliar: Incluye coédigo y nombre de acuerdo al Catalogo de
Dependencias Auxiliares.

Estructura del Indicador: Nombre del indicador: Se registrara el nombre del indicador
en forma breve.
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Férmula de calculo: Se anotara el procedimiento matematico para obtener el valor
(indice, tasa, porcentaje numérico, etc.) del indicador. En caso de emplear siglas es
necesario incluir su especificacion.

Interpretacion: Se describiran los o el significado del valor que arroja el indicador y
el criterio usado para su interpretacion.

Dimension que atiende: Se especificara el alcance de eficiencia, eficacia, calidad o
economia que se debe evaluar con el indicador. Un indicador solo evalua una
dimensién.

Frecuencia de Medicion: Se identificara la frecuencia (mensual, trimestral, semestral
y anual), con que se miden las variables que permite el calculo del indicador. Con
base en este periodo, se mantendra actualizada la informacion para los informes de
evaluacion del programa.

Factor de comparacion: Se registrara en forma numérica la descripcion del factor de
comparacion.

Tipo de indicador: Se anotara el tipo de indicador que se esta disefiando, de acuerdo
a sus caracteristicas (estratégico o de gestion).

Descripcién del factor de comparacion: Se registrara en forma breve, la descripcion
del dato oficial (nacional, internacional, estatal o municipal), con el que se compara
el resultado obtenido. Preferentemente fuentes oficiales (INEGI, CONAPO,
IGECEM,

COESPO, etc.).

Linea Base: Establece el punto de partida al momento de iniciarse las acciones
planificadas de un indicador, de manera que permita contar con datos para
establecer comparaciones posteriores y evidenciar sobre los cambios ocurridos
conforme se desarrolla la intervencion publica, haciéndola comparable en el tiempo.
Calendarizacién trimestral: Se anotara la distribucion numérica de las variables que
se comprometen para el ejercicio anual (puede ser mensual, trimestral, semestral o
anual).

Variables del indicador: Se identificara el nombre de las variables con los que se
calculara el indicador.

Unidad de Medida: Es la determinacion concreta de la forma en que se quiere
expresar el resultado de la medicion al aplicar el indicador

Tipo de operacion: Indica si el valor de las variables es: constante, sumable, no
sumable, promedio o valor actual.

Trimestre: Se anotara el valor que se pretende alcanzar cada periodo de medicion

Meta anual: Se anotaran los valores que se espera registren las variables y el
indicador, para el cierre del ejercicio fiscal, de acuerdo a la unidad de medida
determinada.

Resultado esperado: Se anota el valor de la meta del indicador, como resultado de
la aplicacién de la formula.

Descripcidon de la meta anual: Se menciona cualitativamente el logro de la meta que
se espera alcanzar en el afo.

Medios de verificacion: Se anotaran las fuentes de informacidén que se utilizaran
para medir los resultados de los indicadores.

Metas de actividad relacionadas y avance: Se listan las metas de actividad del
proyecto que pueden estar asociadas con el indicador.
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Elabord: Debera anotarse al responsable de la Dependencia Auxiliar responsable
de la elaboracion y llenado de formato.
Validé: Debera validarse por el titular de la Dependencia General.

Formato PbRM-01e

Alcance del formato: Facilitar el proceso de evaluacion de los resultados o impactos
de los objetivos por Programa presupuestario, de forma resumida, sencilla y
armonica; ademas de incorporar indicadores que miden los objetivos y resultados
esperados.

Se incluye la MIR tipo y las MIR derivadas de un proceso de Evaluacién de Diseno
Programatico consideradas en los Lineamientos Generales para la Evaluacion de
Programas presupuestarios Municipales vigentes.

Identificador Programa: De acuerdo a la Clasificacion Funcional Programatica
Municipal vigente.

Objetivo del programa presupuestario: Es el propdsito del programa, la visualizacion
concreta que articulara a conseguir el Objetivo de Pilar o Eje

Dependencia General o Auxiliar: Incluye cédigo y nombre de acuerdo al Catalogo
de Dependencias Generales y auxiliares.

Pilar o Eje transversal: Se anotara el nombre del Pilar o Eje de acuerdo al Plan de
Desarrollo Municipal.

Tema de desarrollo: Se asociara el tema del propio catalogo del Plan de Desarrollo
Municipal vigente.

Contenido

Indicador: Es un instrumento para medir el logro de los objetivos de los Programas
y un referente para el seguimiento de los avances y para la evaluacion de los
resultados alcanzados.

Objetivo o resumen narrativo:

Describir las principales actividades de gestién para producir y entregar bienes y
servicios; enuncia cada uno de los componentes o bienes y servicios que conforman
el programa; formula el propdsito u objetivo del mismo y expresa del fin u objetivo
estratégico de la dependencia o sector al cual se contribuye, toda vez que se logra
el propésito del programa.

Nombre: Se registrara el nombre del indicador.

Férmula: Se anotara el procedimiento matematico para obtener el valor (indice,
tasa, porcentaje numérico, etc.) del indicador. En caso de emplear siglas es
necesario incluir su especificacion.

Frecuencia y Tipo: Frecuencia de aplicacion para monitoreo, puede ser un periodo
mensual, trimestral, anual o cualquier otro, durante el cual se calcula el indicador.
Se anotara el tipo de indicador, puede ser “estratégico” o “de gestion”.

Medio de verificacion: Mencionar las fuentes de informacion utilizadas para obtener
los datos que permitan realizar el calculo y medicion de los indicadores, al tiempo
que permite verificar el cumplimiento de metas. Pueden ser estadisticas, encuestas,
revisiones, auditorias, registros o material publicado, entre otros, y son un
instrumento de transparencia y rendicién de cuentas.
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Supuestos: Se debera indicar de los factores externos que no son controlables por
las instancias responsables del Programa Presupuestario, cuya ocurrencia es
necesaria para el cumplimiento de objetivos del programa.

Fin: Representa la contribucion que el programa espera tener sobre algun aspecto
concreto del objetivo. ¢ Cual es la finalidad del proyecto?

Propdsito: Describe la consecuencia directa del programa sobre una situacion,
necesidad o problema especifico. En este apartado se debera precisar la poblacion
objetivo que se busca atender con el programa.

¢, Cual es el impacto que se espera lograr con el proyecto?

Componentes: Describe los bienes y/o servicios que deberan ser entregados, a
través del programa.

¢, Qué bienes y servicio seran producidos por el proyecto?

Actividades: Describe los procesos de gestion en donde se movilizan y aplican los
recursos financieros, humanos y materiales, para producir y entregar cada uno de
los bienes y servicios. §Como se va a hacer para producir esos bienes y servicios?

Formato PbRM-02a.

Alcance del formato: Calendarizar las metas de las acciones por trimestre para
medir el grado de cumplimiento en cada periodo de tiempo, con el propésito de dar
seguimiento a lo programado y tomar en su caso las medidas correctivas para evitar
su desviacion.

Identificador

Fecha: Se anotara el dia, mes y afio en que se elabord el documento.

Municipio No: Se anotara el nombre y numero de municipio que corresponda de
acuerdo al catalogo de municipios anexo al manual.

Programa presupuestario y Proyecto: Anotar la clave y denominacién de las
categorias programaticas correspondientes de acuerdo a la Clasificacion Funcional
Programatica Municipal, anexa en este manual.

Dependencia General y Auxiliar: Denominacion de la dependencia de acuerdo al
Catalogo anexo en el manual.

Contenido Cddigo: Ver formato PbRM-01c

Descripcidon de Acciones: Ver formato PboRM-01¢

Unidad de Medida: Ver formato PbRM-01¢c

Cantidad Programada Anual: Ver formato PbRM-01c

Calendarizacion de Metas de actividad:

Distribucién de la meta anual por trimestre en términos absolutos (programacion de
la meta por trimestre) y porcentuales (porcentaje que representa la cantidad
programada del trimestre respecto de la anual programada).

Firmas: Para validar el Calendarizado de metas de actividad por proyecto se debe
anotar nombre y firma de quien elabora, revisa y autoriza.
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: CIM-CA-02

FECHA: ABRIL 2024
ELABORACION .
DE VERSION: PRIMERA
NAUCALPAN PRESUPUESTO
DE JUAREZ A
N° DE PAGINAS:

OBJETIVO

Presentar ante la Tesoreria Municipal proyectos de presupuestos de egresos de la
Contraloria Interna Municipal.

ALCANCE

Aplica para las areas que integran a la Contraloria Interna Municipal como:
Secretaria Técnica, Coordinacion de Seguimiento al Sistema Municipal
Anticorrupcion, Subcontraloria de Evaluaciéon e Investigacién, Subcontraloria de
Auditoria y Subcontraloria de Responsabilidades y cada uno de sus departamentos.

REFERENCIAS

e Reglamento Interno Municipal titulo tercero, capitulo segundo art.12
¢ Bando Municipal de Titulo Octavo.

RESPONSABILIDADES

e EL Contralor es el responsable de: Revisar y autorizar mediante su rubrica
los PbRM de la Contraloria Interna Municipal.

e La Coordinacion Administrativa es la responsable de: ;Qué
responsabilidad tiene la Coordinacion Administrativa en este Procedimiento?

e Las Subcontralorias deberan: (Las mencionan en el desarrollo por lo tanto
tienen una responsabilidad en este procedimiento, ¢ cuales son?)
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DEFINICIONES

Presupuesto: es un plan de las operaciones y recursos de la administracion publica
municipal, que se formula para lograr en un cierto periodo los objetivos propuestos
y se expresa en términos monetarios.

Egresos: cantidades que salen y suponen un incremento (inversiones) o una
reduccion de dicho patrimonio (gastos)

INSUMOS

Anteproyecto del presupuesto.
RESULTADO

Presupuesto de Egresos.
POLITICAS

e Los anteproyectos de presupuesto deberan cumplir con los montos
asignados por la Tesoreria municipal.

e La aprobacién del Anteproyecto de Presupuesto esta sujeta al andlisis y
revision del titular de la Contraloria Interna.
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DESARROLLO
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
INICIO
1 Contralor Interno Municipal  Solicita al titular de la Coordinacion Administrativa la elaboraciéon del

anteproyecto del presupuesto.

Coordinacion Administrativa Realiza oficio para solicitar a los subcontralores realizar su anteproyecto de
egresos de acuerdo a sus proyectos y al techo presupuestal asignado por
2 Tesoreria.

3 Subcontralorias Reciben oficio, analizan, elaboran su anteproyecto y envian a la Coordinacion
Administrativa.

Coordinacion Administrativa Recibe anteproyecto de egresos, analiza e integra los requerimientos de cada
Subcontraloria en el anteproyecto del presupuesto de egresos de la Contraloria
4 Interna Municipal para entregarlo al Contralor Interno para su analisis.

Contralor Interno Municipal = Recibe anteproyecto de presupuesto de egresos, analiza los proyectos y
programas.

¢,Cumple?

Sl, Firma de autorizacion paso 9
6 Coordinacion Administrativa La Coordinacion Administrativa revisa observaciones al anteproyecto de
presupuesto y envia a los Subcontralores.

Subcontralores Reciben las observaciones al anteproyecto de presupuesto y revisan si cumple
con las necesidades de las Subcontralorias.

¢, Cumple?

NO, revisan con el CIM paso 8

SI, realizan ajustes al presupuesto y envia a Coordinaciéon Administrativa paso
4

Contralor Interno Municipal  Presentan sus observaciones y justificaciones al Contralor Interno para realizar
modificaciones necesarias al anteproyecto de presupuesto

¢, Hay modificaciones?
SI, se integran las modificaciones al anteproyecto de presupuesto de egresos

9 Contralor Interno Municipal  Aprueba el anteproyecto de presupuesto de egresos.

10 Coordinacion Administrativa Envia en medio digital informacién de Anteproyecto de Presupuesto de
egresos a la Tesoreria Municipal.

FIN.
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DIAGRAMA

Coordinacion

Contraloria Interna Municipal Subcontralorias . . .
Administrativa

Inicio
2
v 1 — —
Realiza oficio para solicitar a los
Solicita al titular de la subcontralores realizar su
Coordinacién Administrativa la anteproyecto de egresos de
elaboracién del anteproyecto del acuerdo a sus proyectos y al techo
presupuesto presupuestal asignado por
Tesoreria.
A 4
Reciben oficio, analizan, elaboran
su anteproyecto y envian a la
Coordinacién Administrativa.
A 4 4
Recibe anteproyecto de egresos,
5 analiza e integra los
- requerimientos de cada
Recibe anteproyecto de ] Subcontraloria en el anteproyecto
presupuesto de egresos, analiza del presupuesto de egresos de la
los proyectos y programas. Contraloria Interna Municipal para
entregarlo al Contralor Interno
para su analisis.
No
Sl La Coordinacién Administrativa
revisa observaciones al
anteproyecto de presupuesto y
Firma de autorizacion paso .
envia a los Subcontralores.
Fin
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Coordinacion
Administrativa

Contraloria Interna Municipal Subcontralorias

Reciben las observaciones al
anteproyecto de presupuesto y
revisan si cumple con las
necesidades de la subdireccion.

)\ 4

Cumple

realizan ajustes al presupuesto y
enviaa CA

Presentan sus observaciones y justificaciones revisan con el CIM <
-

al Contralor Interno para realizar
modificaciones necesarias al anteproyecto de

presupuesto.

éHay
modificaciones

se envia para anteproyecto a la
Subcontraloria para su

)\ 4

se integran las modificaciones al
anteproyecto de presupuesto de
egresos

A

A 0
Aprueba el anteproyecto de Envia en medio digital informacion de

presupuesto de egresos. Anteproyecto de Presupuesto de egresos
a la Tesoreria Municipal.

v

Fin
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MEDICION

Presupuesto anual programado (anteproyecto y modificado)
Presupuesto Real Ejercido al término del periodo

FORMATOS E INSTRUCTIVOS Formato en Excel
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO DE
ANTEPROYECTO

1+ El apartado GRAL como se muestra en el formato es la dependencia general
2+ El apartado AUX como se musstra en el formato es de la dependencia auxiliar
3« El apartado FIN como se muestra en el formato es la finalidad

4+ El apartado FUN como se muestra en el formato es la funcién

5+ El apartado SFU como se muestra en el formato es la subfuncion

6+ El apartado PRG como se muestra en el formato es el programa

7+ El apartado SPR como se muestra en el formato es el subprograma

8+ El apartado PRY como se muestra en el formato es el proyecto

g¢ FElapartado P_In como se muestra en el formato es el programa interno

10+ El apartado F_F como se muestra en el formato es |a fuente de financiamiento

11- El apartado CAP como se muestra en el formato es el capitulo presupuestal

12- El apartado CVE como se muestra en el formato es la clave presupuestal

13- El apartado Nombre de CVE como se muestra en el formate es la descripcion de la clave
presupuestal

14 El apartado ANUAL como se muestra en el formato es la sumatoria anual de los meses del
calendario anual presupuestal

15+ El apartado ENERO-DICIEMBRE como se muestra en el formato es la cantidad de dinero

que tiene cada mes

[ # CLAVE DESCRIPCION IMAGEN DESCRIPTIVA
1 GRAL DEPENDENCIA
GENERAL GRAL (1)

2 AUX DEPENDENCIA AUXILIAR

AUX i
3 FIN FINALIDAD =

I
4 FUN FUNCION =,

=

= -
5 SFU SUBFUNCION =

& hd
6 PRG PROGRANMA - 2

(4

a o
7 SPR SUBPROGRANA =

o

o -
8 | PRY PROYECTO e

=4

= -
9 P_In PROGRAMA INTERNO o

n
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10 F_F FUENTE DE
FINANCIAMIENTO FF
11 CAP CAPITULO
PRESUPUESTAL CAP
12 CVE CLAVE PRESUPUESTAL
CVE
o 4
13 DESCRIPCION DE LA
Nombre de CVE | CLAVE PRESUPUESTAL Nombre CVE
14 ES LA SUMA DE LOS
ANUAL MESES EN EL ANUAL .
CALENDARIO =
PRESUPUESTAL =
15 CANTIDAD DE DINERO
ENERO- QUE TIENE CADA MES ENERO DICIEMBRE
DICIEMBRE ~ | -
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: CIM-CA-03

FECHA: ABRIL 2024
SOLICITUD DE )
GASTOS A VERSION: PRIMERA
NAUCALPAY COMPROBAR
DE JUAREZ
N° DE PAGINAS:

OBJETIVO

Asegurar el 6ptimo uso de los recursos a disposicion de la Contraloria Interna
Municipal.

ALCANCE

Aplica a las Coordinaciones Administrativas de las diferentes direcciones que
integran el Ayuntamiento Naucalpan.

REFERENCIAS

¢ Reglamento Interno Municipal titulo tercero, capitulo segundo art. 12.
e Bando Municipal de Titulo Octavo.

RESPONSABILIDADES

e La Coordinacion Administrativa, debera:

- Elaborar la Requisicion Presupuestal y la Solicitud de Gastos a
Comprobar.

- Solicitar a la Tesoreria Municipal la elaboracion del cheque para el Gasto
a comprobar.

DEFINICIONES

Gastos: son las transacciones que disminuyen la utilidad y representan los
consumos que el negocio ha registrado durante un periodo de tiempo.
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Comprobacion de gastos: es el mecanismo mediante el cual una organizacién
generadora de gastos, entrega los comprobantes correspondientes que cubren
recursos otorgados de acuerdo con su presupuesto asignado.

INSUMOS

o Oficio

o Formato de solicitud de gasto.

o Suficiencia presupuestal debidamente requisitada y autorizada por la
Tesoreria.

RESULTADO

e Facturas de los gastos ejercidos para la comprobacion del gasto.
¢ Documentacién relacionada con el motivo del gasto.

POLITICAS

e Es responsabilidad de la Coordinacion Administrativa asegurar que las facturas
emitidas para la comprobacion de gastos cumplan con las especificaciones
emitidas por la Tesoreria.

e En caso de que el importe del cheque respecto a la factura emitida tenga
diferencias la Coordinaciéon Administrativa debera depositar el importe por la
diferencia en las cajas de la Tesoreria Municipal.
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m AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD S

1

10

11

12

13

14
15

DESARROLLO

Contralor Interno Municipal

Coordinacion Administrativa

Contralor Interno Municipal
Coordinaciéon Administrativa

Tesoreria Municipal

Coordinacion Administrativa

Contralor Interno Municipal

Coordinacion Administrativa

Tesoreria Municipal

Coordinacion Administrativa

Coordinacion Administrativa

Coordinacion Administrativa

Coordinacion Administrativa

Contralor Interno Municipal

Coordinacion Administrativa

N

INICIO

Solicita a la CA, realice las gestiones para la solicitud del gasto ante la
Tesoreria Municipal.

Elabora Requisicion Presupuestal, Solicitud de Gastos a Comprobar y pasa
a firma del CIM.

Recibe la Requisicion Presupuestal y solicitud de Gastos, revisa y autoriza.

Envia Requisicion Presupuestal y Solicitud de Gastos a Comprobar a la
Tesoreria Municipal para su autorizacion.

Recibe requisicion presupuestal y solicitud de gastos, revisa que cuente con
el presupuesto

SI, autoriza, firma y regresa a la CA

NO, Fin del procedimiento

Recibe Requisicion Presupuestal y Solicitud de Gastos a Comprobar
autorizada y elabora oficio solicitando a la Tesoreria Municipal la elaboracion
de cheque para el Gasto a comprobar, envia oficio y documentos anexos al
CIM para su firma.

Recibe oficio y documentos anexos, firma oficio y envia a la CA para su
tramite ante la Tesoreria.

Envia a la Tesoreria Municipal el oficio, requisicion presupuestal y Solicitud
de Gastos a Comprobar autorizada.

Recibe oficio, autoriza y realiza cheque a nombre del Coordinador
Administrativo. Informa a la CIM via telefénica que el cheque ya esta
autorizado y disponible para cobro en el banco.

Recibe cheque y firma pdliza. Cambia el cheque por efectivo en el banco
asignado.

Ejecuta el gasto correspondiente con la finalidad de contar con el bien o
servicio solicitado por alguna de las areas que integran la Contraloria Interna
Municipal.

Elabora Suficiencia Presupuestal, con facturas originales de los gastos
realizados y se envia correo del XML a la Subdireccién de Contabilidad

Revisa si hay diferencia del importe total del cheque contra la factura

¢, Hay diferencia?

SI, deposita la diferencia en el banco al nUumero de cuenta que a sea indicado
por la Tesoreria Municipal

NO. Fin
Revisa y autoriza la suficiencia presupuestal

Registra, relaciona y entrega Suficiencia Presupuestal del cheque de gastos
a comprobar a la Tesoreria Municipal, Departamento de Presupuesto.

FIN
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DIAGRAMA

Coordinacion
Administrativa

Contraloria Interna Municipal Subcontralorias

Solicita a la CA, realice las gestiones
Inicio para la solicitud del gasto ante la Elabora Requisicion
Tesoreria Municipal. > Presupuestal, Solicitud de

Gastos a Comprobar y pasa a
firma del CIM.

3 v
Recibe la Requisicion Presupuestal y
solicitud de Gastos, Revisa y autoriza.

4

o Envia Requisicién
S i Presupuestal y Solicitud de
Recibe requisicion presupuestal y Gastos a Comprobar a la
solicitud de gastos, revisa que - Tesoreria Municipal para su
cuente con el presupuesto. autorizacion.

¢Cumple?

Fin del procedimiento <
-

autoriza, firma y regresa a la CA

A 4

b 6
©
Recibe Requisicion Presupuestal y
Solicitud de Gastos a Comprobar
autorizada y elabora oficio solicitando
a la Tesoreria Municipal la
elaboracion de cheque para el Gasto a
7 v comprobar, envia oficio y
documentos anexos para su firma

Recibe oficio y documentos anexos, firma
oficio y envia a la CA para su tramite ante la
Tesoreria.

8

Envia a la Tesoreria Municipal el
oficio, requisicion presupuestal y
9 Solicitud de Gastos a Comprobar
autorizada

A 4

Recibe oficio, autoriza y realiza
cheque a nombre del Coordinador
Administrativo. Informa a la CIM via

telefénica que el cheque ya estd <
autorizado y disponible para cobro
en el banco.
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Coordinacion
Administrativa

Contraloria Interna Municipal Subcontralorias

10

Recibe cheque y firma pdliza. Cambia el
cheque por efectivo en el banco
asignado.

11 A

Ejecuta el gasto correspondiente con la
finalidad de contar con el bien o servicio
solicitado por alguna de las areas que
integran la Contraloria Interna
Municipal.

12 v

Recibe factura, elabora Suficiencia
Presupuestal, envia correo del XML a la
Subdireccién de Contabilidad

13 v

Revisa si hay diferencia del importe total
del cheque contra la factura

l

éHay

difarancia?

deposita la diferencia en el banco al
numero de cuenta que a sea indicado
por la Tesoreria Municipal

14 4 15

l Registra, relaciona y entrega Suficiencia
Presupuestal del cheque de gastos a

comprobar a la Tesoreria Municipal,
Departamento de Presupuesto

Revisa y autoriza la suficiencia presupuestal

Fin
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MEDICION

Numero Solicitudes de Gastos Emitidas por Coordinacion Administrativa / Numero
de Facturas que Coinciden con los Montos de Solicitud de Gastos.x100

FORMATOS E INSTRUCTIVO

MUNICIPIO DE NAUCAL PAN DE JUAREZ
TESORERIA MUNICIPAL
SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR

|
NOMBRE: - BUENOD FOR.
3

CONCEPTO GASTO A COMPROBAR: a _J

s ( ¢ )
| |

l

C ¥ FIRMA DEL_SOLICITANTE ¥ FiRMA DE ENTREGS ]
PARTIDA PRESUPUESTAL:
¥
No. | FPAGARE BUE
En Haucalpan a de de =)

Oebo y pagaré incondiclonalmente por este Pagaré a la orden del Municipio de Naucalpan de Juarez
10 11
Lugar dal pags Fachn del Eaas

La cantidad de = |

12
“alor Recibido 8 mi entera satisfaccion. Este pagaré forma parte de una serie numerads del 1 &l 1 y todos estan sujetos a la condician de
que al No pagarse cualguiera de elios a su vencimiento, serén exigibles todos los que e sigan Bn Nomero, ademas de los ya vencidos, desde
la fecha de irmi de aste hasta el dia de su ligu AN ir moratorios al tipe de 10% meanaual,
&n esta ciudad juntamente con el principal

DATOS DEL DEUDOR

Nombre: 13

Direccidn: 14

F Estado do Mexico tel.: 16
ACEPTO

15 FIRMA (S)

17
18

A VEZ RECIBIDC EL RECURSO, LUBEGO DE REALIZAR EL SASTO, EL
RESPONSABLE DEL PAGARE DEDERA COMPROBAR O AEINTESRAR EN UN LAPSO|

DE 72 HORAS., CUMPLITNDO CON LOS REQUISITOS FISCALES ¥ ADMINIS

VIGENTES.
OBSERVACIONES: M
e
MTRO LEQFOLDO COROMA AGLIILAR 19

VISTO BUENO DEL TESORERO MUNICIPAL
OBEERVACIONES

20
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AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ mmn_ Bk _ MES | ARO A L S
o= e TESORERIA MUNICIPAL m 28 | 04 [ 2023 ]|
SUBTESORERIA DE EGRESOS FOLIO ADMON, FOLIO PTO.Y GTO. GTA POR FAGAR
NAW nbhr LPa M .
s gliliREs ORIGEN
2] (5) (3] 7}
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL 2022-2024
FUENTE DE FINANCIAMIENTO: (8)
DEPENDENCIA GENERAL DEPENDENCIA AUXILIAR CLASIFICACION DEL GASTO (11)
18] ts_abu.-am_._o = [re w [servcios L)
CLAVE [ronooiue 43 |osra 7 fotro [=]
—
DESCRIPCION PROGRAMATICA PRESUPUESTAL
[FINALIDAD: (12)
[eLave:
FUNCION: 13) PROGRAMA: | (14) PROYECTO: [15)
[CLAVE: CLAVE: CLAVE:
susrFuN: | (16) susrroG: | (17) PROGRAMA INTERNO: (18)
[CLAVE: CLAVE: CLAVE:
PARTIDA CONCEPTO UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD TIPO DOC. PRECIO UNITARIO IMPORTE TOTAL
(20) (21) (22) (23) (24) (25)
TOTAL (28)
OBSERVACIONES
(27) {28)
e
LIC, RAFAEL FUNES DIAZ €. HUGO SEGURA LUNA (31) (32)
GONTRALOR INTERNO MUKICIPAL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
e (30}
VO. BO.
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
C. JOEL LEGN MARTINEZ ELDA VAZOUEZ LOFEZ

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

COORI GEWERAL DE U
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO DE LA SOLICITUD DE GASTOS A

COMPROBAR
No. | CONCEPTO SE ANOTARA
1_| DIA/MES/ANO FECHA EN QUE SOLICITA EL RECURSO
NOMBRE COMPLETO DEL TITULAR DEL
2 |NOMBRE AREA
3 | BUENPO POR SE ANOTARA EL IMPORTE SOLICITADO
SE ANOTARA LA CUENTA DE ACUERDO AL
4 |GASTO A COMPROBAR CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO
NOMBRE Y FIRMA DEL SE ANOTARA EL NOMBRE Y CARGO DEL
5 |SOLICITANTE TITULAR DEL AREA
SE ANOTARA EL NOMBRE Y CARGO DEL
6 |NOMBRE Y FIRMA DE ENTREGA TITULAR DEL AREA

SE ANOTARA LA CUENTA DE ACUERDO A
LA ESTRUCTURA DE CODIFICACION DE
LAS PARTIDAS DE ACUERDO AL

7 |PARTIDA PRESUPUESTAL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO
8 |BUENO POR SE ANOTARA EL IMPORTE EN $
9 [EN_A DE DE SE ANOTARA LA MISMA FECHA PUNTO 1
10 |LUGAR DE PAGO ANOTARA NAUCALPAN DE JUAREZ
SE ANOTARA FECHA DE ACUERDO AL
11 |FECHA DE PAGO PUNTO 19
12 |LA CANTIDAD DE SE ANOTARA EL IMPORTE EN LETRA
13 |NOMBRE DEL TITULAR PUNTO 2
14 | DIRECCION DIRECCION DEL TITULAR PUNTO 2
15 |ENTIDAD FEDERATIVA DEL TITULAR PUNTO 2
16 | FIRMA DEL TITULAR PUNTO 2
DATOS QUE EMITE LA TESORERIA>
SE REGISTRA EL MONTO DE ADEUDO A LA
FECHA DE LA SOLICITUD, AVALADO POR
17 |DATOS LA SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD.
DESPUES DE 72 HORAS DE RECIBIR EL
RECURSO TENDRA QUE COMPROBAR, SE
18 |[NOTA RELACIONA CON EL PUNTO 12
19 |VO.BO DEL TITULAR DE TESORERIA | FIRMA DEL TITULAR
ES IMPORTANTE TOMAR EN CUENTA ESTA
20 | OBSERVACIONES OBSERVACION.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO SUFICIENCIA

PRESUPUESTAL
# CLAVE | DESCRIPCION IMAGEM DESCRIPTIVA
1 REQ Namero de folio
| para requisicion REQ.
asignado por
|
presupuesio
2 |=——r——T Fecha de la Tan 3
[ elaboracian del
tramite
3 HOJA 1 DE 1 Cantidad de HOJA 1 DE 1
documentos soporte
del framite
4 | ORIGEN I ORIGEN
5 | FOLIO ADMON. Folio de ingresoala | FOLIO ADMON.
direccidn de
administracion
5] FOLIO PTO.YGTO. Folio asignado por el FOLIO PTO.Y GTO.
departamento de
presupuesto
7 Fﬂﬁoasignadt} FI}TE| ]ﬁ‘
| CTA POR PAGAR PSS SRR T CTA POR PAGAR
B | FUENTE DE FINANCIAMIENTO: FUENTE DE FINANCIAMIENTO:
] DEPENDENCIA GENERAL Dependencia DEPENDENCIA GENERAL
general que elabora
al tramite .
10 | DEPENDENCIA AUXILIAR U penciEncie e DEPENDENCIA AUXILIAR
tiene asignado el
presupuesto
11 | CLASIFICACION DEL GASTO Indica el tipo de CLASIFICACION DEL GASTO
gasto gue se ejerce
12 | FINALIDAD: Finalidad FINALIDAD:
13 | "FUNCION: EERMOn FUNCION:
14 | PROGRAMA: | Frograma PROGRAMA:
16 | |PROYECTO: | Proyecto | |PROYECTO:
16 || SUBFUN: Sncon SUBFUN:
7 | SUBPROG: Ssbprnema SUBPROG:
18 | PROGRAMA INTERNO: I Frograma interno PROGRAMA INTERNO:
19 Clasificador por
PARTIDA | el PARTIDA |
20| CONCEPTO o=k | CONCEPTO
21 | UNIDAD DE MEDIDA | Medicion del UNIDAD DE MEDIDA
producto por
categoria
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2 | CANTIDAD | Gantidad |_CANTIDAD

23 TIPO DOC. | Documento soporte TIPO DOC.

24| PRECIO UNITARIO Hist Rt PRECIO UNITARIO

* | IMPORTE TOTAL | 'mPorete IMPORTE TOTAL

= TOTAL T TOTAL

27 B

28

28

30

31 | peparTAMENTO DE PRESUPUESTO Visto bueno del area | oo, oramento bE PRESUPUESTO
de presupuesto

32 OBSERVACIONES Se describe el OBSERVACIONES

nombre o el nombre
del funcionario o la
empresa que
afectara el tramite
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: CIM-CA-04

PROCEDIMIENTO | FECHA: ABRIL 2024
DE
ADMINISTRACION ,
DE FONDO FlJO | VERSION: PRIMERA
NAUCALPAN Y/O REVOLVENTE
N° DE PAGINAS:

OBJETIVO

Distribuir los recursos del fondo fijo revolvente entre las Subcontralorias que
integran la Contraloria Interna Municipal.

ALCANCE

Aplica a la Coordinacion Administrativa, Secretaria Técnica, Coordinacion de
Seguimiento al Sistema Municipal Anticorrupcion, Subcontraloria de Evaluacion e
Investigacion, Subcontraloria de Auditoria y Subcontraloria de Responsabilidades y
sus respectivos departamentos que integran la Contraloria Interna Municipal.

REFERENCIAS

e Reglamento Interno Municipal titulo tercero, capitulo segundo art. 12.
e Bando Municipal, Titulo Octavo.

RESPONSABILIDADES

e La Coordinacion Administrativa, debera:

- Administrar y resguardar los recursos financieros asignados al Fondo Fijo.

- Apoyar y coordinar a las Subcontralorias, difundiendo los lineamientos,
disposiciones necesarias para el adecuado control de los recursos
financieros.

- Cumplir con la reglamentacion y normatividad aplicable al uso del fondo
fijo.
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DEFINICIONES

Fondo fijo revolvente: se limita a una cantidad constante, aunque puede
aumentarse o disminuirse segun lo justifiquen las necesidades de operacion.

Comprobacion de gastos: es el mecanismo mediante el cual una organizacion
generadora de gastos, entrega los comprobantes correspondientes que cubren
recursos otorgados de acuerdo con su presupuesto asignado.

INSUMOS
« Oficio
« Formato de solicitud de gasto.
« Suficiencia presupuestal.

RESULTADO
Facturas de los gastos ejercidos del fondo fijo Revolvente
POLITICAS

e La coordinacion administrativa debera Cumplir con la reglamentacion vy
normatividad aplicable al uso del fondo fijo.

e Es responsabilidad de la Coordinacion Administrativa asegura que las
facturas emitidas para la comprobacion de gastos cumplan con las
especificaciones emitidas por la Tesoreria.

e El uso del fondo fijo revolvente este sujeto al presupuesto asignado a cada
Subdireccion.
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DESARROLLO

No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Coordinacion
Administrativa

Contraloria Interna Municipal Tesoreria

Inicio

Firma oficio de solicitud dirigido a la

. L cheque a nombre del Coordinador
Tesoreria para la elaboracién de cheque
Administrativo e informa a la CIM

1 2

Recibe oficio, autoriza y elabora

3

Firma podliza de cheque para su

para el manejo del fondo fijo a nombre del —>
titular de la Coordinacién Administrativa.

A 4

) . entrega y cambio en el banco
via telefénica que puede pasar por .
asignado.

I 4

Efectua los gastos

el cheque ya autorizado.

correspondientes a lo solicitado
por las areas que integran la
Contraloria Interna de acuerdo
al recurso econémico asignado
por partida presupuestal y en el
mes de aplicacion.

4 5

Elabora Suficiencia Presupuestal

para la comprobacién del gasto
del Fondo Fijo y/o Revolvente,
de acuerdo a las facturas de
cada gasto.

A 4

Pasa a afirmar del CIM, la
suficiencia presupuestal.

v 7

Revisa y autoriza la suficiencia

presupuestal.

v 8

Registra, relaciona y entrega

Suficiencia Presupuestal del
Fondo Fijo y/o Revolvente a la
] Tesoreria Municipal,

Fin Departamento de Presupuesto
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MEDICION

Presupuesto de fondo fijo ejercido / Presupuesto de fondo fijo solicitado x100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

1. Se anota en el Machote de Oficio
_-______'—\—__ *
s o AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Juarez No. 39, Frace. El Mirador. Nauedlpan de Judrez, Edo. de México
“AUGAL PAN 5371 8300 | 5371 8400

DE JUAREZ ~2023. Afe del Sept. dol imients del ol Voto de las Mujores an Méxics".

o0
o0

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

NUMERO: CIM/706/2023
FECHA: 08 de junio 2023
ASUNTO: Solicitud de Fonde Fijo

MTRA. ANA PATRICIA MURGUIA VALDES,
_ TESORERA MUNICIPAL
PRESENTE

Me permito solicitarle muy atentamente, si para ello no existe inconveniente alguno, sea
autorizada la elaboracién de un cheque por concepto de fondoe fijo a faver de la C. Araceli
Enriquez Andonaegui, Encargada del Despache de la Coordinacién Administrativa de la
Contraloria Interna Municipal, por la cantidad de $20,000.00 (Veinte mil pesos
00/100M.N.).

Lo anterior, a fin de que dicho fondo sea utilizado por la Contraloria Interna Municipal para
atender las necesidades inmediatas para el desempefio de su quehacer institucional.

Agradeciendo de antemano su atencién, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial

saludo.
ATENTAMENTE
LICTRAFAEL FONES DIiAZ
CONTRALOR INTERNG MUNICIPAL
&ammﬁnwnm TESORERIA MUNICIPAL
OF JusREs
CE— \eron
Sas
IAENBgem/2023. | e \"C“'_J‘Ti Copio—
T =
REGCIBIDO

=l

Q0@ @GOENAU
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INSTRUCTIVO DE LLENADO SUFICIENCIA

PRESUPUESTAL
# CLAVE | DESCRIPCION IMAGEM DESCRIPTIVA
1 REQ Namero de folio
| para requisicion REQ.
asignado por
|
presupuesio
2 |=——r——T Fecha de la Tan 3
[ elaboracian del
tramite
3 HOJA 1 DE 1 Cantidad de HOJA 1 DE 1
documentos soporte
del framite
4 | ORIGEN I ORIGEN
5 | FOLIO ADMON. Folio de ingresoala | FOLIO ADMON.
direccidn de
administracion
5] FOLIO PTO.YGTO. Folio asignado por el FOLIO PTO.Y GTO.
departamento de
presupuesto
7 Fﬂﬁoasignadt} FI}TE| ]ﬁ‘
| CTA POR PAGAR PSS SRR T CTA POR PAGAR
B | FUENTE DE FINANCIAMIENTO: FUENTE DE FINANCIAMIENTO:
] DEPENDENCIA GENERAL Dependencia DEPENDENCIA GENERAL
general que elabora
al tramite .
10 | DEPENDENCIA AUXILIAR U penciEncie e DEPENDENCIA AUXILIAR
tiene asignado el
presupuesto
11 | CLASIFICACION DEL GASTO Indica el tipo de CLASIFICACION DEL GASTO
gasto gue se ejerce
12 | FINALIDAD: Finalidad FINALIDAD:
13 | "FUNCION: EERMOn FUNCION:
14 | PROGRAMA: | Frograma PROGRAMA:
16 | |PROYECTO: | Proyecto | |PROYECTO:
16 || SUBFUN: Sncon SUBFUN:
7 | SUBPROG: Ssbprnema SUBPROG:
18 | PROGRAMA INTERNO: I Frograma interno PROGRAMA INTERNO:
19 Clasificador por
PARTIDA | el PARTIDA |
20| CONCEPTO o=k | CONCEPTO
21 | UNIDAD DE MEDIDA | Medicion del UNIDAD DE MEDIDA
producto por
categoria
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CANTIDAD | Cantidad | CANTIDAD
TIPO DOC. | Documento soporte TIPO DOC.
PRECIO UNITARIO Preck g PRECIO UNITARIO

IMPORTE TOTAL | MPoret IMPORTE TOTAL

TOTAL z TOTAL

Visto bueno del area

VO. BO,
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
de presupuesto

V0. BO.
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

OBSERVACIONES Se describe el OBSERVACIONES
nombre o el nombre
del funcionario o la
empresa que
afectara el tramite

Pagina 52 de 365



NAUCALPAN
DE JUAREZ

PROCEDIMIENTO | CODIGO: CIM-SA-01 \

FECHA: ABRIL 2024
AUDITORIA DE | VERSION: PRIMERA

OBRA )
NAUCALPAN N° DE PAGINAS:

DE JUAREZ

OBJETIVO

Verificar y supervisar las obras publicas, desde su planeacion hasta su ejecucion,
las cuales deberan ser realizadas conforme a lo establecido en el Programa Anual
de Obra Publica; que cumpla con las especificaciones técnicas y que los recursos
asignados a cada obra se apliquen adecuadamente, de acuerdo a los términos
estipulados en las Leyes, Reglamentos y Convenios respectivos y a lo solicitado por
la ciudadania, siguiendo los lineamientos y reglas de operacién de cada programa;
competencia de este Departamento de Auditoria de Obra adscrita a la
Subcontraloria de Auditoria de la Contraloria Interna Municipal, en el logro de una
gestion gubernamental eficiente y eficaz, que tenga como principios rectores el
respeto irrestricto a la norma, el ejercicio transparente de los recursos publicos, la
inhibicion de la corrupcién y la rendicion de cuentas.

ALCANCE

Es aplicable en las auditorias de Obra publica que se efectuen a las Dependencias
y Entidades que integran la Administracion Publica Municipal, tanto a los
servidores de la Direccion General de Obras Publicas, como a la empresa
contratada.

REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley Organica Municipal del Estado de México

Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México

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

Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal de Naucalpan de
Juarez, México de fecha 02 de enero de 2023.

De las siguientes Leyes su aplicacion depende en base a los principios generales
y procedimientos de acceso a la informacién pubica:
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o Ley Federal de Trabajo.

e Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas.

e Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacién.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de México y
Municipios.

e Reglamento de Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las
mismas.

e Ley Planeacion del Estado de México y Municipios.

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

e Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

o Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Indice de Expediente Unico de Obra Publica e Instructivos de Llenado en
las Modalidades de Adjudicacion Directa, Invitacion Restringida y Licitacion
Publica; publicado en la Gaceta del Gobierno No.108, del 2 de diciembre de
2016.

e Manuales de organizacion y procedimientos de las diferentes areas.

RESPONSABILIDADES

¢ EI Contralor Interno Municipal es el responsable de:

- Solicitar al Subcontralor de Auditoria, la elaboracion del Presupuesto
basado en Resultados Municipal; para posteriormente, aprobar el PBRM.

- Revisar y autorizar el programa Anual de Auditoria de Obra Publica.

- Revisar y autorizar el oficio de inicio y comision de Auditoria de Obra
Publica.

- Recibir y revisar el informe de resultados de auditoria; para dar la orden de
notificacion al area auditada.

- Firmar los oficios referidos.

e EIl Subcontralor de Auditoria, debera:

- Elaborar el Presupuesto basado en resultados Municipal y someterlo a
consideracion del Contralor Interno Municipal para su autorizacion e
instruir la ejecucion del mismo.

- Entregar para autorizacién al Contralor Interno Municipal el programa
anual de auditoria.
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La

de:

Realizar las acciones conducentes e instruir al personal para el inicio de
auditorias.

Revisar y autorizar al orden de inicio de Auditoria y el oficio de comision.
Dar seguimiento al programa anual de auditorias, en conjunto con la
Jefatura del Departamento de Auditoria de Obra.

Revisar, analizar y validar las observaciones detectadas en la auditoria.

Dar tramite a las observaciones y oficio para que sean notificados a los
presuntos responsables de los plazos que tienen para llevar a cabo la
solventacién de las observaciones.

Revisar, analizar y validar el informe de resultados para someterlo a
consideracion del Contralor Interno Municipal.

Recibir el informe final de auditoria autorizado.

Firmar los oficios referidos.

Jefatura del Departamento de Auditoria de Obra es la responsable

Realizar el programa anual de Auditoria y presentarlo para visto bueno
del Subcontralor de Auditoria.

Realizar los oficios de inicio de Auditoria, Comisién y lo presenta para
visto bueno con el Subcontralor de Auditoria.

Presentar oficio de inicio de Auditoria y oficio de comision, para su
notificacion.

Levantar Acta de inicio de Auditoria, ante el titular o personal designado
y entrega de ejemplar con firma autografas del titular del area auditada.
Solicitar informacién de los expedientes unicos de obra publica, para su
revision; para determina si tiene situaciones observables de no tenerlas
solo;

Realiza informe de Auditoria, y en caso contrario:

Elaboran cedulas de observaciones y obtiene documentacion soporte
para la integracion del expediente de Auditoria, que a su vez remite al
Subcontralor de Auditoria, dichas observaciones.

Preparar el Acta final de Auditoria con las observaciones; una vez
aprobadas por el Subcontralor de Auditoria.

Realizar las acciones conducentes e instruir al personal para el inicio de
auditorias.

Revisar el informe de resultados de auditoria para someterlo a
consideracion del Subcontralor de Auditoria.

Realizar los oficios necesarios para el cierre de auditorias.
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Los Auditores, deberan:

- Llevar a cabo las auditorias programadas.

- Realizar visitas de inspeccion fisica de las obras.

- Realizar levantamientos.

- Cuantificar volumenes.

- Revisar expedientes unicos de obra.

- Detectar inconsistencias y comentar con el titular de la Unidad Administrativa
o con el personal designado por este.

- Analizar la documentacion remitida por el Titular del area auditada.

- Elaborar informe de resultados y remitirlo al Jefe de Departamento.

- Informar los resultados mediante los formatos establecidos

DEFINICIONES

Acta de Inicio de Auditoria: Documento mediante el cual se formaliza el inicio de
la auditoria, misma que se levantara ante el titular de la Unidad Administrativa
auditada.

Acta Circunstanciada: documento oficial mediante el cual se asientan los hechos
relevantes de la Verificacion de Obra.

Acta Final de Auditoria: Documento en el cual se formaliza la terminaciéon de la
auditoria de Obra Publica, que se levantara ante el titular de la Unidad
Administrativa auditada

Areas: Las Unidades Administrativas que integran las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Municipal

Auditor: Servidor Publico comisionado para llevar a cabo los procedimientos de la
auditoria, que consisten principalmente en revisar, examinar y evaluar los resultados
de la gestion administrativa y financiera de las unidades administrativas, a fin de
verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable.

Auditoria: Proceso sistematico de revision de operaciones financieras, técnicas y
administrativas a las Dependencias y Unidades de la Administracion Publica
Municipal, que es aplicado para determinar si los recursos Municipales, Estatales o
Federales asignados al Municipio, han sido administrados de manera eficiente y que
los funcionarios publicos responsables hayan cumplido con los objetivos y metas
programadas, acatando las disposiciones legales aplicables.

Pagina 56 de 365



22 24

NAUCALPAN
A

DE JUAREZ

Cédula de Hallazgos: Documento en el cual se hacen constar los primeros
hallazgos y recomendaciones a seguir derivadas de la revision a la documentacion
entregada por el area auditada.

Cédula de Observaciones Definitiva: Documento en el cual se hacen constar las
irregularidades o incumplimientos normativos que no se hayan atendido y/o
solventado durante el periodo otorgado en la Cédula de Observaciones Preliminar,
la cual contendra, entre otros: Descripcion de las observaciones detectadas,
normatividad infringida, fuente obligacional, en su caso monto del presunto dafo
patrimonial, cargo del Servidor Publico presunto responsabile.

Cédula de Observaciones Preliminar: Documento en el cual se hacen constar las
presuntas irregularidades o incumplimientos normativos, la cual contendra, entre
otros: Descripcion de las observaciones detectadas, normatividad infringida, fuente
obligacional, en su caso monto del presunto dafo patrimonial, cargo del Servidor
Publico presunto responsable, Recomendaciones y la fecha compromiso para
solventacion de las mismas.

Dependencias: los Organos que integran la Administracién Publica Centralizada,
Denominados Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria y Finanzas, Direcciones
Generales u Organos Desconcentrados o con cualquier otra denominacion, en
términos del Reglamento Organico de la Administracion Publica de Naucalpan de
Juarez, México.

Informe de Resultados de Auditoria: Documento en el cual se dan a conocer los
resultados determinados en la auditoria, considerando antecedentes, base juridica,
objetivos, alcance, procedimientos, limitaciones, resultados de las observaciones
que no fueron atendidas o solventadas y conclusiones.

Intervenciones: La revision fisica o documental que se efectia de manera
particular o especifica a una Entidad respecto de una obra, reporte, actividad, etc.,
tales como presencia para el levantamiento fisico de conceptos de obra, supervision
de avances, minutas de campo, revision y analisis de expedientes unicos de obra,
testificacion de procesos de licitaciones y de Entrega-Recepcion de obra, visitas de
inspecciones y todas las demas que le competen a la Contraloria Interna Municipal.
Observaciones Administrativas disciplinarias: Las irregularidades derivadas del
incumplimiento de las obligaciones a que se refiere la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

Observaciones Administrativas Resarcitorias: Las irregularidades que hayan
causado dafos o perjuicios a la Hacienda Publica Municipal, a la poblacién objetivo
de los programas sociales de las obras, 0 en su caso al erario municipal.
Observaciones de Acciones de Mejora o Control Interno: Son las observaciones
en las que se indica al ente auditado la viabilidad de eficientar sus procesos
mediante gestiones preventivas debidamente documentadas, para mejorar el
accionar de sus areas.
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Oficio de comision: Es el instrumento mediante el cual el Contralor Interno
Municipal, designa al personal auditor que llevara los trabajos de auditoria; en dicho
documento se comunica el numero de auditoria, nombre y periodo sujeto a revision.
Oficio de notificacion de Observaciones o Hallazgos de Auditoria: El
documento oficial mediante el cual se hace de conocimiento al Titular o responsable
del area auditada, las observaciones o hallazgos y recomendaciones a seguir
derivadas de la auditoria.

Orden de Auditoria: Escrito emitido por el Contralor Interno Municipal, dirigido al
titular de la Unidad Administrativa auditada, en el que se sefala el fundamento
juridico por el cual se realiza la auditoria, asi como los auditores comisionados, el
objeto, el periodo y el lugar en el cual se llevara a cabo dicha revision.

Papeles de Trabajo: Documentacion elaborada por el personal comisionado, asi
como la obtenida en copia certificada, original o archivo electrénico de las areas
auditadas, que sirven para la integracion del expediente y forman parte del soporte
de la revision practicada, siendo responsabilidad del personal comisionado el
manejo de dicha informacion.

Periodo de Informacién Previa: Tiempo que se emplea con el fin de conocer las
circunstancias de un caso concreto y permite estar en posibilidad de determinar la
conveniencia o0 no de iniciar un procedimiento administrativo disciplinario o
resarcitorio, en contra de algun Servidor Publico.

Pliego de Resultados: Documento en el que se asientan los resultados de las
investigaciones llevadas a cabo a través de auditoria, mediante el cual se declaran
firmes las irregularidades detectadas, mismo que contendra: conceptos de las
irregularidades, monto de la observacion, los presuntos responsables, los nombres,
el cargo, la accion u omision, fuente obligacional y las disposiciones legales
infringidas.

Presuntos Responsables: Servidores o Ex servidores Publicos, quienes en el
ejercicio de sus atribuciones incumplieron la normatividad aplicable o causaron
dafos por accién u omision al area o rubro auditado.

Titular de la Unidad Administrativa: Encargado de despacho o a quien
corresponda esta figura o su equivalente.

INSUMOS

Programa Operativo Anual de Auditoria
Programa de Auditoria

Oficio de Inicio de Auditoria

Oficio de Comision

Cédulas

Desahogo de Quejas o Denuncias

RESULTADO

¢ Pliego de Recomendaciones.
e Pliego de Observaciones.
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e Informe de Auditoria.

¢ Pliego de Resultados.

e Pliego de Presuncion de Responsabilidades.
e Oficio de Turno al Departamento de Investigacion y Solventacion.

POLITICAS

e El personal comisionado se apegara en todo momento a lo que establece la
normatividad correspondiente, basando su actuacién principalmente en lo
que sefalan las “Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional
de Fiscalizacion”, asi mismo bajo el principio de independencia del auditor.

e Las auditorias e intervenciones, se practicaran en horas y dias habiles
conforme al calendario oficial del municipio; el Contralor Interno Municipal
podra habilitar dias y horas inhabiles previa notificacion por escrito al area
auditada; cualquier auditoria e intervencion, iniciada en horas habiles, podra
concluirse en horas inhabiles sin afectar su validez.

e Para la realizacion de auditorias e intervenciones, la Contraloria Interna en
todo momento podra aplicar las medidas de control necesarias, en su
defecto podra abstenerse de emitir una opinion cuando no cuente con los
elementos que den veracidad y certeza de los actos u omisiones.

e Comprobar que la planeacion, programacion, adjudicacion, contratacion y
ejecucion de las obras publicas se haya hecho conforme a la normatividad
establecida vigente.

e Comprobar la correcta y oportuna aplicacién de los recursos en las obras
publicas para los que fueron asignados.

e Comprobar que, en lo referente a obras publicas, se observe y se cumpla la
programacion establecida en cada uno de los Programas Operativos
Anuales de la dependencia.

e Verificar que se cumpla con lo estipulado en el contrato en lo relativo al costo,
calidad y tiempo de ejecucion de la obra publica.

e Verificar si los sistemas de operacion, registro, control e informacion,
inherentes a la realizacion de las obras publicas funcionan adecuadamente.

e Verificar que la dependencia auditada informe periddicamente a las
instancias correspondientes sobre el ejercicio del gasto, el avance fisico y
financiero de los programas autorizados que se estan ejecutando.

e Verificar que existan expedientes técnicos que permitan el analisis y
evaluacion de las acciones desarrolladas o por desarrollar, asimismo que se
encuentren debidamente requisitado y autorizado.
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e Verificar que las cantidades, conceptos, caracteristicas y calidad de los
materiales y suministros que amparen las estimaciones, correspondan con
los fisicamente aplicados en la obra.
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m AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

8.1

8.2

9.1

9.2

10

11

12

Contralor Interno
Municipal

Subcontralor de
Auditoria

Contralor Interno
Municipal

Subcontralor de
Auditoria

Contralor Interno
Municipal

Subcontralor de
Auditoria

Jefe de Departamento
de Auditoria de Obra

Subcontralor de
Auditoria
Subcontralor de
Auditoria

Subcontralor de
Auditoria

Contralor Interno
Municipal

Contralor Interno
Municipal
Contralor Interno
Municipal

Subcontralor de
Auditoria

Jefe de Departamento
de Auditoria de Obra

Subcontralor de
Auditoria

INICIO

Solicita al Subcontralor de Auditoria, la elaboracion del Presupuesto basado en
resultados Municipal.

Elabora el Presupuesto basado en resultados Municipal y lo somete a consideracion
del Contralor Interno Municipal

Valida el Presupuesto basado en resultados Municipal. Si lo autoriza, instruye su
ejecucion.
No lo autoriza, solicita las adecuaciones.

Adecua el Presupuesto basado en resultados Municipal y lo somete a consideracion
del Contralor Interno Municipal

Aprueba el Presupuesto basado en resultados Municipal e instruye su ejecucion,
cuyas revisiones se realizaran acordes con dicho programa, o bien por:
desprenderse de observaciones o irregularidades de Entrega-Recepcion.

Aprueba el Presupuesto basado en resultados Municipal e instruye su ejecucion,
cuyas revisiones se realizaran acordes con dicho programa, o bien por:
desprenderse de observaciones o irregularidades de Entrega-Recepcion.

Elabora Programa de Auditoria y lo presenta para visto bueno del Subcontralor de
Auditoria.

¢ Revisa el Programa de Auditoria y da visto bueno?

Sl. Da visto bueno al Programa de Auditoria y remite al Contralor Interno Municipal
NO. Sugiere correcciones y regresa al punto 7.

Revisa el Programa de Auditoria de Obra y autoriza.

Sl. Regresa al punto a 8 hasta que sea autorizado.

NO. Autoriza al Programa de Auditoria y remite al Subcontralor de Auditoria.

Designa al personal que llevara a cabo los trabajos de Auditoria.

Elabora oficios de inicio de Auditoria, Comision y lo presenta para visto bueno con
el Subcontralor de Auditoria.

Revisa y autoriza el oficio de inicio de Auditoria y el de comision, De ser autorizados
y los remite al Contralor Interno Municipal.



12.1

12.2

13

13.1

13.2

14

15

16

16.1

16.2

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

Subcontralor de
Auditoria

Subcontralor de
Auditoria
Contralor Interno
Municipal

Contralor Interno
Municipal

Contralor Interno
Municipal
Subcontralor de
Auditoria

Jefe de Departamento
de Auditoria de Obra

Subcontralor de
Auditoria

Subcontralor de
Auditoria

Subcontralor de
Auditoria

Jefe de Departamento
de Auditoria de Obra

Jefe de Departamento
de Auditoria de Obra y
Auditores de Obra
Publica

Jefe de Departamento
de Auditoria de Obra

Auditores de Obra
Publica

Auditores de Obra
Publica
Auditores de Obra
Publica
Jefe de Departamento
de Auditoria de Obra y
Auditores de Obra
Publica
Subcontralor de
Auditoria

Jefe de Departamento
de Auditoria de Obra

Subcontralor de
Auditoria
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Sl. Da visto bueno al oficio de inicio de auditoria y de comision para remitirlos a la
Contraloria Interna Municipal.

NO. Sugiere correcciones y regresa al punto 11.

Revisa y autoriza el oficio de inicio y comision de Auditoria de Obra Publica, de ser
autorizado, lo firma, en caso contrario sugiere correcciones y regresa al punto 12.

Sl. Da visto bueno al oficio de inicio de auditoria y de comisién para remitirlos al
Subcontralor de Auditoria.

NO. Sugiere correcciones y regresa al punto 12.

Reune al personal que intervendra en los trabajos de Auditoria para darles
instrucciones.

Elabora proyectos de Acta de inicio de Auditoria de Obra y de solicitud de
informacion.

Recibe proyectos de Acta de inicio de Auditoria de Obra y solicitud de informacion.

Sl. Da visto bueno al oficio de inicio de auditoria y de comision para remitirlos al
Jefe de Departamento.

NO. Sugiere correcciones y regresa al punto 15.

Remite al auditor de Acta de Inicio de Auditoria y Solicitud de informacion.

Se presentan ante el titular de la Unidad Administrativa por auditar y presentan oficio
de inicio de Auditoria y oficio de comisidn, para su notificacion, levanta Acta de inicio
de Auditoria, ante el titular o personal designado y entrega de ejemplar con firma
autografas del titular del area auditada.

Solicita informacion de los expedientes Unicos de obra publica.

Aplican evaluacién de control interno al sujeto de auditoria y cuestionario al area
auditada.

Realizan visitas de inspeccion fisica de las obras, realizan levantamientos,
cuantifica volimenes y revisa expedientes Unicos de obra.

Detectan inconsistencias y las comentan con el titular de la Unidad Administrativa
o con el personal designado por este.

De la revision determina si tiene situaciones observables de no tenerlas solo realiza
informe de Auditoria, en caso contrario elaboran cedulas de observaciones y
obtiene documentacion soporte para la integracion del expediente de Auditoria.

Revisa y analiza observaciones y su soporte documental (papeles de trabajo).

Remite al Subcontralor de Auditoria, las observaciones de la auditoria.

Valida observaciones



m AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD .

26.1

26.2

27

28

29

30

31

32

33

34

341

34.

35

35.1

35.2

36

36.1

36.2

37

Subcontralor de
Auditoria

Subcontralor de
Auditoria

Jefe de Departamento
de Auditoria de Obra
Jefe de Departamento
de Auditoria de Obra y
Auditores de Obra
Publica
Subcontralor de
Auditoria y Jefe de
Departamento de
Auditoria de Obra

Titular del Area
Auditada

Titular del Area
Auditada

Titular del Area
Auditada
Auditores de Obra
Publica
Jefe de Departamento
de Auditoria de Obra

Jefe de Departamento
de Auditoria de Obra

Jefe de Departamento
de Auditoria de Obra
Subcontralor de
Auditoria
Subcontralor de
Auditoria
Subcontralor de
Auditoria

Contralor Interno
Municipal
Contralor Interno
Municipal

Contralor Interno
Municipal

Subcontralor de
Auditoria
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Sl. Remite al Jefe de Departamento de Auditoria de Obra.

NO. Sugiere adecuaciones regresa al punto 25.

Prepara el Acta final de Auditoria con las observaciones.

Se levanta Acta final de Auditoria, ante el titular del area auditada y las personas
designadas, se entregan resultados y cédula de observaciones preliminar con los
lazos para su solventacion.

Da tramite a las observaciones y oficio para que sean notificados a los presuntos

responsables de los plazos que tienen para llevar a cabo la solventacion de las
observaciones.

Recibe resultados definitivos y observaciones con los lazos para su solventacion.

Recaba y/o elabora informaciéon y documentacion requerida para remitirla a la
Contraloria Interna Municipal.

La Contraloria Interna Municipal recibe y turna a la Subcontraloria de Auditoria.

Analiza la documentacion remitida por el Titular del area auditada, elabora informe
de resultados y remite al jefe de Departamento.

Revisa el informe de resultados de auditoria.
Sl. Presenta informe o pliego de resultados de auditoria, al Subcontralor.
NO. Senala correcciones y regresa al punto 33.

Recibe y revisa el informe de resultados de auditoria.
Sl. Recibe y revisa el informe de resultados de auditoria.
NO. Senala correcciones y regresa al punto 34.

Recibe y revisa el informe de resultados de auditoria.

Sl. Ordena se notifique

NO. Senala correcciones y regresa al punto 35.

Recibe el informe final de auditoria autorizado y lo envia al area auditada,
Finalizando la Auditoria.

Fin
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DIAGRAMA

Contraloria Interna Subcontraloria de Departamento de

Auditor de Obra publica
Municipal Auditoria Auditoria de Obra

2
Solicita al Subcontralor de Elabora el Presupuesto basado en
Auditoria, la elaboracion del resultados Municipal y lo somete a
Presupuesto basado en consideracion del Contralor Interno
resultados Municipal. Municipal.

3 v

Valida el Presupuesto basado

en resultados Municipal. Si lo 4 v

autoriza, instruye su ejecucién. |
! .y ) J. Adecua el Presupuesto basado en
No lo autoriza, solicita las

; resultados Municipal y lo somete a
adecuaciones.

consideracion del Contralor Interno
Municipal.

5 ]

h 4

Aprueba el Presupuesto

Aprueba el Presupuesto basado
basado en resultados P P

. . en resultados Municipal e
Municipal e instruye su . . -,
) , o instruye su ejecucion, cuyas
ejecucion, cuyas revisiones se . )
o, ) revisiones se realizaran acordes
realizardn acordes con dicho |

. con dicho programa, o bien por:
programa, o bien por:

desprenderse de observaciones
desprenderse de

oirregularidades de Entrega- 7
Recepcidn. v
Elabora Programa de Auditoria y lo

observaciones o

irregularidades de Entrega-
Recepcion.

P presenta para visto bueno del
Subcontralor de Auditoria.

8 P |

¢Revisa el Programa de

Auditoria y da visto S|

NO

8.2

Sugiere

correcciones

y 8
Da visto bueno al Programa de
Auditoria y remite al Contralor
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Contraloria Interna Subcontraloria de Departamento de Auditor de Obra Plblica
Municipal Auditoria Auditoria de obra

9

Revisa el Programa de Auditoria
de Obray autoriza

Sl

NO 9.2

Sugiere correcciones

11
v 9. 10 Elabora oficios de inicio de
Autoriza al 1IN Designa al personal que llevara a > Auditoria, Comisién y lo
Programa de cabo los trabajos de Auditoria. presenta para visto bueno con
el Subcontralor de Auditoria.
12

Revisa y autoriza el oficio de inicio
de Auditoria y el de comisidn, De

ser autorizados y los remite al
Contralor Interno Municipal

13 revisa
Revisa y autoriza el oficio de inicio
de Auditoria y el de comisidn, De NO
ser autorizados y los remite al N Sugiere
Contralor Interno Municipal correcciones
| 12.1 v
Da visto bueno al oficio de inicio
NO de auditoria y de comisién para
13.2 remitirlos a la Contraloria Interna
Sugiere correcciones Municipal.
\ 4 13.1

Da visto bueno al oficio de
inicio de auditoriay de
comisién para remitirlos a la
Contraloria Interna Municipal.
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Auditor de Obra Publica

14 Reune al personal que intervendra Elabora proyectos de Acta de 15
en los trabajos de Auditoria para l—p! inicio de Auditoria de Obray de
darles instrucciones. solicitud de informacion.
Recibe proyectos de Acta de inicio 16
de Auditoria de Obra y solicitud de |
informacion.
revisa
16.2
p| [ugiere correcciones
Da. \{ls.todbuen:. al c’>f|C|Z de Remite al auditor de Acta de
|n|C|o’ eauditoriay de Inicio de Auditoria y Solicitud de
comisién para remitirlos al . L
informacion.
Jefe de Departamento.
A\ 4 18 A\ 4

Se presentan ante el titular de la
Unidad Administrativa por auditar
y presentan oficio de inicio de
Auditoria y oficio de comisidn, para
su notificacion, levanta Acta de
inicio de Auditoria, ante el titular o
personal designado y entrega de
ejemplar con firma autdgrafas del
titular del drea auditada.

v

Solicita informacioén de los

19

expedientes Unicos de obra

Se presentan ante el titular de la Unidad
Administrativa por auditar y presentan
oficio de inicio de Auditoria y oficio de
comisidn, para su notificacion, levanta

Acta de inicio de Auditoria, ante el
titular o personal designado y entrega
de ejemplar con firma autégrafas del
titular del drea auditada.

20

Aplican evaluacidn de control interno
al sujeto de auditoria y cuestionario al
drea auditada.

P3| 3

Realizan visitas de inspeccion fisica de
las obras, realizan levantamientos,
cuantifica volimenes vy revisa

22 v

Detectan inconsistencias y las comentan
con el titular de la Unidad
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Municipal

Subcontraloria de
Auditoria

24

23| Delarevision determina si tiene

Revisa y analiza observaciones y
su soporte documental (papeles
de trabaio).

Departamento de
Auditoria de obra

situaciones observables de no
tenerlas solo realiza informe de
Auditoria, en caso contrario
elaboran cedulas de o
observaciones y obtiene
documentacién soporte para la
integracion del expediente de
Auditoria.

A

25

Remite al Subcontralor de
Auditoria, las observaciones de la
auditoria.

Observaciones

Sugiere adecuaciones

v 26.1

Remite al Jefe de

Departamento de Auditoria de
Obra.
v 27

Prepara el Acta final de

Auditoria con las
observaciones.

1 28

Se levanta Acta final de

Auditoria, ante el titular del
drea auditada y las personas
designadas, se entregan
resultados y cédula de
observaciones preliminar con
los lazos para su solventacion.

y 29

Da tramite a las observaciones y oficio
para que sean notificados a los
presuntos responsables de los plazos
que tienen para llevar a cabo la
solventacion de las observaciones.

NAUCALPAN
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Auditor de Obra Publica

De la revisién determina si tiene
situaciones observables de no
tenerlas solo realiza informe de
Auditoria, en caso contrario elaboran
cedulas de observaciones y obtiene
documentacién soporte para la
integracion del expediente de
Auditoria.
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Contraloria Interna Subcontraloria de Departamento de Titular de Area Auditada
Municipal Auditoria Auditoria de obra

30 Recibe resultados definitivos y
observaciones con los lazos para su

solventacién.
1

31 v

Recaba y/o elabora informacion y

documentacién requerida para
remitirla a la Contraloria Interna
Municipal.

32 3

La Contraloria Interna Municipal

recibe y turna a la Subcontraloria de
34 Auditoria.

Revisa el informe de

resultados de auditoria. <

Observaciones

34.2 v

L Sefiala correcciones

34.1

Presenta informe o pliego de

35

Recibe y revisa el informe de
resultados de auditoria.

36

< resultados de auditoria, al
Subcontralor.

Recibe y revisa el
informe de resultados

Ohservacion

Observacion

36.2 !

Sefiala correcciones

Sefiala

correccio

I 35.1

Recibe y revisa el informe de
Ordena se notifique. resultados de auditoria.

37

Recibe el informe final de

auditoria autorizado y lo

Fin

envia al area auditada,
Finalizando la Auditoria.
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MEDICION

Auditorias ejecutadas / Auditorias programadas x100

Testificaciones, supervisiones y quejas atendidas / Testificaciones, supervisiones y
quejas solicitadas x100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
1.- Programa Anual de Auditoria

El programa anual de auditoria contiene los procedimientos de auditoria,
calendariza las actividades y determinar los recursos humanos, financieros y
materiales necesarios, conforme a la normativa institucional.

FPrograma Anual de Awdidoria

Ccontfralora Intsrna Municipal gs: [{1)

Subcontraloria de:
Departamentc ds Audiforis oe:

Feaocha de Autorizaclon:

1
(=4
3
Fooha de Elaboraclén: 2
s
(=3

El=rololc Flsoal:

Unidad PRO-GAABACION Obarsaclons d
L NOomibre o la Audiboria Colative | AdmilnbErativa
AucTiada Ens |Fer | Mar | abr Jway] Jun | gu Jage| sen| oot Mew| o
1 T} (8] =1 (Rl
2
a
Elabord Rewisd Autorizd
{11) {12} (12}
{Hombre, Cargo y Firma) (Mombre, Cargo y Firma) (Mombre, Cargo y Firma)

Formato 01. Programa Anual de Auditoria, instructivo de llenado.

1. Especificar el municipio al gue pertenece el ayuntamiento, organismo auxiliar yw'o dependencia a
la que pertenece el Organo de Control Interno de la Administracion Pablica Municipal.
Especificar la Subcontraloria a la que pertensce el programa.

Especificar el Departamento que ejecuta el programa.

Anotar la fecha de elaboracion del programa.

Anotar la fecha en que es autorizado el programa.

Anotar el periodo del ejercicio fiscal

Anotar el nombre de la auditoria gue se le asigna en 2l Programa Anual de Auditoria.

Anotar el (los) objetivo (s) gue persigue la auditoria.

Anotar el nombre de la unidad administrativa especifica a quien se |la practicara la revision.
Anotar recomendaciones wo sugerencias.

Servidor pablico responsable de elaborar el Programa Anual de Auditoria. (Jefe de
Departamento).

Sernvidor pablico responsable de revisar el Programa Anual de Auditoria. (Subcontralor).
Servidor pdblico responsable de autorizar el Programa Anual de Auditoria. (Contralor).

SPoom-ombwN

[

— i
WM
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2.- Carta de Planeacion

Previamente a la ejecucion de la revision, el auditor encargado llevara a cabo una
investigacion preliminar que le permita: conocer los antecedentes del area,
programa o rubro por revisar; determinar los objetivos y actividades generales por
practicar y delimitar la oportunidad de los recursos y tiempo asignados para la
auditoria; adicionalmente se incluira el nombre y cargo del personal participante en
la auditoria, aspectos que se precisan en la Carta de Planeacion.

La base de la Carta de planeacion es la investigacién que se realiza sobre el area,
programa o rubro, a fin de conocer estructura organica, control interno, marco
juridico y posible problematica; informacion que servira de soporte para la
planeacién de actividades.

Esta carta estara respaldada con el Cronograma de actividades, en el cual se

detallan las acciones que el auditor efectuara, desde el inicio de la auditoria hasta
su conclusion con el informe respectivo.

2.- CARTA DE PLANEACION

Contraloria Interna Municipal de: (1)
Subcontraloria de: (2)
Departamento de Auditoria de: (3)
Nimero de auditoria: (4)
Numero de oficio de inicio de
auditoria: (3)
Unidad administrativa a auditar: (6)
Nombre de la auditoria: (7)
Tipo de auditoria: (8)
Periodo a revisar: (9)
Fecha de inicio: (10)
Fecha programada de término: (11)
Objeto de la auditoria: (12)

Antecedentes:

(13)

Disposiciones legales aplicables vigentes: (14)
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Objetivo: (15)

Procedimientos Generales de la Auditoria: (16)

Personal participante: (17)

Nombre Iniciales Funcion Firma Rubrica

(18)

(18)

Areas Involucradas en la ejecucion de la auditoria: (19)

Elaboré (20) Revisé (21)

(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)

INSTRUCTIVO DE LLENADO, CARTA DE PLANEACION

1. Especificar el municipio al que pertenece el ayuntamiento, organismo auxiliar
y/o dependencia a la que pertenece el Organo de Control Interno de la
Administracion Publica Municipal.

2. Especificar la Subcontraloria a la que pertenece la auditoria.

Especificar el departamento que realizara la auditoria.

4. Anotar el numero de auditoria que se le asignha que se le asigna en el Programa
Anual de Auditoria.

w
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5. Anotar el numero de oficio de inicio de auditoria con el que se informé al
titular del area auditada sobre el inicio de la revision.

6. Anotar el nombre de la unidad administrativa especifica a quien se la
practicara la revision (Area a la que se dirige el oficio de inicio de auditoria).

7. Anotar el nombre de la auditoria que se le asigna en el Programa Anual de
Auditoria.

8. Anotar el tipo de auditoria correspondiente de acuerdo con lo establecido en
el Programa Anual de Auditoria.

9. Anotar el periodo de revisién especificando mes y ano.

10.Anotar la fecha de inicio de auditoria que corresponde.

11.Anotar la fecha estimada de conclusion de la auditoria.

12.Anotar la informacién y/o actividades que se revisaran.

13.Desarrollar un escrito en donde se incluya las operaciones, el entorno
normativo, los controles internos, resultados de revisiones anteriores y toda
aquella informacién que permita conocer las actividades de la unidad
administrativa que sera auditada.

14.Referenciar los ordenamientos juridicos-administrativos aplicables al
desarrollo de que enmarcan la actuacion del rubro o programa auditado,
anotando la fecha de publicacion en la Gaceta Municipal y/o en su caso del
Gobierno, fecha y medio de formalizacion.

15.Anotar el (los) propédsito (s) que persigue la auditoria, en términos del
cumplimiento de la normatividad, de la delimitacién de funciones y
responsabilidades, de la oportunidad y calidad en la prestacion de servicios,
de la eficiencia en la captacion y aplicacion de recursos, asi como del proceso
de planeacion, programacion, presupuestacion, adjudicacién y contratacion.

16. Anotar los procedimientos de auditoria que se desarrollaran con el objeto de
generar evidencia suficiente, competente, pertinente y relevante para
sustentar el informe de auditoria.

17.Anotar el nombre del personal participante.

18. Anotar el nombre completo y las iniciales de los supervisores y auditores que
llevaran a cabo los procedimientos contemplados en la auditoria, mismos que
deberan firmar y rubricar en el apartado correspondiente.

19. Anotar el nombre del (las) area (s) que se pretenden auditar o que de alguna
manera tienen relacién con el rubro auditado.

20.Anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico responsable de elaborar
la Carta de Planeacion.

21.Anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico responsable de la
revision de la Carta de Planeacion.
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3.- Programa especifico de auditoria

El programa especifico de auditoria es el documento en el que se describen los
procedimientos que se ejecutaran, sefalando las fechas de inicio y conclusion,
instrucciones especiales por cada actividad, precisando el personal auditor y supervisor
que participara en los trabajos de revision; asimismo, en él se determina la naturaleza y
alcance por aplicar en cada uno de los conceptos a revisar.

3.- PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA

Contraloria Interna Municipal de: (1)
Subcontraloria de: (2)
Departamento de Auditoria de : (3)
Numero de auditoria: (4)

Numero de oficio de inicio de auditoria: | (5)

Nombre de la auditoria: (6)
Tipo de auditoria: (7)
Objetivo de la auditoria: (8)

Planeacién Operativa

o b Fecha de Inicio Fecha de Conclusién .
Ne Prncedllr!'uento/ Instruc?mnes Auditor Supervisor Alcance Referencia
Actividad Especiales
E R E R

(9) (10) (11) (12) (13) (14) (15) (16) (17) (18) (19)

Elaboré Revisé Autorizé

(20) (21) (22)
(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)

Observaciones: (23)

Autorizé
(24)

(Nombre, cargo y firma)

E.- Fecha estimada
R.- Fecha real

INSTRUCTIVO DE LLENADO PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA

1. Especificar el municipio al que pertenece el ayuntamiento, organismo auxiliar
y/o dependencia a la que pertenece el Organo de Control Interno de la
Administracion Publica Municipal.

2. Especificar la Subcontraloria a la que pertenece la auditoria.

3. Especificar el departamento que realizara la auditoria.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Anotar el numero de auditoria que se le asigna que se le asigna en el Programa
Anual de Auditoria.

Anotar el numero de oficio de inicio de auditoria con el que se inform¢é al titular
del area auditada sobre el inicio de la revision.

Anotar el nombre de la auditoria que se le asigna en el Programa Anual de
Auditoria.

Anotar el tipo de auditoria correspondiente de acuerdo con lo establecido en el
Programa Anual de Auditoria.

Describir el objetivo de la auditoria.

Anotar el numero consecutivo del procedimiento.

. Anotar los procedimientos de auditoria que se desarrollaran con el objeto de

generar evidencia suficiente, competente, pertinente y relevante para sustentar
el informe de auditoria.

Anotar la fecha de inicio del procedimiento o actividad en formato dd/mm/aa.
Este apartado sera registrado por parte del supervisor, al momento de realizar
su funcién anotando la fecha real de inicio del procedimiento o actividad en
formato dd/mm/aa.

Anotar la fecha de conclusién del procedimiento o actividad en formato
dd/mm/aa.

Este apartado sera registrado por parte del supervisor, al momento de realizar
su funcidn anotando la fecha real de conclusién del procedimiento o actividad
en formato dd/mm/aa.

Anotar las instrucciones especiales que del Contralor Interno o el superior
inmediato del auditor.

Anotar las iniciales del nombre completo del o los auditores que cubriran los
procedimientos/actividad, y su firma cuando estén concluidos.

Anotar las iniciales del supervisor de los trabajos a realizar y su firma cuando
estén supervisados.

Este apartado se llenara una vez realizado el estudio y evaluacion del control
interno, definiendo en periodos o unidades monetarias cantidades o porcentajes
a revisar, en cada procedimiento.

Este apartado sera registrado por el auditor al momento de indexar, anotando
el cruce del procedimiento/actividad respectiva.

Anotar el nombre y firma del o los auditores que elaboraron el programa
especifico de auditoria.

Anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico responsable de la revision
del documento, deberan agregarse los campos necesarios, de acuerdo a los
niveles de supervision con los que se cuente.

Anotar el nombre y firma del servidor publico que autoriza el programa.
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23. Anotar los hechos posteriores a la planeacion identificados durante el proceso
de ejecucion de la auditoria que modifica las condiciones originales de la
planeacién, mismos que seran realizados por el Titular del Organo de Control
Interno de la Administracion Publica Municipal.

24. Nombre y firma del Titular del Organo de Control Interno de la Administracion
Publica Municipal que autoriza el Programa especifico de auditoria.

4.- Cronograma de actividades

El tiempo programado para llevar a cabo la auditoria se registrara en el formato
denominado “Cronograma de actividades”, en el que también se describiran las
actividades que el grupo auditor efectuara desde el inicio hasta su conclusién, por
objetivo y metas de la auditoria se realicen en tiempo y forma programados. Al finalizar
la auditoria se complementara el Cronograma de actividades con el tiempo real utilizado
Yy, en su caso, las razones que originen las variaciones importantes.

| 4. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
Mo et T T —
| Subcontraloria de: |
'Dépa'ﬂarﬁéhto de Auditoria de:
| Namero de auditoria:

Némero de oficio de infcia de suditoria | (5)
| Nombre de la auditoria: | (6)
Mes (9) Mes Mes Mes Mes
No Actividad P (10)
) (®) o
E
R
E
R
Elaboré Reviso6 Autorizé
(13) (14) (15)
(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)

INSTRUCTIVO, CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

1. Especificar el municipio al que pertenece el ayuntamiento, organismo auxiliar y/o
dependencia a la que pertenece el Organo de Control Interno de la Administracién
Publica Municipal.

2. Especificar la Subcontraloria a la que pertenece la auditoria.

3. Especificar el departamento que realizara la auditoria.
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4. Anotar el numero de auditoria que se le asigna que se le asigna en el Programa
anual de auditoria.

5. Anotar el numero de oficio de inicio de auditoria, con el que se inform¢ al titular del
area auditada sobre el inicio de la revision.

6. Anotar el nombre de la auditoria que se le asigna en el Programa anual de auditoria.

7. Anotar el numero consecutivo del procedimiento/actividad.

8. Anotar las actividades sustantivas que se desarrollaran con el objeto atender los
procedimientos de auditoria incluidos en el Programa especifico de auditoria.

9. Anotar el periodo en el que se desarrollaran las actividades de la auditoria.

10.Senalar los dias en los cuales se desarrollaran las actividades.

11.Sombrear los dias habiles en que se estima ejecutar la actividad.

12.Sombrear los dias habiles en que se ejecuto realmente la actividad.

13.Anotar el nombre y firma del o los auditores que elaboraron el cronograma.

14.Anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico responsable de la revision del
documento, deberan agregarse los campos necesarios, de acuerdo a los niveles de
supervision con los que se cuente.

15. Anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico que autoriza el cronograma.

5.- Cédula de muestra
Se refiere al registro de cada una de las unidades de analisis que se revisaran en la

auditoria. Su disefio, regularmente, se realiza de manera previa a la ejecucion de los
trabajos. El formato de cédula varia, desde luego, por el tipo de auditoria a realizar.

i P | 5-CEDULADEMUESTRA
_Contralclrla Interna Muml:lpal ] (1)

I"Subcuntralurla de Auditoria [2}
Departamento de Auditoria de Obra 3)
' Ndmero de nudltona " (4)
| NGmero de oficio de i imc:o de audltona (5}
Nombre de Ia audltoria (6)
E..Tlpo de Reuislén - "(?}“
Procedimiento Actividad Referencia Unidad de Total Revisado % Comentarios
de Auditoria Medida
8) (9) (20) (11 (12) (13 | @4 (15)
Elabord Revisd Autorizd
[16) (17) (18)
{Nombre, cargo y firma) {Nombre, cargo v firma) {(Nombre, cargo y firma)
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INSTRUCTIVO, CEDULA DE MUESTRA.

1. Especificar el municipio al que pertenece el ayuntamiento, organismo auxiliar y/o

dependencia a la que pertenece el Organo de Control Interno de la Administracién

Publica Municipal.

Especificar la Subcontraloria a la que pertenece la auditoria.

Especificar el departamento que realizara la auditoria.

Anotar el numero de auditoria que se le asigna que se le asigna en el Programa

anual de auditoria.

5. Anotar el numero de oficio de inicio de auditoria, con el que se inform¢ al titular del
area auditada sobre el inicio de la revision.

6. Anotar el nombre de la auditoria que se le asigna en el Programa anual de auditoria.

7. Indicar el tipo de revision que corresponda (Financiera, Desempefio, de
Cumplimiento u otra).

8. Anotar el Procedimiento de Auditoria que origina la Cédula Muestra.

9. Anotar la actividad conforme al Programa Especifico de Auditoria.

10.Anotar la referencia de cruce con papeles de trabajo.

11.Indicar la unidad de medida, por ejemplo: obra, expediente, funcionario publico,
beneficiario.

12.Se anota el total de elementos que integran el universo de acuerdo a la actividad
indicada.

13.Se anota el numero de elementos que integran la muestra revisada.

14.Se determina el porcentaje que representa el total de elementos revisados respecto
del universo identificado.

15.Se exponen los comentarios de las técnicas de muestreo utilizadas y criterios de
seleccion aplicados.

16.Anotar el nombre, cargo y firma del o los auditores que elaboraron la cédula.

17.Anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico responsable de la revision de
la cédula, deberan agregarse los campos necesarios, de acuerdo a los niveles de
supervision con los que se cuente.

18. Anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico que autoriza el cronograma.

N

6.- Oficio de comisidén

La practica de la auditoria invariablemente se llevara a cabo mediante mandamiento
escrito que se denomina Orden de auditoria, ésta se entregara a quien va dirigida,
obteniendo de su pufo y letra el acuse de recibido en una copia de la misma, asi como
el sello oficial de la dependencia y/o unidad administrativa a auditar, de la cual es
responsable, Se turnara una copia de las instancias que cada caso se requiera.
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Oficio: CIM/SA/XXX/2023
Asunto: Comisidn para inicio de
Auditoria (nUmero de auditoria)
Fecha:

NOMBRE
JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRA
PRESENTE

Por este conducto me permito comunicar a ustedes que han sido comisionados para llevar a cabo
los trabajos de la auditoria nimero (nimero de auditoria), denominada “(nombre de auditoria)” a
la Direcciéon General de Obras Publicas, en cumplimiento al Programa Anual de Trabajo de este
Organo Interno de Control, correspondiente al ejercicio fiscal (que corresponda); cuya descripcion
se establece a continuacion:

NUM. CONTROL NUMERO DE CONTRATO OBJETO DEL CONTRATO

Al respecto, solicito atentamente a ustedes, lleven a cabo las etapas del proceso de auditoria, que
permitan cumplir con la misma, en las fechas establecidas en el Programa Anual de Trabajo.

Sin otro particular, quedo a sus érdenes para cualquier aclaracion.

ATENTAMENTE
(NOMBRE, CARGO Y FIRMA)
SUBCONTRALOR DE AUDITORIA

EXP.
ARBL/VRPA/EGQ/ BGOB

INSTRUCTIVO DEL LLENADO:

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la oracidn, ya que la redaccion
lleva la secuencia del mismo.
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7.- Orden de auditoria

La practica de la auditoria invariable se llevara a cabo mediante mandamiento escrito
que se denomina Orden de auditoria, ésta se entregara a quién va dirigida, obteniendo
de su puio y letra el acuse de recibo en una copia de la misma, asi como el sello oficial
de la dependencia y/o unidad administrativa a auditar, de la cual es responsable. Se
turnara una copia a las instancias que en cada caso se requiera.

Oficio: CIM/SA/XXXX/2023
Asunto: Acta de Inicio de Auditoria (NUmero de

Auditoria)
Fecha:
NOMBRE
DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS
PRESENTE

En cumplimiento al Programa Anual de Auditorias, me permito informar que la Contraloria Interna
Municipal realizara la auditoria de cumplimiento nimero (nimero auditoria) respecto de la integracién
del expediente derivado del contrato de obra publica efectuado sobre la base de precios unitarios y
tiempo determinado nimero (nimero contrato), celebrado por la empresa (nombre empresa) en su
caracter de “Contratista” y el H Ayuntamiento del Municipio de Naucalpan de Juarez Estado de México,
en su caracter de “Municipio”, en el ejercicio fiscal (correspondiente), para la ejecucién de la obra
denominada “(nombre obra)”, ubicada en la colonia (indicar colonia), Naucalpan de Juarez, México; la
auditoria abarcara la debida integracion del expediente Unico de obra, conforme a la normatividad
aplicable que lo rigen, mismo que deberd ser constituido de manera enunciativa mas no limitativa,
cuidando el orden indicado en el formato adjunto a la presente denominado, “indice de documentos
que contendrd el Expediente Unico de Obra ejecutada por Licitacién Publica”.

La auditoria dard inicio el proximo dia (indicar dia, mes y aiio) en punto de las (indicar hora) en el edificio
gue ocupan las oficinas de esa Direccién General de Obras Publicas, ubicadas en Av. Benito Juarez Num.
3, Colonia Naucalpan Centro, Naucalpan de Juarez, Estado de México; y contara con un plazo de
ejecucion de (indicar nidmero) dias habiles contados a partir de la fecha de instrumentacion del acta de
inicio de auditoria; para tal fin se han comisionando (indicar nombre y cargo de los comisionados), todos
ellos adscritos a este érgano fiscalizador, a fin de que acudan conjunta o separadamente de manera
indistinta a dicho acto, por lo que se le requiere de la manera mds atenta, brindar el apoyo, las facilidades
y toda la informacién para la realizacidn de sus tareas y desempefio de sus funciones inherentes a la
presente diligencia.

Lo anterior con fundamento en los articulos 130 de la Constitucién Politica del Estado de México 3, 29,
37, 37, 109 y 127 del Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 6,7 y 126
fracciones Il y Ill de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios; 110, 111y 112
de la Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de México y Municipios; 12.63, 12.64, 12.65
y 12.66 del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México; 274, 275, 276, 277 Y
278 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México 110, 111,
112 fracciones V, VI, VIl y Xl de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 4, 8 fracciones V, VI, VII
y Xll, 11 fraccidn V, 20 fracciones |, I, IlI, VI, IX, XXl y XXII, 21 fraccién lll y 24 fracciones llI, IV, V, VI, IX, XI,
XV, XVI, XVII, XX y XXI del Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal de Naucalpan de Juarez,
Meéxico, publicado en la Gaceta Num. 43, de fecha 02 de enero de 2023.
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Sin otro particular por el momento, me pongo a sus érdenes para cualquier aclaracidn al respecto
A TENTAMENTE

NOMBRE, CARGO Y FIRMA
SUBCONTRALOR DE AUDITORIA.

INSTRUCTIVO DEL LLENADO:

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la oracién, ya que la redaccion
lleva la secuencia del mismo.

8.- Acta de Inicio de Auditoria

La practica de la auditoria invariable se llevara a cabo mediante mandamiento escrito
que se denomina Orden de auditoria, ésta se entregara a quién va dirigida, obteniendo
de su puio y letra el acuse de recibo en una copia de la misma, asi como el sello oficial
de la dependencia y/o unidad administrativa a auditar, de la cual es responsable. Se
turnara una copia a las instancias que en cada caso se requiera.

ACTA DE INICIO DE AUDITORIA OBRA
“(NOMBRE AUDITORA)”
(NUMERO DE AUDITORIA)

Naucalpan de Juarez, Estado de México, siendo las ___horas con __ minutos del dia __ de de

; con fundamento en los articulos 130 de la Constitucidn Politica del Estado de México 3, 29,
37, 37, 109 y 127 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 6,7 y 126
fracciones Il y lll de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios; 110, 111y
112 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México y Municipios; 12.63, 12.64,
12.65y 12.66 del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México; 274, 275,
276, 277 Y 278 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México 110, 111, 112 fracciones V, VI, VIl y Xl de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 4,
8 fracciones V, VI, VIl y XII, 11 fraccién V, 20 fracciones |, II, 1lI, VI, IX, XXl y XXII, 21 fraccién Ill y 24
fracciones Ill, IV, V, VI, IX, XI, XV, XVI, XVII, XX y XXI del Reglamento Interno de la Contraloria Interna
Municipal de Naucalpan de Juarez, México, publicado en la Gaceta NUm. 43, de fecha 02 de enero
de 2023; previa notificacion de la Orden de Auditoria nimero (nimero de auditoria), mediante
oficio (indicar niumero de oficio y fecha del mismo); la cual tendra un plazo de ejecucidn de (indicar
dias) dias habiles, contados a partir de la instrumentacion de la presente acta, correspondientes del
(indicar periodo de ejecucidn); se comisiona a los (nombre y cargo de los auditores comisionados),
auditores de obra adscritos a la Contraloria Interna Municipal, identificAndose con credencial para
votar (indicar numero de credencial) respectivamente, a fin de que acudan conjunta o
separadamente de manera indistinta al edificio que ocupan las oficinas de la Direccién de Obras
Pudblicas, ubicadas en Av. Benito Juarez 39, Fracc. El mirador, Naucalpan de Juarez, Estado de
Meéxico, con el objeto de dar inicio a la Auditoria “(nombre de auditoria)” con nimero (nimero de
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auditoria), referente al contrato (nimero contrato) relativo a la (denominacion del contrato),
ubicada en (indicar direccion), Naucalpan de Juarez.

La presente acta se entiende con el (nombre y cargo), quien se identifica con credencial para votar
No. (indicar nimero) y manifiesta que al no poder atender directamente la presente diligencia;
nombra en este momento a la persona responsable para atender la Inspeccidn, quien dice llamarse
misma que se identifica con credencial para votar No.

En este acto se le requiere para que nombre a dos testigos que intervengan en la presente diligencia,

nombrando alas C.C. y
quienes se identifican con credencial para votar No. y
No. respectivamente.

Teniendo conocimiento el personal del drea inspeccionada, la Direccién General de Obras Publicas,
que estan obligados a permitir a los auditores el acceso a los lugares o zonas de la revisién, asi como
poner a la vista la documentacién, equipo y bienes que se les requieran y proporcionar todas las
facilidades necesarias para llevar a cabo esta diligencia, el Expediente Unico de las Obras antes
mencionadas debidamente foliado, detallando cada documento, indicando los folios y el nimero de
fojas que lo conforman, en un plazo no mayor a cinco dias habiles a partir del dia siguiente al de la
firma de esta acta.

Acto seguido, se concede el uso de la palabra al responsable de atender la Inspeccidon
para que manifieste en este acto lo que a su derecho convenga:

Siendo todo lo que desea manifestar y no habiendo otro asunto que tratar, la presente acta se
rubrica y firma en dos tantos, proporcionando un original a la persona responsable para atender la
Auditoria de Obra “(Nombre de Auditoria)” con nimero de registro (Nimero de Auditoria),
quedando otro original en poder de los auditores sin que esto implique el término de la misma; se
cierra la presente acta siendo las_____horas con _____minutos del dia que se actua. -------

POR LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
RESPONSABLE DE ATENDER LA INSPECCION

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
TESTIGO TESTIGO
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POR LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

INSTRUCTIVO DEL LLENADO:

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la oracidn, ya que la redaccion
lleva la secuencia del mismo.

9.- Cuestionario de Control Interno y Evaluaciéon

El control interno se define como el proceso efectuado por el érgano de gobierno, el
Titular, la administracién y los demas servidores publicos de una institucion, con objeto
de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos de las
dependencias y organismos auxiliares la salvaguarda de los recursos publicos, asi como
para prevenir la corrupcion.

La comprension del control interno se da a través de la indagacion, observacion,
inspeccion de documentos, registros y operaciones a las que se sujetara la auditoria,
mediante el empleo, entre otros, de los siguientes métodos.

Cuestionario de control interno y evaluacién

Contraloria Interna Municipal
Subcontraloria de Auditoria
Departamento de Auditoria de Obra
Numero de auditoria:

No. de oficio de inicio de

auditoria:

Nombre de la auditoria:

Objetivo:

El presente cuestionario debera ser entregado a la Contraloria Interna Municipal, a mas tardar
dentro de los tres dias habiles siguientes en que surta efectos la notificacion del mismo, conforme
a lo sefialado en los articulos 3 y 29 del Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México.
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Nombre del servidor publico:
Fecha de ingreso a la Dependencia:
Nivel y rango:

Puesto:

Fecha de ingreso al puesto actual:
Escolaridad:

Horario de trabajo:

Nombre de su jefe inmediato:

1. ¢Se cuenta con manuales de organizacidn, actualizados y publicados que definan claramente
las funciones, facultades y responsabilidades de los servidores publicos adscritos a la Direccién
General de Obras Publicas? (En caso afirmativo, anexar copia)

Si |:| No |:| éPor qué?

2. ¢éSe cuenta con un manual de Procedimientos que indique detalladamente el proceso de
Licitacién Publica, Invitacion Restringida y Adjudicacién Directa? (En caso afirmativo, anexar
copia)

Si |:| No |:| éPor qué?

3. ¢(El personal de la Direccidn General de Obras Publicas, conoce y comprende la misidn, vision,
objetivos y metas de dicha dependencia?

Si | éCudles?

No | éPor qué?

4. Mencione la normatividad que aplica para el desarrollo de sus funciones.

5.  ¢El personal recibe capacitaciones, a fin de que tenga las competencias necesarias para su
desempenio eficiente?

Si | éCudles?
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No | éPor qué?

6. ¢la estructura organizacional cuenta con actividades de control que eviten que en dos o mas
personas recaiga la mayoria de la responsabilidad?

Si | éCudles?

No | éPor qué?

7.  ¢Realiza la supervision permanente y mejora continua de las operaciones y actividades que se
llevan a cabo para las ejecuciones de obra para su cumplimiento en tiempo y forma?

Si | éCuales?

No | éPor qué?

8. ¢Se han establecido y difundido en forma clara y por escrito las principales atribuciones,
facultades y funciones de los servidores publicos adscritos a la Direccion General de Obras
Publicas? En caso afirmativo, anexar copia de los oficios, circulares, etc.

Si | éCudles?

No | éPor qué?

9. Las bases de procedimiento de adjudicacién de obra publica en la modalidad de Licitacion
Publica Nacional tienen por objeto:

10. ¢Cudles son las actividades establecidas dentro del calendario de eventos de las bases de
procedimiento de adjudicacion de obra publica en la modalidad de Licitacién Publica?
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11. Mencione los documentos que como minimo deben acompafarse a la elaboracion de la
propuesta, requisitos establecidos dentro de las bases de procedimiento de adjudicacion de
obra publica en la modalidad de Licitacion Publica:

12. Seiale el tipo de modalidad de adjudicacién de obra publica que requiere bases de
procedimiento:

13. Seiiale quienes son los responsables de cada departamento y sus funciones:

14. ¢Qué acciones se han promovido para agilizar el proceso de ejecucién de las obras?

15. ¢Cuales son los tipos de sanciones y/o penas por incumplimiento a la normatividad vigente y
medidas preventivas?

16. Indique quien es el responsable de efectuar los filtros de revisiéon de pago de estimaciones y
éde qué forma se lleva a cabo?

17. De las funciones que realizan los Departamentos de la Direccién General de Obras Publicas
éGeneran reportes a sus superiores jerarquicos?

Si | éCudles?

No | éPor qué?
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18. ¢En qué porcentaje de la obra se deben realizar los COCICOVIS (Comité Ciudadano de Control
y Vigilancia)? éPor qué?

19. ¢Se realizan verificaciones a efecto de comprobar en las obras, se dé cumplimiento a la
normatividad vigente, asi como, a los proyectos autorizados?

Si | éCudles?

No | éPor qué?

NOTAS:

1. Si el espacio para las respuestas no es suficiente favor de anexar hojas debidamente rubricadas.

2. Favor de rubricar todas las hojas que integran el presente cuestionario, ademads de anexar para
cada una de las respuestas copia de la documentacién que ejemplifique o acredite su respuesta.

Manifiesto que las respuestas asentadas son veridicas, las cuales estoy dispuesto a comprobar
con la documentacién correspondiente.

Elaboro Reviso Supervisd Entrevistado

Nombre, cargoy Nombre, cargoy firma Nombre, cargoy firma Nombre, cargo y firma
firma

INSTRUCTIVO DEL LLENADO:

El llenado del cuestionario es con relacion a las respuestas.
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10.- Acta circunstanciada de verificacién de obra publica

Es el documento por el medio del cual se hace constar la visita a la verificacion de la
obra, en la cual se realizaran mediciones de los conceptos mas representativos de esta
y deberan presentarse los servidores publicos y particulares que intervinieron en ella.

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRA
ACTA CIRCUNSTANCIADA (VISITA DE OBRA)

EN NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO, A LOS DIAS DEL MES DE DEL SIENDO
LAS HORAS, CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 112 FRACCIONES I, VI, VII Y XX DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL; 5.18 FRACCIONES |, I, XI Y XXII DEL REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ; 276 DEL REGLAMENTO DEL LIBRO DECIMO SEGUNDO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL
ESTADO DE MEXICO, EL PERSONAL DE LA CONTRATOLORIA INTERNA SE REUNEN, EN EL SITIO DENOMINADO:

COLONIA: , CON
RELACION A LOS TRABAJOS DENOMINADOS:
CON EL NUMERO DE PROCESO: , A FIN DE ASENTAR LO
SIGUIENTE:
NOMBRE CARGO FIRMA
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO:

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la oracidn, ya que la redaccion
lleva la secuencia del mismo.

11.- Marcas de Auditoria

Son sefales que se anotan junto a la informacion plasmada por el auditor para
evidenciar las investigaciones realizadas; se sugiere que éstos se anoten con lapiz

color rojo.

MARCAS

APLICACION

v

Reflejan un dato correcto que forma parte de una cédula o
documento han sido comprobadas.

NN\

Sirve paraindicar que las operaciones registradas fueron cotejadas
con la documentacién original que soporta su autenticidad.

oo

Conecta datos relevantes del analisis de la documentacion que se
encuentran en el cuerpo de una misma cédula (sumaria, analitica
o sub-analitica). Se usan las minusculas necesarias en pares, en
orden consecutivo.

V4

Sirve para indicar que las operaciones aritméticas realizadas por el
auditor coinciden con el resultado final obtenido.

s

Indica que las operaciones aritméticas registradas y realizadas por
las entidades fiscalizadas no son las adecuadas, debido a que
presentan errores de cdlculo.

o

Sirve para indicar los aspectos o puntos pendientes de atender,
relacionados con las operaciones efectuadas por los auditores, en
la aplicacién de las técnicas y procedimientos de auditoria o por
informacién pendiente de recibir o de analizar.

N/A

Indica que determinada operacién o resultado no se aplica a la
revision.

v PU

Verificado con tabulador de precios unitarios
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Se contrapone al precepto legal (citar ley y articulo)

Comentar con el superior

Continua al reverso de la cédula

Cotejado con normatividad

Pago indebido

Diferencias

Documento que no cumple

Documento Original

Faltante de documentacion

ﬁESXﬂ/I\ﬂu):}

Planos que sirven de soporte

GSAI Numeros generadores de la Subcontraloria de Auditoria e
Investigacion

GE Numeros generadores del ente auditado
E Estimaciones

PU Precios sujetos a revisiéon

V+ Volumen de mas

V-

Volumen de menos
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Deductiva

D+

Aditiva

C v

Concepto fuera de catalogo contratado
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12.- Oficio Aviso de Acta Final de Auditoria

Se debera emitir un oficio para la dependencia auditada donde se dara aviso el dia y
hora en el cual se llevara a cabo la firma del Acta Final de Auditoria, donde se hara la
entrega correspondiente de la Cédula de Observaciones.

Oficio No: CIM/CI/XXXX/2022
Asunto: Aviso de terminacion de
auditoria (Indicar niimero

Auditoria)
Fecha:
NOMBRE
DIRECTOR GENERAL DE OBRAS PUBLICAS
PRESENTE

Referente a la Auditoria “(Nombre de Auditoria)” con nimero de expediente (Indicar nimero auditoria)
relativa a la obra denominada:

e Nombre de la obra, con ubicacion; bajo el contrato nimero: (nimero de contrato) correspondientes al
ejercicio fiscal (indicar afo).

Se informa que se llevara a cabo el Acta Final de Auditoria el dia (indicar dia, mes y afio) a las (indicar horario)
horas, en el edificio que ocupan las oficinas de la Direccién de Obras Publicas ubicadas en Av. Benito Juarez 3,
Colonia Naucalpan Centro, Naucalpan de Judrez, Estado de México, donde se le hard de su conocimiento la
cédula de observaciones, asi como el Informe de Resultados de la Auditoria en mencidn.

Con fundamento en los articulos 130 de la Constitucién Politica del Estado de México 3, 29, 37, 37,109y 127
del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 6,7 y 126 fracciones Il y lll de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios; 110, 111 y 112 de la Ley Organica de la
Administracién Publica del Estado de México y Municipios; 12.63, 12.64, 12.65 y 12.66 del Libro Décimo
Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México; 274, 275, 276, 277 Y 278 del Reglamento del Libro
Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México 110, 111, 112 fracciones V, VI, VIl y Xl de la
Ley Organica Municipal del Estado de México; 4, 8 fracciones V, VI, VIl y XII, 11 fraccién V, 20 fracciones I, Il,
I, VI, 1X, XXI'y XXII, 21 fraccidn 1l y 24 fracciones llI, 1V, V, VI, IX, XI, XV, XVI, XVII, XX y XXI del Reglamento
Interno de la Contraloria Interna Municipal de Naucalpan de Juarez, México, publicado en la Gaceta Num. 43,
de fecha 02 de enero de 2023

Lo anterior, con la finalidad de estar en posibilidad de continuar el procedimiento correspondiente a la
auditoria citada anteriormente.
Sin mas por el momento y agradeciendo de antemano su atencidn, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

NOMBRE
CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO:

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la oracidn, ya que la redaccion
lleva la secuencia del mismo.

14.- Informe de Auditoria

Una vez concluida la etapa de ejecucion de la auditoria, el titular del area de la
Contraloria Interna debera comunicar al area auditada y a las instancias
correspondientes, el resultado obtenido, mediante un documento que se denomina
“Informe de auditoria”.

En cuanto a su estructura, el informe, se integra por los siguientes apartados:

11.1 Oficio de aviso de Acta Final de Auditoria
11.2 Caratula del Informe.

11.3 Cuerpo del informe

11.4 Cedulas de observaciones.

11.5 Acta Final de Auditoria.

14.1.- Oficio Aviso de Acta Final de Auditoria

Se debera emitir un oficio para la dependencia auditada donde se dara aviso el dia y
hora en el cual se llevara a cabo la firma del Acta Final de Auditoria; este documento
debera ir dirigido al titular del area auditada, con los siguientes elementos:

e Numero de oficio.

e Asunto.

e Area que emite.

e Dependencia.

e Lugary fecha.

e Fundamentacion.

e Se menciona el oficio con el que se dio inicio a la auditoria.

e El nombre de la auditoria.

e El periodo auditado.

¢ Se informa que se levantara acta de cierre de auditoria.
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e Se menciona el dia, hora y lugar en la que se dara a conocer el informe final.

e Nombre, cargo y firma.

ACTA FINAL DE AUDITORIA
(NOMBRE DE AUDITORIA)

EXPEDIENTE No. (NUMERO DE AUDITORIA)

Naucalpan de Juarez, Estado de México, siendo las ___ horas con ___ minutos del dia ____ de

del , Con fundamento en los articulos 130 de la Constitucidn Politica del Estado
de México 3, 29, 37, 37, 109 y 127 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México; 6,7 y 126 fracciones Il y Ill de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y

Municipios; 110, 111y 112 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México y
Municipios; 12.63, 12.64, 12.65 y 12.66 del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del
Estado de México; 274, 275, 276, 277 Y 278 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cddigo
Administrativo del Estado de México 110, 111, 112 fracciones V, VI, VIl y Xl de la Ley Organica
Municipal del Estado de México; 4, 8 fracciones V, VI, VIl y Xll, 11 fraccién V, 20 fracciones |, 11, IlI,
VI, IX, XXI'y XXII, 21 fraccidn lll y 24 fracciones ll1, IV, V, VI, IX, XI, XV, XVI, XVII, XX y XXI del Reglamento
Interno de la Contraloria Interna Municipal de Naucalpan de Judrez, México, publicado en la Gaceta
Num. 43, de fecha 02 de enero de 2023; previa notificacién con oficio (Indicar nimero de oficio)
con asunto Acta Final de Auditoria (Indicar nombre de la auditoria) con Nimero de Expediente
(Indicar nimero de la auditoria), fechada el __ de de ; referente a la obra

denominada: “(Indicar nombre de la obra)”, ubicada en (indicar direccién), Naucalpan de Juarez,
Estado de México. Bajo el contrato numero: (Indicar nimero de contrato) correspondientes al

ejercicio fiscal , adjudicado a la contratista “(indicar razdn social de la contratista); se hacen

presentes en el edificio que ocupan las oficinas de la Direccién de Obras Publicas, ubicadas en Av.
Benito Juarez 3, Colonia Naucalpan Centro, Naucalpan de Juarez, Estado de México los C.C. (Indicar
nombres de los auditores comisionados) auditores adscritos a la Contraloria Interna Municipal,
identificdndose con credencial para votar No. y No.

respectivamente, entendiéndose la presente con el (Indicar nombre), Director General de Obras
Publicas quien se identifica con credencial para votar No. y para acompafiar

esta diligencia, nombra en este momento a la persona responsable, quien dijo llamarse (indicar
nombre) mismo que se identifica con credencial para votar No. a fin de

formalizar el término de la Auditoria en mencidn.

En este acto se le requiere para que nombre a dos testigos que intervengan en la presente diligencia,
nombrando a los C.C. (indicar nombre) y (Indicar nombre) quienes se identifican con Credencial del
para votar No. y , respectivamente.
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Se le hace entrega de la Cedula de Observaciones derivadas de la Auditoria, misma que contiene
inconsistencias, fundamento legal y recomendaciones; las cuales deberan solventarse en un plazo
no mayor a (indicar dias) dias habiles.

Acto seguido el personal comisionado procedié a dar por terminada la Auditoria en comento.

A continuacion, se le concede el uso de la palabra al responsable de atender este acto a la C.
(nombre del responsable de atender la diligencia), para que manifieste lo que a su derecho
convenga.

desea manifestar y no habiendo otro asunto que tratar, se
proporciona copia fotostatica con firmas autégrafas a la persona con quien se entendi6 la diligencia,
quedando el original en poder de los auditores sin que esto implique el término de la misma; se
cierra la presente acta siendo las_____horas con ____ minutos del dia que se actua.

POR LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS:

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE, FIRMA'Y CARGO
DIRECTOR GENERAL DE OBRAS PUBLICAS.

TESTIGOS:

NOMBRE, FIRMA'Y CARGO NOMBRE, FIRMA'Y CARGO

POR LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL:

NOMBRE, FIRMA NOMBRE, FIRMA
CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL SUBCONTRALOR DE AUDITORIA
NOMBRE, FIRMA'Y CARGO NOMBRE, FIRMA'Y CARGO
AUDITOR AUDITOR
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO:

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la oracidn, ya que la redaccion
lleva la secuencia del mismo.

14.2.- Caratula del Informe

Los rubros que debe considerarse son:

Area auditada.

Rubro auditado.

Tipo de auditoria.

Numero de auditoria.

Numero de oficio de inicio de auditoria.
Fecha de inicio.

Fecha de término.

Periodo auditado.

4.2.- CARATULA DEL INFORME

Contraloria Interna Municipal
Subcontraloria de Auditoria
Departamento de Auditoria de Obra
Numero de auditoria:

Numero de oficio de inicio de auditoria:
Unidad administrativa a auditar:
Nombre de la auditoria:

Tipo de auditoria:

Periodo a revisar:

Fecha de inicio:

Fecha programada de término:
Fuente de origen:

Nombre de la Obra:
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Numero de contrato:

Contratista:

Fecha de celebracion de contrato:

Fecha de inicio de obra indicada en contrato:
Fecha de terminacion de obra indicada en
contrato:

Periodo de duracion:

Monto de contrato:

Monto de anticipo:

Monto de convenio:

Total de la obra contratada:

14.3.- Cuerpo del informe

Metodolégicamente el cuerpo del informe debe senalar el area que se audito, asi
como su objetivo primordial, incluyendo:

e Antecedentes.

Debe considerarse en su contenido lo siguiente:

De la contraloria interna

De la auditoria

Disposiciones aplicables

Indicar la causa que dio origen a la revisién, asi como el numero y fecha de la
orden de auditoria, fecha de notificacion y los datos de quien la recibio. Senalar
el area que se auditd, asi como su objetivo primordial.

e Objetivo de la auditoria: Deberan sefialarse los propdsitos que se persiguieron
con la revision efectuada.

¢ Alcance: Se menciona el tiempo o periodo a revisar. Se puntualizara el periodo
que comprendid la revisidn y el ejercicio analizado.

¢ Resultados de control interno: Se deben mencionar procesos en donde la
organizacion establecio la forma en que lograra sus objetivos, ya sea a través de
reglamentos 0 manuales de organizacion, que permitan identificar si se estan
logrando alcanzar los objetivos.
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e Procedimiento de auditoria: Se deben explicar las técnicas que se hayan utilizado
para obtener y analizar la evidencia necesaria para cumplir con los objetivos de
auditoria. En el caso de utilizar métodos de muestreo explicar la forma cémo se
disefié la muestra.

e Limitaciones: Se deberan considerar los diversos factores que durante el
desarrollo de la auditoria impidieron la posibilidad de una certeza total sobre la
veracidad del contenido del informe.

e Resumen de resultados: Deberan resumirse las principales deficiencias u
omisiones detectadas en la revision, con la finalidad de captar la atenciéon e
interés hacia aquellos aspectos relevantes que requieren mayor cuidado vy
celeridad para su resolucion.

e Observaciones: En este apartado se anexa copia de las cédulas de
observaciones

e Recomendaciones: La recomendacion que se plantee debe apoyar a la solucién
de la problematica detectada, cuidando de mantener congruencia con las
recomendaciones contenidas en las cédulas de observaciones.

e Conclusiones: Debera plasmarse la opinion que como resultado de la revision
practicada tiene el auditor sobre los logros alcanzados, el cumplimiento de
objetivos, metas, normatividad aplicable y confiabilidad de los sistemas de control
e informacién del area auditada.

14.4.- Cédulas de Observaciones
Se anexa copia de las cédulas de observaciones debidamente firmadas tanto por los

servidores publicos responsables de atenderlas, como del responsable del area de
auditoria del Organo Interno de Control.
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CEDULA DE OBSERVACIONES

En cumplimiento al Programa Anual de Auditoria, de la Contraloria Interna Municipal, se seleccioné
para la realizacion de la Auditoria de Cumplimiento el contrato nimero (indicar nimero de contrato),
adjudicado a la contratista “(razén social de la empresa)”, por un monto de S(indicar monto en
niimero) (indicar monto en letra) I.V.A incluido, adjudicado mediante el procedimiento de (indicar
procedimiento de adjudicacién), para ejecutar los trabajos denominados “Nombre de la obra”
ubicada (indicar ubicacion de la obra), Naucalpan de Juarez, Estado de México, con un periodo de
ejecucion de (indicar dias en nimero y letra) dias naturales que comprenden del (indicar periodo de
ejecucion establecido en el contrato); del cual se otorgd un anticipo del ___% equivalente a un monto
de S$(indicar monto en nimero) (indicar monto en letra).

En cumplimiento a lo establecido en el oficio (NUMERO DE OFICIO), de fecha cuatro de mayo de dos
mil veintitrés, mediante el cual, el Subcontralor de Auditoria emitié la Orden de Auditoria numero
(NUMERO DE AUDITORIA); por lo que, el Acta de Inicio Auditoria se instrumenté eldia____ de
de , con la presencia del Director General de Obras Publicas, el (indicar nombre y cargo del
personal designado para atender la auditoria) , dos testigos adscritos a la Direccidn General de Obras
Publicas y los Auditores Comisionados de llevar a cabo esta diligencia.

Como resultado de la practica de la Auditoria en cuestion, se determinaron (indicar el nimero total
de observaciones con letra), referentes a:

. observaciones se refieren a la falta de documentacion en la Integracion del Expediente
Unico de Obra.
. observaciones se refieren a inconsistencias en los documentales.

Por lo que se solicita, a la Direccién General de Obras Publicas, aclarar, motivar, documentar y
fundamentar las treinta y tres observaciones determinadas por esta Contraloria Interna Municipal, de
la revision al contrato (indicar nimero de contrato); considerando las causas que las originaron, las
correcciones a los procedimientos y funciones trasgredidos por los servidores publicos responsables
y/ o la empresa responsable; asi como las medidas preventivas necesarias a implementar, para
mejorar su proceso de ejecucion.

AREA AUDITADA A Vo. Bo.
TITULAR ANALIZO
Nombre y firma Nombre, cargoy | Nombre, cargoy Nombre, cargoy Nombre y firma
Director General firma firma firma Subcontralor de
de Obras Publicas Auditoria
FALTA DE INTEGRACION AL EXPEDIENTE UNICO DE OBRA
No | OBSERVACIONES FUNDAMENTO LEGAL RECOMENDACIONES
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AREA AUDITADA
TITULAR

ANALIZO

Vo. Bo.

Nombre y firma
Director General
de Obras Publicas

Nombre, cargoy
firma

Nombre, cargoy
firma

Nombre, cargo y
firma

Nombre y firma
Subcontralor de
Auditoria

INSTRUCTIVO DEL LLENADO:

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la oracidn, ya que la redaccion
lleva la secuencia del mismo.
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14.5.- Acta Final de Auditoria

Es el documento por el cual, el auditor, hace llegar a la unidad administrativa auditada,
el informe de resultados de la auditoria, en el que senala los detalles especificos del
ejercicio de fiscalizacion.

ACTA FINAL DE AUDITORIA
(NOMBRE DE AUDITORIA)
EXPEDIENTE No. (NUMERO DE AUDITORIA)

Naucalpan de Juéarez, Estado de México, siendo las ___ horas con ___ minutos del dia __ de

del , Con fundamento en los articulos 130 de la Constitucién Politica del Estado de
México 3, 29, 37, 37, 109 y 127 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 6,7
y 126 fracciones Il y lll de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios; 110, 111
y 112 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México y Municipios; 12.63, 12.64,
12.65 y 12.66 del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México; 274, 275, 276,
277 Y 278 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México
110, 111, 112 fracciones V, VI, Vil y Xl de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 4, 8 fracciones
V, VI, Vil y XllI, 11 fraccion V, 20 fracciones |, II, 1, VI, IX, XXI'y XXII, 21 fraccién Il y 24 fracciones llI, 1V,
V, VI, IX, X, XV, XVI, XVII, XX y XXI del Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal de
Naucalpan de Juarez, México, publicado en la Gaceta Num. 43, de fecha 02 de enero de 2023; previa
notificacion con oficio (Indicar nimero de oficio) con asunto Acta Final de Auditoria (Indicar nombre
de la auditoria) con Numero de Expediente (Indicar numero de la auditoria), fechada el __ de

de ; referente a la obra denominada: “(Indicar nombre de la obra)”, ubicada en
(indicar direccioén), Naucalpan de Juarez, Estado de México. Bajo el contrato numero: (Indicar numero
de contrato) correspondientes al ejercicio fiscal , adjudicado a la contratista “(indicar razén social
de la contratista); se hacen presentes en el edificio que ocupan las oficinas de la Direccion de Obras
Publicas, ubicadas en Av. Benito Juarez 3, Colonia Naucalpan Centro, Naucalpan de Juarez, Estado de
México los C.C. (Indicar nombres de los auditores comisionados) auditores adscritos a la Contraloria
Interna Municipal, identificandose con credencial para votar No. y
No. respectivamente, entendiéndose la presente con el (Indicar nombre), Director
General de Obras Publicas quien se identifica con credencial para votar No. y para
acompanar esta diligencia, nombra en este momento a la persona responsable, quien dijo llamarse
(indicar nombre) mismo que se identifica con credencial para votar No. a fin de
formalizar el término de la Auditoria en mencion.

En este acto se le requiere para que nombre a dos testigos que intervengan en la presente diligencia,
nombrando a los C.C. (indicar nombre) y (Indicar nombre) quienes se identifican con Credencial del
para votar No. y , respectivamente.

Se le hace entrega de la Cedula de Observaciones derivadas de la Auditoria, misma que contiene
inconsistencias, fundamento legal y recomendaciones; las cuales deberan solventarse en un plazo no
mayor a (indicar dias) dias habiles.
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Acto seguido el personal comisionado procedié a dar por terminada la Auditoria en comento.

A continuacion, se le concede el uso de la palabra al responsable de atender este acto a la C. (hombre
del responsable de atender la diligencia), para que manifieste lo que a su derecho convenga.

desea manifestar y no
habiendo otro asunto que tratar, se proporciona copia fotostatica con firmas autégrafas a la persona con
quien se entendié la diligencia, quedando el original en poder de los auditores sin que esto implique el
término de la misma; se cierra la presente acta siendolas _ horas con __ minutos del dia que se
actua.

POR LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS:

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE, FIRMA'Y CARGO
DIRECTOR GENERAL DE OBRAS PUBLICAS.

TESTIGOS:

NOMBRE, FIRMA'Y CARGO NOMBRE, FIRMA'Y CARGO

POR LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL:

NOMBRE, FIRMA NOMBRE, FIRMA
CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL SUBCONTRALOR DE AUDITORIA
NOMBRE, FIRMA Y CARGO NOMBRE, FIRMA Y CARGO
AUDITOR AUDITOR

INSTRUCTIVO DEL LLENADO:

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la oracidn, ya que la redaccion
lleva la secuencia del mismo.
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: CIM-SA-02 \

FECHA: ABRIL 2024
AUDITORIA VERSION: PRIMERA

FINANCIERA :
NAUCALPAN N° DE PAGINAS:

DE JUAREZ

OBJETIVO

Verificar y supervisar que los recursos publicos se ejerzan conforme a lo establecido
en el Programa Operativo Anual y el Paquete Presupuestal de la Tesoreria
Municipal; que se cumpla con los plazos establecidos y que los recursos financieros
se apliquen adecuadamente, de acuerdo a los términos estipulados en las Leyes,
Reglamentos y Convenios respectivos y a lo solicitado por la ciudadania, siguiendo
los lineamientos y reglas de operacion de cada fondo y/o recurso.

ALCANCE

Es aplicable en las auditorias, revisiones e intervenciones en materia financiera que
se efectuen a las Dependencias y Entidades que integran la Administracion Publica

Municipal.
REFERENCIAS
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
e Reglamento de Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las

mismas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios.

Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

e (Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
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Manual Unico de contabilidad Gubernamental para las
Dependencias y --Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del
Estado de México. .

Indice de Expediente Unico Financiera Publica e Instructivos de
Llenado en las Modalidades de Adjudicacion Directa, Invitacion
Restringida y Licitacion Publica.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.

Reglamento Organico de la Administracidon Publica de Naucalpan de Juarez,
Estado de México.

Reglamento Interior de la Contraloria Interna Municipal de Naucalpan de
Juarez, México.

RESPONSABILIDADES

Departamento de Auditoria Financiera, debera:

- Elaborar proyecto de acta de inicio de auditoria, de solicitud de
informacion y cédulas a elaborar.

- Recibir, revisar y analizar las observaciones detectadas y su soporte
documental (papeles de trabajo).

- Remitir al Subcontralor de Auditoria, las observaciones detectadas.

- Dar tramite a oficio de las observaciones; para que sean notificados los
presuntos responsables; para cubrir con los plazos que tienen para llevar
a cabo la solventacion de las observaciones.

Contralor Interno Municipal, debera:

- Reuvisar el oficio de inicio de auditoria y de comision.
- Sugerir correcciones.
- Autorizar y firmar el oficio de inicio de auditoria y de comision.

El Subcontralor de Auditoria, debera:

- Designar al personal que llevara a cabo los trabajos de Auditoria.

- Reunir al personal que intervendra en los trabajos de auditoria para
darles instrucciones.

- Aprobar los proyectos de acta de inicio de auditoria, solicitud de
informacion y cédulas.
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e El Auditor, debera:

- Detectar observaciones preliminares y comentar con el titular del area
administrativa o con el personal designado por este.

- Elaborar cédulas de observaciones y obtener documentacién soporte de los
trabajos y observaciones detectadas para su integracion.

- Presentar cedulas de observaciones al jefe del Departamento de Auditoria
Financiera para su analisis y revision.

- Preparar el Acta final de auditoria con las observaciones y resultados
derivados de la revision.

- Levantar el Acta final de Auditoria ante el titular del area auditada o las
personas designadas por este, e entregar los resultados definidos vy
observaciones con los plazos para su solventacion.

- Elaborar el oficio para notificar cedulas de observaciones a los presuntos
responsables segun sea el caso.

DEFINICIONES

Acta de Inicio de Auditoria: Documento mediante el cual se formaliza la apertura
de la auditoria, misma que se levantara ante el titular de la Unidad Administrativa
auditada.

Acta Final de Auditoria: Documento en el cual se formaliza la terminacion de la
auditoria de Obra Publica, que se levantara ante el titular de la Unidad
Administrativa auditada

Areas: Las Unidades Administrativas que integran las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Municipal.

Auditor: Servidor Publico comisionado para llevar a cabo los procedimientos de
la auditoria, que consisten principalmente en revisar, examinar y evaluar los
resultados de la gestibn administrativa y financiera de las unidades
administrativas, a fin de verificar la normatividad aplicable.

Auditoria: Proceso sistematico de revision de operaciones financieras, técnicas
y administrativas a las Dependencias y Unidades de la Administracién Publica
Municipal, que es aplicado para determinar si los recursos Municipales,
Estatales o Federales asignados al Municipio, han sido administrados de manera
eficiente y que los funcionarios publicos responsables hayan cumplido con los
objetivos y metas programadas, acatando las disposiciones legales aplicables.

Cédula de Observaciones Definitiva: Documento en el cual se hacen constar
las irregularidades o incumplimientos normativos que no se hayan atendido y/o
solventado durante el periodo otorgado en la Cédula de Observaciones
Preliminar, la cual contendra, entre otros: Descripcion de las observaciones
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detectadas, normatividad infringida, fuente obligacional, en su caso monto del
presunto dafo patrimonial, cargo del Servidor Publico presunto responsable.

Cédula de Observaciones Preliminar: Documento en el cual se hacen constar
las presuntas irregularidades o incumplimientos normativos, la cual contendra,
entre otros: Descripcidon de las observaciones detectadas, normatividad
infringida, fuente obligacional, en su caso monto del presunto dafio patrimonial,
cargo del Servidor Publico presunto responsable, Recomendaciones y la fecha
compromiso para solventacion de las mismas.

Dependencias: Los Organos que integran la Administracion Publica
Centralizada, Denominados Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria y Finanzas,
Direcciones Generales u Organos Desconcentrados del H. Ayuntamiento de
Naucalpan de Juarez.

Informe de Resultados de Auditoria: Documento en el cual se dan a conocer
los resultados determinados en la auditoria, considerando antecedentes, base
juridica, objetivos, alcance, procedimientos, limitaciones, resultados de las
observaciones que no fueron atendidas o solventadas y conclusiones.

Intervenciones: La revision fisica o documental que se efectia de manera
particular o especifica a una entidad respecto de un fondo, recurso, cuenta
bancaria, actividad y todas las que le competen a la Contraloria Interna Municipal.

Observaciones administrativas Disciplinarias: Las irregularidades derivadas
del incumplimiento de las obligaciones a que se refiere la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Observaciones Administrativas Resarcitorias: Las irregularidades que hayan
causado dafos o perjuicios a la Hacienda Publica Municipal, a la poblacién
objetivo de los programas sociales de las obras, o en general al erario municipal.

Observaciones de Acciones de Mejora o Control Interno: Son las
observaciones en las que se indica al ente auditado la viabilidad de eficientar sus
procesos mediante gestiones preventivas debidamente documentadas, para
mejorar el accionar de sus areas.

Oficio de Inicio de Auditoria: Escrito emitido por el Contralor Interno
Municipal, dirigido al titular de la Unidad Administrativa auditada, en el que se
sefala el fundamento juridico por el cual se realiza la auditoria, asi como los
auditores comisionados, el objeto, el periodo y el lugar en el cual se llevara a
cabo dicha revision.

Papeles de Trabajo: Documentacion elaborada por el personal comisionado,
asi como la obtenida en copia certificada, original o archivo electrénico de las
areas auditadas, que sirven para la integracion del expediente y forman parte
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del soporte de la revision practicada, siendo responsabilidad del personal
comisionado el manejo de dicha informacién.

Periodo de Informacién Previa: Tiempo que se emplea con el fin de conocer
las circunstancias de un caso concreto y permite estar en posibilidad de
determinar la conveniencia o no de iniciar un procedimiento administrativo
disciplinario o resarcitorio, en contra de algun Servidor Publico.

Periodo de Informaciéon Previa: Tiempo que se emplea con el fin de conocer
las circunstancias de un caso concreto y permite estar en posibilidad de
determinar la conveniencia o no de iniciar un procedimiento administrativo
disciplinario o resarcitorio, en contra de algun Servidor Publico.

Pliego de Resultados: Documento en el que se asientan los resultados de
las investigaciones llevadas a cabo a través de auditoria, mediante el cual se
declaran firmes las irregularidades detectadas, mismo que contendra:
conceptos de las irregularidades, monto de la observacion, los presuntos
responsables, los nombres, el cargo, la accion u omision, fuente obligacional
y las disposiciones legales infringidas.

Presuntos Responsables: Servidores o Ex servidores Publicos, quienes en
el ejercicio de sus atribuciones incumplieron la normatividad aplicable o
causaron dafos por accion u omision al area o rubro auditado.

Titular de la Unidad Administrativa: Encargado de despacho o a quien
corresponda esta figura o su equivalente.

INSUMOS

Programa Operativo Anual de Auditoria.

Programa de Auditoria.

Oficio de Comision.

Oficio de Inicio de Auditoria.
Cédulas.

Desahogo de Quejas o Denuncias.

Pliego de Recomendaciones.

Pliego de Observaciones.

¢ Informe de Auditoria.

e Pliego de Resultados.

¢ Pliego de Responsabilidades.

¢ Oficio de Turno a la Subcontraloria de Responsabilidades.
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POLITICAS

El personal comisionado se apegara en todo momento a lo que establece
la normatividad correspondiente, basando su actuacion principalmente
en lo que senalan las “Bases Generales para la Realizacion de Auditorias
y otras Intervenciones”, asi mismo bajo el principio de independencia del
auditor.

Las auditorias e intervenciones, se practicaran en horas y dias habiles
conforme al calendario oficial del municipio; el Contralor Interno
Municipal podra habilitar dias y horas inhabiles previa notificacion por
escrito al area auditada; cualquier auditoria e intervencion, iniciada en
horas habiles, podra concluirse en horas inhabiles sin afectar su validez.

Para la realizacion de auditorias e intervenciones, la Contraloria Interna
en todo momento podra aplicar las medidas de control necesarias, en su
defecto podra abstenerse de emitir una opiniéon cuando no cuente con los
elementos que den veracidad y certeza de los actos u omisiones.
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DESARROLLO
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N

T
m AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10

11

12

13

14

15

Contraloria Interna

Subcontraloria de Auditoria

Contraloria Interna

Subcontraloria de Auditoria

Contraloria Interna

Subcontraloria de Auditoria

Departamento de Auditoria
Financiera
Publica

Subcontraloria de Auditoria

Contraloria Interna

Subcontraloria de Auditoria

Departamento de Auditoria
Financiera

Subcontraloria de Auditoria

Contraloria Interna

Subcontraloria de Auditoria

Departamento de Auditoria
Financiera

INICIO
Solicita al Subcontralor de Auditoria la elaboracion del Programa
Operativo Anual.

Elabora Programa Operativo Anual y lo somete a consideracion del
Contralor Interno.

Validar y revisar el Programa Operativo Anual, para su autorizacion; ya con
todas las adecuaciones.

Adecua el Programa Operativo Anual y lo somete nuevamente a
consideracion del Contralor Interno.

Aprueba el Programa Operativo Anual e instruye su ejecucion, cuyas
revisiones se realizaran acordes con dicho programa, o bien por
desprenderse de observaciones o irregularidades de Entrega-Recepcion.
Instruye al jefe del Departamento de Auditoria
Financiera Publica, sobre los
llevaran a cabo.

Elabora Programa de Auditoria y lo presenta para visto bueno del
Subcontralor de Auditoria.

trabajos que se

Revisa el Programa de Auditoria y da visto buen, a efecto de turnar al
Contralor Interno para firma.

Revisa el Programa de Auditoria y autoriza y remite al Subcontralor de
Auditoria, en caso contrario regresa al punto 8.

Designa al personal que llevara a cabo los trabajos de Auditoria

Elabora oficios de inicio de Auditoria y de

Comisién para posteriormente presentarlos para visto bueno del
Subcontralor de Auditoria

Revisa el oficio de inicio de auditoria y el de comision, en caso de
autorizar, y en caso contrario.

No, Sugiere correcciones, regresa al punto 11

Si, Da visto bueno al oficio de inicio de auditoria y de
remite al Contralor Interno.

Revisa el oficio de Inicio de Auditoria Financiera Publica y el de Comisidn,

en caso de autorizar.

No, Sugiere correcciones, regresa al punto 12, en caso contrario.

Si, Autoriza y firma los Oficios: de Comision y el Inicio de Auditoria

Financiera Publica.

Reune al personal que intervendra en los trabajos de Auditoria, para
darles instrucciones.

comision y los

Elabora proyectos de: Acta de inicio de Auditoria y de solicitud de
informacion.
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H\x
m AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD .
16 Subcontralor de Auditoria Recibe proyectos de: Acta de Inicio de Auditoria y de solicitud de 3

informacion en caso de ser autorizado, en caso contrario.

No, sugiere correcciones, regresa al punto 15

Si, Autoriza proyectos de: Actas de inicio de

Auditoria Financiera  Publica y solicitud de informacién y regresa al jefe
del Departamento de Auditoria Financiera.

17 Departamento de Auditoria Remite al Auditor de Acta de Inicio de Auditoria y solicitud de informacion.
Financiera

18 Departamento de Auditoria Se presentan ante el Titular de la Unidad
Financiera Administrativa por auditar y presentan oficio de inicio de Auditoria y de

comision, para su notificacion levanta “Acta de Inicio de Auditoria” ante el
titular de la Unidad Administrativa o con el personal designado, y entrega
ejemplar con firmas autégrafas al Titular del Area Auditada.

19 Departamento de Auditoria C o : _— : : _
Financiera Solicita informacion: Expedientes unicos Financiera publica.

20 Auditores Aplican evaluacién de control interno al sujeto de auditoria (cuestionario),
en caso necesario.

21 Auditores Realizan visitas de inspeccion, revisa expedientes financieros, estados de
cuenta, pdlizas, y toda documentacién aplicable de conformidad con el
objeto de la auditoria

22 Auditores En caso que se detectan inconsistencias y las comentan con el titular de
la Unidad Administrativa o con el personal designado por este.

23 Auditores ¢ Hay situaciones observables?

No, realizan informe de Auditoria.

Si, Elaboran cédulas de observaciones y obtiene documentacion soporte
para la integracion del
expediente de auditoria.

24 Auditores En caso de existir presentan cedulas de observaciones al jefe del
Departamento de Auditoria Financiera para su revision.

25 Departamento de Auditoria Recibe, revisa y analiza observaciones y su

Financiera soporte documental (papeles de trabajo).
26 Departamento de Auditoria . o :
Financiera Remite al Subcontralor de Auditoria, las observaciones.

27 Subcontralor de Auditoria Valida las observaciones.

28 Auditores Levantan “Acta Final de Auditoria” ante el titular del area auditada o las
personas designadas por este, se entregan resultados y Cedula de
observaciones preliminar con los plazos para su solventacion.

29 Auditores Da tramite a las observaciones y oficio para que sean notificados a los

presuntos responsables de los plazos que tienen para llevar a cabo
la solventacion de las observaciones.



m AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD .y

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

Titular del Area auditada
Titular del Area auditada

Ventanilla Unica de Recepcién
de
documentos de la Contraloria
Interna
Control de Correspondencia de
la
Subcontraloria de Auditoria

Auditor

Departamento de Auditoria
Financiera

Auditor

Departamento de auditoria
Financiera

Subcontraloria de Auditoria

Contralor Interno

Subcontraloria de Auditoria

Departamento de Auditoria
Financiera

NAUCALPAN

DE JUAREZ

Recibe resultados definitivos y observaciones con los plazos para su SN
solventacion.

Recaba y/o elabora informacion y documentacion requerida y la remite a

la Contraloria Interna.

Recibe la informacién remitida por el titular del Area para solventar las
observaciones y la turna a la Subcontraloria de Auditoria.

Registra la informacién remitida por el Titular del Area y la remite al
personal correspondiente.

Analiza la documentacién remitida por el Titular del Area auditada.

¢ Solventa?

Revisa proyecto de informe o pliego de resultados de auditoria; en caso
de ser aprobado.

¢Aprueba? en caso contrario.

No, senala correcciones y regresa al punto
anterior.
Si, presenta proyecto de informe o] pliego del

resultados de auditoria al Subcontralor.

Aplica correcciones y emite nuevo proyecto de informe o pliego de
resultados de auditoria y remite al Jefe de Departamento de
auditoria Financiera.

Revisa proyecto de informe o pliego de resultados de auditoria.
¢Aprueba? No, hace observaciones.

Si, presenta proyecto de informe o pliego de resultados de auditoria al
Subcontralor.

Recibe y revisa proyecto de informe o pliego de resultados de auditoria:
¢ Autoriza?

No, sefala correcciones regresa al punto 38.
Si, remite al Contralor
Recibe y revisa proyecto de informe o pliego de resultados de auditoria:

¢ Autoriza?

No, sefiala correcciones regresa al punto 39.

Si, ordena se notifique

Recibe proyecto de informe o pliego de resultados de auditoria autorizado
y turna al jefe del Departamento de Auditoria Financiera para que continte
el procedimiento.

Recibe proyecto de informe o pliego de resultados de auditoria autorizado
y turna al Auditor para que continue el procedimiento
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DIAGRAMA

Contraloria Interna
Municipal

Inicio

1 y

Solicita al Subcontralor de
Auditoria la elaboracidn del
Programa Operativo Anual.

Subcontraloria de
Auditoria

2

Elabora Programa Operativo

Anual y lo somete a

3 v

Valida el Programa Operativo
Anual, en caso de autorizar; en
caso contrario Instruye su
ejecucion No, Solicita
adecuaciones

a
L 4
consideracion del Contralor
Interno.
4 A\ 4

5 Y

Adecua el Programa Operativo
Anual y lo somete nuevamente a
consideracién del Contralor
Interno.

Aprueba el Programa Operativo
Anual e instruye su ejecucion,
cuyas revisiones se realizardn

acordes con dicho programa, o

bien por: desprenderse de
observaciones o irregularidades
de Entrega-Recepcion.

6 A 4

Instruye al jefe del Departamento
de Auditoria Financiera Publica,

Departamento de
Auditoria financiera

sobre los trabajos que se llevaran a
cabo.

8

9 v

Revisa el Programa de Auditoria y
autoriza y remite al Subcontralor
de Auditoria, en caso contrario
regresa al punto.

Revisa el Programa de Auditoria y
da visto buen, a efecto de turnar |«

7 v

Elabora Programa de Auditoria y
lo presenta para visto bueno del
Subcontralor de Auditoria.

al Contralor Interno para firma.

NAUCALPAN
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Auditor
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N

Contraloria Interna

Municipal

13

Revisa el oficio de Inicio
de Auditoria Financiera
Publica y el de Comision,
en caso de autorizar.

Si

Sugiere correcciones.

| ]

Autoriza y firma los
Oficios: de Comision y

Subcontraloria de
Auditoria

Departamento de
Auditoria financiera

10 Designa al personal que
llevara a cabo los trabajos v 11
de Auditoria Elabora oficios de inicio de
Auditoria y de Comisién para
posteriormente presentarlos
para visto bueno del
Subcontralor de Auditoria.
12 v
Revisa el oficio de inicio de
auditoria y el de comision, en
caso de autorizar, y en caso
contrario.
NO Sl
Revisa
.| Sugiere correcciones,
> regresa.

el Inicio de Auditoria
Financiera Publica.

A

Da visto bueno al oficio
de inicio de auditoria 'y de

comision y los remite al
Contralor Interno.
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Auditor
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Contraloria Interna
Municipal

Subcontraloria de
Auditoria

14

Departamento de
Auditoria financiera

Reune al personal que
intervendra en los
trabaios de Auditoria

v 15

Elabora proyectos de: Acta de
inicio de Auditoria y de solicitud
de informacion.

16 v

Recibe proyectos de: Acta de
Inicio de Auditoria y de solicitud
de informacién en caso de ser
autorizado.

NO SI

Sugiere correcciones,
regresa

Autoriza proyectos de:
Actas de inicio de
Auditoria Financiera

17

Publica y solicitud de
informacion y regresa al

A

jefe del Departamento
de Auditoria Financiera.

Y

Remite al Auditor de Acta de
Inicio de Auditoria y solicitud de
informacion.

18 v

Se presentan ante el Titular de la
Unidad Administrativa por auditar
y presentan oficio de inicio de
Auditoria y de comision, para su
notificacion levanta “Acta de
Inicio de Auditoria” ante el titular
de la Unidad Administrativa o
con el personal designado, y
entrega ejemplar con firmas
autégrafas al Titular del Area
Auditada.

19 7

Solicita informacion: Expedientes
Unicos Financiera publica.

NAUCALPAN
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Auditor
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Contraloria Interna
Municipal

27

Subcontraloria de

Auditoria

Valida las observaciones

Departamento de
Auditoria financiera

25

20

21

22

Recibe, revisa y analiza
observaciones y su soporte
documental (papeles de
trabajo).

26 J

Remite al Subcontralor de
Auditoria, las observaciones.

e

NAUCALPAN

DE JUAREZ

Auditor

Aplican evaluacion de control
interno al sujeto de auditoria
(cuestionario), en caso necesario.

'

Realizan visitas de inspeccion,
revisa expedientes financieros,
estados de cuenta, pdlizas, y toda
documentacién aplicable de
conformidad con el objeto de la
auditoria.

'

En caso de que se detectan
inconsistencias y las comentan
con el titular de la Unidad
Administrativa o con el personal
designado por este.

Observables

Realizan informe
de Auditoria

Elaboran cédulas de
observaciones y obtiene
documentacion soporte para la
integracion del expediente de

auditoria.

24 v

En caso de existir presentan
cedulas de observaciones al jefe
del Departamento de Auditoria
Financiera para su revision.
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Municipal

Subcontraloria de
Auditoria

32

L 4

Recibe la informacién remitida
por el titular del Area para
solventar las observaciones y
la turna a la Subcontraloria de
Auditoria

Departamento de
Auditoria financiera

NAUCALPAN
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Auditor

28 Levantan “Acta Final de Auditoria”
ante el titular del &rea auditada o las
personas designadas por este, se
entregan resultados y Cedula de
observaciones preliminar con los
plazos para su solventacion.
29 l
30 Da tramite a las observaciones y
Recibe resultados definitivos oficio para que sean notificados a
y observaciones con los los presuntos responsables de Los
plazos para su solventacion. plazos que tienen para llevar a cabo
la solventacion de las
31 L observaciones.
Recaba y/o elabora
informacion y
documentacion requerida y
33 la remite a la Contraloria
- - - Interna. 34
Registra la informacion
remitida por el Titular del Analiza la documentacion remitida
Area y la remite al personal por el Titular del Area auditada.
correspondiente. 35
Revisa proyecto de informe o
pliego de resultados de <
auditoria.
NO Aprueba Sl

Sefiala correcciones y
regresa al punto

presenta proyecto de informe
o pliego del resultado de
auditoria al Subcontralor

36

Aplica correcciones y emite nuevo
proyecto de informe o pliego de
resultados de auditoria y Remite al
jefe de Departamento de auditoria
Financiera.
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. Subcontraloria de Departamento de ]
Contraloria Interna e . partam . Auditor
. . Auditoria Auditoria financiera
Municipal
Revisa
38 - No, hace
“| observacion
Sl
Revisa -
- Presenta proyecto de
informe o pliego del
resultado de auditoria al
NO
Subcontralor.
Sefala
correcciones.
A\ 4
Remite al Contralor.
Senfala correcciones.
A\ 4
Ordena se notifique
40 41 42
Recibe proyecto de informe o pliego Recibe proyecto de informe o
de resultados De auditoria pliego de resultados de Lleva a cabo la integracion del
autorizad y turna al jefe del auditoria autorizado y turna al = expediente para notificacién del
Departamento de Auditoria Auditor para que continte el 7| informe o pliego de resultados de la
Financiera para que continte el procedimiento auditoria
procedimiento.
43 b 1

Una vez integrado el expediente y
autorizado el Informe pliego de
resultados, en caso de
observaciones resarcitorias, elabora
el proyecto de Pliego preventivo de
responsabilidades y lo presenta al
jefe del Departamento de Auditoria
Financiera.
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Subcontraloria de Departamento de Auditor
Auditoria Auditoria financiera

Contraloria Interna
Municipal

44 Valida integracion de
expediente y revisa el Proyecto
de pliego preventivo de
responsabilidades.

Sl

Revisa

No, hace
observaciones.

Presenta proyecto de
informe o pliego del

resultado de auditoria al
Subcontralor de auditoria.

46 No, hace observaciones.

Revisa informe o pliego de .

o Presenta proyecto de informe

resultados de auditoria y en .
. ) € o pliego del resultado de

su caso el pliego preventivo o ]

. auditoria al Contralor interno.

de responsabilidades.

Fin

Pagina 117 de 365



MEDICION

Testificaciones, supervisiones y quejas atendidas / Testificaciones, supervisiones y
quejas solicitadas x100

Auditorias ejecutadas / Auditorias programadas en el periodo x100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
ACTA DE INICIO DE AUDITORIA FINANCIERA, DE DESEMPENO Y DE CUMPLIMIENTO

Naucalpan de Juarez, Estado de México, siendolas __ _horas con _ minutos del dia
de del afio ___ , en las oficinas que ocupa la , sito en
Avenida Juarez numero 39, Palacio Municipal del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez,
México, planta alta, fraccionamiento El Mirador, se presentan los CC.
en su calidad de ,

’

, en su calidad de

, auditores financieros y administrativos, adscritos a la Contraloria
Interna Municipal, con fundamento 115 fracciones | y Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 122, 123, 124, 129 parrafo penultimo y 130 tercer
parrafo fraccion |, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; y a las
atribuciones de fiscalizacién y prevencion que me confieren el articulo 112 fracciones |, II, 111,
Xl'y XX de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 1 2, 4, 7 y 9 fracciones V y VI
de la Ley de Responsabilidades Administrativas de Estado de México y Municipios; 5.1, 5.9

fracciones V y XIl, 5.19 fracciones |, ILIII, IV, V, VIl y XXVI; en el Programa Anual de
Auditorias del ___, a efecto de dar formal inicio a la Auditoria Financiera, de Desempefio y
de Cumplimiento nimero , denominada *

acto seguido se describen los siguientes:= = === === - e e mmcma et e e aa -

Se hace constar que la orden de la presente Auditoria se notific6 debidamente a la
, unidad administrativa auditada, a través del oficio numero CIM/CI/_/

de fecha __ de noviembre de la presente anualidad, girado por el , en su calidad
de Contralor Interno Municipal, dirigido , titular de la Direccion, el cual fue
entregado en tiempo y forma debidamente sellado; lo anterior con fundamento en las
atribuciones que establecen el articulo 112 fracciones |, Il, Ill, V, Xl y XX de la Ley Organica
Municipal del Estado de México; 1 2, 4, 7 y 9 fracciones V y VIl de la Ley de

Responsabilidades Administrativas de Estado de México y Municipios; 5.1, 5.9 fracciones |,

I, Vy Xll, XV'y XLIX, 5.19 fracciones I, ILIII, IV, V, VIl y XXV].= == 2= e s e mcmcmccmcaann-
Se constituyen en el domicilio ya mencionado los CC. , en su calidad de
Director, C. , Subdirectora de ,alaC. , Jefe
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del Departamento, se designen dos testigos de asistencia en este acto, a las CC.
y , qQuienes se identifican con y

numero , , , , Y expedida

por y , e solicita copia fotostatica para ser agregada

a la presente acta con fines de identificacion y se entrega a sus portadores. ---=---------

Se informa al , Director General y al personal que designé para atender la
Auditoria lo siguiente: se da inicio formal a la Auditoria Financiera, de Desempeiio y de
Cumplimiento No. De Oficio , denominada “ .

Sobre el particular, se informa que el objetivo de la Auditoria es, “Evaluar y verificar la
eficiencia y eficacia de los controles internos, mediante las técnicas de auditoria, asi como la
gestién administrativa y operativa, del departamento de control vehicular y verificar si se
apega a las politicas y reglamentos, con el propésito de identificar posibles mejoras de
gestion del departamento”, misma que abarcara el periodo comprendido de los ejercicios

fiscales del de al __ de de , con alcance del %, una vez
aperturada la auditoria y en seguimiento a los trabajos de fiscalizacién, se notifica al
, Director General de Administracion, el oficio , de fecha

se hace entrega de los cuestionarios de Control Interno a las CC. y
, los cuales seran devueltos a la Subcontraloria de Auditoria con sus

correspondientes anexos el dia de en un horario de a horas.
----------- En términos de lo dispuesto en los articulos 110, y 112, fracciones |, I, I, V,

Xl'y XX de la Ley Organica Municipal del Estado de México, se informa que los servidores
publicos encargados de llevar a cabo la practica de la citada auditoria son los CC. C.P.
, en su caracter de Subcontralor de Auditoria, ,
en su calidad de jefe del Departamento de Auditoria Financiera, , en su calidad
de jefe del Departamento de Auditoria Administrativa, , en calidad de
Auditores, adscritos a esta Contraloria Interna Municipal, respectivamente, y podran actuar
en forma conjunta o separada para la practica de las diligencias. - - - - - -------=-------

Una vez expuesto de manera amplia y suficiente por parte del personal adscrito a la
Contraloria Interna Municipal, el alcances y temporalidad de la auditoria a practicarse, se
pregunta al titular del area a auditar si tienen alguna duda o pregunta al respecto de la actual
diligencia, o en su caso, que manifieste lo que a su derecho convenga - ---------------

Por lo cual se concede el uso de la palabra al , Director General, quien
manifiesta lo siguiente == == == === = m s e e e e - -

Siendo todo lo que desean manifestar y no habiendo otro asunto que tratar, en este acto se
solicita el acceso a las areas relacionadas con la auditoria y la presentacion de los servidores
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publicos responsables de la misma. La documentaciéon que debe entregar el area auditada
se relaciona en el Oficio , solicitando la Informacién y/o Documentacion, que
se entrega en este momento a la C. , Subdirectora de Servicios Generales
inherente a las actividades que seran auditadas de acuerdo con los procedimientos.- - - - - -

Teniendo conocimiento el personal de la Direccion General de Administracion a intervenir,
que en términos del articulo 7, fraccion | de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, Numeral Decimo Primero Fraccion | del Capitulo V de los
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México, publicado en Gaceta del Gobierno No. 9 del 11 de julio
del 2013, debera proporcionar el apoyo, asistencia y atencion requeridos por este Organo de
Control Interno Municipal, permitiendo el libre acceso a sus instalaciones, y en su caso,
brindarles a los auditores comisionados un lugar y espacio para su comision, asi mismo,
debera proporcionar la informacién de manera veraz, oportuna y total en los términos y plazos
que le sean solicitados, ello a efecto, de evitar la imposicion de medidas de apremio conforme
con las disposiciones aplicables == == === e e cecmmcac e ce e ce s mmm e e e e,

Sin mas por agregar, se da por concluida la presente Acta de Inicio de Auditoria, firmando al
margen y al calce todos los que en ella intervienen, para los efectos legales a que haya lugar,
siendo las horas con minutos del dia de su inicio.

POR LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

Subcontralor de Auditoria Jefe del Depto. de Auditoria Financiera

POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A AUDITAR

Director General

ENLACE DE AUDITORIA

Subdirector Jefe del Depto.
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TESTIGOS

INSTRUCTIVO DEL LLENADO:

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la oracidn, ya que la redaccion
lleva la secuencia del mismo.

ACTA FINAL

ACTA DE CIERRE DE AUDITORIA

Naucalpan de Juarez, Estado de México, siendo las 000 horas con 00 minutos del dia ___ de

del afio 202_, reunidos en las oficinas que ocupa la Direccién General, sito en Avenida Juarez No.

39, Fraccionamiento El Mirador, Palacio Municipal del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez,

Estado de México, se reunen los C.C. , Subcontralor de Auditoria, , Jefe
de Auditoria Financiera, , en su caracter de, Director General
de Administraciény en calidad Subdirectora, acreditandose con credenciales emitidas

por el Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, Estado de México, a través de la Direccion General de
Administracion con numeros: , , , y ,

respectivamente, mismas que contienen fotografias que coinciden con los rasgos fisicos de quienes
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las exhiben, a efecto de dar formal término a la Auditoria Financiera y de Cumplimiento, nimero
, denominada

Con fundamento en los articulos 115 fracciones | y Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 112, 113, 122, 123, 124, 129 parrafo penultimo y 130 tercer parrafo fraccion |, de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; y a las atribuciones de fiscalizacidn y
prevencion que me confieren los articulos 112 fracciones |, Il lll, XI y XX de la Ley Orgénica Municipal
del Estado de México; 12, 4, 7 y 9 fracciones V y VIl de la Ley de Responsabilidades Administrativas
de Estado de México y Municipios; 3, 8 fracciones I, V, VIl y Xl Reglamento Interno de la Contraloria
Interna Municipal de Naucalpan de Juarez, México; en el Programa Anual de Auditorias del 2022, en
donde se confieren facultades a la Contraloria Interna Municipal para levantar el Acta Final de
Auditoria, por la conclusion de los trabajos de la Auditoria Financiera y de Cumplimiento,

,denominada “____ e et

La citada Auditoria fue notificada mediante oficio de Orden de Auditoria numero
, recibido por la Direccidon General de Administracién el dia 10 de noviembre

de 2022. Mediante Acta de Inicio de Auditoria se da formal inicio de ésta el 10 de noviembre de
2022, la cual abarcé el periodo comprendido del 1° de enero al 28 de febrero de 2022, con un
alcance del 14%, iniciando los trabajos el 10 de noviembre de 2022, con el oficio nimero
CIM/CI/1390/2022 de fecha 9 de noviembre de 2022, se informa el drea auditada la orden de la
e [ e d R L R L

En términos de lo dispuesto en los articulos 110, 111y 112, fracciones lll, V, Xl y XX de la Ley Organica
Municipal del Estado de México, servidores publicos encargados de llevar a cabo la practica de la
citada auditoria fueron los CC. , Subcontralor de Auditoria, ,
en su calidad Jefe de Departamento de Auditoria Financiera, y , en calidad

de Auditores, adscritos a esta Contraloria Interna Municipal, quienes acreditaran su personalidad
mostrando credencial emitida por el Ayuntamiento de Naucalpan de Judrez, a través de la Direccidn
General de Administracion, quienes actuaron en forma conjunta o separada para la préctica de las
diligencias y actuaciones que se realizaron.----------------- oo

En este acto, se hace constar que, del analisis realizado a la informaciéon y documentacion
proporcionada a esta Contraloria Interna Municipal, asi como la cuantificacion y revision efectuada
a la muestra seleccionada por los auditores comisionados a la Auditoria Financiera y de
Cumplimiento con nimero de expediente , se determinaron hallazgos,

observaciones y recomendaciones que seran remitidas en el informe de auditoria, en el cual se
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Siendo todo lo que desea manifestar y no habiendo otro asunto que tratar, se da por concluida la
presente acta, firmando al margen y al calce todos los que en ella intervienen, para los efectos
legales a que haya lugar, siendo las __ horas con minutos del dia de su inicio.

POR LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

Subcontralor de Auditoria Jefe del Depto. de Auditoria Financiera

POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A AUDITAR

Director General

ENLACE DE AUDITORIA

Subdirectora de Servicios Generales Jefe del Depto. de Control Vehicular.

TESTIGOS
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO:

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la oracidn, ya que la redaccion

lleva la secuencia del mismo.

FORMATO DE ARQUEOS

Naucalpan de Juarez, Estado de México

ARQUEO DE CAJA QUE OBRA EN PODER DEL
(A)

MISMO QUE FUE
PRACTICADO

d 20
a de o e 2
ARQUEO DE
CAJA
CON
CARGO DE
A HORAS EN LAS OFICINAS QUE
LAS OCUPA
Y QUE FUE POR
PRACTICADO EL C.
BAJO LA

SUPERVISION DEL C.

ADSCRITO A LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL, QUE CORRESPONDE AL

PERIODO DE REVISION.

IMPORTE DE LA
CAJA S

EFECTIVO BILLETES

CANTIDA

DENOMINACION D
$ 1,000.00
500.00
200.00
100.00
50.00
20.00

IMPORT
E

SUBTOT

AL
MONEDAS

CANTIDA

DENOMINACION D
$ 20.00
10.00
5.00
2.00

IMPORT
E
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1.00

0.50
0.20
0.10
SUBTOT
AL
TOTAL
EFECTIVO S
DOCUMENTO
S:

* CHEQUES/FICHAS DE DEPOSITO ANEXAR
COPIA

* VALES DE CAJA/PAGARES ANEXAR
COPIA

OTROS RELACIONAR ANEXAR COPIA

TOTAL ARQUEO S

SOBRANTE Y/O

FALTANTE S
LA CANTIDAD QUE ESTA BAJO MI
DE S CORRESPONDE A CUSTODIAY

ES MI RESPONSABILIDAD LA CORRECTA APLICACION CONFORME A LA NORMATIVIDAD EXISTENTE YA QUE
SON PROPIEDAD DEL
Y ESTOS FUERON CONTADOS EN MI PRESENCIA'Y
DEVUELTOS A MI ENTERA

SATISFACCION A
LAS HORAS.

RESPONSABLE DE LA CAJA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

TESTIGOS
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Naucalpan de Judrez, Estado de México, a de
del 202 .

AR
EA:

RELACION DE DUCUMENTOS QUE INTEGRAN EL IMPORTE EN
CAJA.

CONS NUMERO FECHA FAC. BANCO TOTAL

1

s W

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

SUMA TOTAL DE CHEQUE O
TARJETA DE CREDITO
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CONTRALORIA INTERNA
RESPONSABLE DE LA CAJA MUNICIPAL

TESTIGOS

INSTRUCTIVO DEL LLENADO:

El llenado del formato va en funcion de lo que va indicando el sentido de la
oracion, ya que la redaccién lleva la secuencia del mismo.
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: CIM-SA-03 \

FECHA: ABRIL 2024

ACTO DE
ENTREGA-

NAUCALPAN A o
DE JUAREZ RECEPCION | \o DE PAGINAS:

VERSION: PRIMERA

OBJETIVO

Ser un instrumento de apoyo para destacar el marco conceptual del proceso de
Entrega-Recepcion a efecto de lograr la maxima comprension de los elementos que
la integran y conocer las generalidades del proceso para su integracion vy
realizacion.

ALCANCE

Identificar y examinar las etapas sustantivas del proceso de Entrega-Recepcion, los
elementos y conceptos que la integran y las posibles situaciones que se presentan
por motivo de la revision y constatacién de congruencia entre aquello que se reporta
y lo que se comprueba mediante las verificaciones que realizan los servidores
publicos entrantes en el ejercicio de sus funciones.

REFERENCIAS
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115.
e Constitucioén Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 5.
e Ley organica municipal del estado de México, Articulo 112, fraccion XII.
e Lineamientos que regulan la entrega recepcion de la administracion publica

municipal del estado de México, Articulos 8 y 63 fraccion |
De las siguientes leyes su aplicacién depende en base a los principios
generales y procedimientos de acceso a la informacion publica.
e Ley de responsabilidades administrativas del Estado de México y Municipios.
¢ Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal del Ayuntamiento de
Naucalpan de Juarez.
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RESPONSABILIDADES

El Contralor Interno Municipal es el responsable de:

- Revisar el estado actual de cada uno de los servidores publicos o titulares
si son de nuevo ingreso o ratificados y si estan obligados a realizar el acto
de entrega-recepcion.

- Notificar por escrito al OSFEM cuando exista una ratificacion remitiendo
copia certificada que acredite la titularidad, copia de la credencial para
votar vigente y comprobante de domicilio.

- Participar en las Entregas- Recepcién de las regidurias y contralorias de
los érganos Descentralizados.

- Remitir la documentacion relativa al acta entrega recepcion al OSFEM,;
Se contara con cinco dias habiles, contados a partir del acto de Entrega-
Recepcion.

- Elaborar acta administrativa donde haga constar la circunstancia y
motivos que impidieron realizar una Entrega-Recepcion, misma que se
integrara en formato pdf en el paquete de Entrega-Recepcion.

e La Subcontraloria de Auditoria, debera:

- Firmar la notificacion donde se otorga la clave CREG, con el fin de que el
servidor publico saliente cuente con los elementos suficientes para
actualizar la informacién en el sistema.

o EIl Departamento de Auditoria Administrativa es la responsable de:

- Instrumentar las acciones necesarias para llevar a cabo la legal notificacion
a los servidores publicos de los citatorios con las claves CREG que determine
el Contralor y las diversas Unidades Administrativas dependientes de la
Contraloria Interna Municipal, deban ser notificados de manera personal al
interesado.

- Verificar que la informacion esté debidamente cargada en el Sistema CREG
para llevar a cabo la Entrega-Recepcién.

- Realizar las notificaciones en tiempo y forma de acuerdo a lo estipulado en
el Reglamento Organico de la Administracion Publica de Naucalpan de
Juarez Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal del
Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez.

e Llevar a cabo el registro, control y resguardo de la documentacién que
acredite la practica de las notificaciones realizadas
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DEFINICIONES

Acta de Entrega-Recepcion AER-1: Al documento que se debera utilizar en todos
los actos de Entrega-Recepcion.

Acta de Entrega-Recepcion AER-2: Al documento que se debera utilizar en los
actos de Entrega-Recepcion en los cuales, el servidor publico saliente o el que
presenta la informacién, no se presente 0 se niegue a realizar el Acta Entrega-
Recepcion.

Acta Entrega-Recepcion: El proceso mediante el cual el servidor publico que
concluye un empleo, cargo o comision. El servidor publico que asume dicho empleo,
cargo o comisién, recibe una Unidad Administrativa con todos sus programas,
proyectos, recursos y la relacion de acciones a realizar, asi como los documentos e
informes a que se refiere el presente Manual, para el ejercicio de sus atribuciones
documentos en los que se formaliza el acto de entrega-recepcion y se hace constar
la entrega de informacién y documentacion relativa a la gestion municipal.

Citatorio: Documento a través del cual se convoca a una persona para que
presente su Acta Entrega-Recepcion en las oficinas que ocupa el area
administrativa sujeta a dicho proceso.

Persona Comisionada: se encarga de realizar una comisién o mision determinada
por eleccidon o designacion de la autoridad competente.

Plataforma CREG: Sistema Web que automatiza en su totalidad los “Lineamientos
de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica Municipal”

INSUMOS

Equipo de computo con acceso a internet.
Hojas blancas tamano carta.

4 o 3 cd’s medio magnético.

4 o 3 sobres tamario carta u oficio
Boligrafo tinta azul.

e Marcador para cd color negro o azul.

RESULTADO
Llevar a cabo los actos de Entrega-Recepcion intermedias o finales en tiempo y
forma.

POLITICAS

e Simulacros de Entrega-Recepcion
e Manejo de sistema CREG
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DESARROLLO
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i
E AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10

11
12

13

14

15

16

17
18

Contraloria Interna Municipal

Subcontraloria de Auditoria

Departamento de Auditoria
Administrativa
Departamento de Auditoria
Administrativa
Departamento de Auditoria
Administrativa
Servidor publico saliente o el
servidor que entrega la
informacioén o el area

Subdireccién de Patrimonio
Municipal

Servidor publico saliente o el
servidor que entrega la
informacioén o el area
Tesoreria Municipal

Servidor publico saliente o el
servidor que entrega la
informacioén o el area
Secretaria del Ayuntamiento

Servidor publico saliente o el
servidor que entrega la
informacion o el area

Departamento de Auditoria
Administrativa

Servidores publicos saliente,
entrante y testigos

Depto. de Auditoria Admva.

Depto. de Auditoria Admva.

Depto. de Auditoria Admva.
Depto. de Auditoria Admva.

INICIO

Se recibe oficio de solicitud de Acta Entrega-Recepcioén del servidor publico la o las
Unidades Administrativas que conforman el Ayuntamiento y/u Organismos
Descentralizados.

Se turna el oficio al Departamento de Auditoria Administrativa para su atencion.

Emite oficio citatorio al area solicitante y se agenda fecha y hora para la realizacién
de la Entrega-Recepcion.

Genera usuario y clave del sistema CREG junto con el oficio.

Se asesora al area solicitante para el proceso de Entrega-Recepcion.

Solicita constancia de adeudo o no adeudo patrimonial y cédula de bienes muebles.

Emite constancia de adeudo o no adeudo patrimonial y cédula de bienes muebles
antes de la entrega-recepcion.

Solicita constancia de adeudo o no adeudo econdémico.

Emite constancia de adeudo o no adeudo econémico.

Solicita constancia de adeudo o no adeudo documental.

Emite constancia de adeudo o no adeudo documental.

e Ingresa al sitio http://172.17.20.200/entrega
Llena la informacién de los apartados del 1 al 10 del sistema CREG.
e Adjunta en formato pdf los documentos solicitados en el sistema CREG.
e Ingresa al sitio http://172.17.20.200/entrega
Verifica que la informacion solicitada y documentacién se haya subido al
sistema.
Genera la Entrega-Recepcion.
e Seimprimen 3, 4 o 5 tantos del acta de entrega-recepcion.

Firma el acta al margen derecho y al calce con tinta azul.
Firma al margen derecho y calce con tinta azul como representante de la Contraloria.

Genera el paquete de Entrega-Recepcion y graba en disco magnético.

Entrega un tanto del acta y cd al servidor publico saliente y al entrante.

Registra el acta de entrega-recepcion y la archiva.
FIN



CONTRALORIA
MUNICIPAL

INICIO

1

Recibe
solicitud de
entrega
recepcion del
servidor
publico

SUBCONTRALOR
iA DE AUDITORIA

Turna oficio al
Dpto. de

Auditoria
Administrativa
parasu
atencién

DPTO. DE
AUDITORIA
ADMINISTRATIVA

Emite oficio
citatorio, se
agenda fechay
hora para
realizar la
Entrega
Recepcién

v

Genera usuario
y clave

'

Se asesora al
drea para la
Entrega
Recepcién

SERVIDOR
PUBLICO
SALIENTE,
SRVIDOR QUE
ENTREGA LA
INFO. O EL AREA

Se solicita
constancia y
cédula de bienes
muebles

SUBDIRECCION
DE PATRIMONIO
MUNICIPAL

Emite constancia
patrimonial y
cédula de bienes
muebles antes de
la entrega
Recepcién

TESORERIA
MUNICIPAL

NAUCALPAN

DE JUA

SERVIDORES
SECRETARIA PUBLICOS
DEL SALIENTE,
AYUNTAMIENTO ENTRANTE Y
TESTIGOS
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SERVIDOR
PUBLICO SERVIDORES
CONTRALORIA SUBCONTRALOR DPTO. DE SALIENTE, SUBDIRECCION TESORERIA SECRETARIA PUBLICOS
MUNICIPAL iA DE AUDITORIA AUDITORIA SRVIDOR QUE DE PATRIMONIO MUNICIPAL DEL SALIENTE,
ADMINISTRATIVA ENTREGA LA MUNICIPAL AYUNTAMIENTO ENTRANTE Y
INFO. O EL AREA TESTIGOS
Solicita
constancia de
8 adeudo y no
adeudo
econémico
v
Solicita
constancia de
9 adeudo o no
adeudo
documental. 10
Emite constancia
N de adeudo o no
adeudo
econdmico 1
Emite
constancia de
adeudo o no
12 adeudo
documental.
e Ingresa al
sitio.
e Llenala
informacién
e Adjunta en
formato
13 pdf.
e Ingresa al
sitio.
o Verifica la
informacién
solicitada y
revisa que se
suba la
documentaci
6nal
sistema
e Genera
Entrega-
Recepcién
e Se imprime
acta de
Entrega-
Recepcion
U
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SUBCONTRALOR
iA DE AUDITORIA

15

16

17

18

DPTO. DE
AUDITORIA
ADMINISTRATIVA

Firma como
representante
dela
Contraloria.

SERVIDOR
PUBLICO
SALIENTE,
SRVIDOR QUE
ENTREGA LA

INFO. O EL AREA

SUBDIRECCION
DE PATRIMONIO
MUNICIPAL

TESORERIA
MUNICIPAL

SECRETARIA
DEL
AYUNTAMIENTO

14

NAUCALPAN

DE JUAREZ

SERVIDORES
PUBLICOS
SALIENTE,

ENTRANTE Y
TESTIGOS

L

Firma el acta

v

Genera el
paquete de
Entrega-
Recepcion y
graba en
disco.

v

Se entrega
actaycd al
servidor
publico
saliente y al
entrante

v

Registra 'y
archiva.

FIN
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MEDICION

Actas realizadas / Actas solicitadas X100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Escanear formatos

@ © DSFEM - Sestema e Entrega e % |+ = i w
= Q B 17217.20200/ENTREG! L L - =
Organo Superior de Fiscalizacién & &> OSFEN | |d@5 O f1
ESTADO DE MEXICO S— = Mexico

ENTREGA
RECEPCION

CREG SISTEMA DE
ENTREGA-RECEPCION

Ingresar

Entrega 20159-2021
Software desarrollodo por UIDESOFT México, 8.A, de C.V. 2021 2y A
Entrega 2016-2018

Para la visuglizocion éptima del sistema recomendamos
una resclucion de pantalio de 1024x748 px.
=
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@ OSFEM - Sistema de Erirega Recep % |

2 e Q A 1rzi720.200/)

SISTEMA DE ENTREGA-RECEPCION

MUNICIPAL

Servidor Piblico: | MOREND GARCLA ANA LILLA - ENCARGADD DEL DESF. DE La SECAETARIA PARTICULAR. |

Entrega-Recapcion |

SECRETARTA PARTICLLAR - AD0-01 |

=
-

FORMATCS 0 ENTRERA
RECEPCIAN HEEHACTON ¥ DAT
= RELACIEN
- LELACIGN DE F

ACTADE ENTREGA
ECEFTICH

RELACLON

AELA

RELACION

ANEXOS SUBCRDINADDS

RELAL

Sy

AMENCE DE LLENADD

INFORMACION DE LA OFICINA QUE SE ENTREGA

HaCtin
LINEAMIENTOE ER Y INVENTARIC DE SOPORTE DOCUMENTAL
MANUALES CRER ER
r_a 13 INVENTARICE VARIOS (o Considerecas en Acivo Fiio
L oJ

REGUISITOS T8
DIGTALIZACIGH

yel

car

INFORMACION DE LA OFICINA QUE SE ENTREGA

Eg pUBLTCAS

EANIDOR PURLY

SERVID

o

LATIVA

INFORMACION ADMINISTRATIVA
INFORMACION FINANCIERA
INFORMACION LABORAL
INFORMACION CATASTRAL
INFORMACION ADICIONAL

INFORMACION DE OBRAS PUBLICAS

<
)
g
o
(=]
®
e
x
e
o
=L
=
=,
&
w
a
=
e
c
<
=
=
(=]
|
z

INFORMACION GENERAL DE LA ENTIDAD FISCALIZABLE
INFORMACION PATRIMONIAL DE LA ENTIDAD FISCALIZABLE

OSFER-01 NOMINACION Y DATOS PERSONALES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

(=]
»
(=]
=
(=]
£~y
(=]
ch
=
(-]
=]
e
=]
L--]
=]
w
-
=]

¢ Cr 4

LINIDAD ADEIMISTRATIVA:

MUNICIPIO: RAUCALPAN

ENTIDAD FIECALTARLE. AYUNTAMIENTO

FECHA DE ELABCRACION: 2162021

OSFEM

e

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICT SALIENTE

DATDS DEL SERVIDOR PUBLICD ENTRANTE

AFRLLTI PATERNG: APFLLDA FATERMD

AFTLLIDD BRATI ANG APTL LD MATTTNG

LG FATRRSC AFRLAIDD PATRARD

APRLLIK WATRARD: APFLLIDG WATRRN

PRI PR W

H | WAL DF DERTHF a0 FOLIG TRGERT

ok | e e ]

SROAM0 OF OORIERMC: KIAPLICH

ADTADEL ORGAND DE DOBERNG: TORGTASDS, DE MATORS, 0 ADUTT OE CANALDO

HOMERAN ETE

AR DTE B A

UM BN T RS ASRECATE EL €

O] WM

DOCUMENTT GUE BWLA LA, SEF RN O

0k HERUNCIA

CORET AR

N0 DR DONGTANDAS

I

RER A L SORHTART [ e AT

HE ENGIRERT HAEH IFRANITE Lk GO L D WiE ASEUOn GG

ETITOCKRSR.: WO O El% TACED

e LT i, (AT S BEAVEAH PURLEG
PERICDO DR FESPOMIALLIWD: DEL RO L p] 1A D WICK] LIE MRS ONSADAL WD SRRl
AL G AR L T ALk .
Wi ETEROR 2 Wiy mEn g M =TT 1 P
e [T
0 e s S Hmscaion Gl [ 0. HRPAa P
FANTIULAR: PARTICULAR:
[T ———— [rrr=rrT [T v Py
DOAPRIRANTE [ 00 SOMPTICOANTE SF DOMIGL S OMAITANNT DE DOMCL A ACTUA.
CLRP: JA AT BMAC R L MIT0N1 1128 P CRRDE:

HEL AT M

RFE VB0e3 17 288

COFRED ELECTROHICT: ersvnchacds eyl oo

CONRZD ELECTNOHICS: gusmsrmsie 3| Gehos s

CLANE LADN: &7 TRLEF NG P2

SHEHAIEM

CLAYELADS;: 53 TRLESOMD PRRTICLLAR FTSEI25I01

LS M T LRLRH, 6

1L {3 L BT

DATOE FPHAA O ¥ RECHIR SOTINICADCRES

DATICN PAR CIR ¥ RO HOTINGADIDMES

[T r——r—

[T T—y

s T 75 |

DO LD FARE

WAL TRV . e [ i e e

COMGLID PARA

P [T e — | TR ET |
HOTIRCACIORES; | Vot FRIAKICE W 250 Lmasger 4wy WOTIRCADORES W P ST [0

DO N T DO OO0 COMPROSAATE [N DCASTI_ N I 5L 200 WEN DT SAMTE O DROARCRLICT DO YALGRAR | LD €% EL BN WK
R 8 A L LS AL RO A U T LR A R LR 1 LA £t [ Ty

TR SR STARE AL T DTS I L O 584 TNTAP VAR, T 1), TR s 1 5Lk Y T w3, G

TR D WP ¢ R
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mTE LM EX Total a Pagar: $ 0.0

exo MREAUIBETINMERLUL 22y, Pagar antes de:

Parqua Via 198, Cai. Cuan Mes e Facturacion:
L.P. 06500 Ciudad de Méx
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No
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y g NAUCALPAN
o DE AREZ

5 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024

TEDY A g s bl ol mr ow Derwchg o VORGP IDY VAN B Ve
NAUCALPAN Av. Juorez No. 39, Froce. El Mirodor, Noucoipon de Juarer Edo. de Maxico
CE JUAREZ 537 8300 | 537 8400

Constancia: SA/ 2022

Con fundamento en los articulo 17, 31 fraociin 1 de ln Lay de Archivos i Adminigtracidn de
Documenton del Evtodo de México y Municipios, publicads en In Gaceta del Goblerno mikmers
104, de fecha 26 de noviembre del afo 2020; articulo 2 fracciim X1, 4, 12 fraccién 1i de loa
Linsamisntos que norman la Entrega-Recepcisn de los Ayuntomienios, sus Dependendas
Organismos Descrruralizsados Municipales del Estado de Méxioo, publicados en la Gaceta, del
Gobierno nimero 48, de fecha 09 de septiembre del afio 2021; articulos 67 ¥ 148 del Bando
Municipal 2023, 1, 8 fraccién X, 9 fracciian 1, 33 fraccitn XX Y 34 fraccian 11l del Reglamento
Interno de la Secretaria del Ayuntomiento de Naucalpan de Judres, Médco, de fecha 11 de
noviembee de 2022, 24 del Reglomento de Archive y Crondoa Murdalpal de Neucalpan de Judnes,
Hﬁm.&&h'ﬂﬁmﬁﬂlﬂm,g:mbﬂmhmed
Departamento de Archive v Documentacion, se emite la sigubenie:

CONSTANCIA DE NO ADEUDO DOCUMENTAL

A favor del €, i con clave CURP
L 1 del

perteneciente & la DIRECCION GENERAL
DE Toda vez que después de
realizar la consulta correspondiente, se determind que, a la fecha do emisidn de oste
documento, oo cwests con adeude documental registrado ez los controles de
préstamo ¥ consulta de expedicntes de los archivos de concentracibn e histérico,
dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento.

Con fundamento en el Titulo Segundo del Archivo de Trimite, Capitulo Primero,
de la Orgaaizacién y Funcionamiento, articulos 9, 10, 11 y 12 del Reglamento de
Archive y Crénica Municipal de Neucalpan de Judres, México, el preseate
documento no svals que el servidor piiblico referido tengs o mo, adecds
documental correspondients al archive de trimite, ya que éste lo conforma la
documentacion activa relativa a asuntos que no han sido concluidos v cuva
conservackin en las unidades administrativas de las diferentes dependencias o
entidades es necesaria hasta ¢l término de la gestidn del asunto que se trate; rasdn
por la cual, los titulares de cada unidad administrativa son los responsables de su
cantrol ¥ resguardo.

ATENTAMENTE
LIC. PEDRO ANTONIO FONTAINF s»ammiue=
SECRETARIO DEL AYUNTA
BLABDRD vO.B0
. DAVID . e on
mwm:emv SUBIHRECTOR DE PA
P AN
ot Doyl
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Constancia: SA/ 7013

Con fundamento en los articulo 17, 31 fraccitn I1 de ln Ley de Archives y Adminigtraciin de
Documenton del Estado de Médeo y Municipios, publicsda en ia Gaceta del Gobierne nikmers
104, de focha 26 de noviembre del afo 2020; articulo 2 fracciém X1, 4, 12 fraccién 1i de loa
Linsamisnios que norman la Entrega-Recepcidn de los Ayuntamienios, sus Dependendias
Organismos Descentrolizados Municipales del Estado de México, publicados en la Gaceta, del
Gobiemo nmero 48, de fecha 09 de scptiembre del afio 2021; articulos 67 ¥ 148 del Bando
Municipal 2023, 1, 8 fraccién  [X, 9 fraceidn [, 33 fraceidn XX ¥ 34 fraccién 111 del Reglamento
Interno de lo Secretarfa del Ayuntamiento de Naucalpan de Judres, Médco, de fecha 11 de
noviembre de 2002, 24 del Reglamento de Archive y Crandoa Municipal de Naucalpan de Judnes,
Hﬁm.&hhmmmmmmm,,:mmmhmwpua
Departamento de Archive v Documentacion, se emite la siguiente:

CONSTANCIA DE NO ADEUDO DOCUMENTAL

A favor del €. con clave CURP
del

perteneciente & la DIRECCION GENERAL

DE Toda vez que después de

n'lhnrllmdm:mﬂmie.udﬂemoquc,lhtﬂaﬂmlﬁuh

to, oo con adeudo documental registrado ez los controles de

préstamo ¥ consulta de expedientes deo los archivos de concentracién e histérico,
dependiente de la Secretaria del Ayuntamients.,

Con fundaments en el Titulo Segunde del Archivo de Trémite, Capitulo Primero,
de la Orgnaizaciés y Funcionamiento, articulos 9, 10, 11 y 12 del Reglamento de
Archivo y Crénica Municipal de Naucalpan de Judres, México, el presente
documente mo avals que el servidor pdblice referide tengs o Do, adeads
documental correspondients al archive de trdmite, ya que éste lo conforma la
documentacién activa relativa a asuntos que no han sido concluidos v cuya
conservaciin en las unidades administrativas de las diferentes dependencias o
entidades es necesaria hasta el término de la gestion del asunto que se trate; raedn
por la cual, los titulares de cada unidad administrativa son los responsables de su
cantrol ¥ resguardo.
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HACIENDA | S8sar .

CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL

Registro Federal de Contribuventes

Lugar y Fecha de Emision

Nombre, derominacidn o razon CUAUTITLAN , MEXICO A
sociai ’ '
idCIF:
|V
FISCAL |
MAC.J870308QP6
Datos de Identificacién del Contribuyente:

RFC:
CURP:
Nombre {s):

Primer Apellido:

Segundo Apellido:

Fecha inicio de operaciones:

Estatus en el padrén:

Fecha de ditimo cambio de estado:

Nombre Comercial:

Datos del domicilio registrado

Cédigo Postat: B Tipo de Vialidad::
Nombre de Vialidad: Némero Exterior:
Nimero Interior: Nombre de la Colonia:

Nombre de la Localidad: Nombre del Municipio o Demarcacién Territorial: CUAUTITLAN

Nombre de la Entidad Federativa: Entre Calie:
Péagina [1] de [2]
-
Contacto
A Higelge 77, ool Tuerers, TR 06500, Ciunas os Meaco.
HACIENDA $8sar e ot e e s o i

MarcalAT 55627 22 728 v para el extardor cel pais
i~321 85627 22728
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Y Calle: Correo Elegtronico:

Tel. Fijo Lada: Mimera: o

Estado del domi Estado dal en & SIN DATOS - 5IN DETALLE
Actividades Econdmicas:

Orden _ Actividad Econdmica Porcentale | Fecha inicio | Fecha Fin
1 ' f
[Regimenes:

Réglmen Fecha Inicie | Fecha Fin

Sug datos parsonales son incomorados ¥ protegidos en los sk del SAT, de d con dos Li e Proteccién de Datos
P, I con dp dil A flzcales y legales sobre confidencialidad v p in de datos, a fin de ejercer las facultades

ronferidas a la autoridad fiscal.

5i desea modificar o corregic sus dates personales, puada acudir a cualquier Médule de Servicios Tributarios yo a fravés de 1a direccién

hittp:iisat. gob.mx
“La corrupcisn fisne d iala! Si 2lgidn pogible acto de corrupcion o delito prasents una queja o denuncia B trevis
de: www st gob v, depunciasBeat.gob my, desde Méxleo: [G5) BBS2 2222, desde ol extranjero: + 55 5552 2222, SAT mbvil & www. gob misfo”.

Cadena Original Selle:
Sellc Digltal:

Pagina [2] de 7]

Centacto
=, Hdslgn 7T 20 Guartkn, £F. D530, Jivoas O Mano
ALECCiSr T2IfOrcd CRod SLoLT parte Gt pa S
riarcalaT S5 BIT IS VIR y g ¢ sulenor oFl mais

5T ETT TRE
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: CIM-SA-04

FECHA: ABRIL 2024

INVESTIGACION A
DENUNCIAS

VERSION: PRIMERA

NAUCALPAN .
DE JUAREZ N° DE PAGINAS:

OBJETIVO GENERAL

Contribuir de manera fundamental con la Administracion Publica Municipal, a través
de las atribuciones de control, supervision, control interno, e investigacion de los
actos u omisiones que la Ley sefale como falta administrativa y en su caso,
determinar su calificacibn como grave o no grave, de acuerdo con lo estipulado en
las Leyes, Reglamentos y Convenios respectivos y a lo solicitado por la ciudadania,
competencia de este Departamento de Investigacion y Solventacidn adscrito a la
Subcontraloria de Auditoria de la Contraloria Interna Municipal, en el logro de una
gestion gubernamental eficiente y eficaz, que tenga como principios rectores el
respeto irrestricto a la norma, el ejercicio transparente de los recursos publicos, la
inhibicién de la corrupcién y la rendicion de cuentas.

ALCANCE

Aplica para los servidores publicos de la Administracion actual; aplica para los ex
servidores; aplica para los particulares que se relacionen con servidores publicos o
servicios de la Administracion y también aplica para el personal adscrito a la
Contraloria Interna Municipal.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Ley General de Responsabilidades Administrativas;

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion;

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;
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e Ley Organica Municipal del Estado de México;

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;

e Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios;

e (Codigo Administrativo del Estado de México.

e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan
de Juarez, Estado de México.

RESPONSABILIDADES

e La Contraloria Interna Municipal a través del Departamento de
Investigacién y Solventacion de la Subcontraloria de Auditoria, es el
area encargada de:

- Realizar la investigacién de las faltas administrativas con motivo de las
auditorias, intervenciones y observaciones a las actas de entrega recepcion,
hasta su conclusién y proceder a determinar su calificacién, realizando el
analisis logico y juridico de los elementos facticos, probatorios y de derecho,
para finalizar con la elaboracion del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, de acuerdo a la normatividad aplicable.

e EIl Contralor Interno Municipal, debera:

- Canalizar mediante oficio, el escrito, resultados de auditoria o denuncia que
se ingrese por la Ventanilla Unica de Recepcion de Documentos, a la
Subcontraloria de Auditoria, para su debido seguimiento.

e EIl Subcontralor de Auditoria, debera:

- Analiza el documento remito por el Contralor Interno, y de ser el caso, turna
el mismo al Departamento de Investigacion y Solventacion.

- Revisa los oficios, da visto bueno y procede a firmarlos.

- Revisa los acuerdos (radicacion, de acciones, regularizacion, cierre de
investigacion, calificacion de la falta administrativa), que se emitan durante el
desarrollo de la investigacion, da visto bueno y procede a firmarlos.

- Revisa los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa, da visto
bueno y procede a firmarlos.
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o El Jefe de Departamento de Investigaciéon y Solventacién, debera:

- Realiza el analisis de todos los documentos turnados por el Subcontralor de
Auditoria y procede de ser el caso y conforme a derecho a realizar la
radicacion de la investigacion por las presuntas faltas administrativas y
asigna numero de expediente de investigacion.

- Elabora los oficios de solicitud de informacion de acuerdo a las lineas a seguir
en las investigaciones y recaba las firmas correspondientes.

- Recaba toda la informacion y documentacién posible, que sustenten la
presunta falta administrativa.

- Realiza los razonamientos logicos y juridicos de los elementos facticos,
probatorios y de derecho, para proceder a elaborar el acuerdo de falta
administrativa correspondiente.

- Elaborar los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa, recabar
las firmas correspondientes.

- Turnar el expediente de investigacion a la Autoridad Substanciadora.

DEFINICIONES

Autoridad Investigadora: A la autoridad adscrita a la Contraloria Interna Municipal
del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, Estado de México, encargada de la
investigacion de las faltas administrativas.

Autoridad Substanciadora: A la autoridad adscrita a la Contraloria Interna
Municipal del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, Estado de México, encargada
de dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la
admision del informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta la
conclusion de la audiencia inicial.

Constitucion Federal: A la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Local: A |la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México.

Denuncia Anénima: Es aquella que puede ser formulada por persona cierta, pero
que solicita su anonimato por asi convenir sus intereses; asimismo puede ser
presentada a través de medios electronicos en un formato implementado para tal
efecto, en el cual no requiere precisar la identidad del denunciante sino datos o
indicios con los que presuman una falta administrativa.

Denuncia: Manifestacion verbal o escrita de un hecho presuntamente constitutivo
de un ilicito. En el sistema anticorrupcion, se entiende como la manifestacion que
se realiza ante las Autoridades Investigadoras, respecto de actos u omisiones que
pudieran constituir o vincularse con Faltas administrativas, en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y/o de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.
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Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, o el servidor publico, que
denuncia actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas
administrativas ante las autoridades investigadoras.

Expediente: A la documentacion relacionada con la investigacion de la presunta
responsabilidad administrativa, integrada por la autoridad investigadora cuando
tienen conocimiento de algun acto u omisién posiblemente constitutivo de faltas
administrativas.

Falta Administrativa Grave: A las faltas administrativas de los servidores publicos
catalogadas como graves en los términos de la Ley aplicable, cuya sancion
corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

Falta Administrativa No Grave: A las faltas administrativas de los servidores
publicos en los términos de la Ley aplicable, cuya imposicion de la sancién
corresponde a la Contraloria Interna Municipal del Ayuntamiento de Naucalpan de
Juarez, Estado de México.

Faltas Administrativas: A las faltas administrativas graves y no graves, asi como
las faltas cometidas por particulares.

Faltas De Particulares: A los actos u omisiones de personas fisicas o juridicas
colectivas que se encuentran vinculadas con las faltas administrativas graves,
establecidas en la Ley aplicable, cuya sancion corresponde al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México.

Informe De Presunta Responsabilidad Administrativa: Al instrumento en el que
las autoridades investigadoras de la Contraloria Interna Municipal del Ayuntamiento
de Naucalpan de Juarez, Estado de México, describen los hechos relacionados con
alguna de las faltas sefaladas en la Ley aplicable, exponiendo de forma
documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y presunta
responsabilidad del servidor publico o de un particular en la comisién de faltas
administrativas.

Ley De Responsabilidades Administrativas: A la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley General: A la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Servidores Publicos: A las personas que desempefian un empleo, cargo o
comision en el Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, Estado de México.

Tribunal De Justicia Administrativa: Al Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de México.

Unidad De Medida Y Actualizacion: Unidad de cuenta, indice, medida o referencia
para determinar la cuantia del pago de las medidas de apremio obligaciones.
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INSUMOS

e Oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del PboRM emitido por
la UIPPE.

RESULTADOS

Iniciar la investigacion por la presunta responsabilidad de faltas administrativas, las
cuales podran iniciar de oficio, por denuncia o derivadas de las auditorias, con la
finalidad de allegarse de todos los elementos posibles, y asi determinar la existencia
o inexistencia de actos u omisiones que la Ley sefiale como falta administrativa y
en su caso determinar su calificacion como grave o no grave.

POLITICAS

Al momento de iniciar y durante el desarrollo de la investigacién, el abogado
investigador debera fijarse como objetivos inmediatos los siguientes:

La denuncia podra ser presentada por escrito, o de manera personal ante la
autoridad investigadora o de manera electronica a través del Sistema de Atencion
Mexiquense, (SAM).

Que la denuncia, debe contener como minimo los datos o indicios que permitan
advertir la presunta responsabilidad por la comision de faltas administrativas.

La denuncia o la investigacién de oficio, debera ser a servidores, ex servidores
publicos y/o particulares, relacionados con la Administracion Publica de Naucalpan
de Juarez, Estado de México.

En el caso de actos u omisiones que las mismas estén contempladas en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, asi como la reglamentacion
organica, interna y otras legislaciones aplicables.

Solicitar la informacién, documentacion e inclusive llevar a cabo diligencias de
verificacién o intervenciones, necesarias, para el esclarecimiento de los hechos de
los hechos y estar en la aptitud de tener todos los elementos posibles para
determinar la existencia o inexistencia de la conducta administrativa.

Se tendra acceso a toda la informacion necesaria para el esclarecimiento de los
hechos, siempre y cuando esté relacionada con la comisién de infracciones que
sefalan la Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, asi como la
reglamentacion organica y otras legislaciones aplicables.

Verificar la existencia o inexistencia de la conducta administrativa y llevar a cabo la
calificacidon de la misma.
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Verificar que se notifique, el acuerdo de calificacion de la falta administrativa, en
caso de existir denunciante localizable, y de no ser impugnado, se procede a la
elaboracién del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Verificar que, una vez elaborado el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, este se turne junto con el expediente conformado con motivo de la
investigacion a la Autoridad Substanciadora.

Es importante sefialar que durante el desarrollo de la investigacion podra destinar o
plantear diversos obijetivos especificos, los cuales pueden ser determinados, una
vez que el abogado investigador considere los elementos de conviccidén aportados,
tales como el tiempo, el lugar, la vigencia y las variables que intervienen en la
comision de las conductas administrativas sefaladas en la Ley como faltas
administrativas.
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DESARROLLO

No.

Act.

AREA RESPONSABLE

Inicio

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Inicio

Contralor Interno

Ingresa en la ventanilla Unica de Recepcién de

1 . - Documentos de la Contraloria Interna Municipal, el

Municipal : . . ;

escrito u oficio, que contiene la denuncia.

Canaliza mediante oficio, el escrito o denuncia a la
Contralor Interno ) o o

2 . . Subcontraloria de Auditoria e Investigacion, para su

Municipal ) ..

debido seguimiento.

Analiza el documento remito por el Contralor Interno, y
Subcontralor de . . -

3 - de ser el caso, turna el mismo mediante oficio al

Auditoria. Yy o
Departamento de Investigacion y Solventacion.
El titular del Departamento de Investigacion vy
Jefe de Departamento de " : . . 4
. Solventacion, recibe la denuncia y asigna numero de

4 Investigacion y diente de i tiqacio i | |
Solventacién. expediente de investigacion, consecutivo, el cual se

indica en el florete denominado “Libro de Gobierno”.

5 Jefe de Departamento de | Lleva a cabo el andlisis de los documentos y da
Investigacion y instrucciones al abogado investigador, que llevara a
Solventacion. cabo el seguimiento de la investigacion.

6 Abogado Investigador. El abogado investigador procede a realizar el acuerdo
de radicacion de investigacion, identificando al presunto
responsable, y el posible precepto legal violado, asi
como del acuerdo de las acciones a seguir para la
investigacion, y lo presenta para visto bueno y firma del
Jefe de Departamento de Investigacién y Solventacion.

7 Jefe de Departamento de | Revisa los acuerdos, da visto bueno y los firma.
Investigacion y
Solventacion.

8 Jefe de Departamento de | Sl. Da visto bueno y firma los acuerdos los regresa al
Investigacion y abogado investigador y este los anexa al expediente
Solventacion. correspondiente.

9 Jefe de Departamento de | NO. Sugiere correcciones y regresa al punto 6.
Investigacion y
Solventacion.

10 Abogado Investigador. Una vez integrado el expediente, se lleva a cabo el
registro de la denuncia en el Sistema de Atencion
Mexiquense (SAM), imprime la constancia y la integra
al expediente.

1 Abogado Investigador. Elabora los oficios y asigna numero consecutivo del
“Libro Minutario”, ordenados en el acuerdo de acciones
correspondientes y los presenta para visto bueno con el
Jefe de Departamento de Investigacién y Solventacion.

12 Jefe de Departamento de | Revisa los oficios y da visto bueno.

Investigacion y
Solventacion.

13 Jefe de Departamento de | SI. Los turna con el Subcontralor de Auditoria e
Investigacion y Investigacion, para su visto bueno y firma.
Solventacion.

14 Jefe de Departamento de | NO. Sugiere correcciones y regresa al punto 12.

Investigacion y
Solventacion.
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AREA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

15 Subcontralor de Revisa los oficios y da visto bueno.
Auditoria.

16 Subcontralor de Sl. Los autoriza con su firma y los devuelve al Jefe de
Auditoria. Departamento de Investigacion y Solventacion.

17 Subcontralor de NO. Sugiere correcciones y regresa al punto 9, hasta
Auditoria. que sean autorizados.

18 Jefe de Departamento de | Recibe los oficios firmados por el Subcontralor de
Investigacion y Auditoria e Investigacion y los turna al Departamento de
Solventacion. Notificaciones para que sean diligenciados.

19 Jefe de Departamento de | Una vez diligenciados los oficios los devuelve al
Investigacion y Abogado Investigador, para que los mismo sean
Solventacion. glosados al expediente de investigacion

correspondiente.

20 Jefe de Departamento de | Una vez que se obtengan las respuestas se analizan
Investigacion y las mismas, las entregara al abogado investigador, para
Solventacion. que sean agregados al expediente de investigacion

correspondiente, de ser el caso requiere mas
informacion, regresa al punto 9.
21 Jefe de Departamento de | Sl. Regresa al punto 9.
Investigaciéon y
Solventacion.
22 Jefe de Departamento de | NO. Continua con el punto 15.
Investigacion y
Solventacion.

23 Jefe de Departamento de | Se reune con el abogado investigador que interviene en
Investigaciéon y la investigacion para dar instrucciones y lineas a seguir
Solventacién. en la investigacion.

24 Jefe de Departamento de | Se analiza si, la informacion contenida es suficiente
Investigacion y para poder determinar la existencia o inexistencia de la
Solventacion. falta administrativa.

25 Jefe de Departamento de | Sl. Continua con el punto 17.

Investigacion y
Solventacion.

26 Jefe de Departamento de | NO. Regresa al punto 9.
Investigacion y
Solventacion.

27 Abogado Investigador. Analiza si existen los elementos suficientes para
demostrar la existencia de la infraccion y acreditar la
presunta responsabilidad del infractor.

28 Abogado Investigador. Sl. Continua con el punto 18.

29 Abogado Investigador. NO. Procede a elaborar el acuerdo de conclusion y
archivo del expediente debidamente fundado vy
motivado.

30 Jefe de Departamento de | Revisa el acuerdo, da visto bueno y lo firma.

Investigacion y
Solventacion.

31 Jefe de Departamento de | Sl. Da visto bueno y firma el acuerdo lo regresa al
Investigacion y abogado investigador y este lo anexa al expediente
Solventacién. correspondiente y continua

32 Jefe de Departamento de | NO. Sugiere correcciones y regresa
Investigacion y
Solventacion.
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33

AREA RESPONSABLE

Jefe de Departamento de

Investigacion y
Solventacion.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Turna al Departamento de Notificaciones, el acuerdo

conclusion y archivo para que se notifique al
denunciante, para los efectos legales procedentes.

34 Jefe de Departamento de | Una vez, notificado el acuerdo, lo devuelve al Abogado
Investigacion y Investigador, para que sea glosado al expediente de
Solventacién. investigacion correspondiente.

35 Abogado Investigador. Revisa que el expediente esta foliado, sellado, testado

y rubricado y lo remite al archivo.

36 Abogado Investigador. Procede a elaborar el acuerdo de calificacion como
grave o no grave de la conducta del presunto infractor
y lo turna al Jefe de Departamento de Auditoria de
Investigacién y Solventacion, para su firma.

37 Jefe de Departamento de | Revisa el acuerdo, da visto bueno y lo firma.

Investigacion y
Solventacion.

38 Jefe de Departamento de | SI. Da visto bueno y firma el acuerdo lo regresa al
Investigaciéon y abogado investigador y este lo anexa al expediente
Solventacion. correspondiente y continua con el punto 19.2.1.

39 Jefe de Departamento de | NO. Sugiere correcciones y regresa al punto 18.
Investigaciéon y
Solventacion.

40 Jefe de Departamento de | Turna al Departamento de Notificaciones, el acuerdo
Investigacion y calificacién de la falta administrativa, para que se
Solventacion. notifique al denunciante si este fuere identificable, para

los efectos legales procedentes.

41 Jefe de Departamento de | Una vez, notificado el acuerdo, lo devuelve al Abogado
Investigacion y Investigador, para que sea glosado al expediente de
Solventacién. investigacion correspondiente.

42 Abogado Investigador. Si la calificacion de la falta fue como GRAVE, se

continua con el punto 20.

43 Abogado Investigador. Si la calificacion de la falta administrativa fue como NO
GRAVE, una vez que se notifico el acuerdo al
denunciante este tiene un término de 5 dias habiles,
para impugnar a través del recurso de inconformidad.

44 Abogado Investigador. ¢, El denunciante interpuso Recurso de Inconformidad?

45 Abogado Investigador. NO. Se procede a continuar con el punto 20.

46 Abogado Investigador. Sl. Se prepara el expediente de investigacion junto con
un informe que justifique la determinacién impugnada,
para remitilos a la Novena Sala Especializada del
Tribunal de Justicia Administrativa, con residencia en
Atizapan de Zaragoza y lo presenta para visto bueno
con el Jefe de Departamento de Investigacion y
Solventacion.

Previo a esto obtendra una copia cotejada del
expediente, el cual se quedara en los archivos del
Departamento de Investigacion y Solventacion.
47 Jefe de Departamento de | Revisa los oficios y da visto bueno.
Investigacion y
Solventacion.
48 Jefe de Departamento de | SI. Los turna con el Subcontralor de Auditoria e

Investigacion y
Solventacion.

Investigacion, para su visto bueno y firma.
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AREA RESPONSABLE

Jefe de Departamento de

Investigacion y
Solventacion.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

NO. Sugiere correcciones y regresa al punto 19.2.4.3.2.

Subcontralor de

Revisa los oficios y da visto bueno.

50 o
Auditoria.

51 Subcontralor de Sl. Autoriza con su firma el informe y lo devuelve al Jefe
Auditoria. de Departamento de Investigacion y Solventacion.

52 Subcontralor de NO. Sugiere correcciones y regresa al punto
Auditoria. 19.2.4.3.2., hasta que sea autorizado.

53 Jefe de Departamento de | Recibe los documentos firmados por el Subcontralor de
Investigacion y Auditoria e Investigacion y los turna al Departamento de
Solventacion. Notificaciones para que sean diligenciados.

54 Jefe de Departamento de | Una vez diligenciados los oficios los devuelve al
Investigacion y Abogado Investigador, para que los mismo sean
Solventacion. glosados al cotejo previamente obtenido.

55 Jefe de Departamento de | Hasta en tanto la Novena Sala Especializada del
Investigacion y Tribunal de Justicia Administrativa, con residencia en
Solventacion. Atizapan de Zaragoza, no resuelva el Recurso de

Inconformidad  correspondiente, la investigacion
quedara suspendida.

56 Abogado Investigador. Una vez, que la Novena Sala Especializada del Tribunal
de Justicia Administrativa, con residencia en Atizapan
de Zaragoza, notifique la resolucion del recurso de
inconformidad, (/Y en la misma se confirma la
determinacion de la calificacion?

57 Abogado Investigador. Sl. Se confirma la determinacién de la calificacion,
continuar con el punto 20.

58 Abogado Investigador. NO. Deja sin efectos la determinacion de calificacion, la
Novena Sala Especializada del Tribunal de Justicia
Administrativa, con residencia en Atizapan de
Zaragoza, esta facultada para recalificar el acto u
omision, puede ordenar se inicie el procedimiento de
responsabilidad administrativa correspondiente.

59 Abogado Investigador. Se procede a elaborar el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa (IPRA) y lo presenta
para visto bueno con el Jefe de Departamento de
Auditoria de Investigacion y Solventacion

60 Jefe de Departamento de | Revisa el Informe de Presunta Responsabilidad
Investigaciéon y Administrativa (IPRA) y da visto bueno.

Solventacion.

61 Jefe de Departamento de | SI. Los turna con el Subcontralor de Auditoria e
Investigacion y Investigacion, para su visto bueno y firma.
Solventacion.

62 Jefe de Departamento de | NO. Sugiere correcciones y regresa al punto 20.
Investigacion y
Solventacion.

63 Subcontralor de Revisa el Informe de Presunta Responsabilidad
Auditoria. Administrativa (IPRA) y da visto bueno.

64 Subcontralor de Sl. Autoriza con su firma el Informe de Presunta
Auditoria. Responsabilidad Administrativa (IPRA) y lo devuelve al

Jefe de Departamento de Investigacion y Solventacion.

65 Subcontralor de NO. Sugiere correcciones y regresa al punto 20, hasta

Auditoria.

que sea autorizado.
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No. AREA RESPONSABLE

Act DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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, Jefe de Departamento de
Contraloria Interna , " .
. . Subcontralorias Investigacion y Abogado Investigador.
Municipal

Solventacion

Ingresa en la ventanilla Unica de
Recepcion de Documentos de la
Contraloria Interna Municipal, el
escrito u oficio, que contiene la

denuncia. a
3 El titular del Departamento de
2 4 Analiza el documento remito Investigacién y Solventacion,
Canaliza mediante oficio, el escrito o por el Contralor Interno, y de recibe la denuncia y asigna
. . ser el caso, turna el mismo ¥ i
denuncia a la Subcontraloria de o > A € o nl_lmel"(’) de expedle.nte de
Auditoria e Investigacion, para su mediante oficio al ”| investigacion, consecutivo, el cual
debido seguimiento Departamento de se indica en el florete

Investigacion y Solventacion denominado “Libro de Gobierno”.

5 v

Lleva a cabo el andlisis de los
documentos y da instrucciones al
abogado investigador, que llevara a

cabo el seguimiento de la A 4
investigacion. El abogado investigador procede a
realizar el acuerdo de radicacion de
investigacion, identificando al
presunto responsable, y el posible
precepto legal violado, asi como del
acuerdo de las acciones a seguir
para la investigacion, y lo presenta
7 v para visto bueno y firma del Jefe de
Revisa los acuerdos, da Departamento de IlestlgaC|on y
. Solventacion.
visto bueno y los firma. x
Revisa
9 y
Sugiere correcciones.

8

Da visto bueno y firma los acuerdos
los regresa al abogado investigador
y este los anexa al expediente
correspondiente.
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Jefe de Departamento de
Subcontralorias Investigacion y Abogado Investigador.
Solventacion

Contraloria Interna
Municipal

10

Una vez integrado el expediente, se
lleva a cabo el registro de la denuncia
en el Sistema de Atencién
Mexiquense (SAM), imprime la
constancia y la integra al expediente.

11 v

Elabora los oficios y asigna nimero
consecutivo del “Libro Minutario”,
ordenados en el acuerdo de acciones
12 correspondientes y los presenta para
visto bueno con el Jefe de
Departamento de Investigacion y
Solventacion.

Revisa

Sugiere correcciones.

13

Los turna con el Subcontralor de
Auditoria e Investigacion, para su
visto bueno y firma.

15
Revisa
17
Sugiere correcciones. —
Los turna con el Subcontralor 16
de Auditoria e Investigacion,

para su visto bueno y firma. 18

Recibe los oficios firmados por el
Subcontralor de Auditoria e
Investigacion y los turna al

Departamento de Notificaciones

nara aue sean dilinenciados.

19 v

Una vez diligenciados los oficios los
devuelve al Abogado Investigador,
para que los mismo sean glosados
al expediente de investigacion
correspondiente.
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Jefe de Departamento de
Subcontralorias Investigacion y Abogado Investigador.
Solventacion

Contraloria Interna
Municipal
Una vez que se obtengan las

respuestas se analizan las mismas,
las entregara al abogado

21

Sugiere correcciones.

22

_>| Continua.

Se reuine con el abogado
investigador que interviene en la
investigacion para dar instrucciones
y lineas a seguir en la investigacion.

v 24

Se analiza si, la informacién
contenida es suficiente para poder
determinar la existencia o
inexistencia de la falta
administrativa.

23

25 27

Analiza si existen los elementos
| suficientes para demostrar la

26 existencia de la infraccion y acreditar
>| Continua. l—b la presunta responsabilidad del

infractor.

| Suaiere correcciones

Revisa
28
Sugiere correcciones.
29
Procede a elaborar el acuerdo de
P conclusién y archivo del

expediente debidamente fundado
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Jefe de Departamento de
Subcontralorias Investigacion y Abogado Investigador.
Solventacion

Contraloria Interna
Municipal

32

Sugiere correcciones.

31

Da visto bueno y firma el acuerdo lo

- regresa al abogado investigador y
este lo anexa al expediente
v 33
Turna al Departamento de
Notificaciones, el acuerdo conclusion
y archivo para que se notifique al
denunciante, para los efectos 35
legales procedentes. Revisa que el expediente esta
foliado, sellado, testado y rubricado
l 34 y lo remite al archivo.
Una vez, notificado el acuerdo, lo  |—p
devuelve al Abogado Investigador, 36
para que sea glosado al
expediente de inyestigacién Procede a elaborar el acuerdo de
correspondiente. calificacion como grave o no grave
de la conducta del presunto
infractor y lo turna al Jefe de
Departamento de Auditoria de
Investigacién y Solventacién, para
su firma.
37
38 P —
Sugiere correcciones.
40
Turr.@ al !Z)epartamento de v39
Notificaciones, el acuerdo
calificacién de la falta Da visto bueno y firma el acuerdo lo
administrativa, para que se regresa al abogado investigador y
notifique al denunciante si este este lo anexa al expediente
fuere identificable, para los efectos correspondiente
legales procedentes.

41 L

Una vez, notificado el acuerdo, lo
devuelve al Abogado Investigador,
para que sea glosado al expediente

de investigacion correspondiente.
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Jefe de Departamento de
Abogado Investigador.

Contraloria Interna ; ...
. . Subcontralorias Investigacion y
Municipal ..
Solventacion

42 Si la calificacion de la falta fue
como GRAVE

v

Si la calificacién de la falta
administrativa fue como NO
GRAVE, una vez que se notificé el
acuerdo al denunciante este tiene
un término de 5 dias habiles, para
impugnar a través del recurso de
inconformidad.

44 v
¢ El denunciante interpuso Recurso
de Inconformidad?

43

45

Se procede a continuar

46

Se prepara el expediente de
investigacion junto con un
informe que justifique la
determinacién impugnada,
para remitirlos a la Novena
47 Sala Especializada del
Tribunal de Justicia
Administrativa, con residencia
en Atizapan de Zaragoza y lo
49 presenta para visto bueno
con el Jefe de Departamento
de Investigacion y
Solventacion.

Sugiere correcciones
Previo a esto obtendra una
copia cotejada del
expediente, el cual se

Los turna con el Subcontralor A .
—p o s quedara en los archivos del
de Auditoria e Investigacion, Departamento de
para su visto bueno y firma. . p‘ . ”
Investigacion y Solventacion.
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; fe de Departamento de
Contraloria Interna ; ..,
. . Subcontralorias Investigacion y
Municipal ..
Solventacion

Abogado Investigador.

52

Sugiere correcciones 53

51

Recibe los documentos
firmados por el Subcontralor de
Auditoria e Investigacion y los
turna al Departamento de
Notificaciones para que sean
diligenciados.

54 v

Una vez diligenciados los
oficios los devuelve al Abogado
Investigador, para que los
mismo sean glosados al cotejo 5 6

previamente obtenido.

Autoriza con su firma el
informe y lo devuelve al Jefe
= 4 de Departamento de
Investigacion y Solventacion.

Una vez, que la Novena Sala
Especializada del Tribunal de
5 5 y Justicia Administrativa, con
residencia en Atizapan de
Hasta en tanto la Novena Sala o Zaragoza, notifique la
Especializada del Tribunal de L resolucién del recurso de
Justicia Administrativa, con inconformidad, ;Y en la misma
residencia en Atizapan de se confirma la determinacion
Zaragoza, no resuelva el de la calificacién?
Rectiran de Inconfarmidad
Revisa

57

Se confirma la determinacion de la
calificacion.

58

Deja sin efectos la determinacion
de calificacion, la Novena Sala
Especializada del Tribunal de
Justicia Administrativa, con
residencia en Atizapan de
Zaragoza, esta facultada para
recalificar el acto u omision, puede
ordenar se inicie el procedimiento
de responsabilidad administrativa
correspondiente.

59 3

Se procede a elaborar el Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa (IPRA) y lo presenta
para visto bueno con el Jefe de
Departamento de Auditoria de
Investigacion y Solventacion

A 4
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Jefe de Departamento de
Subcontralorias Investigacion y Abogado Investigador.
Solventacion

Contraloria Interna
Municipal

60 Recibe los documentos firmados por el

Subcontralor de Auditoria e Investigacion y

los turna al Departamento de Notificaciones
para que sean diligenciados.

62

Sugiere correcciones

61

Los turna con el Subcontralor de
Auditoria e Investigacion, para su visto
63 bueno v firma.

Revisa el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa (IPRA)y |«
da visto bueno.

65

Sugiere correcciones
v 64 66

Autoriza con su firma el Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa (IPRA) y lo devuelve al i
Jefe de Departamento de Investigacion y
Solventacion.

Recibe el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa (IPRA)
firmado por el Subcontralor de Auditoria

e Investigacion y lo turna junto con el
expediente de investigacion a la
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA, para
su tramite correspondiente.

67 v

Una vez, recibido el IPRAy el
expediente, la autoridad substanciadora,
analiza los mismos y de ser el caso
previene al Jefe de Departamento de
Auditoria de Investigacion y
Solventacion, en el término de 3 dias
habiles para que subsane o aclare lo
sefialado por la misma.

68

La autoridad investigadora, pasa a ser
parte en el procedimiento de
responsabilidad administrativa.

69 v

Se procede a subsanar lo requerido por Fi
la autoridad substanciadora. n
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MEDICION

Numero de acuerdos de investigacion radicados / Total de denuncias o
auditorias ingresadas x 10

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Guia para la practica de la investigacion de las denuncias.
Planeacion especifica u operacional

En el ambito de la competencia de las autoridades investigadoras, el Articulo 91 de
la Ley General de Responsabilidades Administrativas y articulo 95 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, les faculta
iniciar una investigacion de oficio y realizar todas y cada una de las diligencias
necesarias para obtener elementos de una presunta responsabilidad.

Para tal efecto, unicamente es necesario que la autoridad investigadora en el
ejercicio de sus funciones tenga conocimiento de hechos que pudieran constituir
faltas administrativas para que, inicie acciones de investigacion y presente en su
caso, un Informe de Presunta Responsabilidad.

Los elementos minimos de esta investigacion se muestran en los siguientes
apartados:

e Marco Legal.
e Acciones a seguir.
e Cronograma de actividades.

Marco Legal

En este apartado se debera incluir una relacién de los documentos juridico —
administrativos — normativos que soportan los procedimientos aplicados, como lo
son:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucioén Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Leyes Federales y Estatales.
e (Caodigos Federales y Estatales.
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e Reglamentos Federales y Estatales.

e Manuales.

e Lineamientos.

¢ Normatividad municipal (Bando Municipal, Reglamento Interno, Manuales de
Organizacion, Manuales de Procedimientos, Acuerdos, Circulares, entre
otros.)

Formato 01: Acuerdo de Radicacioén de Investigacion.

Acuerdo mediante el cual se inicia una investigacion es de suma importancia y este
debera contener como minimo: La competencia de la autoridad investigadora, el
hecho a investigar y las diligencias a desahogar, utilizar técnicas de investigaciéon
que permitan que el investigador analice el hecho, lo relacione con alguna falta
administrativa, y de su estudio establezca de manera precisa los elementos que se
exigen, esto llevara a recabar indicios que permitan llegar a la verdad de las cosas

EXPEDIENTE: CIM/SA/INV- /20__

ACUERDO DE INICIO DE INVESTIGACION

Naucalpan de Judrez, Estado de México, a los dias del mes de de
dos mil , el Jefe de Departamento de Investigacion y Solventacion
de la Subcontraloriac de Auditoria e Investigacion dependiente de la
Contraloria Interna Municipal, LICENCIADO , actuando como
autoridad investigadora, hace constar que tiene a la vista el oficio niUmero
, de fecha de de dos mil , suscrito por

mediante el cual denuncia presuntos actos u omisiones que pudieran
constituir iregularidades administrativas previstas y sancionadas por la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
atribuibles a , acompanado de fojas Utiles, las cuales se
detallan a continuacion: .,y toda vez que su andlisis e investigacion
resulta ser competencia de esta Autoridad, con fundamento en los articulos

14,16, 108, 109 fraccion lll, 113, 115 fracciones | y Il de la Constitucion Politica
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de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 122, 123, 124 y 130 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 3 fracciones
VI, VIly X, y 36 de la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion; 1, 3,
fraccionll, 4, 13,90, 91,93, 95, 96y 97 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;1, 3 fracciones VII, VIl y XIV, y é6 de la Ley del Sistema
Anticorrupcion del Estado de México y Municipios; 1, 3 fracciones |, X, XIl, XVII
y XXVI, 4, 9 fraccion V, 10, 94, 95 fraccion Il, 96, 97, 98 y 99 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; 1, 2, 3,
6, 31 fraccion |, 49, 110, 111, 112 fraccion XX de la Ley Orgdnica Municipal
del Estado de México; 32 fraccion lll del Bando Municipal _ de Naucalpan
de Judrez, Estado de México, publicado en la Gaceta Municipal nUmero
tres, ano uno del cinco de febrero de dos mil ;113,114,116 y 123
del Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México de
aplicacion supletoria de la ley de la materia; 5.1 pdrrafo primero, 5.4 fraccién
V, 5.5 fraccion VI, 5.14 fraccién IV, 5.15 fracciéon IV, 5.19 fracciones | y XI del
Reglamento Orgdnico de la Administracion PUblica de Naucalpan de
Judrrez, México, publicado en la Gaceta Municipal nUmero uno-A, ARo uno,
de fecha primero de enero del ano dos mil ; mediante el cual se
le otorga al Departamento de Investigaciéon y Solventacion de la Contraloria
Interna Municipal de Naucalpan de Judrez, México, las facultades de
investigacion previstas en el Capitulo Segundo de la Ley de
Responsabilidades del Estado de México y Municipios; este Departamento
de Investigacion y Solventacion en funciones de Autoridad Investigadora,
dependiente de la Subcontraloriac de Auditoria e Investigacion de la
Contraloria Interna Municipal de Naucalpan de Judrez, México; emite el

SIQUIBNTE. == - m s oo oo
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ACUERDO

PRIMERO.- Se fiene por recibido el oficio , de fecha de dos
mil , constante de fojas Utiles, escrita por una sola de sus
caras, suscrito por , mediante el cual denuncia presuntos

actos u omisiones que pudieran constituir iregularidades administrativas previstas y
sancionadas por la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios, atribuibles a , acompanado de fojas Utiles; por lo
que, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 114 pdrrafo primero,
123 y 125 del Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México, de aplicacidén supletoriac a la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios y por disposicidon expresa
del articulo 122 de este Ultimo ordenamiento legal; radiquese y registrese el
expediente bajo el nUmero CIM/SA/INV- /_ en el Libro de Gobierno,
que lleva la Subcontraloria de Auditoria e Investigacion de este Organo
Inferno de Control, identificado como “Libro de Gobierno ____-2021". Lo

anterior, para todos los efectos procedentes a que haya lugar. - ---------

SEGUNDO.- En cumplimiento a los articulos 3, fraccion ll, 90 y 91, de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; 1, 2, 3 fracciones Iy IX, 94, 95
fraccion ll, 98 y 99 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios; iniciese Investigacion por Presunta Responsabilidad
Administrativa, para el esclarecimiento de los hechos e irregularidades que
presuntamente hayan sido cometidas y han sido denunciadas mediante el
oficio , de fecha de dos mil , suscrito por

en contra de y/0 quienes resulten responsables. - - - - - - - - -
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TERCERO. - Toda vez, que el denunciante es servidor publico, notifiquese por
oficio, el inicio de la presente investigacion, asi mismo, requiérasele, para
que senale un domicilio para oir y recibir noftificaciones asi mismo autorice
personas, ratifique y amplié su denuncia, de conformidad con lo dispuesto
por los articulos 122 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios; 25 fraccion | y 26 del Cdédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, de aplicacion

supletoria ala Ley de la materia. - - - ----------------------

CUARTO.- Una vez, que se cuente con la informacion necesaria, hagasele
de conocimiento a , Y/0 los presuntos responsables, que
mediante el presente acuerdo se radicd el expediente de investigacion
citado al rubro, derivado de una denuncia presentada, en términos del
articulo 95 fraccién Il de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, y que a su vez concluidas las diligencias de
investigacion, se procederd al andlisis de los hechos denunciados, asi como
de la informacién recabada, a efecto de determinar la existencia o
inexistencia de actos y omisiones senalados como falta administrativa en la
citada Ley de Responsabilidades; lo anterior, en estricto apego a los
principios de legalidad, presuncion de inocencia, imparcialidad,
objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad material y respeto a los
derechos humanos contenidos en la Ley de Responsabilidades referida,
consistentes en no declarar en contra de si mismo, no declararse culpable,
de defenderse personalmente o por un defensor perito en la materia y, en
sU caso, aportar pruebas que considere pertinentes, a fin de desvirtuar los
hechos que se les imputan, senaldndole ademds, que el expediente en que
se actua, queda a su disposicion para su consulta y efectos legales

procedentes. - - - - - - - - - oo oo oo
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QUINTO. - De conformidad con el articulo 104 pdrrafo primero de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
procédase al andlisis de los hechos, asi como de la informacion recabada,
a efecto de determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que
la Ley senale como falta administrativa, y en su caso, determinar su

CalificaCiON. = - - - = e oo

Asimismo, en cuanto se determine la calificacion de la conducta como
grave o no grave, procédase a elaborar el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, debiendo incluir la calificacion en dicho
Informe, para que éste sea presentado ante la Autoridad Substanciadora
del Organo Interno de Control, a efecto de iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa correspondiente, lo anterior, en términos del
articulo 104 pdrrafo segundo de la Ley de Responsabilidades Administrativas

del Estado de México y Municipios. - - == ----=-=---------

SEXTO. - En cumplimento a lo establecido en el Convenio de Coordinacion
para operar el Sistema de Atencidn Mexiquense en el H. Ayuntamiento de
Naucalpan de Judrez, Estado de México, y en atencidn a lo dispuesto por el
segundo pdrrafo del articulo 97 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado y Municipios y la Ley del Sistema Anticorrupcion
del Estado de México y Municipios, registrese la presente denuncia en el
Sistema de Atencion Mexiquense (SAM) de la Secretaria de la Contraloria
del Gobierno del Estado de México (SECOGEM), para todos los efectos

legales a que hayalugar. - ---------------------- -

SEPTIMO.- Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 25 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica del Estado de México y

Municipios; 18, 19 y 20 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en
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Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios;
requiérasele a las personas involucradas en el presente expediente de
investigacién, para que dentro del término de TRES DIAS HABILES, contados
a partir de que surta efectos de notfificacion el oficio correspondiente,
manifieste por escrito su voluntad de privacidad de sus datos personales, en
el entendido que, para el caso de omision, dicha informacion se considerard
confidencial, con excepcion de lo senalado en los articulos 21 y 66 de la
citada Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados del Estado de México y Municipios. - - - = -------------

Asilo acordd y firma , Jefe de Departamento de Investigacion
y Solventaciéon de la Subcontraloriac de Avuditoria e Investigacion
dependiente de la Contraloria Interna Municipal del Ayuntamiento de

Naucalpan de Judrez, Estado de México, actuando como Autoridad

(NOMBRE)
JEFE DE DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y SOLVENTACION DE LA
SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA E INVESTIGACION DEPENDIENTE DE LA
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la
redacion lleva la secuencia del mismo.
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Formato 02: Acuerdo de prevencidn y/o solicitud de ampliacion, ratificacion
de denuncia.

Las autoridades investigadoras tendran acceso a la informacién necesaria para el
esclarecimiento de los hechos, con inclusién de aquélla que las disposiciones
legales en la materia consideren con caracter de reservada o confidencial, siempre
que esté relacionada con la comision de infracciones, con la obligacion de mantener
la misma reserva o secrecia. Hay que destacar la importancia de seguir una
estrategia o teoria al momento de investigar que permita orientar nuestras
evidencias a conocer la verdad histérica de los hechos.

7 7

ACUERDO DE PREVENCION EN ETAPA DE INVESTIGACION

Naucalpan de Judrez, Estado de México, a DEL MES DE
DEL ANO DOS MIL (20_).

--- Visto el escrito (oficio niUmero) de fecha , y documentacion anexa,

suscrito por (denominacion de la autoridad que remite oficio o el

particular que realiza la queja o denuncia), a fravés del cual realiza
diversas manifestaciones (observaciones, hallazgos, promociones de
acciones, etcétera) en contra del (los) servidor(es) publico(s) (o de quien
o quienes resulten responsables) derivadas de la auditoria (revision,
inspeccion, intervencién, etcétera) practicada, se advierten diversas
inconsistencias de cardcter (adecuar si deriva de una queja, denuncia, auditorias
practicadas por parte de las autoridades competentes o, en su caso, de

auditores externos); atribuidas al C. (los CC.) ,

quien en la época de los hechos de desempend como , para

que en el dmbito de las facultades de esta autoridad investigadora se inicie con
el procedimiento respectivo por la presunta responsabilidad administrativa
correspondiente. El escrito de denuncia (queja, oficio, Informe de auditoria,

etcétera), en su parte conducente senala que

Pagina 168 de 365

22 28

NAUCALPAN
A

DE JUAREZ



NAUCALPAN
DE JUAREZ

Atento a lo anterior y toda vez que del escrito (oficio, resultados de auditoria,
etcétera) de referencia se remitié con objeto de realizar (iniciar) las diligencias de
investigacion para que una vez concluidas las mismas, proceder a determinar la
procedencia o improcedencia de la calificaciéon de la(s) falta(s) administrativa(s)
correspondiente(s), con fundamento en los articulos 1, 14, 16, 108, 109 fraccion lll,
115 fraccidn I, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113,
122,123, 124 y 130, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
1, 2, 3 fracciones Il, X y XXI' y 100, de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; 112, fracciones |, lll, V y X, de la Ley Orgdnica Municipal del Estado
de México; 3, fracciones |, X, X'y XXII, 9 fracciones V y VI, 10, 12 pdrrafo segundo,
98, 99, 104 y 122, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios; 3, 7, 8, 12, 14, 15, 20, 107, 123, 125 y 244, del Cdédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México de aplicacion supletoria a la
ley de la materia; 32 fraccién lll, del Bando Municipal __ de Naucalpan de Judrez,
Estado de México, publicado en la Gaceta Municipal nUmero fres, ano uno, del
cinco de febrero de dos mil ; 5.1 parrafo primero, 5.4 fraccién V, 5.5
fraccion VI, 5.14 fraccién V, 5.15 fracciéon IV, 5.19 fracciones | y XI, del Reglamento
Orgdnico de la Administracidon PuUblica de Naucalpan de Judrez, México,
publicado en la Gaceta Municipal nUmero uno-A, Ano uno, de fecha primero de

enero del ano dos mil , se emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Del andlisis realizado al escrito (queja, denuncia, oficio, resultados de
auditoria, etcétera) precisado en el proemio del presente acuerdo, PREVENGASE
a (denominacién de la autoridad fiscalizadora, denunciante, quejoso, etcétera),
para gue en un término de tres dias hdbiles subsane las deficiencias contenidas en

dicho escrito (oficio, resultados de auditoria, intervencién, etcétera) consistentes en
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(o aclare los hechos precisados en el mismo), en la inteligencia que de no hacerlo
en dicho plazo se tendrd por no presentado dicha denuncia (queja, infforme de
auditoria, intervencion, etcétera), de conformidad con lo establecido en los
articulos 90, 921, 93, 95, 99 y demds relativos y aplicables de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 94, 95, 97, 99 y demds relativos y aplicables de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios con
relacion al numeral 244 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado
de México de aplicacién supletoria de la ley de la materia.

SEGUNDO. - Notifiquese el presente acuerdo a (denominacion de la autoridad
investigadora, quejoso, denunciante, etcétera).

Asi lo acordd y firma el , Jefe de

Departamento de Investigacidon y Solventacion de la Subcontraloria de Auditoria e
Investigacion dependiente de la Contraloria Interna Municipal del Ayuntamiento de
Naucalpan de Juarez, Estado de México, actuando como Autoridad Investigadora, para los

efectos a que haya lugar. - - - - - - - - ----- Cumplase-----=-=-=--sccmmcunnnn- .

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y SOLVENTACION DE LA
SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA E INVESTIGACION DEPENDIENTE DE LA
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la
redacion lleva la secuencia del mismo.
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Formato 03: Acuerdo de acciones y linea de investigacion.

Acuerdo mediante el cual se establecen las diligencias a desahogar, utilizar técnicas
de investigacion que permitan que el investigador analice el hecho, lo relacione con
alguna falta administrativa, y de su estudio establezca de manera precisa los
elementos que se exigen, esto llevara a recabar indicios que permitan llegar a la
verdad de las cosas.

Naucalpan de Juarez, Estado de México, a los diasdel mesde dedosmil |, elJefe
de Departamento de Investigacion y Solventacion de la Subcontraloria de Auditoria e
Investigacion dependiente de la Contraloria Interna Municipal, , actuando como
autoridad investigadora, hace constar que toda vez que con esta fecha se dicté el Acuerdo
de Radicacion de Investigacion correspondiente, en el cual en su punto TERCERO, se
ordend continuar con el tramite de investigacion de las actuaciones del expediente al rubro
indicado, con fundamento en los articulos 14, 16, 108 y 109, fraccién lll, 115 fraccién | y I
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 122, 123,124 y 130
de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 3 fraccion Iy 1X, 90, 91
y 93, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 2, 3, 6, 31 fraccion |, 49,
110, 111, 112 fraccion XX de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 1, 2, 3
fracciones | y XI, 94, 95 fraccion Il, 98 y 99 de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios; 3, 7, 8, 12, 107, 123 y 125 del Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, de aplicacion supletoria; 42 inciso A, fraccion IV y 71
del Bando Municipal 2023 de Naucalpan de Juarez, México, publicado en la Gaceta
Municipal numero cuarenta y seis, ano dos, de fecha cinco de febrero del afio dos mil
veintitrés; 1, 2 fracciones VII, X, XllI, 3, 4, 5, 11 fraccién V, 20 fraccion IV del Reglamento
Interior de la Contraloria Interna Municipal de Naucalpan de Juarez, México, publicado en
la Gaceta Municipal numero cuarenta y tres, Aho dos, de fecha dos de enero de dos mil

veintitrés, se emite el siguiente:- - - - - - - - - - - -
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ACUERDO

PRIMERO.- En cumplimiento a los articulos 3, fraccion Il y X, 90, 91y 93, de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas; 1, 2, 3 fracciones | y Xl, 94, 95 fraccion 1, 98 y 99
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
realicense las investigaciones pertinentes por Presunta Responsabilidad Administrativa,
para el esclarecimiento de los hechos e irregularidades cometidas, que se derivan de la
denuncia de hechos como se manifiestan en el oficio nUmero de fecha de de
dos mil , descrito en el Acuerdo de Radicacién de Investigacion, en el cual
hacen la denuncia de hechos posiblemente constitutivos faltas administrativas, por los actos
u omisiones atribuibles presuntamente a quien o quienes resulten responsables, para lo

cual se ejecutaran las siguientes acciones:

A) Girese oficio al Director de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Naucalpan de
Juarez, Estado de México; para que, dentro del término de QUINCE DIAS HABILES
IMPRORROGABLES, contados a partir del dia siguiente a la recepcion del oficio
correspondiente, remita a esta Autoridad Investigadora, un__informe

pormenorizado, debidamente fundado y motivado, con soporte documental

certificado, del expediente laboral del C. , indicando si dicho servidor publico

se encuentra actualmente activo.

B) Girese oficio a la JEFA DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
ADMINISTRATIVA, DEPENDIENTE DE LA SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA
E INVESTIGACION; para que, dentro del término de QUINCE DIiAS HABILES
IMPRORROGABLES, contados a partir del dia siguiente a la recepcién del oficio
correspondiente, remita el cotejo del acta de entrega-recepcion, incluido CD y
anexos del Departamento de Bacheo, realizado por el C. al C. , para el
caso de no contar con dicha Acta de Entrega-recepcion en sus archivos, sefialar si
se realiz6 algun procedimiento por la omision de tal formalidad a alguno o ambos
servidores publicos. Lo anterior, para allegarse de los elementos de prueba

necesarios para establecer que las observaciones vertidas por el signante del
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C)

D)

E)

F)

escrito base de la presente investigacién, resulten inherentes a dicha acta de

entrega recepcion y en mérito de tal analisis, proceder conforme a derecho.

Girese oficio al Subdirector de Patrimonio Municipal, para que dentro del término
de QUINCE DIAS HABILES IMPRORROGABLES, contados a partir del dia
siguiente a la recepcion del oficio correspondiente, remita a esta autoridad

investigadora, un informe pormenorizado, debidamente fundado y motivado,

con _soporte documental certificado del expediente que se tenga respecto del

vehiculo tipo Pick Up F-350 con numero econdmico 3644 asignado al Departamento
de Bacheo, debiendo informar quien es el servidor publico que aparece como

resguardante actual de dicha unidad, asi mismo, remita copias certificadas de las

constancias de no adeudo patrimonial que hayan sido expedidas a favor del C.

César Ramos Gayosso, 0 en su caso, sefialar si existe adeudo patrimonial por parte

de dicho ex servidor publico.

Después de la obtencion de los referidos antecedentes, identificar a los servidores
publicos que se encuentren presuntamente involucrados por las diversas
irregularidades contenidas en el oficio niumero de fecha dos mil

, suscrito por la del Ayuntamiento de Naucalpan de

Juarez, México, dirigido a recibido en la ventanilla Unica de

recepcion de documentos de la Contraloria Interna Municipal, el de

junio de dos mil , mediante folio 4446.

Girense los oficios respectivos a la Direccion de Recursos Humanos de esta
municipalidad a efecto de que remitan los expedientes laborales certificados de los
presuntos responsables involucrados y que se encuentren en los supuestos de tales

actos u omisiones.

En su momento procesal oportuno, girense citatorio al o los presuntos responsables,
para que comparezcan ante esta Autoridad Investigadora a declarar o argumentar
lo que a su derecho corresponda, respecto de las presuntas irregularidades que en
su gestion haya(n) realizado actos u omisiones que pueden constituir faltas

administrativas.

Pagina 173 de 365



NAUCALPAN
A

DE JUAREZ

Lo anterior, a efecto de recabar toda la informacién y documentacion necesaria para
determinar la existencia o inexistencia de los hechos e irregularidades administrativas, sin
que ello signifique que durante el curso de la presente investigacién se puedan establecer

nuevas lineas de investigacion y acciones a seguir.

SEGUNDO.- Una vez que obre la informacién solicitada en el punto que antecede, de
conformidad con el articulo 104 parrafo primero de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, procédase al analisis de los hechos, asi
como de la informacion recabada, a efecto de determinar la existencia o inexistencia de
actos u omisiones que la Ley sefiale como falta administrativa, y en su caso, determinar su

calificacion. - -------=--c---c oo

Asi lo acordo y firma el , Jefe de Departamento
de Investigacion y Solventaciéon de la Subcontraloria de Auditoria de la Contraloria
Interna Municipal del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, Estado de México, actuando

como Autoridad Investigadora, para los efectos a que haya lugar. - - - - - - - === === - - - - -

(NOMBRE)

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y SOLVENTACION DE LA
SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA E INVESTIGACION DEPENDIENTE DE LA
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la
redacion lleva la secuencia del mismo.
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Formato 04: Acuerdo de glosa de actuaciones.

Para conocer la verdad de los hechos las autoridades podran valerse de cualquier
persona o documento, ya sea que pertenezca a las partes o a terceros, sin mas
limitacion que la de que las pruebas hayan sido obtenidas licitamente, y con pleno
respeto a los derechos humanos, solo estara excluida la confesional a cargo de las
partes por absolucion de posiciones.

EXPEDIENTE: DIS-001-ANO

Naucalpan de Juarez, Estado de México, de  del afo dos mil L=

Visto el contenido del oficio nUmero , de fecha del
ano dos mil , suscrito por ,
dirigido a , constante de una foja util escrita por una sola de

sus caras, acompafiado de un anexo en copia certificada, por el ,
constante de veintiséis fojas utiles, escritas por una sola de sus caras; recibidos en la
Ventanilla Unica de Recepcién de Documentos de la Contraloria Interna Municipal, con el
folio nimero , el dia del mismo mes y ano, en el cual da contestacion
al oficio numero y remite el expediente laboral del C.

Con fundamento en los articulos 42 inciso A, fraccion IV y 71 del Bando Municipal 2023 de
Naucalpan de Juarez, México, publicado en la Gaceta Municipal nUmero cuarenta y seis,
ano dos, de fecha cinco de febrero del afio dos mil veintitrés; 1, 2 fracciones VII, X, XIlI, 3,
4,5, 11 fraccién V, 20 fraccion IV del Reglamento Interior de la Contraloria Interna Municipal
de Naucalpan de Juarez, México, publicado en la Gaceta Municipal nUmero cuarenta y tres,
Ao dos, de fecha dos de enero de dos mil veintitrés, s@ === ----==ccccccmeoo

ACUERDO
UNICO.- Se tiene por presentado el oficio nimero , de fecha del
ano dos mil , suscrito por , dirigido
a , constante de una foja util escrita por una sola de sus caras,

acompanado de un anexo en copia certificada, por él, constante de veintiséis fojas Utiles,
escritas por una sola de sus caras; documentos que se ordena agregar a los autos del
expediente de investigacion citado al rubro, para los efectos legales a que haya lugar.
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Asi lo acordé y firma el , Jefe de Departamento de Investigaciéon
y Solventacion de la Subcontraloria de Auditoria e investigacion dependiente de la
Contraloria Interna Municipal del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, Estado de
México, actuando como Autoridad Investigadora, para los efectos a que haya lugar.

NOMBRE
JEFE DE DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y SOLVENTACION DE LA
SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA E INVESTIGACION DEPENDIENTE DE LA
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la
redacion lleva la secuencia del mismo.
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Formato 05: Acuerdo de imposicion de medida de apremio.

Las autoridades investigadoras podran hacer uso de las siguientes medidas para
hacer cumplir sus determinaciones.

Naucalpan de Juarez, Estado de México,a  de del afio dos mil R

Visto el contenido del oficio nimero , defecha de de dos mil , suscrito por la C.
, mediante el cual solicita se le otorgue una ampliacién a la prorroga ya otorgada, mediante
oficio numero CIM/SA/ /ANO, de fecha de de mil veintitrés, para que diera
cumplimiento en forma correcta y completa a lo solicitado en el similar numero CIM/SA/
IANO, de fecha de de dos mil , en el cual se le requiri6 rindiera un informe
detallado, debidamente fundado y motivado, asi mismo se le requiri6 que remitiera
documentacién certificada relacionada con las contestaciones realizadas por su parte a los
oficios que se enlistan a continuacion, con sus respectivos acuses de recibido por parte de
la , de los cuales obra copia certificada, en autos del presente expediente de
investigacion:

Ahora bien, del analisis realizado a los elementos que obran en los autos del expediente en
que se actia y que se detalla en el cuadro inmediato anterior, se desprende que la fecha
mas antigua de recepcion de los oficios de mérito por parte del , fue el dia veintiuno de
febrero de la presente anualidad y que correspondiente al oficio niumero |, luego entonces,
han transcurrido poco mas de seis meses para tener exhibida la comprobacion de la
respuesta que le recayé o debid haberle recaido a dicho ocurso; de igual modo, se advierte
que la fecha mas reciente de recepcioén por parte del fue el dia dieciocho de julio del
presente afo y que corresponde al oficio numero , es decir, ha transcurrido poco mas de
un mes sin que a la fecha del oficio nimero , suscrito y firmado por la C. se haya
adjuntado algun elemento de conviccion por lo menos en copia simple respecto de cada
una de las respuestas que les recayeron a los oficios de mérito anteriormente enlistados y
debidamente recepcionados por la Subdireccién de Patrimonio Municipal, maxime que en
el contenido del oficio numero unicamente manifiesta la signante: “(...) (...)”; por lo
que, en ese sentido, esta autoridad investigadora deduce, que la C. ha tenido
tiempo o plazo en exceso suficiente para unicamente certificar dichas documentales,
maxime que no_demuestra ni_exhibié, por lo menos en copias simples ni_las
contestaciones requeridas, ni_comprobacién alquna del inicio de tramite de
certificacion de las mismas, al iqual que tampoco proporcioné el informe detallado
debidamente fundado y motivado que también le ordendé en el acuerdo de fecha
veintiséis de junio de dos mil , mismo que le fue requerido mediante oficio
numero CIM/SA/ /20__; de igual modo en respuesta a la solicitud de ampliacion de
plazo solicitado a través del ocurso nimero , se determiné por parte de esta
autoridad investigadora, con apego a lo dispuesto por el numeral 100 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, a través del
proveido de fecha de la presente anualidad, el OTORGAMIENTO DE
UNA AMPLIACION POR CINCO DIAS MAS IMPRORROGABLES AL PLAZO
ORIGINALMENTE CONCEDIDO, lo cual implica el mitad del plazo que primeramente
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se le concedié y con el similar CIM/SA/ [ le fue notificada dicha ampliacion siendo
recepcionado por la Titular del el dia veintitrés de los corrientes.

De lo anterior se sigue que, si el oficio numero CIM/SA/ /20__ fue notificado el dia  de
de dos mil , surti6 efectos el dia siete y comenzo a correr el plazo de diez habiles para dar
cumplimiento a lo requerido a la C. , el dia ocho y feneci6 el dia miércoles veintiuno de
los corrientes; la ampliacion del plazo de cinco dias improrrogables notificado mediante
ocurso numero CIM/SA/ /20__ comenzo a correr desde el dia jueves veintidés de agosto
y feneci6 el dia miércoles veintiocho de agosto del corriente; lo que conduce a estimar
que se ha incumplido totalmente con el requerimiento realizado por esta autoridad
investigadora y en consecuencia SE HACE EFECTIVO EL APERCIBIMIENTO
DECRETADO EN EL PUNTO SEGUNDO DEL ACUERDO DE FECHA VEINTE DE
AGOSTO DE DOS MIL DEICINUEVE, consistente en una multa equivalente a CIEN
VECES EL VALOR DIARIO DE LA UNIDAD DE MEDIDA Y ACTUALIZACION (UMA),
vigente para el afo dos mil , la cual equivale a $

( pesos 00/100 M.N.).

Con fundamento en los articulos 5.1 parrafo primero, 5.4 fraccion V, 5.5 fraccién VII, 5.6
fraccion Il, 5.14 fraccién IV, y 5.19 fraccidn | del Reglamento Organico de la Administracion
de Naucalpan de Juarez, México, publicado en la Gaceta niumero 1-A, Afio 1, de fecha
primero de enero del afio dos mil , Se

ACUERDA

PRIMERO.- Se tiene por presentado el oficio numero , defecha de del afio dos mil
, suscrito por la C. , acompafiado de un anexo en copia simple, documentos que se
ordena agregar a los autos del expediente de investigacion citado al rubro, para los efectos
legales a que haya lugar.

SEGUNDO.- En atencion al razonamiento expuesto en parrafos anteriores, esta Autoridad
Investigadora, que conoce del presente asunto, es competente para vigilar el adecuado
cumplimiento de sus determinaciones, asi como el proveer las medidas necesarias para
tener la certeza del cumplimiento de las mismas, evitando que se lesionen en perjuicio de
las presuntos responsables, las garantias de legalidad y seguridad juridica, en términos de
los articulos 1, 3, 19 fraccién I, 31 fraccion IV, 37, 57, 95, 100, del Cdédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, y 1, 3 fraccion |, 9 fracciones V y VI,
100, 101 fraccidn | de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, 42 inciso A, fraccién IV y 71 del Bando Municipal 2023 de Naucalpan de Juarez,
México, publicado en la Gaceta Municipal niumero cuarenta y seis, afio dos, de fecha cinco
de febrero del afio dos mil veintitrés; 1, 2 fracciones VII, X, XIl, 3, 4, 5, 11 fraccion V, 20
fraccion IV del Reglamento Interior de la Contraloria Interna Municipal de Naucalpan de
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Juarez, México, publicado en la Gaceta Municipal nimero cuarenta y tres, Afio dos, de
fecha dos de enero de dos mil veintitrés, aunado a la revisién de las constancias que se
encuentran agregadas al expediente en que se actua, a las cuales se les otorga pleno valor
probatorio, se determina hacer efectivo el apercibimiento decretado mediante acuerdo
de fecha veinte de agosto de dos mil y notificado mediante oficio numero
CIM/SA/ /20__, de fecha de de dos mil , signado por el C. , Subcontralor de
Auditoria e Investigacién dependiente de la Contraloria Interna Municipal; en contra de la

C. ; consistente en una multa equivalente a CIEN veces el valor diario de la Unidad
de Medida y Actualizacién (UMA), vigente para el ano dos mil , la cual
equivale a $ ( pesos 00/100 M.N.), toda vez que ha

transcurrido en exceso el termino concedido para la atencion del oficio en mencién, tal y
como se desprende del sello de recepcion, con fecha seis de agosto de dos mil

, ¥ que tuvo como fecha limite para remitir el informe y documentales,
solicitados hasta el dia veintiocho de agosto de dos mil ; lo que se traduce en
una conducta omisa y dilatoria que en nada benefician a la presente investigacion, en
consecuencia, girese atento oficio al Director de Recursos Humanos, adjuntando un original
de dicho proveido, para que por su conducto se haga el descuento via nomina ala C. ,
y hecho lo anterior, informe el cumplimiento y acciones realizadas a lo solicitado.

TERCERO.- En atencion al razonamiento expuesto en el apartado que antecede, se le
REQUIERE POR SEGUNDA OCASION, a la C. , para que el término de
CUARENTA Y OCHO HORAS, CONTADAS A PARTIR DE LA RECECPCION DEL
OFICIO CON EL CUAL SE LE NOTIFIQUE EL PRESENTE PROVEIDO, las cuales se
computan de momento a momento, para que remita el informe y documentales solicitadas
mediante oficio numero CIM/SA/ /20__, de fecha cinco de agosto de dos mil ,
signado por él , Subcontralor de Auditoria e Investigacion dependiente de la Contraloria
Interna Municipal, apercibiéndola que en caso de no hacerlo, se le impondra de forma
individual la medida de apremio consistente en una multa equivalente a CIENTO
CINCUENTA el valor Diario de la Unidad de Medida y Actualizacién (UMA), vigente

para el afo dos mil , la cual cuenta con el valor diario de $
( /100 MN.), mismo que al ser multiplicado por ciento cincuenta
asciende a la cantidad de $ ( pesos 00/100 M.N.),

lo anterior, con fundamento en los articulos 31 fraccion IV, 33 y 37 Cddigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, 100 y 101 fraccion | de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México, 5.19 fraccién V del Reglamento
Organico de la Administracion de Naucalpan de Juarez, México.

CUARTO.- Notifiquese el presente acuerdo a la C. , en su calidad de

Asi lo acordé y firma el , Jefe de Departamento de Investigacion
y Solventacion de la Subcontraloria de Auditoria e investigacion dependiente de la
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Contraloria Interna Municipal del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, Estado de
México, actuando como Autoridad Investigadora, para los efectos a que haya lugar. - - - - -

NOMBRE
JEFE DE DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y SOLVENTACION DE LA
SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA E INVESTIGACION DEPENDIENTE DE LA
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la
redacion lleva la secuencia del mismo.
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Formato 06: Acuerdo haciendo efectivo apercibimiento.

EXPEDIENTE: DIS-001-

Naucalpan de Juarez, Estado de México, a del afio dos mil

Visto el contenido del oficio niumero ,defecha de del afio dos mil , suscrito
por la C. | recibido en la Ventanilla Unica de Recepcion de
Documentos de la Contraloria Interna Municipal, con el folio numero , el dia de
de dos mil ; mediante el cual informa que

Con fundamento en los articulos 42 inciso A, fraccion IV y 71 del Bando Municipal 2023 de
Naucalpan de Juarez, México, publicado en la Gaceta Municipal nUmero cuarenta y seis,
ano dos, de fecha cinco de febrero del afio dos mil veintitrés; 1, 2 fracciones VII, X, XII, 3,
4,5, 11 fraccién V, 20 fraccion IV del Reglamento Interior de la Contraloria Interna Municipal
de Naucalpan de Juarez, México, publicado en la Gaceta Municipal nUmero cuarenta y tres,
Afo dos, de fecha dos de enero de dos mil veintitrés, se

ACUERDA

PRIMERO.- Toda vez que han transcurrido mas de diez dias, desde que la C. ,
mediante oficio niumero , informé a esta Subcontraloria de Auditoria e Investigacion,
la solicitud realizada al el dia de de dos mil , pese a que la primera
solicitud de informacion y documentacion se le realizo desde el dia seis de agosto de dos
mil mediante mi similar ndmero DIS-001-ANO, es decir, la
, realizo la solicitud de cuenta veintitrés dias después, sin que exista justificacion legal que
explique la demora en remitir la documentacion solicitada, se le tiene por no desahogado el
requerimiento en tiempo y forma, lo anterior, para los efectos legales a que haya lugar.

SEGUNDO.- En atenciéon al razonamiento expuesto en el apartado que antecede, se le
REQUIERE POR TERCERA OCASION, a la C. , para que el término de
VEINTICUATRO HORAS, CONTADAS A PARTIR DE LA RECECPCION DEL OFICIO
CON EL CUAL SE LE NOTIFIQUE EL PRESENTE PROVEIDO, las cuales se computan
de momento a momento, para que remita el informe y documentales solicitadas mediante
oficio numero CIM/SA/ /20__, de fecha de de dos mil , signado por ,
apercibiéndola que en caso de no hacerlo, se le impondra de forma individual la medida
de apremio consistente en una multa equivalente a CIENTO CINCUENTA el valor Diario
de la Unidad de Medida y Actualizaciéon (UMA), vigente para el afio dos mil :

la cual cuenta con el valor diario de $ ( 00/100 MN.), mismo que al
ser multiplicado por ciento cincuenta asciende a la cantidad de $
( /100 M.N.), lo anterior, con fundamento en los articulos 31

fraccion 1V, 33 y 37 Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, 100
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y 101 fraccion | de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México, 1, 2
fracciones VII, X, XIlI, 3, 4, 5, 11 fraccion V, 20 fraccion IV del Reglamento Interior de la
Contraloria Interna Municipal de Naucalpan de Juarez, México, publicado en la Gaceta
Municipal numero cuarenta y tres, Ao dos, de fecha dos de enero de dos mil veintitrés.

Asi lo acordd y firma el , Jefe de Departamento de Investigacién y
Solventacion de la Subcontraloria de Auditoria e investigacion dependiente de la
Contraloria Interna Municipal del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, Estado de
México, actuando como Autoridad Investigadora, para los efectos a que haya lugar. - - - - -

NOMBRE
JEFE DE DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y $OLVENTACI()N DE LA
SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA E INVESTIGACION DEPENDIENTE DE LA
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la
redacion lleva la secuencia del mismo.
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Formato 07: -Acuerdo ordenando diligencias.

EXPEDIENTE: DIS-001-ANO
Naucalpan de Juarez, Estado de México, a de del afio dos mil

Visto el estado que guardan los autos del expediente de investigacion en que se actua; y

toda vez que mediante diligencia de fecha de de dos mil , la moral
., a través de su Representante Legal la C. , presenté documentales con las que
presuntamente acredita la propiedad del , con la factura con folio fiscal numero
, de fecha de de dos mil y folio interno , asi como los archivos

electrénicos en formatos XML y PDF del Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI),
documentales que obran en autos.

Con fundamento en los articulos 42 inciso A, fraccion IV 'y 71 del Bando Municipal 2023 de
Naucalpan de Juarez, México, publicado en la Gaceta Municipal nUmero cuarenta y seis,
ano dos, de fecha cinco de febrero del ano dos mil veintitrés; 1, 2 fracciones VII, X, XIlI, 3,
4, 5, 11 fraccion V, 20 fraccion IV del Reglamento Interior de la Contraloria Interna Municipal
de Naucalpan de Juarez, México, publicado en la Gaceta Municipal nUmero cuarenta y tres,
Afo dos, de fecha dos de enero de dos mil veintitrés, se

ACUERDA

PRIMERO.- De las documentales exhibidas por la , a través de su Representante
Legal la C. , realicese la verificacion del Comprobante Fiscal Digital por Internet
(CFDI), con folio fiscal nimero , de fecha de dos mil , correspondiente
a la factura folio interno , en la pagina electrénica oficial
https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/ del Servicio de Administracion Tributaria
(SAT) dependiente de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), para los efectos
de corroborar la autenticidad y vigencia de la misma, para los efectos legales a que haya
lugar.

SEGUNDO.- Hecho lo anterior, dese cumplimiento a lo ordenado en el punto segundo del
acuerdo de fecha veintitrés de julio de dos mil , con lo establecido en los
articulos 95 ultimo parrafo de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, 99
ultimo parrafo de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, 81 y 82 Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, de
aplicacion supletoria, se sefialan las ___ HORAS DEL DIA DEL MES ___ DEL
ANO DOS MIL , para que tenga verificativo dicha diligencia una visita de
inspeccion, en las instalaciones que ocupa el ,el cual se ubica en Avenida
Judrez numero treinta y nueve, Palacio Municipal, Fraccionamiento El Mirador, Naucalpan
de Juarez, Estado de Meéxico; para los efectos de verificar la existencia fisica y

caracteristicas del equipo denominado y accesorios de instalacion, por lo que se
designan para auxiliar de manera conjunta o indistintamente, en la atencioén y seguimiento
de la diligencia a los Servidores Publicos

, personal adscrito a esta Autoridad

Investigadora.

TERCERO. - Girense atentos oficios al , Director de la Direccidn General de
Proteccion Ciudadana y Transito Municipal, a la , Coordinadora del Centro de
Mando C4, y al , Subdirector de Patrimonio Municipal; para que en el término de

TRES DIAS HABILES, contados a partir de la notificacion del oficio correspondiente,
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designen a una persona adscrita a su dependencia, lo anterior, para los efectos de contribuir
en el ambito de sus atribuciones respectivas, en el desahogo de la diligencia, conforme al
punto inmediato anterior.

CUARTO.- Girese atento oficio al C. , Director de Servicios Generales, para los
efectos de que brinde el apoyo a esta autoridad investigadora y designe a dos personas
capacitadas con herramientas y equipo suficientes, para llevar a cabo el desmontaje y
montaje del , que se encuentra en el C4, lo anterior, para los efectos de contribuir
en el ambito de sus atribuciones respectivas, en el desahogo de la diligencia, conforme al
punto segundo.

QUINTO.- Requiérase a la moral , a través de su Representante Legal, la C.
, para que en el término de TRES DIAS HABILES, contados a partir de la notificacion del
oficio correspondiente, para que sefale a una persona que debera intervenir en la diligencia
sefalada en puntos anteriores, con el apercibimiento que, en caso de no manifestarse en
tiempo y forma, no se le permitira presenciar dicha diligencia.

Asi lo acordé y firma el LICENCIADO , Jefe de Departamento
de Investigacion y Solventacion de la Subcontraloria de Auditoria de la Contraloria
Interna Municipal del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, Estado de México, actuando
como Autoridad Investigadora, para los efectos a que haya lugar.-- - - - - - == == == === - - -

NOMBRE
JEFE DE DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y SOLVENTACION
DE LA SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA
DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la
redacion lleva la secuencia del mismo.
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Formato 08: Acuerdo de calificacion de la falta como No Grave.

Una de las principales actuaciones en la investigacién sera el acuerdo donde se
emita si existen o no faltas administrativas, en todos los casos debe estar
debidamente fundado y motivado, y ser congruente con todas las evidencias
recabadas, ya que el mismo sera contundente para establecer la imputacion de
responsabilidad a un servidor publico. Este acuerdo se realizara cuando no exista
diligencia alguna que desahogar en nuestra investigacion.

Los pasos a seguir son:

e No deberan existir diligencias en la investigacion pendientes.

e Se procedera al analisis de los hechos.

e Se procedera al analisis de la informacién recabada.

e De manera clara debera determinar la existencia o inexistencia de actos u
omisiones que la ley sefale como falta administrativa.

e En su caso, procedera a calificar la falta administrativa como grave o no
grave.

e Elaborar y fundamentar el Acuerdo respectivo considerando el siguiente
ejemplo y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios.

EXP: 01/201_.

VISTO. El estado que guarda la presente investigacion, de la que se advierte que no existen
indicios pendientes por recabar dentro del presente expediente, y que de los hechos
denunciados se advierte la posible comision de faltas administrativas, cometidas por

Servidores Publicos municipales, se procede a su calificacion, en los términos siguientes:

CONSIDERANDO

.- COMPETENCIA:

Esta Autoridad Investigadora es competente en términos de los articulos 14, 16, 108, 109
fraccion Il y 113 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 130
fracciones |, Il, 11l y 130 Bis fracciones |, Il, lll de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de México, 1, 2, 3, 4, 5,6, 110, 111, 112 de la Ley Organica Municipal del Estado
de México, 1.3, 1.7, 1.8, 1.9, 1.10 del Cédigo Administrativo del Estado de México, 3, 7,8,12,
14,15,20,107, y 123 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México ;
10, 112, 113, 194, 198, 199, 200, 201; 208 fracciones I, II, Ill, IV, V, VI, VII, VI, IX, X, y X;
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209 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 8, 9 fraccién V, 10, 14, 94
fracciones I, II, I, IV, 95 fracciones I, Il y 1ll, 96,98, 99,100, 101, 104 Y 122 de la 75 Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, AGREGAR LA
COMPETENCIA DE LOS BANDOS MUNICIPALES CON RESPECTO A LAS FUNCIONES
Y/O ATRIBUCIONES DE LOS ORGANOS INTERNOS DE CONTROL

MUNICIPAL.

I.- ANALISIS DEBIDAMENTE FUNDADO Y MOTIVADO, DE LA FALTA
ADMINISTRATIVA: (el hecho denunciado con la posible falta administrativa y su

acreditacion)

Derivado de la denuncia presentada por

Y que con fundamento en el articulo 97 Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, se recabaron los siguientes indicios que a continuacién se

describen:

1. Se solicité y recabd

2. Se solicitd y recabd

lll.- CALIFICACION DE LA FALTA ADMINISTRATIVA: (estudio de la falta administrativa

y el tipo que se acredita).
Se procede a realizar el analisis de los hechos materia de investigacion, asi como los
indicios recabados dentro del procedimiento, para determinar la existencia o inexistencia

de alguna falta administrativa.

Toda vez que

Por lo que esta autoridad una vez concluido el analisis de evidencias obtenidas, se

determina que existe una falta administrativa siendo esta la , que se

encuentra fundamentado en el articulo Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios. En términos de los anteriores, esta

Autoridad Investigadora:
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ACUERDA
PRIMERO. - En términos del presente acuerdo SE CALIFICA LA FALTA
ADMINISTRATIVA COMO NO GRAVE, para lo efectos a que haya lugar.

SEGUNDO. - Emitase el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y en su
oportunidad presentarlo a la Autoridad Substanciadora. ----------------

ASi LO ACORDO EL LIC. ., TITULAR DEL UNIDAD
INVESTIGADORA ADSCRITA AL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL MUNICIPIO
DE , EL DIA

LIC.
AUTORIDAD INVESTIGADORA

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la
redacion lleva la secuencia del mismo.
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Formato 09: Acuerdo ordenando se haga de conocimiento de calificaciéon de
la falta como No Grave al denunciante.

EXPEDIENTE: DIS-001-ANO.

Naucalpan de Juarez, Estado de México, de del afo dos mil
Visto el contenido del oficio numero , de fecha del afio dos mil ,
suscrito por , dirigido , constante de una foja util escrita

por una sola de sus caras, acompafado de un anexo en copia certificada, por el
, constante de veintiséis fojas utiles, escritas por una sola de sus caras; recibidos en la
Ventanilla Unica de Recepcién de Documentos de la Contraloria Interna Municipal, con el
folio numero , el dia del mismo mes y afio, en el cual da contestacion al oficio
numero , ¥ remite el expediente laboral del C.

Con fundamento en los articulos 42 inciso A, fraccion IV 'y 71 del Bando Municipal 2023 de
Naucalpan de Juarez, México, publicado en la Gaceta Municipal nUmero cuarenta y seis,
ano dos, de fecha cinco de febrero del afio dos mil veintitrés; 1, 2 fracciones VII, X, XII, 3,
4,5, 11 fraccion V, 20 fraccion IV del Reglamento Interior de la Contraloria Interna Municipal
de Naucalpan de Juarez, México, publicado en la Gaceta Municipal nUmero cuarenta y tres,
Afo dos, de fecha dos de enero de dos mil veintitrés, se:

ACUERDA
UNICO.- Se tiene por presentado el oficio nimero , de fecha del afo dos
mil , suscrito por , dirigido , constante de una foja

util escrita por una sola de sus caras, acompanado de un anexo en copia certificada, por el
, constante de veintiséis fojas Utiles, escritas por una sola de sus caras;, documentos que
se ordena agregar a los autos del expediente de investigacion citado al rubro, para los
efectos legales a que haya lugar.
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Asi lo acordd y firma el , Jefe de Departamento de Investigacion y Solventacion
de la Subcontraloria de Auditoria e investigacion dependiente de la Contraloria
Interna Municipal del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, Estado de México, actuando
como Autoridad Investigadora, para los efectos a que haya lugar. - - - - - -------------
---------------------------------- Cumplase.---------------------

NOMBRE
JEFE DE DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y SOLVENTACION DE LA
SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA E INVESTIGACION DEPENDIENTE DE LA
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la
redacion lleva la secuencia del mismo.
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Formato 10: Acuerdo de calificacion de la falta como Grave.

EXP: 01/201_.
VISTO. El estado que guarda la presente investigacion, de la que se advierte que no existen
indicios pendientes por recabar dentro del presente expediente, y que de los hechos
denunciados se advierte la posible comision de faltas administrativas, cometidas por
Servidores Publicos municipales, se procede a su calificacién, en los términos siguientes:

CONSIDERANDO

.- COMPETENCIA:

Esta Autoridad Investigadora es competente en términos de los articulos 14, 16, 108, 109
fraccion Il y 113 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 130
fracciones |, Il, Ill y 130 Bis fracciones I, Il, lll de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México, 1, 2, 3, 4, 5,6, 110, 111, 112 de la Ley Organica Municipal del Estado
de México, 1.3, 1.7, 1.8, 1.9, 1.10 del Cddigo Administrativo del Estado de México, 3, 7,8,12,
14,15,20,107, y 123 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México ;

10, 112, 113, 194, 198, 199, 200, 201; 208 fracciones I, Il, Ill, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, y X;
209 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 8, 9 fraccion V, 10, 14, 94
fracciones |, Il, lll, IV, 95 fracciones |, Il y Ill, 96,98, 99,100, 101, 104 y 122 de la 75 Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, AGREGAR LA
COMPETENCIA DE LOS BANDOS MUNICIPALES CON RESPECTO A LAS FUNCIONES
Y/O ATRIBUCIONES DE LOS ORGANOS INTERNOS DE CONTROL

MUNICIPAL.

Il.- ANALISIS DEBIDAMENTE FUNDADO Y MOTIVADO, DE LA FALTA
ADMINISTRATIVA: (el hecho denunciado con la posible falta administrativa y su
acreditacion)

Derivado de la denuncia presentada por
Y que con fundamento en el articulo 97 Ley de Responsabilidades Admlnlstratlvas del
Estado de México y Municipios, se recabaron los siguientes indicios que a continuacion se
describen:

1. Se solicité y recabd
2. Se solicitd y recabd

lll.- CALIFICACION DE LA FALTA ADMINISTRATIVA: (estudio de la falta administrativa
y el tipo que se acredita).
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Se procede a realizar el analisis de los hechos materia de investigacion, asi como los
indicios recabados dentro del procedimiento, para determinar la existencia o inexistencia
de alguna falta administrativa.

Toda vez que

Por lo que esta autoridad una vez concluido el analisis de evidencias obtenidas, se
determina que existe una falta administrativa siendo esta la , que se
encuentra fundamentado en el articulo Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios. En términos de los anteriores, esta
Autoridad Investigadora:

ACUERDA
PRIMERO. - En términos del presente acuerdo SE CALIFICA LA FALTA
ADMINISTRATIVA COMO GRAVE, para lo efectos a que haya lugar. - - - - - - -

SEGUNDO. - Emitase el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y en su
oportunidad presentarlo a la Autoridad Substanciadora. ----------------

ASi LO ACORDO EL LiC. , TITULAR DEL UNIDAD
INVESTIGADORA ADSCRITA AL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL MUNICIPIO
DE , EL DIA

LIC.
AUTORIDAD INVESTIGADORA

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la
redacion lleva la secuencia del mismo.

Formato 11: Acuerdo recibiendo Recurso de Inconformidad.

La calificacion de los hechos como faltas administrativas no graves que realicen las
Autoridades investigadoras, sera notificada al Denunciante, cuando este fuere
identificable. Ademas de establecer la calificacién que se le haya dado a la presunta
falta, la notificacibn también contendra de manera expresa la forma en que el
notificado podra acceder al Expediente de presunta responsabilidad administrativa.

La calificacion y la abstencion a que se refiere el articulo 101, podran ser
impugnadas, en su caso, por el Denunciante, mediante el recurso de
inconformidad conforme al presente Capitulo. La presentacion del recurso
tendra como efecto que no se inicie el procedimiento de responsabilidad
administrativa hasta en tanto este sea resuelto.
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EXPEDIENTE: CIM/SA/INV-

Naucalpan de Juarez, Estado de México, de del afio dos mil .-

I

Visto el contenido del escrito, de fecha de de dos mil , suscrito por el C. , por
medio del cual promueve RECURSO DE INCONFORMIDAD, en contra del acuerdo de
calificacion de fecha de del afio dos mil , emitida en el expediente
CIM/SA/INV- | s m e e e e e e m e e -

Con fundamento en los articulos 5.1 parrafo primero, 5.4 fraccion V, 5.5 fraccién VI, 5.6
fraccion Il, 5.14 fraccion 1V, y 5.19 fraccion | del Reglamento Orgéanico de la Administracion
de Naucalpan de Juarez, México, publicado en la Gaceta numero 1-A, Afio 1, de fecha

primero de enero del afio dos mil B e

PRIMERO.- Se tiene por presentado al C. , con el escrito de cuenta, mediante el cual
promueve RECURSO DE INCONFORMIDAD, en contra acuerdo de la calificacion de fecha
de del afio dos mil , emitida en el expediente CIM/SA/INV- [ , mismo que

se ordena agregar a los autos del expediente enque seactia. - - ------------------
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SEGUNDO.- Remitase el escrito en cuestién, a la Novena Sala Especializada del Tribunal
de Justicia Administrativa, con residencia en Atizapan de Zaragoza, por ser la autoridad
competente para resolver el Recurso de Inconformidad planteado, en términos del articulo
108 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, lo

anterior para todos los efectos legales a que hayalugar. - - - - - - === === - e e mm oo -

Asi lo acordé y firma el , Jefe de Departamento de Investigacion y Solventacion
de la Subcontraloria de Auditoria e investigacion dependiente de la Contraloria
Interna Municipal del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, Estado de México, actuando
como Autoridad Investigadora, para los efectos a que haya lugar. - - - - - ------—-------
------------------------------ Cumplase -------------~--~---~-~-~- ~---

NOMBRE
JEFE DE DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y SOLVENTACION DE LA
SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA E INVESTIGACION DEPENDIENTE DE LA
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la
redacion lleva la secuencia del mismo.
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Formato 12: Oficio de solicitud de informacion.

LIC.

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
DEPENDIENTE DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DE NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO

PRESENTE

Por medio del presente y conforme a lo que disponen los articulos 115 fracciones | y Il de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 122, 123, 124, 129
parrafo penultimo y 130 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;
1, 2, 3, 6, 31 fraccién |, 49. 110, 111, 112 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México; 32 Fraccion Il del Bando Municipal _ de Naucalpan de Juarez, Estado de
México; y 1.1, 1.15 fraccion 1V, 5.1, 5.2 fracciones I, 1V, XII, XVI y XXII, 5.4 fraccién V, 5.5
fracciones II, VIl y XIll, 5.14 fraccion V del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Naucalpan de Juarez, México publicado en la Gaceta Municipal
numero 1-A, afo uno, de fecha primero de enero de dos mil ;y enrelacion a la
Investigacién llevada a cabo por esta Autoridad Investigadora con numero de expediente
CIM/SA/INV-  /ANO; se le requiere, para que en el término de DIEZ DIAS HABILES,
contados a partir del dia siguiente en que surta efectos la notificacion del presente oficio,
remita a esta Autoridad Investigadora, copia certificada del expediente laboral del C.
, que contenga, entre otras, sueldo base y neto, formatos de alta, baja y/o avisos ante el
Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMYM),
nombramiento(s), las documentales de identidad (credencial para votar con fotografia),
nacionalidad (acta de nacimiento), la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP),
Registro Federal de Contribuyentes (RFC) expedido por el Servicio de Administracion
Tributaria (SAT), comprobante de domicilio, certificacion de la vigencia en activo como
servidores publicos de este municipio, area de adscripcién, y demas informacién que usted

considere necesaria.

Lo anterior, por ser indispensable en la investigacién que se lleva a cabo en la Jefatura de

Investigacion y Solventacion de la Subcontraloria de Auditoria e Investigacion.
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Con el apercibimiento que en caso de no hacerlo y cumplir en tiempo y forma y de manera
completa se le aplicara una multa equivalente a DIEZ veces el valor diario de la Unidad de
Medida y Actualizacion (UMA), vigente para el afio dos mil , la cual cuenta con
el valor diario de § ( /100  MONEDA
NACIONAL), mismo que al ser multiplicado por diez asciende a la cantidad $844.90
(OCHOCIENTOS CUARENTA Y CUATRO PESOS 90/100 MONEDA NACIONAL), en

atencion a los articulos 19 fraccion Il y 31 fraccion | del Cddigo de Procedimientos

Administrativos del Estado de México, de aplicaciéon supletoria.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

NOMBRE

SUBCONTRALOR DE AUDITORIA E INVESTIGACION.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la
redacion lleva la secuencia del mismo.
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Formato 13: Oficio de solicitud de informaciéon con medida de apremio.

LIC.

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

DEPENDIENTE DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DE NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO

PRESENTE

Por medio del presente y conforme a lo que disponen los articulos 115 fracciones | y Il de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 122, 123, 124, 129
parrafo penultimo y 130 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
1, 2, 3, 6, 31 fraccién I, 49. 110, 111, 112 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México; 32 Fraccion Ill del Bando Municipal _ de Naucalpan de Juarez, Estado de
México; y 1.1, 1.15 fraccion 1V, 5.1, 5.2 fracciones I, 1V, XII, XVI y XXII, 5.4 fraccién V, 5.5
fracciones II, VII y XIll, 5.14 fraccion V del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Naucalpan de Juarez, México publicado en la Gaceta Municipal
numero 1-A, afio uno, de fecha primero de enero de dos mil ;y enrelacion a la
Investigacién llevada a cabo por esta Autoridad Investigadora con niumero de expediente
CIM/SA/INV- | ___: se le requiere, para que en el término de DIEZ DIAS HABILES,
contados a partir del dia siguiente en que surta efectos la notificacion del presente oficio,
remita a esta Autoridad Investigadora, copia certificada del expediente laboral del C.
, que contenga, entre otras, sueldo base y neto, formatos de alta, baja y/o avisos ante el
Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMYM),
nombramiento(s), las documentales de identidad (credencial para votar con fotografia),
nacionalidad (acta de nacimiento), la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP),
Registro Federal de Contribuyentes (RFC) expedido por el Servicio de Administracion
Tributaria (SAT), comprobante de domicilio, certificacion de la vigencia en activo como
servidores publicos de este municipio, area de adscripcién, y demas informacién que usted

considere necesaria.
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Lo anterior, por ser indispensable en la investigacién que se lleva a cabo en la Jefatura de

Investigacion y Solventacion de la Subcontraloria de Auditoria e Investigacion.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

NOMBRE
SUBCONTRALOR DE AUDITORIA E INVESTIGACION.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la
redacion lleva la secuencia del mismo.

Pagina 197 de 365

NAUCALPAN
DE JUAREZ



Formato 14: Oficio haciendo de conocimiento al interesado la imposicion de
medida de apremio.

SUBTESORERO DE EGRESOS MUNICIPAL
Y EN SU CALIDAD DE ENLACE DESIGNADO
PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LA
AUDITORIA NUMERO

DE LA CUENTA PUBLICA

PRESENTE

Derivado del tramite de la investigacién que ha quedado radicado mediante expediente
namero CIM/SA/INV- | | sedictd un acuerdo de fecha de de dos mil

(del cual se le notifica el original del mismo), y en el punto primero se determiné hacer
efectivo EL APERCIBIMIENTO, CONSISTENTE EN UNA MULTA de DOSCIENTAS
veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizaciéon (UMA), vigente para el
ano dos mil , la cual cuenta con el valor diario de $__

( /100 MN.), mismo que al ser multiplicado por doscientos

asciende a la cantidad de $ .00 ( pesos
00/100 M.N.), DECRETADO MEDIANTE EL OFICIO CIM/SA/ | , el cual le fue

debidamente notificado a las once horas con un minuto del dia de de la presente

anualidad como lo advierte el sello de acuse de recibido, y el plazo de veinticuatro horas
otorgado fenecio el dia miércoles de del presente afo, a las once horas con dos

minutos.

Lo anterior, con fundamento en los articulos 79 pendltimo parrafo, 109 fraccion Ill, 115
fracciones |, Il y IV de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 130 de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 3 fraccion Il, 9 fraccion 1l y
97 fraccién | de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, 1, 2, 3 fraccién |, 4
fraccion |, 7, 9 fraccion V, 14, 98, 100 y 101 fraccion ly 122 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios; 112 fracciones |, lll, VI y XX, de la Ley
Organica Municipal del Estado de México; 2, 3, 25 fraccion |, 31 fraccion IV, 37, 124 y 127
del Cdodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 32 fraccion Il del
Bando Municipal _ de Naucalpan de Juarez, México; de 1.15 fraccién IV, 5.1, 5.2
fracciones [, 1ll, XII, XV, XVIII, y XXII, 5.4 fraccion V, 5.5 fracciones |, Il, VII, IX, Xl y XIlI,
Pagina 198 de 365



NAUCALPAN
A

DE JUAREZ

5.14 fracciones V, XVI, XXIIl y XXIV; 5.19 fracciones |, Il y V del Reglamento Organico de
la Administracion de Naucalpan de Juarez, México, publicado en la Gaceta numero 1-A,

Afno 1, de fecha primero de enero del afio dos mil

Al momento de emitir contestacion al presente, debera senalar los numeros de oficios

antecedentes, el presente y el numero de expediente de investigacion sefialados al

rubro.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

NOMBRE ,
SUBCONTRALOR DE AUDITORIA E INVESTIGACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la
redacion lleva la secuencia del mismo.

Pagina 199 de 365



Formato 15: Oficio de comparecencia.

C.
con numero de cobro
PRESENTE

Por medio del presente, le informo que el Departamento de Investigacion y Solventacion de
esta Subcontraloria de Auditoria e Investigacion, dicto un acuerdo de tramite con fecha de
de dos mil , donde en el punto primero se ordend, con fundamento en los articulos 14
parrafos primero y segundo, y 16 parrafo primero de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 1, 3 fracciones I, IX y XXI, 90, 91, 94, 95 y 96 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 1, 3 fracciones |, IX'y XXIl, 9 fracciones V y VIII, 94, 95
fraccion 11, 98, 99 y 100 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios, 1, 3, 37 del Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México, de aplicacion supletoria a la Ley de Responsabilidades Administrativas; asi como
lo dispuesto por los articulos 5.1 parrafo primero, 5.4 fracciéon V, 5.5 fraccion VII 5.14
fracciones V, 5.15 fraccion IV y 5.19 fracciones | y Il del Reglamento Organico de la
Administracién Publica de Naucalpan de Juarez, México, publicado en la Gaceta Municipal
numero 1-A, afo uno, de fecha primero de enero del afio dos mil ; citar al C.
, adscrito a la , para que comparezca de manera personal, en las oficinas que
ocupa el Departamento de Investigacion y Solventacién de la Subcontraloria de Auditoria e
Investigacion, dependiente de la Contraloria Interna de este Ayuntamiento, ubicado en
Avenida Juarez numero 39, edificio anexo al Palacio Municipal, segundo piso Ala “B”,
Fraccionamiento El Mirador, Naucalpan de Juarez, Estado de México, el DIA DE DEL
DOS MIL , A LAS CATORCE HORAS, debiendo presentar en original y copia simple

una identificacién oficial vigente.

Para los efectos de que rindan su declaraciéon con relacion a los hechos acontecidos ,
en , ¥ de ser el caso hagan las aportaciones necesarias para la identificacion del
presunto responsable; lo anterior, segun constancias que obran en autos, se encontraba en
servicio y comisionado a la vigilancia del mismo, lo anterior, para que obre en autos del

expediente de investigacion en que se actua.

Pagina 200 de 365

NAUCALPAN
A

DE JUAREZ




NAUCALPAN
A

DE JUAREZ

Con el apercibimiento que en caso de no comparecer el dia y hora senalados, se hara
acreedor a una medida de apremio, consistente en una multa equivalente a DIEZ veces el

valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA), vigente para el afio dos mil

, la cual cuenta con el valor diario de $
( /100  MONEDA NACIONAL), mismo que al ser
multiplicado por diez asciende a la cantidad $__ .00 ( /100 MONEDA

NACIONAL), con fundamento en los articulos 19 fraccion Il y 31 fraccion | del Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, de aplicacion supletoria y 5.19
fraccion V del Reglamento Organico de la Administracion Publica de Naucalpan de Juarez,
México, publicado en la Gaceta Municipal nimero 1- A, afio uno, de fecha primero de enero

de dos mil , 'y la Circular General / de Presidencia Municipal, de

fecha quince de agosto de dos mil , suscrita y firmada porla C. ,

Presidente Municipal Constitucional.

Asi mismo, en caso de no atender el requerimiento correspondiente, se ordenada su
presentacion, con el auxilio de la fuerza publica, con fundamento en el articulo 101 fraccién
II, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, por
lo que girese atento oficio al , director de la Direccion General de Seguridad
Ciudadana y Transito Municipal, para que ordene a quien corresponda, y de cabal

cumplimiento a lo requerido.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

SUBCONTRALOR DE AUDITORIA E INVESTIGACION.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.
El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la
redacion lleva la secuencia del mismo.
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Formato 16: Oficio remitiendo expediente y escrito de recurso de
inconformidad.

El escrito de impugnacion debera presentarse ante la autoridad investigadora que
hubiere hecho la calificacién de la falta administrativa como no grave, debiendo
expresar los motivos por los que se estime indebida dicha calificacion.

Interpuesto el recurso, la autoridad investigadora debera correr traslado, adjuntando
el expediente integrado y un informe en el que justifique la calificacién impugnada,
a la sala especializada en materia de responsabilidades administrativas que
corresponda.

Oficio NUm.: CIM/SA/ /ANO
Fecha: de del aino dos mil

Expediente de CIM/SA/INV- /ANO

investigacion:
Se le remite Recurso de
Asunto: Inconformidad y expediente
de investigacion.

NOVENA SALA ESPECIALIZADA DEL

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA,

CON RESIDENCIA EN ATIZAPAN DE ZARAGOZA.
PRESENTE

Por medio del presente y conforme a lo que disponen los articulos 115 fracciones | y Il de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 122, 123, 124, 129
parrafo penultimo y 130 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
1, 2, 3, 6, 31 fraccién I, 49. 110, 111, 112 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México; 32 Fraccion Ill del Bando Municipal _ de Naucalpan de Juarez, Estado de
México; y 1.1, 1.15 fraccion IV, 5.1, 5.2 fracciones Ill, 1V, XII, XVI y XXII, 5.4 fraccion V, 5.5
fracciones II, VIl y XllI, 5.14 fraccién V del Reglamento Organico de la Administracion
Pudblica Municipal de Naucalpan de Juarez, México publicado en la Gaceta Municipal

numero 1-A, afo uno, de fecha primero de enero de dos mil ;yenrelacién ala

determinacion de la conducta llevada a cabo por esta Autoridad Investigadora derivada de
la Investigacion con nimero de expediente CIM/SA/INV- /ANO; la cual se calificé como
NO GRAVE.
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Derivado de lo anterior, el C. , interpuso en tiempo y forma RECURSO DE
INCONFORMIDAD, en contra de dicha determinacién, por lo que con fundamento en el
articulo 108de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, remito para la atencion procedente del mismo el escrito signado por el C. ,
constante de once fojas utiles, asi como el expediente en original conformado con motivo
de la presente investigacion nimero CIM/SA/INV-..../ANO, constante de ciento veinte fojas

utiles, debidamente selladas, foliadas y rubricadas

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

NOMBRE

SUBCONTRALOR DE AUDITORIA E INVESTIGACION.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.
El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la
redacion lleva la secuencia del mismo.
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Formato 17: Oficio remitiendo expediente e Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa a la Autoridad Substanciadora.

Oficio NUm.: CIM/SA/ 12024

Naucalpan de Juarez, México, a 24

Fecha: de enero de 2024.

Expediente
investigacion: DIS- -20

Asunto: Se remite Informe de Presunta

Responsabilidad Administrativa y

expediente.
SUBCONTRALORA DE
RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA EN LA

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL.
PRESENTE.

Por medio del presente me permito remitir a usted, el informe de presunta responsabilidad
administrativa derivado del expediente de investigacion al rubro indicado, documentos y

expediente constante de fojas, que se adjuntan al presente, a efecto de que, de
considerarlo admisible se inicie el procedimiento de responsabilidad administrativa en
contra del C , lo anterior, en términos de lo establecido en los articulos 108 y

109 fraccion 11l de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 130 fraccion
| de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2 fraccién Il, 3
fracciones | y Xlll, 4 fraccion Il, 9 fraccién V, 10 tercer parrafo, 94, 95 fraccion |, 98, 99
primer parrafo y 104 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios; 16 fraccion V y 18 fraccién lll del Reglamento Interno de la Contraloria Interna
Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México, publicado en la Gaceta Municipal
numero cuarenta y tres, ano dos, de fecha dos de enero del afio dos mil veintitrés.

Se le informa que el expediente citado al rubro cuenta con datos personales, por lo que
con fundamento en los articulos 3 fracciones IX y XXXII, 24 fraccion X1V, 25 y 143 fraccion
| de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios, el acceso al mismo debera ser restringido.

Asi también, de acuerdo a lo sefalado en los articulos 4 fraccion Xl, 5, 6, 7 y 40 de la Ley
de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios, se debera garantizar la proteccién y confidencialidad de la informacion
contenida en el expediente referido.
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Sin mas de momento, quedo de usted.

ATENTAMENTE

C.P.
SUBCONTRALOR DE AUDITORIA
ACTUANDO COMO AUTORIDAD INVESTIGADORA.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la
redacion lleva la secuencia del mismo.
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Formato 18: Acta de Inspeccidn.

ACTA DE INSPECCION

En Naucalpan de Juarez, Estado de México siendo las  horas del dia del mes de
del afio dos mil , dia y hora sefaladas en acuerdo de fecha de de dos mil
dictado dentro de los autos del expediente de investigacion CIM/SA/INV- |, para
llevar a cabo la inspeccion en las instalaciones que ocupa el Centro de Comando,
Control, Comunicacion y Computo, (C4), de la Direccion General de Seguridad
Ciudadana y Transito Municipal, el cual se ubica en Avenida Juarez numero treinta y
nueve, Palacio Municipal, Fraccionamiento El Mirador, Naucalpan de Juarez, Estado
de México; para los efectos de verificar la existencia fisica y caracteristicas del equipo
denominado , conformado por y accesorios de instalacién; lo anterior, con
fundamento en los articulos 14, 16, 108 y 109, fraccion lll, 115, fracciones | y Il de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 122, 123,124y 130
de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 3, 6, 31
fraccion [, 49, 110, 111, 112 fraccion XX de la Ley Organica Municipal del Estado de
México, 3, fraccion Il, 90, 91 y 95 ultimo parrafo, de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 1, 2, 3 fracciones | y XI, 94, 95 fraccion I, 98 y 99
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
3,7, 8, 12, 14, 15, 20, 81, 82 107, 123 y 125 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México; 32 fraccion Ill del Bando Municipal _ de
Naucalpan de Juarez, Estado de México, publicado en la Gaceta Municipal nimero
tres, afio uno del cinco de febrero de dos mil ; 5.1 parrafo primero, 5.4
fraccién V, 5.5 fraccién VII, 5.14 fraccién 1V, 5.15 fraccion 1V, 5.19 fracciones | y Xl
del Reglamento Organico de la Administracién Publica de Naucalpan de Juarez,

México, emitido en la Gaceta No. 1-A de fecha uno de enero de dos mil

Se procede a levantar Acta Administrativa de Hechos, estando reunidos los CC.
, en representacion del Centro de Mando C4, y la Direccion General de Seguridad

Ciudadana y Transito Municipal, quien se identifica con credencial para votar numero
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expedida por el Instituto Nacional Electoral, de la que

se obtiene copia simple y se anexa a la presente, quien manifiesta que su domicilio

actual es:

; , en

representacion de la Subdireccion de Patrimonio Municipal, quien se identifica con

credencial para votar numero expedida por el Instituto

Nacional Electoral, de la que se obtiene copia simple y se anexa a la presente, quien

manifiesta que su domicilio actual es:

en representacion y responsable del equipo técnico de la moral JOMTEL
TELECOMUNICACIONES, S.A. DE C.V., quien se identifica con credencial para votar

namero expedida por el Instituto Nacional Electoral, de

la que se obtiene copia simple y se anexa a la presente, quien manifiesta que su

domicilio actual es:

; y por la Autoridad Investigadora de la Subcontraloria de Auditoria

e Investigacion dependiente de la Contraloria Interna Municipal, Jefe de
Departamento de Investigacién y Solventacién, GLORIA GUADALUPE HERNANDEZ
DIAZ y RODOLFO GARCIA MONTALBAN, quienes se identifica con credencial
expedida por el Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Juarez, México, de las

que se obtiene copia simple y se anexaalapresente. - - -------------------

Por lo anterior se procede a levantar la presente Acta Administrativa de Inspeccion,

conforme a las siguientes observaciones: - - - - - - ------------
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No habiendo otro asunto que tratar, se cierra la presente Acta de Inspeccion siendo las

horas, del dia en que se actua, para los fines a que haya lugar.

C. C.
Representante del Representante de la Subdireccién de Patrimonio
Centro de Mando C4, y Municipal.

la Direccion General de
Seguridad Ciudadana y
Transito Municipal.
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C.
Autoridad Investigadora de la Subcontraloria de Auditoria e Investigacion
dependiente de la Contraloria Interna Municipal

LIC. Abogado
Jefe de Departamento de
Investigacion Solventacion.

Abogado

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la
redacion lleva la secuencia del mismo.
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Formato 19: Acta circunstanciada de hechos.

ACTA CIRCUNSTANCIADA

En Naucalpan de Juarez, Estado de México, siendo las

horas con minutos
del dia del mes de del afio
dos mil , estando presentes los C.C.

__adscrito(s)a la contraloria interna municipal habilitados para dias y horas inhabiles y el
(los) CC.

, y a

con fundamento en lo dispuesto por los articulos, 110, 112 fracciones Ill, V, XV y XVIII de
la Ley Organica Municipal del Estado de México; 1.5,1.15 fraccién lll, 5.2 fracciones |, I,
V, XXVII, XXXI, XXXII, XXXVI, 5.3, fracciones I, VIl y XVI, del Reglamento Organico de la
Administracién Publica Municipal de Naucalpan de Juarez, México.

Nos constituimos en
a fin de
Acto seguido, se llevaron a cabo las siguientes acciones:
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Siendo todo lo que hay que manifestar y no habiendo otro asunto que tratar, se cierra la
presente acta para todos los efectos legales a que haya lugar, siendo las

horas con
minutos del dia en que se actua,
firmando al calce, la presente los que intervinieron en la misma.

Por la Contraloria Interna Municipal.

Nombre, Numero de empleado, Cargo y firma- Nombre, Nimero de empleado, Cargo y firma

Por la otra parte involucrada dentro de la presente acta.

Nombre, Nim. de empleado, Cargo y firma Nombre, Nim. de empleado, Cargo y firma.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la
redacion lleva la secuencia del mismo.
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Formato 20: Comparecencia.

EXPEDIENTE: DIS-001-ANO

EN NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO, SIENDO LAS  HORAS DEL DIA
DE  DEL ANO DOS MIL , LUGAR, HORA Y FECHA SENALADOS EN EL OFICIO
NUMERO CIM/SA/ |____, DE FECHA DIECISIETE DE OCTUBRE DE DOS MIL

, DOCUMENTO QUE OBRA EN AUTOS DEL EXPEDIENTE DE
INVESTIGACION EN EL QUE SE ACTUA NUMERO CIM/SA/INV- /|, ENEL QUE SE
ORDENO CITAR AL C. , EN SU CALIDAD DE DENUNCIANTE, PARA QUE
COMPAREZCA DE MANERA PERSONAL, CON EL OBJETO DE QUE SE LE PONGAN A
LA VISTA LAS VIDEOGRABACIONES, REMITIDAS A ESTA AUTORIDAD
INVESTIGADORA POR EL DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES MEDIANTE
OFICIOS SA/DSG/DCV/ /|, SA/DSG/DCV/ /____ Y SA/DSG/DCV/ /__, Y DE
SER EL CASO, HAGA LAS APORTACIONES NECESARIAS PARA LA IDENTIFICACION
DEL PRESUNTO RESPONSABLE, RATIFIQUE SUS ESCRITOS PRESENTADOS O
AMPLIE SU DENUNCIA; EN LAS OFICINAS QUE OCUPA EL DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION Y SOLVENTACION, ADSCRITO A LA SUBCONTRALORIA DE
AUDITORIA E INVESTIGACION, DEPENDIENTE DE LA CONTRALORIA INTERNA
MUNICIPAL, SITO EN AVENIDA JUAREZ NUMERO TREINTA Y NUEVE, EDIFICIO ANEXO
AL PALACIO MUNICIPAL, SEGUNDO PISO, ALA “B”, FRACCIONAMIENTO EL MIRADOR,
NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO, EN PRESENCIA DEL LICENCIADO ,
JEFE DE DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y SOLVENTACION, EN FUNCIONES
DE AUTORIDAD INVESTIGADORA; CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS
ARTICULOS 14 PARRAFOS PRIMERO Y SEGUNDO, Y 16 PARRAFO PRIMERO DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 1, 3
FRACCIONES I, IX Y XXI, 90, 91, 94, 95 Y 96 DE LA LEY GENERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS; 1, 3 FRACCIONES I, IX Y XXII, 9
FRACCIONES V Y VIII, 94, 95 FRACCION 1l, 98, 99 Y 100 DE LA LEY DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS,
1, 3, 37 DEL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE
MEXICO, DE APLICACION SUPLETORIA A LA LEY DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS; ASi COMO LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 5.1 PARRAFO
PRIMERO, 5.4 FRACCION V, 5.5 FRACCION VII 5.14 FRACCIONES V, 5.15 FRACCION
IV'Y 5.19 FRACCIONES | Y Il DEL REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO, PUBLICADO EN LA GACETA
MUNICIPAL NUMERO 1-A, ANO UNO, DE FECHA PRIMERO DE ENERO DEL ANO DOS
MIL , DECLARA ABIERTA LA PRESENTE DILIGENCIA Y COMO TESTIGOS
DE ASISTENCIA SE PRESENTAN LAS LICENCIADAS. GLORIA GUADALUPE
HERNANDEZ DIAZ Y SARA ARELI CARRILLO RENDON, AMBAS ADSCRITAS
ADSCRITOS A LA SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA E INVESTIGACION,
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DEPENDIENTE DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DE NAUCALPAN DE
JUAREZ.

SE HACE CONSTAR QUE SE ENCUENTRA PRESENTE EL C. , EN SU CALIDAD
DE DENUNCIANTE, QUIEN SE IDENTIFICA CON CREDENCIAL PARA VOTAR CON
NUMERO DE FOLIO , EXPEDIDA A SU FAVOR POR EL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL, MISMA QUE SE TIENE A LA VISTA, LA CUAL CONTIENE UNA
FOTOGRAFIA QUE COINCIDE CON LOS RASGOS FiSICOS DE QUIEN LA EXHIBE, Y
QUE EN ESTE ACTO SE LE DEVUELVE, PROPORCIONANDO COPIA SIMPLE DE LA
REFERIDA CREDENCIAL, A FIN DE QUE SEA AGREGADA AL EXPEDIENTE EN QUE
SE ACTUA, PARA CONSTANCIA LEGAL, SENALANDO COMO DOMICILIO PARA OIRY
RECIBIR NOTIFICACIONES EL UBICADO EN , FRACCIONAMIENTO EL MIRADOR,
NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO, AUTORIZANDO PARA OIRLAS Y
RECIBIRLAS A LOS CC. , INDISTINTINTAMENTE.

POR LO QUE UNA VEZ, REPRODUCIDAS LA SECUENCIA DE LAS
VIDEOGRABACIONES, REMITIDAS POR EL , DIRECTOR DE SERVICIOS
GENERALES, MEDIANTE OFICIOS NUMEROS SA/DSG/DCV/ /____, SA/DSG/DCV/
/_____ Y SA/IDSG/DCV/ I, LAS CUALES OBRAN EN AUTOS DEL EXPEDIENE DE

INVESTIGACION AL RUBRO CITADO, SE LE CONCEDE EL USO DE LA VOZ, C. ,
EN SU CALIDAD DE DENUNCIANTE, EL CUAL MANIFIESTA:

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 42 INCISO A, FRACCION IV Y 71 DEL BANDO
MUNICIPAL 2023 DE NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO, PUBLICADO EN LA GACETA
MUNICIPAL NUMERO CUARENTAY SEIS, ANO DOS, DE FECHA CINCO DE FEBRERO
DEL ANO DOS MIL VEINTITRES; 1, 2 FRACCIONES VI, X, XlI, 3, 4, 5, 11 FRACCION V,
20 FRACCION IV DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA CONTRALORIA INTERNA
MUNICIPAL DE NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO, PUBLICADO EN LA GACETA
MUNICIPAL NUMERO CUARENTA Y TRES, ANO DOS, DE FECHA DOS DE ENERO DE
DOS MIL VEINTITRES, SE
UNICO. -SE TIENE POR PRESENTADO AL C. , EN SU CALIDAD DE DENUNCIANTE,
DESAHOGANDO EL REQUIERIMIENTO ORDENADO MEDIANTE ACUERDO DE FECHA
OCHO DE OCTUBRE DE DOS MIL , Y NOTIFICADO MEDIANTE OFICIO
NUMERO CIM/SA/ /____, EN FECHA DIECISIETE DE OCTUBRE DE DOS MIL
; SENALNDO DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES, ASI
COMO POR AUTORIZADOS A LAS PERSONAS QUE MENCIONA.

POR LO QUE SE CIERRA LA PRESENTE DILIGENCIA SIENDO LAS DOCE HORAS CON
VEINTE MINUTOS DEL DIA EN QUE SE ACTUA.
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C.
EN SU CALIDAD DE DENUNCIANTE.
COMPARECIENTE

EL PERSONAL ACTUANTE COMO AUTORIDAD INVESTIGADORA DE LA
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

LICENCIADO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y SOLVENTACION
TESTIGOS DE ASISTENCIA

LIC. LIC.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.
El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la
redacion lleva la secuencia del mismo.
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Formato 21: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

EXPEDIENTE: CIM/SA/INV- /20
ORGANO INTERNO DE CONTROL
AUTORIDAD INVESTIGADORA

ASUNTO: Se presenta Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

H. AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
EN LA CONTRALORIA MUNICIPAL DEL
, ESTADO DE MEXICO.

PRESENTE

, en mi caracter de autoridad investigadora y con fundamento en

los articulos14, 16, 108, 109 fraccion lll y 113 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos 78 Mexicanos; 130 fracciones |, Il, lll y 130 Bis fracciones I, Il, lll de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, 1, 2, 3, 4, 5,6, 110, 111, 112 de la Ley
Organica Municipal del Estado de México, 1.3, 1.7, 1.8, 1.9, 1.10 del Cddigo Administrativo
del Estado de México, 3, 7,8,12, 14,15,20,107, y 123 del Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México ; 10, 112,

113, 194, 198, 199, 200, 201; 208 fracciones I, II, IIl, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, y X; 209 de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas; 8, 9 fraccion V, 10, 14, 94 fracciones |,
I, 1, 1V, 95 fracciones |, Il y lll, 96,98, 99,10, 101, 104 y 122 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, AGREGAR LA COMPETENCIA DE
LOS BANDOS MUNICIPALES CON RESPECTO A LAS FUNCIONES Y/O
ATRIBUCIONES DE LOS ORGANOS INTERNOS DE CONTROL MUNICIPAL, se emite el

presente

INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.
Con fundamento en el articulo 180 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, en los términos siguientes:
l. AUTORIDAD INVESTIGADORA: Lic.

I. DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES: El ubicado en
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NOMBRE DE LOS AUTORIZADOS:

se autorizan para oir y recibir todo tipo de notificaciones.

quienes

V. NOMBRE Y DOMICILIO DEL PRESUNTO RESPONSABLE: , con
cargo de , en el Municipio Estado de México,
con domicilio

V. NARRACION LOGICA Y CRONOLOGICA DE LOS HECHOS:

El

VI. IMPUTACION:

Visto el contenido de el cual no cumple con lo establecido en
la Ley , se consider6 que ,
acreditandose como Falta Administrativa Grave/no grave, siendo

con fundamento en los articulos

de la Ley de Responsabilidades Administrativas del

Estado de México y Municipios.

VII. PRUEBAS: Documentales publicas consistentes:

1.
2.
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VILI. MEDIDAS CAUTELARES: Por el momento no se considera la solicitud de

medidas cautelares.

ATENTAMENTE

Lic.

AUTORIDAD INVESTIGADORA.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la
redacion lleva la secuencia del mismo.
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Sujetos de investigacion por la posible comision de una falta administrativa.

Los servidores publicos de la administracion publica municipal de este
Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, Estado de México.

Aquellas personas que habiendo fungido como servidores publicos se encuentren
en alguno de los supuestos establecidos en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

Los particulares vinculados con faltas administrativas graves.

Lugar para practicar la investigacion.

El Departamento de Investigacion y Solventacion de la Subcontraloria de Auditoria
e Investigacion dependiente de la Contraloria Municipal podra practicar la
investigacion, en el domicilio asignado al mismo, pero si la naturaleza de la
investigacion requiere la practica de diversas diligencias en area u oficina del
Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, se podra realizar.

Sanciones.

El incumplimiento del presente manual, tanto por los servidores publicos como por
los titulares, se sancionara en términos de lo dispuesto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México.

En cuanto a las areas que se les haya solicitado informacién o documentacién por
estar indirectamente involucradas en el desarrollo de la investigacion o se les haya
solicitado informacién de la investigacion, y no den cumplimiento a lo solicitado,
seran sancionado el titular o responsable del area, en términos de lo dispuesto en
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México.

Derechos y Obligaciones.
a) DERECHOS DEL PRESUNTO RESPONSABLE SUJETO A INVESTIGACION.

En los procedimientos de investigacion de faltas administrativas deberan
observarse los principios de:

|.  Legalidad.

IIl.  Presuncion de inocencia.
lll.  Imparcialidad.
IV.  Obijetividad.
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V. Congruencia.
VI.  Exhaustividad.
VIl.  Verdad material y
VIll.  Respeto a los derechos humanos.

b) OBLIGACIONES DEL TITULAR O PRESUNTO RESPONSABLE SUJETO A
INVESTIGACION

I.  Permitir que las autoridades investigadoras tengan todo el acceso toda la
informacion necesaria para el esclarecimiento de los hechos, incluyendo
aquélla que las disposiciones legales en la materia consideren con
caracter de reservada o confidencial, siempre que esté relacionada con
la comisioén de infracciones a que se refiere la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

II. Las personas fisicas o juridicas colectivas, publicas o privadas, que sean
sujetos de investigacion por presuntas irregularidades cometidas en el
ejercicio de sus funciones, deberan atender los requerimientos que,
debidamente fundados y motivados, les formulen las autoridades
investigadoras.

[ll. Permitir el acceso a las instalaciones donde se vaya a practicar la
investigacion.

IV. Brindar las facilidades necesarias durante la practica de la investigacion.

V. Proporcionar la documentacion requerida en el momento que se inicia la
auditoria.

VI. Mantener a disposicion la documentacion que acredite el cumplimiento de
la normatividad vigente.

VII.  Proporcionar copias certificadas o simples de la informacion que
soliciten durante la practica de la investigacion.

ACTIVIDADES PARA REALIZAR EN LA INVESTIGACION

Durante el desarrollo del procedimiento de investigacién las autoridades seran
responsables de:

I. Observar los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad,
congruencia, verdad material y respeto a los derechos humanos.

Il. Realizar con oportunidad, exhaustividad y eficiencia la investigacion, la
integralidad de los datos y documentos, asi como el resguardo del expediente
en su conjunto.

lIl. Incorporar a sus investigaciones, las técnicas, tecnologias y métodos de
investigacion que observen las mejores practicas internacionales.

I\V. Cooperar con las autoridades nacionales como internacionales a fin de
fortalecer los procedimientos de investigacion, compartir las mejores
practicas internacionales y combatir de manera efectiva la corrupcion.
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Para el cumplimiento de sus determinaciones las autoridades investigadoras podran
emplear las siguientes medidas de apremio:

|. Multa hasta por la cantidad equivalente de cien a ciento cincuenta veces el
valor diario de la unidad de medida y actualizacion, la cual podra duplicarse
o triplicarse en cada ocasion, hasta alcanzar dos mil veces el valor diario de
la unidad de medida y actualizacion, en caso de renuencia al cumplimiento
del mandato respectivo.

II. Solicitar el auxilio de la fuerza publica a cualquier orden de gobierno estatal
o municipal, los que deberan de atender de inmediato el requerimiento de la
autoridad.

lIl. Arresto hasta por treinta y seis horas.

RECOPILACION DE LA DOCUMENTACION

Se requiere que la autoridad investigadora o el abogado investigador, como
procedimiento de su investigacidén, de acuerdo con las acciones a seguir, proceda
a recopilar los expedientes de investigacion que contendran los elementos
documentales necesarios para el cumplimiento de la actividad encomendada,
siendo los siguientes:

1. Acuerdo de Radicacion de Investigacion.

2. Acuerdo de prevencion y/o solicitud de ampliacion, ratificacion de denuncia.

3. Acuerdo de acciones y linea de investigacion.

4. Acuerdo de glosa de actuaciones.

5. Acuerdo de imposicién de medida de apremio.

6. Acuerdo haciendo efectivo apercibimiento.

7. Acuerdo ordenando diligencias.

8. Acuerdo de calificacion de la falta como No. Grave.

9. Acuerdo de calificacion de la falta como Grave.

10. Acuerdo ordenando se notifique la determinacion de la calificacion al
denunciante.

11.Acuerdo recibiendo Recurso de Inconformidad.

12. Oficio de solicitud de informacion.

13. Oficio de solicitud de informacion con medida de apremio.

14. Oficio haciendo de conocimiento al interesado la imposicion de medida de
apremio.

15. Oficio de comparecencia.

16. Oficio remitiendo expediente y escrito de recurso de inconformidad.

17.0Oficio remitiendo expediente e Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa a la Autoridad Substanciadora.

18.Acta de Inspeccion.

19.Acta circunstanciada de hechos.

20.Comparecencia.
21.Informe de Presunta Responsabilidad.
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: CIM-SR-01 \

FECHA: ABRIL 2024

RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA

VERSION: PRIMERA

MAUCALPAN .
DE JUAREZ N° DE PAGINAS:

OBJETIVO

Mantener una metodologia de forma sistematica, ordenada y congruente en el
desahogo de las etapas procesales del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa (P.R.A.), mediante la substanciacion de los expedientes, hasta su
resolucién, con estricto apego a derecho, determinando las obligaciones vy
actuaciones a realizar, los documentos que se generan y los plazos para su
atencion, a fin de que las partes en el procedimiento cuenten con un debido proceso.

ALCANCE:

Aplica a la Subcontraloria de Responsabilidades, al Departamento Substanciador
de Procedimientos Administrativos y a los Abogados Auxiliares; asi como al
Contralor Interno Municipal en su calidad de autoridad resolutora.

REFERENCIAS:
Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero,
Capitulo Primero, Articulos 8, 14 y 16; Titulo Cuarto, Articulos 108 y 109
fraccion llI.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. Libro Primero, Titulo
Primero, Capitulo Ill, Articulos 9, 10 y 13; Titulo Segundo, Capitulo Primero,
Seccion Primera, Articulo 115; Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccion
Cuarta, Articulos 130 al 143; Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccion
Sexta, Articulo 182; Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccién Décima,
Articulos 196 y 197; Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccién Décima
Primera, Articulo 198; Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccion Décima
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Segunda, Articulos 200, 201 y 202. Diario Oficial de la Federacién, 18 de julio
de 2016, y sus reformas y adiciones.

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Cuarto,
Capitulo Cuarto, Seccion Primera, Articulos 108 y 109. Peridédico Oficial
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus
reformas y adiciones.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios. Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulos 2 y 3
fracciones Il y lll; Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo Segundo, Articulo
7; Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo Tercero, Articulo 9 fraccion V; Libro
Primero, Titulo Primero, Seccion Octava, Capitulo Quinto, Articulo 78; Libro
Primero, Titulo Cuarto, Capitulo Primero, Articulo 81; Libro Segundo, Titulo
Segundo, Capitulo Primero, Seccidén Primera, Articulos 115 al 123; Libro
Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccién Segunda, Articulo 124;
Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccidn Tercera, Articulos
del 125 al 128; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccion
Cuarta, Articulo 129 al 140; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo
Primero, Seccion Quinta, Articulos 141 al 172; Libro Segundo, Titulo
Segundo, Capitulo Primero, Seccion Sexta, Articulos 173 y 174; Libro
Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccién Octava, Articulos 175
al 179; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccion Novena,
Articulos 180 y 181; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Primero,
Seccion Décima, Articulos 182 y 183; Libro Segundo, Titulo Segundo,
Capitulo Primero, Seccién Décima Primera, Articulos 184 y 185; Libro
Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccién Décima Segunda,
Articulos 186 al 193; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Segundo,
Articulo 194; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Tercero, Articulo 195;
Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Tercero, Seccion Primera, Articulos
196 al 198; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Tercero, Seccion
Segunda, Articulos 199 y 200. Peridédico Oficial Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.
Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. De
aplicaciéon Supletoria. Todo el Documento. Periddico Oficial Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 07 de febrero de 1997, y sus reformas y
adiciones.
Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo Cuarto, Capitulo IV,
Articulos 110 al 112. Periodico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.
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e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios. Articulo 6 Parrafo Segundo; Titulo
Primero, Capitulo Primero, Articulo 7; Titulo Segundo, Capitulo Primero,
Articulos 15, 18, 19 y 20 Parrafo Cuarto, 25 Parrafo Segundo inciso a); Titulo
Décimo, Capitulo Segundo, Articulo 108. Peridédico Oficial Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 30 de mayo 2017, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios. Titulo Sexto, Capitulo Il, Articulo 140 fraccién VII.
Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 04 de mayo de
2016, y sus reformas y adiciones.

Municipal

¢ Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal de Naucalpan de
Juarez, México, Titulo Segundo, Capitulo Segundo, Articulos 5, 6, 8,
fracciones XXI y XVI; Titulo Tercero, Capitulo Sexto, articulo 26, fraccion
II; Seccidn Segunda, articulo 29; publicado en la Gaceta Municipal,
numero 43, afo 2, de fecha dos de enero del afio dos mil veintitrés.

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México. Capitulo
Sexto, articulo 71. Publicado en la Gaceta Municipal numero 43, afo 2,
de fecha 05 de febrero de 2023.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento Substanciador de Procedimientos Administrativos en conjunto con
la Subcontraloria de Responsabilidades y el Contralor Interno Municipal, son las
areas responsables de substanciar en sus distintas etapas procesales, asi como
resolver el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, tratandose de faltas
no graves; y, tratandose de faltas administrativas graves hasta el cierre de la
audiencia inicial y remision al Tribunal.

PROCESO 1.- SUSTANCIACION Y RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTO DE
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

La Subcontraloria de Evaluacion e Investigacion o la Subcontraloria de
Auditoria, debera:

» Remitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y su
expediente en su etapa de Investigacion a la Subcontraloria de
Responsabilidades.
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Subcontraloria de Responsabilidades, debera:

» Recibir el IPRA y el expediente en su etapa de Investigacion.

» Turna al Departamento Substanciador.

El Departamento Substanciador de Procedimientos Administrativos, debera:

>
>

>

Y YV V

Se analiza IPRA.
Si advierte alguna causal de sobreseimiento, emite acuerdo para
posteriormente remitirlo al archivo.
Si advierte que el informe de presunta responsabilidad administrativa se
encuentra obscuro e impreciso o no cumple con algunos de los requisitos que
debe contener dicho informe descritos en el articulo 180 de la Ley, previene
a la autoridad investigadora para que en el término de tres dias subsane, de
no hacerlo se tiene por no presentado el informe de presunta responsabilidad
administrativa. De ser desahogada la prevencion en el plazo concedido, se
admite a tramite el IPRA.
Admision del IPRA en el plazo de 3 dias.

e De ser el caso, analiza solicitud de medida cautelar.

e De ser el caso, analiza apertura incidente.

e Solicita a la Secretaria del Ayuntamiento copias certificadas.
Emite citatorio a Audiencia Inicial.
Solicita a la Jefatura de Departamento realizar emplazamiento (plazo no
menor a 10 y ni mayor a 15 dias).
Solicita defensor de oficio.
Notifica a la autoridad investigadora 72 horas previas a la audiencia inicial.
Desahogo de la audiencia inicial.

o Sies conducta grave se remiten los autos en original al Tribunal.
o Sila conducta no es grave se continua con el procedimiento.

Se emite acuerdo de admision, preparacién, desahogo de pruebas y apertura
(1 a 15 dias posteriores a la audiencia inicial).

o Solicitar a la Jefatura de Departamento realizar notificacién.

o -Notificacion a la investigadora.

» Una vez transcurrido el plazo de 5 dias concedido a las partes para la formulacion
de alegatos, se emite acuerdo para hacer constar si se formulan o no.
» Se remite expediente a la autoridad resolutora.

Contralor Interno Municipal

» Recibir el expediente substanciado.
> Emitir acuerdo de cierre de Instruccion.
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» Emitir resolucion.

» Solicitar a la Jefatura de Departamento de notificaciones, realizar notificacién
de la resolucién a las partes.

» Emitir, de ser el caso, oficio al superior jerarquico para la ejecucion de la
sancion.

» Registrar en los sistemas electronicos las etapas procesales y resolucion que
se emita en el Procedimiento.

» Emitir acuerdo de firmeza (15 dias habiles después de la notificacion de la
resolucién).

PROCESO 2.- INCIDENTES

La autoridad investigadora o el Presunto Responsable
» Presenta escrito de incidente

La Subcontraloria de Responsabilidades, debera:

» Recibir el escrito de incidente de nulidad de emplazamiento, tacha de testigos

u objecién de pruebas, segun sea el caso.

Admitir el incidente, de encontrarse en el supuesto de procedencia.

Analizar el contenido del escrito y las pruebas ofrecidas.

Desechar, si las pruebas no cumplen con los parametros previstos por la Ley

y resolver el incidente.

» Admitir las pruebas si cumplen con los parametros previstos por la Ley.

» Sefalar fecha y hora para el desahogo de la audiencia incidental. (Pruebas
y Alegatos)

» Notificar, a través de la Jefatura de notificaciones al promovente y a la
autoridad investigadora, la fecha de la audiencia.

» Desahogar la audiencia.

YV V V

El Contralor Interno Municipal, debera:

> Emitir resolucion interlocutoria.
> Solicitar a la Jefatura de notificaciones, notificar resolucion interlocutoria.

PROCESO 3.- INCIDENTE DE MEDIDAS CAUTELARES
Subcontraloria de Evaluacion e Investigacion

» Presentar escrito de incidente de medidas cautelares
Subcontralor de Responsabilidades

> Recibe escrito de incidente de medidas cautelares.
> Analizar el escrito de incidente.
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Desechar incidente si no cumple requisitos de Ley.

Admitir el incidente, de cumplir con los requisitos de Ley.

Emitir determinacion de concesiéon de la medida cautelar provisional

solicitada.

» Acordar dar vista al afectado por 5 dias, para que manifesté lo que a su
derecho corresponda.

» Solicitar a la Jefatura de Notificaciones, notificar la concesion provisional de
la medida cautelar al afectado.

» Solicitar a la Jefatura de Notificaciones, notificar a las autoridades.

» Acordar de ser el caso, el desahogo de vista concedida.

Y V V

Contralor Interno Municipal

» Emitir resolucién interlocutoria.

» Solicita a la Jefatura de Notificaciones, notificar al afectado la resolucion
interlocutoria.

» Solicita a la Jefatura de Notificaciones notificar resolucién a las autoridades
para su ejecucion.

» Solicita a la Jefatura de Notificaciones, natificar resolucion a la investigadora.

Departamento de Notificaciones

> Notificar la resolucion interlocutoria

PROCESO 4.- RECURSO DE INCONFORMIDAD
El recurrente, debera:

» Presentar su escrito de interposicion de recurso de inconformidad en contra
de la abstencion de iniciar el procedimiento.

La Subcontraloria de Responsabilidades, debera:

> Se recibe escrito de recurso de inconformidad.

» Correr traslado del recurso a la Sala Especializada en Materia de
Responsabilidades Administrativas, remitiendo el expediente y rindiendo un
informe que justifique el acto impugnado.

PROCESO 5.- RECURSO DE RECLAMACION
El recurrente, debera:

» Presentar su escrito de interposicion de recurso de reclamacion.
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La Subcontraloria de Responsabilidades, debera:

» Se recibe escrito de recurso de reclamacion.
» Se corre traslado a la contraparte, para que manifieste lo que a su derecho
convenga dentro de los tres dias posteriores.

La Subcontraloria de Evaluacion e Investigacion o la Subcontraloria de
Auditoria, debera:

» Remitir las manifestaciones que a su derecho convienen.
La Subcontraloria de Responsabilidades, debera:

» Se valoran las manifestaciones de las partes

» Se emite resolucién en un término que no exceda de 5 dias

» Se solicita al Departamento de Notificaciones notificar la resolucion a las
partes.

PROCESO 6.- RECURSO DE REVOCACION
El recurrente, debera:

» Presentar su escrito de interposicién de recurso de revocacion.
La Subcontraloria de Responsabilidades, debera:

» Se recibe escrito de recurso de revocacion.

» Se realiza el analisis correspondiente.

o En caso de que no sea procedente se desecha.

o En caso de que el recurso no cumpla con los requisitos sefialados en
la Ley, se previene al recurrente a efecto de que desahogue dicha
prevencion en el término de tres dias.

= Sino atiende la prevencion se desecha.
= Si atiende la prevencion se admite.

» Se emite acuerdo de admision, en el que se admitiran o se desecharan
pruebas, asimismo, se acordara sobre la suspension de la ejecucion de la
sancion.

» Se desahogan las pruebas

» Se turna a la autoridad resolutora

Contralor Interno Municipal

» Se emite la resolucion dentro de los treinta dias habiles siguientes.

Pagina 227 de 365

22 28

NAUCALPAN
A

DE JUAREZ




» Se solicita al Departamento de Notificaciones notificar la resolucion a las

partes.

DEFINICIONES:

Acuerdo: Documento en el que la autoridad asienta la determinacion que se
tomo para el tramite o perfeccionamiento del expediente a resolver.

Audiencia Inicial. - Es el derecho que tiene el presunto responsable, para
manifestar lo que a sus intereses convenga, a ofrecer, desahogar pruebas y
formular alegatos, por si o por medio de defensor, en relacién a la
responsabilidad o responsabilidades que se le imputan.

Autoridad investigadora: La Subcontraloria de Evaluacion e Investigacion o
la Subcontraloria de Auditoria, adscritas a la Contraloria Interna Municipal
encargadas de la investigacion de las faltas administrativas.

Autoridad substanciadora: La Subcontraloria de Responsabilidades de la
Contraloria Interna Municipal, que se encarga de substanciar los
procedimientos de responsabilidad administrativa en caso de faltas no
graves; y, por cuanto hace a las conductas calificadas como graves conduce
el procedimiento de responsabilidad administrativa desde la admision del
informe de presunta responsabilidad administrativa hasta la conclusion de la
audiencia inicial, posterior a ello, se encarga de remitir al Tribunal de Justicia
Administrativa los autos originales del expediente, asi como notificar a las
partes la fecha de envio, en términos de lo previsto en la Ley.

Autoridad resolutora: Es el Contralor Interno Municipal, tratandose de faltas
administrativas no graves. En el supuesto de faltas administrativas graves, lo
sera el Tribunal.

Cddigo: Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y
Municipios.

Expediente: A la documentacion relacionada con la presunta responsabilidad
administrativa, integrada por las autoridades cuando tienen conocimiento de
algun acto u omision posiblemente constitutivo de faltas administrativas.

Faltas administrativas: A las faltas administrativas graves y no graves
conforme a lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.
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e Falta administrativa no grave: A las faltas administrativas de los servidores
publicos en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, cuya imposicion de la sancién corresponde
al titular de la Contraloria Interna Municipal.

e Falta administrativa grave: A las faltas administrativas de los servidores
publicos catalogadas como graves en los términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, cuya
sancion corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
México.

¢ |IPRA: Es el Informe de presunta responsabilidad administrativa en el que las
autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de
las faltas sefialadas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, exponiendo de forma documentada con las
pruebas y fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad del servidor
publico o de un particular en la comision de faltas administrativas.

e Ley: Ala Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

e Servidores publicos: A las personas que desempefian un empleo, cargo o
comision en el Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, México.

e SIR: El Sistema Integral de Responsabilidades.

e Tribunal: Al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

INSUMOS:

e Acuerdo de Calificacion.
o Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

o Expediente de investigacion.

RESULTADO:

o Expediente substanciado con todas las etapas procesales previstas en la Ley.
e Resolucion de los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa y atencion
a medios de defensa.
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POLITICAS:

e Horario de atencion de 09:00 a 18:00 horas, en dias habiles, de lunes a
viernes.

e Las actuaciones que se practiquen en la integracién de los Procedimientos
Administrativos deberan estar firmadas en tinta azul por quienes intervienen
en ellas.

e Las partes en el procedimiento de Responsabilidad Administrativa y las
personas servidoras publicas adscritas al Departamento de Substanciacién
y Responsabilidades deberan portar y/o presentar una identificacién oficial
vigente con fotografia.

e La autoridad substanciadora admitira el IPRA dentro de los tres dias habiles
siguientes a la fecha en que fue recibido, en caso de que se cumpla con los
requisitos establecidos en la Ley.

e Entre la fecha del emplazamiento y la del desahogo de la audiencia inicial,
debera mediar un plazo no menor de diez ni mayor de quince dias habiles.

e Se debera citar a las demas partes que deban concurrir a la audiencia inicial,
cuando menos con setenta y dos horas de anticipacion.

¢ Dentro de los quince dias habiles siguientes al cierre de la audiencia inicial,
la autoridad substanciadora debera emitir el acuerdo de admision de
pruebas que corresponda.

e Concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes, la autoridad
substanciadora declarara abierto el periodo de alegatos por un término de
cinco dias habiles comunes para las partes.

e La autoridad resolutora debera dictar en un plazo no mayor a treinta dias
habiles posteriores al cierre de instruccion, la resolucién administrativa
correspondiente.

e Por cuanto hace a conductas calificadas como graves, dentro de los tres
dias habiles siguientes de haber concluido la audiencia inicial, la autoridad
substanciadora debera, enviar al Tribunal, los autos originales del
expediente, asi como notificar a las partes la fecha de su envio, indicando el
domicilio del Tribunal encargado de la resolucién del asunto.
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PROCESO 1.- SUSTANCIACION Y RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTO DE
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

E AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SUBCONTRALORIADE
EVALUACION E INVESTIGACION

SUBCONTRALORIA
RESPONSABILIDADES

DEPARTAMENTO
SUBSTANCIADOR DE
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO
SUBSTANCIADOR DE
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO
SUBSTANCIADOR DE
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

SUBCONTRALORIA
RESPONSABILIDADES

SUBCONTRALORIA
RESPONSABILIDADES

SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES

SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES

SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES

INICIO

Remite el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y
su expediente en su etapa de investigacién a la Subcontraloria de
Responsabilidades.

Recibir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
(I.LP.R.A.) y el expediente en su etapa de Investigacion, para
entregar a la jefa del Departamento de Substanciacion y
Responsabilidades.

Analiza IPRA.

Si advierte que el informe de presunta responsabilidad
administrativa se encuentra obscuro e impreciso o no cumple con
algunos de los requisitos que debe contener dicho informe
descritos en el articulo 180 de la Ley, emite proyecto para prevenir
a la autoridad investigadora para que en 3 dias subsane, de no
hacerlo se tiene por no presentado el informe de presunta
responsabilidad administrativa. De ser desahogada la prevencion
en el plazo concedido, se admite a tramite el IPRA.

Admisién del IPRA en el plazo de 3 dias.

-De ser el caso, analiza solicitud de medida cautelar.
-De ser el caso, analiza apertura incidente.
-Solicita a la Secretaria del Ayuntamiento copias
certificadas.
Emite citatorio a Audiencia Inicial.

Solicita a la Jefatura de Departamento realizar emplazamiento
(plazo no menor a 10 y no mayor a 15 dias).

Solicita defensor de oficio.

Notifica a la autoridad investigadora 72 horas previas a audiencia
inicial.

Se desahoga la audiencia inicial
e Si es conducta grave se remiten los autos en original al
Tribunal
e Sila conducta no es grave se sigue el procedimiento.
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E AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD \

1 SUBCONTRALORIA Se emite acuerdo de admisidn, preparacién, desahogo de
RESPONSABILIDADES pruebas y apertura de alegatos (1 a 15 dias posteriores a

audiencia inicial).
12 DEPARTAMENTO Solicitar a la Jefatura de Departamento realizar notificacion a las
SUBSTANCIADOR DE partes del acuerdo de pruebas y apertura del periodo de alegatos.

PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
13 SUBCONTRALORIA Una vez transcurrido el plazo de 5 dias concedido a las partes
RESPONSABILIDADES para la formulacién de alegatos, se emite acuerdo para hacer
constar si se formulan o no.

14 SUBCONTRALORIA Se remite expediente a la autoridad resolutora.
RESPONSABILIDADES

15 CONTRALOR INTERNO Recibir el expediente Substanciado.
MUNICIPAL

16 CONTRALOR INTERNO Emitir acuerdo de cierre de Instruccion.
MUNICIPAL

17 CONTRALOR INTERNO Emitir resolucion.
MUNICIPAL

18 CONTRALOR INTERNO Solicitar a la Jefatura de Departamento de notificaciones, realizar
MUNICIPAL notificacion de la resolucion a las partes.

19 CONTRALOR INTERNO Emitir, de ser el caso, oficio al superior jerarquico para la
MUNICIPAL ejecucion de la sancion.

20 CONTRALOR INTERNO Registrar en los sistemas electrénicos las etapas procesales y
MUNICIPAL resolucion que se emita en el Procedimiento.

21 CONTRALOR INTERNO Emitir acuerdo de firmeza (15 dias habiles después de Ila
MUNICIPAL notificacién de la resolucion).

FIN
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DIAGRAMACION: PROCESO 1.- SUSTANCIACION Y RESOLUCION DEL
PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

, Subcontraloria de , Depto. Substanciador de
Contraloria Interna .. Subcontraloria de . .
. . Evaluacion e o Procedimiento
Municipal . .. Responsabilidades . . .
Investigacion Administrativos
1 ' i
Remite el Informe de Presunta Recibe el Informe de Presunta > Analiza IPRA.
Inicio Responsabilidad Administrativay | Responsabilidad Administrativa
su expediente en su etapa de (I.P.R.A.) y el expediente en su
investigacion a la Subcontraloria de etapa de Investigacion, para
Responsabilidades. entregar a la jefa del
Departamento de 4 {'
Substanciacion y Si advierte que el informe de
Responsabilidades. presunta responsabilidad
administrativa se encuentra

obscuro e impreciso o no cumple
con algunos de los requisitos que
debe contener dicho informe
descritos en el articulo 180 de la
Ley, emite proyecto para prevenir

a la autoridad investigadora para
que en 3 dias subsane, de no
hacerlo se tiene por no

5 presentado el informe de
A 4 presunta responsabilidad

Admisién del IPRA en el plazo de 3 administrativa. De ser desahogada
dias. la prevencion en el plazo

concedido, se admite a tramite el
-De ser el caso, analiza solicitud de IPRA.

medida cautelar.

-De ser el caso, analiza apertura
incidente.

6 v

Emite citatorio a Audiencia Inicial.

7 v

Solicita a la Jefatura de

Departamento realizar

8 v

Solicita defensor de oficio.

'

Notifica a la autoridad
investigadora 72 horas previas a

audiencia inicial.

Pagina 233 de 365



Contraloria Interna
Municipal

Recibir el expediente
Substanciado.

Subcontraloria de
Evaluacion e
Investigacion

10

11

Subcontraloria de
Responsabilidades

Desahogo de audiencia inicial

L 4

Se emite acuerdo de admision,
preparacién y desahogo de
pruebas (1 a 15 dias posteriores a
audiencia inicial).

NAUCALPAN

DE JUAREZ

Depto. Substanciador de
Procedimiento
Administrativos

13 v

Una vez transcurrido el plazo de 5
dias concedido a las partes para
la formulacién de alegatos, se
emite acuerdo para hacer constar
si se formulan o no.

14 v

v

Emitir acuerdo de cierre de
Instruccion.

17 ¥

Emitir resolucion.

18 v

Solicitar a la Jefatura de
Departamento de notificaciones,
realizar notificacion de la
resolucion a las partes.

19 v

Emitir, de ser el caso, oficio al
superior jerarquico para la
ejecucion de la sancion.

20 3

Registrar en los sistemas
electrdnicos las etapas procesales
y resolucion que se emita en el
Procedimiento.

21 v

Emitir acuerdo de firmeza (15 dias
habiles después de la notificacion
de la resolucion).

A 4

FIN

Se remite expediente a la
autoridad resolutora.

12

¥

Solicitar a la Jefatura de
Departamento realizar notificacion
a las partes del acuerdo de pruebas
y apertura del periodo de alegatos.
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PROCESO 2.- INCIDENTES

E AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INICIO

1 SUBCQNTRALORiA DE : Presentar escrito de incidente.
EVALUACION E INVESTIGACION

O EL PRESUNTO RESPONSABLE

2 SUBCONTRALORIA DE Recibir el escrito de incidente de nulidad de emplazamiento, tacha
RESPONSABILIDADES de testigos y objecion de pruebas, segun sea el caso.

3 SUBCONTRALORIA DE Analizar el contenido del escrito y las pruebas ofrecidas.
RESPONSABILIDADES

4 SUBCONTRALORIA DE Si se desechan las pruebas se resuelve el incidente.
RESPONSABILIDADES

5 SUBCONTRALORIA DE Si se admiten las pruebas, se cita a audiencia de desahogo de
RESPONSABILIDADES pruebas y alegatos.

6 SUBCONTRALORIA DE Senalar fecha y hora para el desahogo de la audiencia incidental.
RESPONSABILIDADES

7 SUBCONTRALORIA DE Notificar, a través de la Jefatura de notificaciones al promovente
RESPONSABILIDADES y a la autoridad investigadora, la fecha de la audiencia.

8 SUBCONTRALORIA DE Desahogar la audiencia.
RESPONSABILIDADES

9 SUBCONTRALORIA DE Remitir expediente a la autoridad resolutora
RESPONSABILIDADES

10 CONTRALORIA INTERNA Emitir resolucién interlocutoria.

MUNICIPAL
11 CONTRALOR INTERNO Solicitar a la Jefatura de notificaciones, notificar resolucién
MUNICIPAL interlocutoria.
12 DEPARTAMENTO DE Notificar la resolucién interlocutoria

NOTIFICACIONES

FIN



NAUCALPAN

DIAGRAMACION : PROCESO 2.- INCIDENTES

, Subcontraloria de ,
Contraloria Interna .. Subcontraloria de e .
Evaluacién e ore Depto. De Notificaciones

. .. Responsabilidades
Investigacion

Municipal

1 Recibir el escrito de incidente de

Inicio Presentar escrito de incidente o nulidad de emplazamiento,
tacha de testigos y objecién de

pruebas, segln sea el caso.

v

Analizar el contenido del escrito

DN

y las pruebas ofrecidas.

y

Si se desechan las pruebas se

4 resuelve el incidente.

'

Si se admiten las pruebas, se cita

a audiencia de desahogo de
pruebas y alegatos.

y

Sefialar fecha y hora para el

desahogo de la audiencia

incidental

'

Notificar, a través de la Jefatura

7 de notificaciones al promovente
y a la autoridad investigadora, la
fecha de la audiencia.

!

8 Desahogar la audiencia.
10 9 v
Emitir resolucién P Remitir expediente a la
interlocutoria. autoridad resolutora.
v 11 12

Solicitar a la Jefatura de Notificar la resolucién
notificaciones, notificar > interlocutoria
resolucion interlocutoria.

Fin
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N

=
E AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10

11

12

13

14

15

SUBCONTRALORIA DE

EVALUACION E INVESTIGACION
O SUBCONTRALORIA DE

AUDITORIA
SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES

SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES

SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES

SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES

SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES

SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES

SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES

SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES
SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES

CONTRALOR INTERNO
MUNICIPAL

CONTRALOR INTERNO
MUNICIPAL

CONTRALOR INTERNO
MUNICIPAL

CONTRALOR INTERNO
MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE
NOTIFICACIONES

INICIO

Presenta escrito de incidente de medidas cautelares

Recibe escrito de incidente de medidas cautelares.

Desechar incidente si no cumple requisitos de Ley.

Admitir el incidente, de cumplir con los requisitos de Ley.

Emitir determinacion de concesiéon de la medida cautelar
provisional solicitada.

Acordar dar vista al afectado por 5 dias, para que manifesté lo que
a su derecho corresponda.

Solicitar al Departamento de Notificaciones notificar la concesion
provisional de la medida cautelar al afectado.

Solicitar a la Jefatura de Notificaciones, notificar a las autoridades.

Acordar, de ser el caso el desahogo de vista concedida.

Remitir expediente a la autoridad resolutora

Emitir resolucion interlocutoria.

Solicita al Departamento de Notificaciones notificar al afectado la
resolucion interlocutoria.

Solicita al Departamento de Notificaciones notificar resolucion a
las autoridades para su ejecucion.

Solicita al Departamento de Notificaciones, notificar resolucién a
la investigadora.

Notificar la resolucion interlocutoria
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DIAGRAMACION : PROCESO 3.- INCIDENTE DE MEDIDAS CAUTELARES

Subcontraloria de

Contraloria Interna .2 Subcontraloria de e -
. . Evaluacién e o1 Depto. De Notificaciones
Municipal . Responsabilidades
Investigacion
L 1 Presenta escrito de incidente de  [—Jp Recibe escrito de incidente de
Inicio medidas cautelares medidas cautelares.

3 v

Desechar incidente si no cumple

requisitos de Ley.

4 '

Admitir el incidente, de cumplir

con los requisitos de Ley.

5 v

Emitir determinacién de concesién

de la medida cautelar provisional
solicitada.

6 v

Acordar dar vista al afectado por 5

dias, para que manifesté lo que a
su derecho corresponda.

7 v

Solicitar a la Jefatura de

Notificaciones, notificar la
concesion provisional de la
medida cautelar al afectado.

° v

Solicitar a la Jefatura de

Notificaciones, notificar a las

antaridadec

11 9 v

Acordar, de ser el caso el

Emitir resolucion interlocutoria. ; )
desahogo de vista concedida.

12 ¢ 10 )

Solicita a la Jefatura de Notificaciones,

Remitir expediente a la autoridad

notificar al afectado la resolucién

interlocutoria. resolutora.
Solicita a la Jefatura de Notificaciones 15
notificar resolucion a las autoridades
para su ejecucién. > Notificar la resolucién
l interlocutoria.
Solicita a la Jefatura de Notificaciones, \4

notificar resolucion a la investigadora. Fin
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PROCESO 4.- RECURSO DE INCONFORMIDAD

No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION : PROCESO 4.- RECURSO DE INCONFORMIDAD

; Subcontraloria de ;
Contraloria Interna Subcontraloria de

Municipal

Evaluacion e El Recurrente

. ., Responsabilidades
Investigacion

1 Presentar su escrito de
interposicion de recurso de

Inicio inconformidad en contra de la
abstencidn de iniciar el
procedimiento.

2

Se recibe escrito de recurso de

inconformidad.

3 \ 4

Corre traslado del recurso a la

Sala Especializada en Materia de
Responsabilidades
Administrativas, remitiendo el

Fin

) 4

expediente y rindiendo un
informe que justifique el acto
impugnado.
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PROCESO 5.- RECURSO DE RECLAMACION

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION : PROCESO 5.-RECURSOS DE RECLAMACION

Subcontraloria de
Evaluacion e
Investigacion

Subcontraloria de
Responsabilidades

Contraloria Interna
Municipal

El Recurrente

Presentar su escrito de

Inicio

interposicion de recurso de

reclamacién.

Se recibe escrito de recurso de

reclamacion.

3 v

Se corre traslado a la

contraparte, para que manifieste

lo que a su derecho convenga
dentro de los tres dias

posteriores.

4
Remite las manifestaciones que a

su derecho convienen.

5

h 4

Se valoran las manifestaciones de
las partes.

6 v

Se emite resolucion en un

término que no exceda de 5 dias.

7 v

Se solicita al Departamento de

Fin

Y

Notificaciones notificar la
resolucion a las partes.
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PROCESO 6.- RECURSO DE REVOCACION

AREA RESPONSABLE

EL RECURRENTE

SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES

SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES

SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES

SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES

SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES

SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES

CONTRALOR INTERNO

CONTRALOR INTERNO

NAUCALPAN

DE JUAREZ

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INICIO

Presentar su escrito de interposicion de recurso de
revocacion

Se recibe escrito de recurso de revocacion

Recibe escrito de recurso de revocacion

Se realiza el analisis correspondiente.

» En caso de que no sea procedente se desecha.

» En caso de que el recurso no cumpla con los requisitos
sefalados en la Ley, se previene al recurrente a efecto
de que desahogue dicha prevencion en el término de
tres dias.

e Sino atiende la prevencion se desecha.
e Si atiende la prevencion se admite.

Se emite acuerdo de admisién, en el que se admitiran o se
desecharan pruebas, asimismo, se acordara sobre la
suspension de la ejecucion de la sancion.

Se desahogan las pruebas

Se turna a la autoridad resolutora

Se emite la resolucion dentro de los treinta dias habiles
siguientes.

Se solicita al Departamento de Notificaciones notificar la
resolucion a las partes

FIN



NAUCALPAN

DIAGRAMACION : PROCESO 6.- RECURSO DE REVOCACION

Subcontraloria de

Contraloria Interna ., Subcontraloria de

. . Evaluacion e o1 El Recurrente
Municipal . .. Responsabilidades

Investigacion
.. 1 Presentar su escrito de
Inicio ) o
interposicion de recurso de
2 revocacion.

Se recibe escrito de recurso de

A

revocacion.

3 v

Recibe escrito de recurso de

revocacion.

Sl NO

Andlisis

En caso de que no sea
procedente se desecha.

En caso de que el recurso no
cumpla con los requisitos
sefialados en la Ley, se

previene al recurrente a efecto
de que desahogue dicha
prevencion en el término de
tres dias.

5 y

Se emite acuerdo de admision,

en el que se admitiran o se
desecharan pruebas, asimismo,
se acordara sobre la suspensién

de la eiecucién de la sancion.

6 v

Se desahogan las pruebas.

; !

Se emite la resolucién dentro de 7

los treinta dias habiles siguientes. | Se turna a la autoridad
- resolutora.

9 v

Se solicita al Departamento de
Notificaciones notificar la

A\ 4

Fin

resolucidn a las partes.
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MEDICION:

Numero trimestral de procedimientos administrativos concluidos por faltas no
graves./Numero trimestral de procedimientos administrativos concluidos sin
sancion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Acuerdo de admision

En Naucalpan de Juarez, Estado de México, a treinta (30) de enero de dos mil
veintitrés (2023).

V i s t o el contenido del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
y los autos del expediente de investigacion numero ,
presentado por la autoridad investigadora de la Contraloria Interna Municipal de
Naucalpan de Juarez, México, con motivo de la comisién de una presunta falta
administrativa no grave, atribuida al C. , con el
cargo de , adscrita a la
del Municipio de Naucalpan de Juarez, México,
recibidos ante esta autoridad substanciadora, la Subcontraloria de
Responsabilidades de la Contraloria Interna Municipal de Naucalpan de Juarez,
México, a efecto de determinar el inicio o no del procedimiento de responsabilidad
administrativa; y de acuerdo a los siguientes:

Resultandos

1. El dia de de dos mil , Se
recibié en esta Subcontraloria de Responsabilidades de la Contraloria Interna
Municipal de Naucalpan de Juarez, México, el Informe de Presunta

Responsabilidad Administrativa, signado por el
C. , Subcontralor de Evaluacién e Investigacion,
en su calidad de autoridad mvestlgadora asi como los autos del expediente
de investigacion , con motivo de la presunta falta
administrativa atribuible al C. , con el cargo
de , adscrita a la

del Municipio de Naucalpan de Juarez, México

3.- Que la imputacidon que realiza la autoridad investigadora, en contra de la
, con el cargo de , adscrita
al C. del Municipio de Naucalpan de Juarez, México,
consiste en lo siguiente:
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4 .- Conducta con la cual, el C. , en el gjercicio de sus
funciones, presuntamente incurrié en una falta administrativa no grave, al realizar
presuntamente actos ilegales, consistentes en

, conductas con las que
presuntamente infringié lo dispuesto por los articulos , de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, articulo
que establece lo siguiente:

Atento a los resultandos sefialados con antelacion y:
Considerando

I. Que esta autoridad es competente para conocer y acordar la admision del
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, de conformidad con lo
establecido por los articulos 108 y 109, fraccién lll, de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 122 y 130, de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México; 10, 112, 113, 115, 194, 198, 200, 208, de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; 10, parrafo primero, 115, 116,
117, 180, 186, 194, fracciones Il y Ill, de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios; 3, 4, 5, 26, fraccion I, y 29,
fracciones Il y IV, del Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal de
Naucalpan de Juarez, México, publicado en la Gaceta Municipal, niumero 43, de
fecha dos de enero de dos mil veintitrés, asi como el nombramiento de la suscrita
como Subcontralora de Responsabilidades de fecha primero de octubre de dos
mil veintidds, derivado de la normatividad donde se faculta a la suscrita como
autoridad substanciadora en los procedimientos de responsabilidad administrativa
de las faltas administrativas, en términos de lo previsto en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios.

[I. En relacion con los hechos que se imputan al C. en el
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, la autoridad investigadora,
enuncia los datos de prueba con los cuales busca acreditar la presunta falta
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administrativa que se les atribuye, los que se encuentran descritos en el numeral
del multicitado informe.

lll. Del anadlisis al contenido del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y de las constancias de investigacion emitidas por la autoridad
investigadora, referenciadas en el resultando | del presente acuerdo, en términos
de lo dispuesto por los articulos 130, 133, 158 y 159, de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 115, 116, 117, 119, 122, 129, 150 y 151, de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
asi como de los datos de prueba aportados por la autoridad investigadora referidos
en el considerando Il del presente acuerdo, se considera que existen elementos
suficientes para iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa
atribuible al C. , con el cargo de

, adscrita a la
del  Municipio de
Naucalpan de Juarez, México, al haber incurrido presuntamente en una falta
administrativa no grave, al realizar presuntamente actos ilegales, consistentes en

, conductas con las que presuntamente infringié lo
dispuesto por los articulos 50, fraccion |, de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

IV. En consecuencia, es procedente emplazar a la presunta responsable para que
comparezca personalmente o por escrito a la celebracién de la audiencia inicial
en términos del articulo 194, fracciones Il y V, de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, para que manifieste y ofrezca
pruebas.

V. Con fundamento en los articulos 120, fracciones | y Il; 194, fraccion IV, de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
citese a las demas partes para que manifiesten por escrito o verbalmente a mas
tardar en la audiencia inicial, lo que a su derecho convenga y ofrezcan las pruebas
que consideren conducentes.

Atento a lo anterior, se:
Acuerda

Primero.- Se admite el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
concerniente al expediente , toda vez que del estudio se advierte
que cuenta con los elementos establecidos en el articulo 180 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, como se
demuestra a continuacion:
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VI.

Por cuanto hace al nombre de la autoridad investigadora, se tiene por
sefalado al C. , Subcontralor de Evaluacion e
Investigacion, en los términos contenidos en el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

Por lo que corresponde al domicilio para oir y recibir notificaciones de la
autoridad investigadora, se tiene por sefialado el ubicado en la oficina que
ocupa la Subcontraloria de Evaluacion e Investigacién, ubicada en Avenida
Juarez numero 39, Fraccionamiento El Mirador, Naucalpan de Juarez,
Estado de México, a un costado del Palacio Municipal, Ala “B”, segundo
piso.

Por lo que atafie al nombre de los servidores publicos que podran
imponerse de los autos del expediente de responsabilidad administrativa,
se tienen por autorizados a los Licenciados en Derecho

, para imponerse en autos, oir y recibir todo
tipo de notificaciones, concurrir como parte, ofrecer pruebas, objetar
pruebas en cuanto a su alcance y valor probatorio, solicitar medidas
cautelares, promover incidentes, participar en el desahogo de todos
aquellos actos y diligencias que se practiquen y entablar cualquier tipo de
impugnacion, de manera conjunta o separada, en los términos mas
amplios sefalados en los términos del articulo 121, parrafo cuarto, de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

Por cuanto hace al nombre, domicilio, cargo que desempefiaba y ente
publico al que se encuentra adscrita la servidora publica sefialada como
presunta responsable, se tiene por sefialada como presunta responsable

al C. , con domicilio en
, quien ocupa el cargo de
adscrita a la

, en el Municipio de Naucalpan de Juarez,

México.

En relaciéon con la narracion légica y cronoldgica de los hechos que dieron
lugar a la comision de la presunta falta administrativa, se tienen por
narrados los hechos motivo de la imputacién en el resultando 2 del
presente acuerdo.

Por cuanto hace a la infraccidon que se le imputa a la presunta responsable,
la , Se tiene por sefalada en el resultando 4 del presente
acuerdo, infraccion con la que presuntamente transgredio lo dispuesto por
el articulo articulos ___, fracciéon __, de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, toda vez que

, conductas con las que presuntamente
infringié lo dispuesto por los articulos 50, fraccién |, de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
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VIl.  Respecto a las pruebas, se tienen por enunciados los elementos de prueba
establecidos en el numeral séptimo (VII), del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

VIII. Sobre la solicitud de medidas cautelares, se tienen por no solicitadas
conforme al Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

IX.  Por ultimo y en relacién a la firma autdgrafa de la autoridad investigadora,
se tiene por plasmada en el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, motivo del presente procedimiento.

Segundo. - Instaurese el procedimiento de responsabilidad administrativa a

nombre del C. y radiquese el expediente bajo el numero

CIM/SR/PRA/ /2023. En consecuencia, se ordena practicar el

emplazamiento a la celebracion de la audiencia inicial, en el domicilio sefalado en

el expediente, en un plazo no menor a diez dias habiles ni mayor a quince dias
habiles, de conformidad con lo establecido en el articulo 194, fracciones Il y lll, de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
en razoén de lo anterior, girese oficio citatorio al C. , con
el fin de que comparezca personalmente en la fecha y hora que se sefiale para la
celebracién de la audiencia inicial, a efecto de que manifieste lo que a su derecho
convenga, ofrezca y exhibas las pruebas que considere pertinentes, debiendo
traer consigo identificacion oficial vigente con fotografia; asimismo, inférmesele
que tendra derecho a no declarar en contra de si mismo, ni a declararse culpable,

de defenderse personalmente o ser asistido por un defensor perito en la materia y

que de no contar con un defensor, le sera nombrado uno de oficio; apercibiéndole

que en caso de no comparecer sin causa justificada en la fecha y hora sefaladas,
se tendra por precluido su derecho a manifestar y ofrecer pruebas dentro de la
audiencia inicial.

Tercero.- Se tienen por enunciadas las pruebas senaladas en el numeral VII del
Informe de  Presunta  Responsabilidad  Administrativa, de fecha
, las cuales seran valoradas en el

momento procesal oportuno.

Cuarto.- Con fundamento en los articulos 120, fraccion | y 194, fraccion 1V, de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
citese a las demas partes, para que manifiesten por escrito o verbalmente a mas
tardar en la Audiencia Inicial, lo que a su derecho corresponda y ofrezcan las
pruebas que consideren conducentes.

Quinto.- Se tiene como senalado el domicilio de la autoridad investigadora para
oir y recibir notificaciones, el ubicado en ;

asimismo, se tiene por autorizados a los Licenciados
, en términos de lo establecido por los
articulos 121, 180, fraccion Il y 194, fracciones | y Il, de la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
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Sexto.- Con fundamento en lo dispuesto por los articulo 184, fraccion Ill y 186,
fraccion V, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios, se designa al C. , servidora publica adscrita a
la Contraloria Interna Municipal del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, para
auxiliar a esta autoridad en la substanciacion del presente procedimiento,
debiendo dar cuenta del resultado de las diligencias que con tal motivo se
desahoguen para determinar, en su oportunidad, lo que en derecho corresponda.

Séptimo.- Entréguese a la presunta responsable la
, al practicar el
emplazamiento, el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, el
acuerdo por el que se admite, asi como las copias certificadas del expediente de
investigacion, donde obran las constancias y pruebas que aporté la autoridad
investigadora para sustentar el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

Asi lo resolvio y firma la C. , Subcontralora
de Responsabilidades en la Contraloria Interna Municipal de Naucalpan de
Juarez, Estado de México, como autoridad substanciadora.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.
El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la
redacion lleva la secuencia del mismo.
Citatorio a Audiencia Inicial
Naucalpan de Juarez, Estado de México, a -- de --------- de -—-.
Expediente: CIM/SR/PRA/---/20--.

Oficio: NAU/CIM/SR/---/2023.
Asunto: Emplazamiento Audiencia Inicial.

C. :
(Direccion completa)-
Presente

El presente emplazamiento se emite con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 14, segundo parrafo, 16, primer parrafo, 108 y 109, fraccioén lll, de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 122, primer parrafo, 130,
de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulos 10,
primero y tercer parrafo, 200 y 208, fracciones Il y lll, de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; articulos 3, fraccién Il, 9, fraccion V, 10,
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parrafo primero y tercero, 122, 179, fraccion |, 186 y 194, fracciones I, lll y V, de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
3, 4, 5, 8, fraccion XXI, 11, fraccion VI, 26, fraccion Il, 29, fracciones Il y 1ll, del
Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal de Naucalpan de Juarez,
México, publicado en la Gaceta Municipal, numero 43, de fecha dos de enero de
dos mil veintitrés, asi como el nombramiento de la suscrita de fecha primero de
octubre de dos mil veintidés, como Subcontralora de Responsabilidades en la
Contraloria Interna del Municipio de Naucalpan de Juarez.

Atento a lo dispuesto en el acuerdo admisorio del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, dictado por esta Subcontraloria el dia ------ de ---
------ de dos mil veintitrés, en el expediente citado al rubro, se le emplaza para el
efecto de que comparezca personalmente a la celebracion de la audiencia inicial
que se establece en el articulo 194 fraccién Il, de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, ante esta Subcontraloria de
Responsabilidades, que actua como autoridad substanciadora; diligencia que
tendra verificativo a las --------- horas con cero minutos, del dia --------- (----) de ---
------- del afo --------------- (20--), en las oficinas que ocupa la Contraloria Interna
Municipal de Naucalpan de Juarez, cita en Avenida Juarez numero treinta y nueve,
Fraccionamiento ElI Mirador, Naucalpan de Juarez, Estado de México, a un
costado del Palacio Municipal, Ala “B”, C.P. 53050. El objeto de que comparezca
personalmente a la celebracion de la audiencia inicial, es para que manifieste lo
que a su derecho convenga y ofrezca pruebas en relacion con los hechos que se
le atribuyen, los cuales se establecen en el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa. Es preciso mencionar, que para llevar a cabo dicha audiencia
debera presentar una identificacién oficial vigente con fotografia.

Asimismo, se le informa que podra presentar sus manifestaciones y ofrecimiento
de pruebas por escrito en la Ventanilla Unica de Recepcion de Documentos de la
Contraloria Interna Municipal, previo a que tenga verificativo su audiencia inicial,
como lo establece el articulo 194, fraccion V, de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

Bajo ese entendido, se le hace de su conocimiento que la conducta que motivo el
inicio del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, se encuentra
sustentada en la imputacién y datos de prueba que aporté la autoridad
investigadora en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, el cual
se adjunta en un ejemplar en original y, en el que se describe la presunta falta
administrativa que se le atribuye la cual se establece a continuacién:
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En consecuencia, de acreditarse la conducta sefialada con antelacién, se
infringiria lo dispuesto por el articulo -------- , de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, siendo esta autoridad
competente para conocer y substanciar, el procedimiento de responsabilidad
administrativa correspondiente.

Aunado a ello, se le hace saber el derecho que tiene de no declarar en contra de
si misma, ni a declararse culpable, de defenderse personalmente o ser asistido
por un defensor perito en la materia, que debera contar con cédula profesional o
cédula de pasante para ejercer la profesion de abogado o Licenciado en Derecho
y de no contar con uno, le serda nombrado un defensor de oficio. Asimismo, se le
conmina a sefialar un domicilio dentro del Estado de México, apercibido de que,
en caso de no hacerlo, las ulteriores notificaciones se practicaran por estrados de
la Contraloria Interna Municipal, incluso las notificaciones personales relacionadas
con la substanciacion y resolucion del presente Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa, de conformidad con lo establecido por los articulos 122, 175y 176,
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y
Municipios; asi como el articulo 25 del Codigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México, de aplicacion supletoria a la Ley de la materia.

Por lo anterior, con fundamento en los articulos 175, 176, 179, fraccién |, parrafo
segundo, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios; y, en via de notificacion personal en los términos ordenados en el
acuerdo de admision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
adjunto al presente el emplazamiento consistente en lo siguiente:

1.- Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, de fecha --------------—----
, dictado dentro del expediente de investigacién numero CIM/SEIl/-------- [ ,
consistente de -------- fojas (-------- ) utiles tamanio oficio escritas por ambas caras.

2.- Acuerdo Admisorio del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
dictado dentro del procedimiento de responsabilidad administrativa CIM/SR/PRA/-
------- , de fecha --------, consistente en -------- fojas, tamafo oficio escritas por
ambas caras.

3.- Copias certificadas del expediente de investigacion numero CIM/SEI/-------- , el
cual contiene las constancias y pruebas que aporté la autoridad investigadora para
sustentar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, consistente en
-------- fojas, tamafio oficio escritas por ambas caras.

Asimismo, se le hace de su conocimiento que la conducta que motivo el inicio del
procedimiento de responsabilidad administrativa, se encuentra sustentada en los
elementos de prueba que ofrecid la autoridad investigadora en el Informe de
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Presunta Responsabilidad Administrativa, de fecha -------- , el cual se adjunta al
presente, en el que se especifica la presunta falta administrativa que se le atribuye,
con la que se presume transgredio lo dispuesto por los articulos -------- , de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
calificandose como falta no grave.

Se le apercibe que, en caso de no comparecer sin causa justificada en la fecha y
hora senaladas, se tendra por precluido su derecho a manifestar y ofrecer pruebas
dentro de la audiencia inicial. Lo anterior, de conformidad con lo dispuesto por los
articulos 122, 194, fracciones II, lll y V, de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Meéxico y Municipios; y 30 del Coddigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, de aplicacion supletoria a
la Ley de la materia.

Asimismo, se hace de su conocimiento que los datos que obran en el expediente
en el que se actua, se clasifican como informacion reservada, de conformidad con
lo dispuesto por el articulo 140, fraccién VI, de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios; ademas, para el
tratamiento de sus datos personales se le requerira su consentimiento expreso
para autorizar a esta Contraloria Interna Municipal el difundirlos o cederlos, en el
entendido de que la omision a desahogar tal requerimiento constituira su negativa
para que dicha informacion sea publicada, de conformidad con lo dispuesto por
los articulos 6, parrafo segundo, 7, 15, 18, 19, 20, parrafo cuarto y 25, parrafo
segundo, inciso a); y, 108 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

Subcontralora de Responsabilidades y autoridad substanciadora
en la Contraloria Interna Municipal de Naucalpan de Juarez, México.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la
redacion lleva la secuencia del mismo.
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Expediente: CIM/SR/PRA/ /2023

Acta Administrativa Audiencia Inicial

En Naucalpan de Juarez, Estado de México, alas __ horas con __ minutos, del

dia de del afio dos mil , siendo la fecha y hora

sefialada para que tenga verificativo la audiencia inicial, en el local que ocupa las
oficinas de la Subcontraloria de Responsabilidades en la Contraloria Interna
Municipal de Naucalpan de Juarez, sito en Avenida Juarez numero 39,
Fraccionamiento el Mirador, C.P. 53000, segundo piso, Ala B, del Palacio
Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México, ante la suscrita

,  Subcontralora de Responsabilidades, actuando

legalmente conforme al nombramiento que me fue otorgado en fecha

, emitido por el Director General de Administracién

de este Municipio, conforme a lo establecido en los articulos 14, segundo parrafo,
16, primer parrafo, 108 y 109, fraccién lll, de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 122, primer parrafo y 130, de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México; 198, 199, 200, 208, fracciones Il, V y VII, de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; 3, fraccion Il, 9, fraccién V, 10,
parrafo tercero, 120, 184, 186 y 194, fracciones Il, V y VII, de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; 4, 8,
fracciones XXl y XL; 11, fraccién VI; 26, fraccion Il; 27, fraccion |1l y 29, fracciones
II, IV y VI, del Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal de
Naucalpan de Juarez, México, publicado en la Gaceta Municipal, nUmero 43, de

fecha dos de enero de dos mil veintitrés.

En este acto se

designa como secretaria de audiencia a la Licenciada , con

cédula profesional numero , expedida por la Direccion General de
Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica, en términos de lo dispuesto
por los articulos 184, fraccion Il y 186, de la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de México y Municipios, quien al final firma para la

debida constancia legal.

Se declara abierta la presente audiencia inicial otorgada a la

en el presente procedimiento de responsabilidad
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administrativa, a la que fue debidamente emplazada en tiempo y forma, en fecha

, mediante oficio citatorio nUmero de fecha

, en el que se le hizo entrega de las copias

certificadas del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y su acuerdo
de admision, asi como de las constancias del expediente integrado en la
investigacion y de las demas constancias y datos de prueba que aporté y ofrecio
la autoridad investigadora para sustentar el Informe de Presunta Responsabilidad

Administrativa.

En cumplimiento a la citacidon realizada por esta Subcontraloria a la presente

audiencia inicial, mediante oficio , Se encuentra presente la

servidora publica , en representacion de la autoridad

investigadora, personalidad acreditada en términos del acuerdo

, quien se identifica con , la

cual contiene una fotografia a color que concuerda con los rasgos fisonémicos,
documento que se tiene a la vista y se le devuelve en este acto por asi solicitarlo,

agregando copia fotostatica a los autos del expediente en que se actua para su

debida constancia legal.

Asimismo, se encuentra presente , en su calidad de presunto

responsable, quien se identifica con credencial para votar emitida por el Instituto

Nacional Electoral con clave de elector , en la que se aprecia

una fotografia a color que coincide con los rasgos fisicos faciales del
compareciente, de la cual se agrega copia al expediente en que se actia y a quien
en este acto, en términos de lo dispuesto por el articulo 133 segundo parrafoy 194,
fracciéon V, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios, se le hace saber al compareciente que tiene derecho a comparecer
personalmente a rendir su declaracién en relacién a los mismos, a no declarar en
su contra, ni a declararse culpable y que tiene derecho a defenderse
personalmente o ser asistido por un defensor perito en la materia y de no contar
con uno, esta autoridad le designara al Defensor de Oficio. Por lo que, atento a lo

anterior, el presunto responsable , manifiesta que es su deseo

que se le designe defensor de oficio por no contar con abogado particular, por lo

que esta autoridad, atendiendo a su peticion, le designa a

Defensora de Oficio adscrita al Instituto de la Defensoria Publica del Estado de
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México, en términos del articulo 121, fraccion I, de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, quien se identifica con

, en la que se aprecia una fotografia a color que coincide con los

rasgos fisicos faciales del exhibiente, de la cual se agrega copia al expediente en
que se actua para constancia para constancia legal, de la cual se agrega copia al

expediente en que se actua para constancia legal.-

ACUERDO

--Atento a lo anterior, se tiene por acreditada la personalidad de Ila

en su calidad de autorizada de la autoridad investigadora y parte

del presente procedimiento, en términos de lo dispuesto por el articulo 121,
fraccion |, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios. Asimismo, se tiene por presentada al C. en su calidad de
presunta responsable; y, por designada a la defensora de oficio la

Acto continuo, se procede a tomar sus generales al

compareciente, informandole que de acuerdo a lo ordenado por los articulos 6,
parrafo segundo, 7, 15, 18, 19, 20 cuarto parrafo y 25, parrafo segundo, inciso a),
de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios, es necesario que en este acto, el
compareciente manifieste su consentimiento para autorizar a esta Contraloria
Interna Municipal para difundir o ceder sus datos personales, quien en este acto
manifiesta que si es su deseo que se restrinja sus datos personales, por lo que
esta autoridad, en el supuesto de que por razén alguna el expediente o la presente
diligencia tuviera que se publica, esta autoridad procedera a restringir sus datos

personales, lo que se hace constar para los efectos legales a que haya lugar. -----

Declara el compareciente por sus generales llamarse como ha quedado escrito,

con Registro Federal de Contribuyentes , ser originario de

, estado civil , de anos de edad, con
domicilio particular ; que el compareciente tiene una
escolaridad , de ocupacién actual , quien en la época de
los hechos tenia un ingreso quincenal aproximado de .y que las

actividades que realizaba consistian sustancialmente en las siguientes:
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Sefialando los estrados de esta Contraloria Interna

Municipal para oir y recibir notificaciones.

Manifestaciones de la autoridad investigadora ------------------

Acto seguido, se concede el uso de la voz, a la, en su calidad de

autorizada de la autoridad investigadora y parte en el presente Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa, a quien se exhorta para que se conduzca con
verdad en la presente diligencia, advertida de las penas en que incurren los falsos
declarantes ante autoridad competente, distinta a la judicial, en términos del
articulo 156, fraccion |, del Cédigo Penal vigente en el Estado de México; por lo
que se procede a tomarle la protesta de ley. ¢ Protesta usted en nombre de la ley,
conducirse con verdad en la presente diligencia?, dando respuesta para tales

efectos si protesto; lo que se hace constar para los efectos legales a que haya

lugar.

Quien en uso de la voz manifiesta:

A cuerdo

Atento a lo anterior, esta autoridad substanciadora, tiene por realizadas las

manifestaciones vertidas por la C. , en nombre

y representacion de la autoridad investigadora en su calidad de parte, a través del
cual formula y ratifica, la falta y la presunta responsabilidad que se atribuye a la

, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 208, fraccion V,

de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y 194, fraccion V, de la

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.-----

Manifestaciones del Presunto Responsable

En este momento se concede el uso de la palabra al presunto responsable el

a través de la Defensora de Oficio la , para que
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declare verbalmente sobre la presunta responsabilidad administrativa que se le

atribuye, manifestando lo siguiente:

A cuerdo

-Se tiene por presentada a la C. y por hechas sus manifestaciones
vertidas, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 208, fraccién V, de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas y 194, fraccién V, de la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.---------------

Pruebas de la autoridad investigadora

Acto seguido se le concede el uso de la voz a la , en nombre

y representacion de la autoridad investigadora, quien en este acto ofrece las

siguientes pruebas:

A cuerdo
Se tienen por ofrecidas las pruebas de la autoridad investigadora, lo anterior de
conformidad con lo dispuesto por los articulos 208, fraccion V, de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas y 194, fracciones V, de la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. --------------

Pruebas del Presunto Responsable
Acto seguido, por medio del defensor de oficio autorizada, el titular del area; se le

concede el uso de la voz al presunto responsable C. ,a

fin de que ofrezca las pruebas que considere necesarias, manifestando:-------------
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A cuerdo

Atento a lo anterior, esta autoridad substanciadora, tiene por ofrecidas las pruebas
sefaladas en el parrafo que antecede, lo anterior de conformidad con lo dispuesto
por los articulos 208, fraccién V, de la Ley General de Responsabilidades

Administrativas y 194, fraccion V, de la Ley de Responsabilidades Administrativas

del Estado de México y Municipios.

Una vez realizadas las manifestaciones y ofrecidas las probanzas por las partes,
esta autoridad substanciadora, con fundamento en lo dispuesto por los articulos
208, fracciones VIl y VIII, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas
y 194, fracciones VIl y VIII, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, acuerda que dentro del término de quince dias

habiles, emitira el proveido correspondiente sobre la admision, preparacién, de ser

el caso y desahogo de las pruebas.

---------- En virtud de lo anterior, la Subcontralora de Responsabilidades, en su
calidad de autoridad substanciadora hace constar que en este acto se cierra la
presente audiencia inicial, siendolas _ horas con __ minutos del dia de
su inicio, firmando de conformidad al margen y al calce, los que en ella

intervinieron.

“La autoridad Investigadora”

“La defensora de oficio”
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“El Personal Actuante de la Contraloria Interna Municipal”

“La secretaria de audiencias”

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la
redacion lleva la secuencia del mismo.

Expediente: CIM/SR/PRA/------ f-mmmmn
Acuerdo de admision y desahogo de pruebas.

Naucalpan de Juarez, Estado de México, a los ------------ dias del mes de --------
del afio dos mil --------- .

Visto el estado procesal que guardan los autos del expediente citado al rubro y en
cumplimiento al acuerdo emitido en la audiencia inicial llevada a cabo en fecha --
, del que se advierte que las partes ofrecieron las
pruebas que consideraron pertinentes, por lo que, de conformidad con lo dispuesto
por los articulos 14 y 16 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 200, fraccion V, 208, fraccion VIII de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 3, fraccion Il, 10, parrafos primero y tercero,
186, fracciébn V y 194, fraccion VIIl, de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios; 8, fraccién XXI, 11, fracciéon
VI, 26, fraccion Il y 29, fraccidon IV, del del Reglamento Interno de la Contraloria
Interna Municipal de Naucalpan de Juarez, México, publicado en la Gaceta
Municipal, numero 43, de fecha dos de enero de dos mil veintitrés, se procede a
efectuar la admision y desahogo de las pruebas ofrecidas en la audiencia inicial.

Por parte de la autoridad investigadora, la Lic. , ofrecio
las pruebas contenidas en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
de fecha , las cuales se describen a continuacion:

Pagina 260 de 365




NAUCALPAN
A

DE JUAREZ

Por su parte, el presunto responsable, el , ofrecio las
siguientes pruebas:

Acuerda

Primero.- Con relacién a las pruebas ofrecidas por la autoridad investigadora, a
través de su autorizada, la , sefialadas con los

numerales , al tratarse de documentales publicas emitidas

por servidores publicos en ejercicio de sus funciones, se tienen por admitidas y
desahogadas por su propia y especial naturaleza, las cuales seran valoradas en
el momento procesal oportuno; lo anterior, de conformidad con lo dispuesto por
los articulos 158, 159 y 208, fraccion VI, de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; 122, 133, 150, 151 y 194, fraccién VI, de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, en relacion
con los articulos 38, fraccion Il, 57, 59, 95 y 100 del Cdodigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, de aplicaciéon supletoria.

Asimismo, respecto a las pruebas sefaladas con los numerales
-, se tienen por admitidas y desahogadas por su propia y especial naturaleza, las
cuales seran valoradas al momento de emitir la resolucién que conforme a derecho
proceda; lo anterior, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 208, fraccion
VIIl, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 122, 133 y 194,
fraccion VI, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios, en relacién con los articulos 38, fraccién VII, 88, 89 y 90 del
Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, de aplicacion
supletoria.
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Segundo.- Por cuanto hace a las pruebas ofrecidas por el presunto responsable,
sefaladas en los numerales , al tratarse de documentales

publicas emitidas por servidores publico en ejercicio de sus funciones, se tiene por
admitidas y desahogadas por su propia y especial naturaleza, las cuales seran
valoradas al momento de emitir la resolucion que conforme a derecho
corresponda; esto, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 158, 159 y
208, fraccién VI, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 122,
133, 150, 151 y 194, fraccion VI, de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios; 38, fraccién Il, 57, 59, 95 y 100 del Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, de aplicacion supletoria.

Asimismo, por cuanto hace a la prueba identificada en el numeral ------------------ ,
se tiene por admitida y desahogada por su propia y especial naturaleza, la cual
sera valorada al momento de emitir la resolucién que conforme a derecho proceda;
lo anterior, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 208, fraccion VIII, de
la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 122, 133 y 194, fraccion
VIIl, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, en relacion con los articulos 38, fraccion VII, 88, 89 y 90 del Cédigo
de Procedimientos Administrativos del Estado de México, de aplicaciéon supletoria.

Tercero.- Toda vez que a la fecha no hay diligencias pendientes o pruebas por
desahogar en el presente expediente, con fundamento en el articulo 194, fraccién
IX de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios, se declara abierto el periodo de alegatos, por lo que se otorga a las
partes el plazo de cinco dias habiles contados a partir de que surta efectos la
notificacion del presente acuerdo, a fin de que formulen por escrito los alegatos
que consideren pertinentes, por lo que se pondran a su disposicion los autos del
expediente. Fenecido el término otorgado, se procedera a emitir el acuerdo de
cierre de instruccion y dictar la resolucién que conforme a derecho corresponda.

Cuarto.- Notifiquese el presente acuerdo al C. , en

el domicilio ubicado ; ¥ a la autoridad investigadora en el

domicilio que tenga sefalado para tales efectos, de conformidad con lo
establecido en los articulos 175, 176 y 179, fraccion VII, de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
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Asi lo acordd y firma la C. , Subcontralora de

Responsabilidades, en funciones de autoridad substanciadora, adscrita a la
Contraloria Interna Municipal, para los efectos a que haya lugar.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la
redacion lleva la secuencia del mismo.

Cierre de alegatos
Expediente: CIM/SR/PRA/--------

Naucalpan de Juarez, Estado de México, a los -------- dias del mes de -------- del
afio dos mil -------- (R ).

Una vez transcurrido el periodo de cinco dias que establece el articulo 194,
fraccion 1X, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios, para la formulacién de alegatos concedido a las partes en el
expediente en que se actua, se da cuenta que la autoridad investigadora, formulé
alegatos en su favor a través del escrito de fecha , recibido por

esta Subcontraloria, en fecha ; asimismo, se da cuenta que la

presunta responsable, la C. -----------—--——-- , formuld sus alegatos por escrito de
fecha---------------- , el cual fue recibido en la Ventanilla Unica de Recepcién de

Documentos, en fecha

Visto su contenido y tomando en consideracion el estado que guardan las

presentes actuaciones, se:

ACUERDA

Primero.- Ténganse a las partes formulando sus alegatos en tiempo y forma, en
los términos que se encuentran establecidos en los escritos que se proveen y
glésense en el expediente citado al rubro, los cuales por economia procesal se
tiene por reproducidos como si a la letra se insertasen y seran tomados en
consideracion al momento de emitir la resolucién que en derecho corresponda. Lo

anterior, de conformidad con el articulo 194, fraccién IX, de la Ley de
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Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.--------------

Segundo.- Visto el estado procesal que guarda el expediente en que se actua y
toda vez que no hay cuestién pendiente por acordar, ni prueba alguna por
desahogar, con fundamento en el articulo 194, fraccion X, de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, turnese el
expediente a la autoridad resolutora, a fin de que se emita el acuerdo de cierre de
instruccién correspondiente y se realice el estudio del sumario, a efecto de que se

dicte la resolucién que conforme a derecho corresponda.

Asi lo acordé y firma la ------------- , Subcontralora de Responsabilidades de la

Contraloria Interna Municipal de Naucalpan de Juarez, México.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la
redacion lleva la secuencia del mismo.
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Cierre de Instruccion
Expediente: CIM/SR/PARA/------ /20---

Naucalpan de Juarez, Estado de México, a los dias del mes de del
afio

Visto el estado procesal que guarda el expediente administrativo al rubro citado,

instruido por la autoridad substanciadora en contra del C. con
motivo de la presunta falta administrativa no grave imputable a la citada persona,
derivado de su cargo como , adscrito a la Y

toda vez que a la fecha no existe diligencia pendiente de practicar o prueba alguna
que desahogar, con fundamento en el articulo 194, fraccién X, de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; 3, 4, 8,
fraccion XXVI del Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal de
Naucalpan de Juarez, México, al efecto se:

Acuerda

Primero.- Se declara cerrada la Instruccion del presente procedimiento, instaurado
en contra del C. , mismo que se encuentra registrado con el
numero de expediente CIM/SR/PRA/ /

Segundo.- En términos de lo sefialado con anterioridad, resulta procedente dictar
resolucidon que en derecho corresponda, en un plazo no mayor a treinta dias
habiles siguientes al dia en que se dicta el presente acuerdo

Asi lo acordé y firma Licenciado , Contralor Interno del Municipio
de Naucalpan de Juarez, México.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la
redacion lleva la secuencia del mismo.
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Expediente: CIM/SR/PAR/000/0000

Naucalpan de Juarez, Estado de México, a

Turnados los autos para dictar resolucion en definitiva en el expediente niumero
CIM/SR/PAR/000/000, relativo al procedimiento administrativo disciplinario,

instaurado en contra del C. , con cargo en el momento
de los hechos de , con Registro Federal de
Contribuyentes ; al tenor de los siguientes: -----------

R e s ul t a n d o s
1. En fecha , se recibid en la Ventanilla Unica de

Recepcion de Documentos de esta Contraloria Interna, el oficio nimero ------------

--------------- , de fecha , suscrito por @l -----------------

, con el cual remitio

2. Por acuerdo de inicio de investigacion del C. ,

el Jefe de Departamento de Investigacidn y Solventacion de la Subcontraloria de
Auditoria e Investigacion de esta Contraloria Municipal, determind radicar y
registrar el expediente de investigacion bajo el numero CIM/SA/INV-000/0000 y

ordend iniciar la investigacion por presunta responsabilidad administrativa. --------

3. Practicados todos los actos de investigacién que la autoridad investigadora
estimo necesarios; y, una vez analizados los hechos e informacién recabada, se
determiné la existencia de conductas que la ley sefiala como falta administrativa
no grave, por lo que acordd la elaboracion del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, ordenando su remision a la Subcontraloria de
Responsabilidades de esta Contraloria Municipal (en lo posterior autoridad

substanciadora).

4. Mediante el acuerdo de fecha , fue admitido el

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, de fecha

----------------- y el expediente de investigacion numero ,en el que
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se determiné el inicio del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa en
contra del C. ; indicando que la documentacion
quedara registrada con el numero de expediente CIM/SR/PAR/000/0000;
asimismo, ordend el emplazamiento al presunto responsable y se citara a las

partes a la audiencia inicial.

5. El dia , la autoridad substanciadora celebro la
audiencia inicial, con la presencia de la autoridad investigadora y del presunto
responsable, el C. , quienes manifestaron lo que a su

derecho convino y ofrecieron las pruebas que consideraron pertinentes. ------------

6. Mediante el acuerdo del , la autoridad
substanciadora tuvo por admitidas y desahogadas las pruebas ofrecidas por las
partes, dada su propia y especial naturaleza; por concluido el desahogo de
pruebas y declaré abierto el periodo de alegatos, otorgandoles un término de cinco
dias habiles a las partes, a fin de que manifestaran lo que a su derecho conviniera.

7. Con el proveido de fecha , la autoridad

substanciadora, tuvo por admitidos los alegatos formulados por las partes, no

teniendo cuestion pendiente por desahogar.

8. En fecha , esta autoridad
resolutora declard cerrada la instruccion del procedimiento y ordend turnar los
autos a efecto de emitir la resolucion correspondiente.

C on s i derawci one s

|. Competencia

Esta Contraloria Interna Municipal del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez,
Estado de México, es competente para conocer, tramitar y resolver el presente
asunto, en términos de los articulos 14, parrafos primero y segundo, 16, parrafo,
primero y 109, fraccion Ill, parrafos primero y ultimo, de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 130, fraccion |, de la Constitucion Politica del
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Estado Libre y Soberano de México; 110, 111 y 112, fraccién XX, de la Ley
Organica Municipal del Estado de México; 2, parrafo primero, 3, fracciéon VI, 41,
42, fracciones |, IV y XXIl, 43, 44, ultimo parrafo, 47, ultimo parrafo, 52, primer
parrafo, 53, parrafo segundo, 59, fracciones | y Il y 63, parrafo primero, de la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, vigente
al momento de cometerse la conducta; 1, 2, 3, 113, 114, 132, fraccion Il y 136,
del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; asi como en
los articulos 3, 4, 6, 7, 9 fraccidén XV y 10 del Reglamento Interno de la Contraloria
Interna Municipal de Naucalpan de Juarez, publicado en la Gaceta Municipal,
numero 43, ano 2, de fecha dos de enero del ano dos mil veintitrés. -----=-=--=mamum--

II. Causas de improcedencia y/o sobreseimiento

Con fundamento en los articulos 182 y 183 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, las causas de improcedencia
y/o sobreseimiento son de estudio preferente en el procedimiento de
responsabilidad administrativa, por ser una cuestion de orden publico; al respecto
las partes no hacen valer ningun supuesto de los referidos y, quien esto resuelve,
no advierte que se actualice alguna de las hipétesis normativas previstas en los

citados numerales.

I1l. Antecedentes

IV. Fijacion de la Litis

En cumplimiento a lo previsto por el articulo 193, fraccion IV, de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, la litis se

circunscribe en determinar, si el C. , quien en el

momento de los hechos ostentaba el cargo de
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Narracion de los hechos y preceptos legales infringidos.

V. Estudio de fondo

Se acredita caracter de servidor publico, manifestaciones de las partes,
pruebas ofrecidas por las partes, valoracion de pruebas y conclusién del
estudio.

VI.- Determinacion

A partir de los hechos analizados en el presente fallo y con base en las pruebas
que obran en los autos del Procedimiento Administrativo que se resuelve, se llega
a la conclusiéon de que no se cuenta con los elementos de prueba suficientes que

acrediten el C. , Sea responsable de las
faltas administrativas, previstas en el articulo 42, fracciones | y VI, de la entonces
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios. -----

En mérito de lo expuesto, razonado y fundado, y de conformidad con lo establecido
en los articulos 194, fraccion X, de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipio, se:

R e s uelyve

Primero. Derivado del estudio y analisis realizado a las constancias que integran
el presente expediente, se llega a la conclusion de que no se cuenta con los

elementos de prueba suficientes que acrediten el C.
-------------- , sea responsable de las faltas administrativas, previstas en el articulo -
-------------- de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México

y Municipios.
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Segundo. Con fundamento en el articulo 193, fraccién IX, de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, se
determina la inexistencia de la responsabilidad administrativa que le fuera
atribuida al C.

Tercero. Notifiquese personalmente la presente resolucién al C.

, en el domicilio ubicado en;
haciéndole saber que cuenta con un término de quince dias habiles, contados a
partir del dia siguiente al en que surta efectos la notificacién de la presente
resolucién, para que, en caso de inconformidad, interponga el recurso
correspondiente ante la propia autoridad, en términos del articulo 196 de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; y por
oficio a la autoridad investigadora, para su conocimiento. Lo anterior con
fundamento en lo establecido en los articulos 175, 176, 179, fraccion VI 'y 194,
fraccion Xl, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México

y Municipios.

Cuarto. Una vez que la presente resolucion haya causado estado, archivese el
presente asunto como total y definitivamente concluido, previo registro que se
haga en el libro de estilo que para tal efecto lleva esta Contraloria Interna

Municipal.

Asi lo resolvio y firma el Contralor Interno Municipal de Naucalpan de Juérez,

Estado de México, en su caracter de Autoridad Resolutora.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la
redacion lleva la secuencia del mismo.
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Fecha: ABRIL 2024

Responsabilidad Versién: PRIMERA

Administrativa de

NAUCALPAN ; ¥
DE JUAREZ Situacion N° de Paginas:

Patrimonial

OBJETIVO:

Mantener una metodologia de forma sistematica, ordenada y congruente en el
desahogo de las etapas procesales del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa (P.R.A.), mediante la substanciacion de los expedientes, hasta su
resolucidn, con estricto apego a derecho, determinando las obligaciones vy
actuaciones a realizar, los documentos que se generan y los plazos para su
atencion, a fin de que las partes en el procedimiento cuenten con un debido proceso.

ALCANCE:

Aplica a la Subcontraloria de Responsabilidades, al Departamento Substanciador
de Procedimientos Patrimoniales y a los Abogados Auxiliares; asi como al Contralor
Interno Municipal en su calidad de autoridad resolutora.

REFERENCIAS:

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero,
Capitulo Primero, Articulos 8, 14 y 16; Titulo Cuarto, Articulos 108 y 109
fraccion lll.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. Libro Primero, Titulo
Primero, Capitulo Ill, Articulos 9, 10 y 13; Titulo Segundo, Capitulo Primero,
Seccion Primera, Articulo 115; Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccion
Cuarta, Articulos 130 al 143; Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccion
Sexta, Articulo 182; Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccion Décima,
Articulos 196 y 197; Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccion Décima
Primera, Articulo 198; Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccion Décima
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Segunda, Articulos 200, 201 y 202. Diario Oficial de la Federacién, 18 de julio
de 2016, y sus reformas y adiciones.

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Cuarto,
Capitulo Cuarto, Seccion Primera, Articulos 108 y 109. Peridédico Oficial
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus
reformas y adiciones.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios. Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulos 2 y 3
fracciones Il y lll; Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo Segundo, Articulo
7; Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo Tercero, Articulo 9 fraccion V; Libro
Primero, Titulo Primero, Seccion Octava, Capitulo Quinto, Articulo 78; Libro
Primero, Titulo Cuarto, Capitulo Primero, Articulo 81; Libro Segundo, Titulo
Segundo, Capitulo Primero, Seccidén Primera, Articulos 115 al 123; Libro
Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccién Segunda, Articulo 124;
Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccidn Tercera, Articulos
del 125 al 128; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccion
Cuarta, Articulo 129 al 140; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo
Primero, Seccion Quinta, Articulos 141 al 172; Libro Segundo, Titulo
Segundo, Capitulo Primero, Seccion Sexta, Articulos 173 y 174; Libro
Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccién Octava, Articulos 175
al 179; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccion Novena,
Articulos 180 y 181; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Primero,
Seccion Décima, Articulos 182 y 183; Libro Segundo, Titulo Segundo,
Capitulo Primero, Seccién Décima Primera, Articulos 184 y 185; Libro
Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccién Décima Segunda,
Articulos 186 al 193; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Segundo,
Articulo 194; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Tercero, Articulo 195;
Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Tercero, Seccion Primera, Articulos
196 al 198; Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Tercero, Seccion
Segunda, Articulos 199 y 200. Peridédico Oficial Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.
Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. De
aplicaciéon Supletoria. Todo el Documento. Periddico Oficial Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 07 de febrero de 1997, y sus reformas y
adiciones.
Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo Cuarto, Capitulo IV,
Articulos 110 al 112. Periodico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.
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e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios. Articulo 6 Parrafo Segundo; Titulo
Primero, Capitulo Primero, Articulo 7; Titulo Segundo, Capitulo Primero,
Articulos 15, 18, 19 y 20 Parrafo Cuarto, 25 Parrafo Segundo inciso a); Titulo
Décimo, Capitulo Segundo, Articulo 108. Peridédico Oficial Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 30 de mayo 2017, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios. Titulo Sexto, Capitulo Il, Articulo 140 fraccién VII.
Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 04 de mayo de
2016, y sus reformas y adiciones.

Municipal

¢ Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal de Naucalpan de
Juarez, México, Titulo Segundo, Capitulo Segundo, Articulos 5, 6, 8,
fracciones XXI y XVI; Titulo Tercero, Capitulo Sexto, articulo 26, fraccion
II; Seccidn Segunda, articulo 29; publicado en la Gaceta Municipal,
numero 43, afo 2, de fecha dos de enero del afio dos mil veintitrés.

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México. Capitulo
Sexto, articulo 71. Publicado en la Gaceta Municipal numero 43, afo 2,
de fecha 05 de febrero de 2023.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento Substanciador de Procedimientos Patrimoniales en conjunto con
la Subcontraloria de Responsabilidades y el Contralor Interno Municipal, son las
areas responsables de substanciar y resolver en sus distintas etapas procesales el
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, tratandose de faltas no graves.

PROCESO 1.- SUSTANCIACION Y RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTO DE
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

La Subcontraloria de Evaluacion e Investigacion, debera:

» Remitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y su
expediente en su etapa de Investigacion a la Subcontraloria de
Responsabilidades.

Subcontraloria de Responsabilidades, debera:

» Recibir el IPRA y el expediente en su etapa de Investigacion.
Pagina 273 de 365

NAUCALPAN
DE JUAREZ



>

Turna al Departamento Substanciador.

El Departamento Substanciador de Procedimientos Patrimoniales, debera:

>
>

>

VvV VY

YV VYV

Analizar el IPRA.
Sobreseer, si advierte alguna causal y emitir el acuerdo para posteriormente
remitirlo al archivo.
Prevenir a la autoridad investigadora, si advierte que el informe de presunta
responsabilidad administrativa se encuentra obscuro e impreciso o no cumple
con algunos de los requisitos del articulo 180 de la Ley, para que en el término
de tres dias subsane, de no hacerlo se tiene por no presentado el informe de
presunta responsabilidad administrativa. De ser desahogada la prevencion
en el plazo concedido, se admite a tramite el IPRA.
Admitir el IPRA en el plazo de 3 dias si cumple con los requisitos.

e De ser el caso, analiza solicitud de medida cautelar.

e De ser el caso, analiza apertura incidente.

e Solicita a la Secretaria del Ayuntamiento copias certificadas.
Emitir citatorio a Audiencia Inicial.
Solicitar a la Jefatura de Departamento realizar emplazamiento (plazo no
menor a 10 y ni mayor a 15 dias).
Solicitar defensor de oficio.
Notificar a la autoridad investigadora 72 horas previas a la audiencia inicial.
Desahogar la audiencia inicial.
Emitir acuerdo de admision, preparacion y desahogo de pruebas y apertura
del periodo de alegatos. (1 a 15 dias posteriores a la audiencia inicial).

o Solicitar a la Jefatura de Departamento realizar notificacién.

o -Notificacion a la investigadora.

» Emitir acuerdo de cierre de alegatos, una vez transcurrido el plazo de 5 dias
concedido a las partes para formularlos.
» Remitir el expediente a la autoridad resolutora.

Contralor Interno Municipal

YV V VYV

Y

Recibir el expediente substanciado.

Emitir acuerdo de cierre de Instruccion.

Emitir resolucion.

Solicitar a la Jefatura de Departamento de notificaciones, realizar notificacion
de la resolucién a las partes.

Emitir, de ser el caso, oficio al superior jerarquico para la ejecucion de la
sancion.

Registrar en los sistemas electrénicos las etapas procesales y resolucion que
se emita en el Procedimiento.
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Emitir acuerdo de firmeza (15 dias habiles después de la notificacién de la
resolucion).

PROCESO 2.- INCIDENTES

La autoridad investigadora o el Presunto Responsable

>

Presenta escrito de incidente

La Subcontraloria de Responsabilidades, debera:

>

YV V V

Recibir el escrito de incidente de nulidad de emplazamiento, tacha de testigos
u objecién de pruebas, segun sea el caso.

Admitir el incidente, de encontrarse en el supuesto de procedencia.

Analizar el contenido del escrito y las pruebas ofrecidas.

Desechar, si las pruebas no cumplen con los parametros previstos por la Ley
y resolver el incidente.

Admitir las pruebas si cumplen con los parametros previstos por la Ley.
Senfalar fecha y hora para el desahogo de la audiencia incidental. (Pruebas
y Alegatos)

Notificar, a través de la Jefatura de notificaciones al promovente y a la
autoridad investigadora, la fecha de la audiencia.

Desahogar la audiencia.

El Contralor Interno Municipal, debera:

>
>

Emitir resolucion interlocutoria.
Solicitar a la Jefatura de notificaciones, notificar resolucion interlocutoria.

PROCESO 3.- INCIDENTE DE MEDIDAS CAUTELARES

Subcontraloria de Evaluacion e Investigacion

>

Presentar escrito de incidente de medidas cautelares

Subcontralor de Responsabilidades

YV VVY

Recibe escrito de incidente de medidas cautelares.

Analizar el escrito de incidente.

Desechar incidente si no cumple requisitos de Ley.

Admitir el incidente, de cumplir con los requisitos de Ley.

Emitir determinacion de concesiéon de la medida cautelar provisional
solicitada.
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» Acordar dar vista al afectado por 5 dias, para que manifesté lo que a su
derecho corresponda.

» Solicitar a la Jefatura de Notificaciones, notificar la concesion provisional de
la medida cautelar al afectado.

» Solicitar a la Jefatura de Notificaciones, notificar a las autoridades.

» Acordar, de ser el caso el desahogo de vista concedida.

Contralor Interno Municipal

» Emitir resolucion interlocutoria.

» Solicita a la Jefatura de Notificaciones, notificar al afectado la resolucion
interlocutoria.

» Solicita a la Jefatura de Notificaciones notificar resolucién a las autoridades
para su ejecucion.

» Solicita a la Jefatura de Notificaciones, natificar resolucion a la investigadora.

Departamento de Notificaciones

> Notificar la resolucion interlocutoria

PROCESO 4.- RECURSO DE INCONFORMIDAD
El recurrente, debera:

» Presentar su escrito de interposicion de recurso de inconformidad en contra
de la abstencion de iniciar el procedimiento.

La Subcontraloria de Responsabilidades, debera:

> Recibir el escrito de recurso de inconformidad.

» Correr traslado del recurso a la Sala Especializada en Materia de
Responsabilidades Administrativas, remitiendo el expediente y rindiendo un
informe que justifique el acto impugnado.

PROCESO 5.- RECURSO DE RECLAMACION
El recurrente, debera:

» Presentar su escrito de interposicion de recurso de reclamacion.
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La Subcontraloria de Responsabilidades, debera:

» Recibir el escrito de recurso de reclamacion.
» Se corre traslado a la contraparte, para que manifieste lo que a su derecho
convenga dentro de los tres dias posteriores.

La Subcontraloria de Evaluacion e Investigacion, debera:
» Remitir las manifestaciones que a su derecho convienen.
La Subcontraloria de Responsabilidades, debera:

» Se valoran las manifestaciones de las partes

» Se emite resolucién en un término que no exceda de 5 dias

» Se solicita al Departamento de Notificaciones notificar la resolucion a las
partes.

PROCESO 6.- RECURSO DE REVOCACION
El recurrente, debera:

» Presentar su escrito de interposicién de recurso de revocacion.
La Subcontraloria de Responsabilidades, debera:

» Se recibe escrito de recurso de revocacion.

» Se realiza el analisis correspondiente.

o En caso de que no sea procedente se desecha.

o En caso de que el recurso no cumpla con los requisitos sefialados en
la Ley, se previene al recurrente a efecto de que desahogue dicha
prevencion en el término de tres dias.

= Sino atiende la prevencion se desecha.
= Si atiende la prevencion se admite.

» Se emite acuerdo de admision, en el que se admitiran o se desecharan
pruebas, asimismo, se acordara sobre la suspension de la ejecucion de la
sancion.

» Se desahogan las pruebas

» Se turna a la autoridad resolutora
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Contralor Interno Municipal

» Se emite la resolucion dentro de los treinta dias habiles siguientes.
» Se solicita al Departamento de Notificaciones notificar la resolucion a las
partes.

DEFINICIONES:

e Acuerdo: Documento en el que la autoridad asienta la determinacién que se
tomo para el tramite o perfeccionamiento del expediente a resolver.

e Audiencia Inicial. - Es el derecho que tiene el presunto responsable, para
manifestar lo que a sus intereses convenga, a ofrecer, desahogar pruebas y
formular alegatos, por si o por medio de defensor, en relacién a la
responsabilidad o responsabilidades que se le imputan.

e Autoridad investigadora: La Subcontraloria de Evaluacion e Investigacion,
adscritas a la Contraloria Interna Municipal encargadas de la investigacion
de las faltas administrativas.

e Autoridad substanciadora: La Subcontraloria de Responsabilidades de la
Contraloria Interna Municipal, que se encarga de substanciar los
procedimientos de responsabilidad administrativa en caso de faltas no
graves.

e Autoridad resolutora: Es el Contralor Interno Municipal, tratandose de faltas
administrativas no graves.

e (Cadigo: Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y
Municipios.

o Expediente: A la documentacion relacionada con la presunta responsabilidad
administrativa, integrada por las autoridades cuando tienen conocimiento de
algun acto u omision posiblemente constitutivo de faltas administrativas.

e Faltas administrativas: A las faltas administrativas no graves conforme a lo
dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

e Falta administrativa no grave: A las faltas administrativas de los servidores
publicos en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, cuya imposicion de la sancién corresponde
al titular de la Contraloria Interna Municipal.
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e |PRA: Es el Informe de presunta responsabilidad administrativa en el que las
autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de
las faltas sefialadas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, exponiendo de forma documentada con las
pruebas y fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad del servidor
publico o de un particular en la comision de faltas administrativas.

e Ley: Ala Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

e Servidores publicos: A las personas que desempefian un empleo, cargo o
comision en el Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, México.

e SIR: El Sistema Integral de Responsabilidades.

e Tribunal: Al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

INSUMOS:
e Acuerdo de Calificacion.
e Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

o Expediente de investigacion.

RESULTADO:

e Expediente substanciado con todas las etapas procesales previstas en la Ley.
e Resolucion de los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa y
atencion a medios de defensa.

POLITICAS:

e Horario de atencion de 09:00 a 18:00 horas, en dias habiles, de lunes a
viernes.

e Las actuaciones que se practiquen en la integracién de los Procedimientos

Administrativos deberan estar firmadas en tinta azul por quienes intervienen
en ellas.

Pagina 279 de 365

\\\\\\\\



22 24

NAUCALPAN

DE JUAREZ

e Las partes en el procedimiento de Responsabilidad Administrativa y las
personas servidoras publicas adscritas al Departamento de Substanciacion
y Responsabilidades deberan portar y/o presentar una identificacién oficial
vigente con fotografia.

e La autoridad substanciadora admitira el IPRA dentro de los tres dias habiles
siguientes a la fecha en que fue recibido, en caso de que se cumpla con los
requisitos establecidos en la Ley.

e Entre la fecha del emplazamiento y la del desahogo de la audiencia inicial,
debera mediar un plazo no menor de diez ni mayor de quince dias habiles.

e Se debera citar a las demas partes que deban concurrir a la audiencia inicial,
cuando menos con setenta y dos horas de anticipacion.

e Dentro de los quince dias habiles siguientes al cierre de la audiencia inicial,
la autoridad substanciadora debera emitir el acuerdo de admisién de
pruebas que corresponda.

e Concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes, la autoridad
substanciadora declarara abierto el periodo de alegatos por un término de
cinco dias habiles comunes para las partes.

e La autoridad resolutora debera dictar en un plazo no mayor a treinta dias
habiles posteriores al cierre de instruccion, la resolucion administrativa
correspondiente.

DESARROLLO:
No. .
Act. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
INICIO
1 SUBCONTRALORIA DE Remite el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y

EVALUACION E INVESTIGACION su expediente en su etapa de investigacion a la Subcontraloria de
Responsabilidades.
2.- SUBCONTRALORIA Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
RESPONSABILIDADES (I.LP.R.A.) y el expediente en su etapa de Investigacion, para
entregar a la jefa del Departamento de Substanciacion y
Responsabilidades.

3 DEPARTAMENTO Analiza IPRA.
SUBSTANCIADOR DE
PROCEDIMIENTOS
PATRIMONIALES
4 DEPARTAMENTO Si advierte que el informe de presunta responsabilidad
SUBSTANCIADOR DE administrativa se encuentra obscuro e impreciso o no cumple con
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“ AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD .
PROCEDIMIENTOS algunos de los requisitos que debe contener dicho informe
PATRIMONIALES descritos en el articulo 180 de la Ley, emite proyecto para prevenir

a la autoridad investigadora para que en 3 dias subsane, de no
hacerlo se tiene por no presentado el informe de presunta
responsabilidad administrativa. De ser desahogada la prevencion
en el plazo concedido, se admite a tramite el IPRA.

5 SUBCONTRALORIA Admisién del IPRA en el plazo de 3 dias.

RESPONSABILIDADES
-De ser el caso, analiza solicitud de medida cautelar.

-De ser el caso, analiza apertura incidente.
-Solicita a la Secretaria del Ayuntamiento copias

certificadas.
6 SUBCONTRALORIA Emite citatorio a Audiencia Inicial.
RESPONSABILIDADES
7 SUBCONTRALORIA Solicita a la Jefatura de Departamento realizar emplazamiento
RESPONSABILIDADES (plazo no menor a 10 y no mayor a 15 dias).
8 SUBCONTRALORIA Solicita defensor de oficio.
RESPONSABILIDADES
9 SUBCONTRALORIA Notifica a la autoridad investigadora 72 horas previas a audiencia
RESPONSABILIDADES inicial.
10 SUBCONTRALORIA Desahogo de audiencia inicial
RESPONSABILIDADES
1 SUBCONTRALORIA Se emite acuerdo de admisidn, preparacion y desahogo de
RESPONSABILIDADES pruebas (1 a 15 dias posteriores a audiencia inicial).
12 DEPARTAMENTO Solicitar a la Jefatura de Departamento realizar notificacion a las
SUBSTANCIADOR DE partes del acuerdo de pruebas y apertura del periodo de alegatos.
PROCEDIMIENTOS
PATRIMONIALES
13 SUBCONTRALORIA Una vez transcurrido el plazo de 5 dias concedido a las partes
RESPONSABILIDADES para la formulacién de alegatos, se emite acuerdo para hacer
constar si se formulan o no.
14 SUBCONTRALORIA Se remite expediente a la autoridad resolutora.
RESPONSABILIDADES
15 CONTRALOR INTERNO Recibir el expediente Substanciado.
MUNICIPAL
16 CONTRALOR INTERNO Emitir acuerdo de cierre de Instruccion.
MUNICIPAL
17 CONTRALOR INTERNO Emitir resolucion.
MUNICIPAL
18 CONTRALOR INTERNO Solicitar a la Jefatura de Departamento de notificaciones, realizar
MUNICIPAL notificacion de la resolucion a las partes.
19 CONTRALOR INTERNO Emitir, de ser el caso, oficio al superior jerarquico para la
MUNICIPAL ejecucion de la sancion.
20 CONTRALOR INTERNO Registrar en los sistemas electrénicos las etapas procesales y

MUNICIPAL resolucion que se emita en el Procedimiento.
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- “ AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

R

21 CONTRALOR INTERNO Emitir acuerdo de firmeza (15 dias habiles después de Ila
MUNICIPAL notificacion de la resolucion).
FIN
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Contraloria Interna

Municipal

Inicio

DIAGRAMACION

Subcontraloria de
Evaluacion e
Investigacion

Subcontraloria de
Responsabilidades

Remite el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y
su expediente en su etapa de
investigacion a la Subcontraloria de
Responsabilidades.

2 Recibe el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa
(I.P.R.A.) y el expediente en su
etapa de Investigacion, para
entregar a la jefa del
Departamento de
Substanciacién y
Responsabilidades.
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Depto. Substanciador de

Procedimiento
Patrimoniales

» Analiza IPRA.

4 v

5 ) 4
Admisidn del IPRA en el plazo de 3
dias.

-De ser el caso, analiza solicitud de
medida cautelar.

-De ser el caso, analiza apertura
incidente.

Si advierte que el informe de
presunta responsabilidad
administrativa se encuentra
obscuro e impreciso o no cumple
con algunos de los requisitos que
debe contener dicho informe
descritos en el articulo 180 de la
Ley, emite proyecto para prevenir
a la autoridad investigadora para
que en 3 dias subsane, de no
hacerlo se tiene por no
presentado el informe de
presunta responsabilidad
administrativa. De ser desahogada
la prevencion en el plazo
concedido, se admite a tramite el
IPRA.

6 v

Emite citatorio a Audiencia Inicial.

7 v

Solicita a la Jefatura de
Departamento realizar

8 v

Solicita defensor de oficio.

9 v

Notifica a la autoridad
investigadora 72 horas previas a
audiencia inicial.
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, Subcontraloria de , Depto. Substanciador de
Contraloria Interna ., Subcontraloria de ..
. . Evaluacion e o Procedimiento
Municipal . .. Responsabilidades . .
Investigacion Patrimoniales
10 Desahogo de audiencia inicial
1 ) 4

Se emite acuerdo de admision,
preparacion y desahogo de

pruebas (1 a 15 dias posteriores a
audiencia inicial). 12 v

Solicitar a la Jefatura de

13 v Departamento realizar notificacion

a las partes del acuerdo de pruebas

Una vez transcurrido el plazo de 5 .
y apertura del periodo de alegatos.

dias concedido a las partes para

la formulacion de alegatos, se
emite acuerdo para hacer constar
si se formulan o no.

15 14 ¢
Recibir el expediente Se remite expediente a la
Substanciado. autoridad resolutora.
16 .
Emitir acuerdo de cierre de
Instruccion.
17 v
Emitir resolucion.
18 v

Solicitar a la Jefatura de
Departamento de notificaciones,
realizar notificacion de la
resolucidn a las partes.

19 v

Emitir, de ser el caso, oficio al

superior jerdrquico para la
ejecucion de la sancion.

20 v

Registrar en los sistemas

electrdnicos las etapas procesales
y resolucién que se emita en el
Procedimiento.

21 v

Emitir acuerdo de firmeza (15 dias

A\ 4

habiles después de la notificacion
de la resolucion).

FIN
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DESARROLLO:

“ AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INICIO

1 SUBCQNTRALORiA DE . Presentar escrito de incidente
EVALUACION E INVESTIGACION

O EL PRESUNTO RESPONSABLE

2 SUBCONTRALORIA DE Recibir el escrito de incidente de nulidad de emplazamiento, tacha
RESPONSABILIDADES de testigos y objecion de pruebas, segun sea el caso.

3 SUBCONTRALORIA DE Analizar el contenido del escrito y las pruebas ofrecidas.
RESPONSABILIDADES

4 SUBCONTRALORIA DE Si se desechan las pruebas se resuelve el incidente.
RESPONSABILIDADES

5 SUBCONTRALORIA DE Si se admiten las pruebas, se cita a audiencia de desahogo de
RESPONSABILIDADES pruebas y alegatos.

6 SUBCONTRALORIA DE Senalar fecha y hora para el desahogo de la audiencia incidental.
RESPONSABILIDADES

7 SUBCONTRALORIA DE Notificar, a través de la Jefatura de notificaciones al promovente
RESPONSABILIDADES y a la autoridad investigadora, la fecha de la audiencia.

8 SUBCONTRALORIA DE Desahogar la audiencia.
RESPONSABILIDADES

9 SUBCONTRALORIA DE Remitir expediente a la autoridad resolutora
RESPONSABILIDADES

10 CONTRALORIA INTERNA Emitir resolucién interlocutoria.

MUNICIPAL
1 CONTRALOR INTERNO Solicitar a la Jefatura de notificaciones, notificar resolucién
MUNICIPAL interlocutoria.
12 DEPARTAMENTO DE Notificar la resolucién interlocutoria

NOTIFICACIONES

FIN
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DIAGRAMACION

Subcontraloria de
Evaluacion e
Investigacion

Contraloria Interna Subcontraloria de

Responsabilidades

Municipal

Depto. De Notificaciones

Recibir el escrito de incidente de

Presentar escrito de incidente | nulidad de emplazamiento,

tacha de testigos y objecion de
pruebas, segln sea el caso.

3 v
Analizar el contenido del escrito
y las pruebas ofrecidas.

4 v

Si se desechan las pruebas se

Inicio

resuelve el incidente.

5 v

Si se admiten las pruebas, se cita
a audiencia de desahogo de
pruebas y alegatos.

6 v

Sefialar fecha y hora para el
desahogo de la audiencia

incidental.

7 v

Notificar, a través de la Jefatura

de notificaciones al promovente

y a la autoridad investigadora, la
fecha de la audiencia.

8 v

Desahogar la audiencia.

10 9 Il

Emitir resolucion

Remitir expediente a la
<
interlocutoria autoridad resolutora.

11

b 4

Solicitar a la Jefatura de . L
Notificar la resolucion
notificaciones, notificar . .
interlocutoria.
resolucion interlocutoria.

Fin
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=
“ AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10

11

12

13

14

15

SUBCONTRALORIA DE

EVALUACION E INVESTIGACION
O SUBCONTRALORIA DE

AUDITORIA
SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES
SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES

SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES
SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES

SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES

SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES

SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES

SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES

SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES

CONTRALOR INTERNO
MUNICIPAL

CONTRALOR INTERNO
MUNICIPAL

CONTRALOR INTERNO
MUNICIPAL

CONTRALOR INTERNO
MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE
NOTIFICACIONES

INICIO

Presenta escrito de incidente de medidas cautelares

Recibe escrito de incidente de medidas cautelares.

Desechar incidente si no cumple requisitos de Ley.

Admitir el incidente, de cumplir con los requisitos de Ley.

Emitir determinacion de concesién de la medida cautelar
provisional solicitada.

Acordar dar vista al afectado por 5 dias, para que manifesté lo que
a su derecho corresponda.

Solicitar a la Jefatura de Notificaciones, notificar la concesion
provisional de la medida cautelar al afectado.

Solicitar a la Jefatura de Notificaciones, notificar a las autoridades.

Acordar, de ser el caso el desahogo de vista concedida.

Remitir expediente a la autoridad resolutora

Emitir resolucion interlocutoria.

Solicita a la Jefatura de Notificaciones, notificar al afectado la
resolucion interlocutoria.

Solicita a la Jefatura de Notificaciones notificar resolucion a las
autoridades para su ejecucion.

Solicita a la Jefatura de Notificaciones, notificar resolucion a la
investigadora.

Notificar la resolucion interlocutoria

FIN
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DIAGRAMACION

Subcontraloria de

Contraloria Interna ‘s
Evaluacion e

Subcontraloria de

. e Depto. De Notificaciones
Municipal TS T Responsabilidades P
1 2
Inicio Presenta escrito de incidente de T Recibe escrito de incidente de
medidas cautelares medidas cautelares.

3 v

Desechar incidente si no cumple
requisitos de Ley.

4 v

Admitir el incidente, de cumplir
con los requisitos de Ley.

!

Emitir determinacion de concesion

de la medida cautelar provisional
solicitada.

6 v

Acordar dar vista al afectado por 5
dias, para que manifesté lo que a

su derecho corresponda.

7 v

Solicitar a la Jefatura de
Notificaciones, notificar la

concesion provisional de la
medida cautelar al afectado.

8 v

Solicitar a la Jefatura de
Notificaciones, notificar a las

autoridades.

" L . Acordar, de ser el caso el
Emitir resolucién interlocutoria.  |g——oo
desahogo de vista concedida.

12 ¢ 10 ;

Solicita a la Jefatura de Notificaciones, . . .

" - Remitir expediente a la autoridad
notificar al afectado la resolucién
interlocutoria. resolutora.

13 ‘ 15

Solicita a la Jefatura de Notificaciones

notificar resolucién a las autoridades Notificar la resolucién

\4

para su ejecucion.

14 i

Solicita a la Jefatura de Notificaciones,
notificar resolucion a la investigadora.

interlocutoria.

Fin
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DIAGRAMACION

, Subcontraloria de ,
Contraloria Interna ., Subcontraloria de
Evaluacion e o1 El Recurrente
. .. Responsabilidades
Investigacion

Municipal

Presentar su escrito de
interposicion de recurso de

Inicio inconformidad en contra de la
abstencidn de iniciar el

procedimiento.

Se recibe escrito de recurso de

A

inconformidad.

3 y

Corre traslado del recurso a la

Sala Especializada en Materia de
Responsabilidades

Administrativas, remitiendo el Fin

) 4

expediente y rindiendo un
informe que justifique el acto

impugnado.
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DIAGRAMACION

Contraloria Interna

Municipal

Subcontraloria de
Evaluacion e

Subcontraloria de
Responsabilidades

El Recurrente
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Investigacion

Inicio

y —

Presentar su escrito de
interposicion de recurso de
reclamacién.

Se recibe escrito de recurso de
reclamacion.

3 v

4 v

Se corre traslado a la
contraparte, para que manifieste
lo que a su derecho convenga
dentro de los tres dias
posteriores.

Remite las manifestaciones que a
su derecho convienen.

5 \ 4

Se valoran las manifestaciones de
las partes.

6 v

Se emite resolucién en un
término que no exceda de 5 dias.

7 ) 4

Se solicita al Departamento de
Notificaciones notificar la
resolucion a las partes.

) 4

Fin
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DESARROLLO

“ AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

EL RECURRENTE

SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES

SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES

SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES

SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES

SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES

SUBCONTRALORIA DE
RESPONSABILIDADES

CONTRALOR INTERNO

CONTRALOR INTERNO

INICIO

Presentar su escrito de interposicion de recurso de
revocacion.

Se recibe escrito de recurso de revocacion.

Recibe escrito de recurso de revocacion.

Se realiza el analisis correspondiente.

» En caso de que no sea procedente se desecha.

» En caso de que el recurso no cumpla con los requisitos
sefalados en la Ley, se previene al recurrente a efecto
de que desahogue dicha prevencién en el término de
tres dias.

e Sino atiende la prevencion se desecha.
e Si atiende la prevencion se admite.

Se emite acuerdo de admision, en el que se admitiran o se

desecharan pruebas, asimismo, se acordara sobre Ila
suspension de la ejecucion de la sancion.

Se desahogan las pruebas

Se turna a la autoridad resolutora

Se emite la resolucion dentro de los treinta dias habiles
siguientes.

Se solicita al Departamento de Notificaciones notificar la
resolucion a las partes

FIN
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DIAGRAMACION
Subcontraloria de

Contraloria Interna .2 Subcontraloria de
. . Evaluacion e ore El Recurrente
Municipal . .. Responsabilidades
Investigacion
1 .
.. Presentar su escrito de
Inicio . i
interposicion de recurso de
p) revocacion.
Se recibe escrito de recursode |

revocacion.

3 '

Recibe escrito de recurso de

revocacion.

Sl NO

Andlisis A

En caso de que no sea
procedente se desecha.

En caso de que el recurso no
cumpla con los requisitos
sefialados en la Ley, se

previene al recurrente a efecto
de que desahogue dicha
prevencion en el término de
tres dias.

5 y

Se emite acuerdo de admision,

en el que se admitirdn o se
desecharan pruebas, asimismo,
se acordara sobre la suspension
de la eiecucidn de la sancién.

6 v

Se desahogan las pruebas.

8 7 v

Se emite la resolucién dentro de P Se turna a la autoridad

los treinta dias habiles siguientes. | resolutora.

9 !

Se solicita al Departamento de

)\ 4

Notificaciones notificar la Fin

resolucidn a las partes.
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MEDICION:

Numero de procedimientos administrativos concluidos por faltas no graves. / Total
de procedimientos administrativos concluidos sin sancién. *100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Acuerdo de admision

En Naucalpan de Juarez, Estado de México, a R

---Mediante oficio numero , de fecha ,
suscrito por el Lic. Raul Gédmez Ramirez, Subcontralor de Evaluacién e Investigacion, en
su caracter de autoridad investigadora de la Contraloria Interna Municipal, se recibié en
esta autoridad substanciadora el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, asi

como los autos del expediente de investigacion numero , derivado de la
presunta falta administrativa no grave, atribuible al C. , Con cargo,
al momento de los hechos, de adscrito a la
de Naucalpan de Juarez, Estado de México, consistente en
lo siguiente:
“El C. , al iniciar con su empleo como
adscrito a la de Naucalpan de Juarez, en fecha

, Se encontraba obligado a presentar la declaracion por
inicio de situacion patrimonial, no obstante, al presentarla fuera del tiempo
establecido por la Ley, incumplié lo dispuesto en los articulos 33 y 34
fraccion , 44 primer parrafo y 46 segundo parrafo de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios (...)

En este sentido se advierte que el C. , incurrié en la falta
administrativa prevista en el articulo 50, fraccion IV, de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, en
concordancia con las obligaciones descritas en los articulos antes citados;

”

Lo anterior, de conformidad con la imputacion realizada por la autoridad investigadora en el
citado Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, los cuales dieron lugar a la
comision de la presunta falta administrativa y que se tienen por aqui reproducidos como si
a la letra se insertasen en obvio de repeticiones, conducta con la que presuntamente
infringio lo dispuesto en los articulos 33 y 34, fraccion , 44, primer parrafo, 46,
segundo parrafo y 50, fraccion IV, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

Acuerda
Primero.- Esta autoridad es competente para conocer y acordar la admisién del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, de conformidad con lo establecido en los
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articulos 108 y 109, fracciéon lll, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 122 y 130, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
10, 112, 113, 194, 198, 200 y 208, fraccién |, de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; 9, fraccion V, 10, parrafo tercero, 115, 116, 117, 180, 186 y 194, fracciones
| y Il, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
11, fraccién VI, 26, fracciones Il y IV del Reglamento Interno de la Contraloria Interna
Municipal de Naucalpan de Juarez México, publicado en la Gaceta Municipal, nimero 43,
ano 2, de fecha dos de enero del dos mil veintitrés, asi como el nombramiento de la suscrita
de fecha , como Subcontralora de Responsabilidades de la Contraloria
Interna Municipal de Naucalpan de Juarez, que me faculta como autoridad substanciadora
para iniciar y substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa en los
términos previstos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

-Segundo.- Se admite el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, de fecha
, constante de fojas tamano oficio, escritas por ambas
caras, referente al expediente de investigacion ; toda vez que de su
estudio se advierte que cumple con los requisitos establecidos en el articulo 180 de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, en los términos
siguientes:
) El Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa esta suscrito por el Lic.
Raul Gbmez Ramirez, Subcontralor de Evaluacién e Investigacion, en su calidad

de autoridad investigadora.

) Sefiala como domicilio para oir y recibir notificaciones, por parte de la autoridad
investigadora, el ubicado en Avenida Juarez, numero 39, Fraccionamiento El

Mirador, Naucalpan de Juarez, Estado de México, a un costado del Palacio

Municipal, Ala B, C.P. 53050, indicado en el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

) Solicita se autorice a los servidores publicos,
lo anterior, en

términos del articulo 121, parrafo cuarto, de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

V) Sefala como presunto responsable al C.
, con cargo, al momento de los hechos,
de adscrito a la

del Gobierno Municipal de Naucalpan de Juarez,
Estado de México con domicilio registrado en

V) Se realiza la narracién logica y cronolégica de los hechos que dieron lugar a la
presunta falta administrativa.
VI) Sefala como infraccion que se imputa al presunto responsable, la establecida
por los articulos 33, 34, fraccion , 44, primer parrafo, 46, segundo
parrafo y 50, fraccion IV, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
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Estado de México y Municipios y demas citados en el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.
VII)  Se enuncian los elementos de prueba aportados por la autoridad investigadora.
VIIl)  No se solicitan medidas cautelares en el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.
IX) Se encuentra plasmada la firma autdgrafa de la autoridad investigadora en el
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Tercero.- Del andlisis realizado al Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, el
expediente de investigacion, asi como los elementos de prueba aportados por la autoridad
investigadora, se advierte que existen elementos suficientes para instaurar el procedimiento

de responsabilidad administrativa al C. , pues
presuntamente se aparta de la legalidad que debe prevalecer en el ejercicio de la funcion
publica, al incumplir lo dispuesto por los articulos 33, 34, fraccion , 44,

primer parrafo, 46, segundo parrafo y 50, fraccion IV, de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios; en razon de lo anterior, se ordena iniciar
Procedimiento de  Responsabilidad  Administrativa, en contra  del C.
, conforme a lo dispuesto por el articulo 194 de la
referida ley; en consecuencia, férmese y registrese el expediente relativo en el Sistema
Integral de Responsabilidades de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado
de México, asi como el Libro de la Subcontraloria de Responsabilidades de esta Contraloria
Interna Municipal, con el numero de expediente

Cuarto.- Emplacese al C.
en el domicilio sefalado por la autoridad
investigadora, en un plazo no menor a 10 dias habiles ni mayor a 15 dias habiles a la
celebracion de la audiencia, de acuerdo con lo establecido en el articulo 194, fracciones |l
y lll, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
asimismo, entréguese copias certificadas del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, de su acuerdo de admision, asi como de las constancias del expediente de
investigacion , el cual contiene los datos de prueba aportados por la
autoridad investigadora y con lo que sustenta la imputacion que le atribuye al involucrado;
en razoén de lo anterior, girese oficio citatorio a fin de que comparezca personalmente el C.
en la fecha y hora que se sefiale para la celebracion
de la audiencia inicial, a efecto de que manifieste lo que a su derecho convenga, ofrezca y
exhiba las pruebas que considere pertinentes, debiendo traer consigo identificacion oficial
vigente con fotografia; asimismo, inférmesele que tendra derecho a no declarar en contra
de si mismo, ni a declararse culpable, de defenderse personalmente o ser asistido por un
defensor perito en la materia y que de no contar con un defensor, le sera nombrado uno de
oficio; apercibiéndole de que en caso de no comparecer sin causa justificada en la fecha y
hora sefialadas, se tendra por precluido su derecho a manifestar y ofrecer pruebas dentro
de la audiencia inicial.
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Quinto. - Se tienen por enunciadas las pruebas senaladas en el numeral VIl del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, de fecha .
las cuales seran valoradas en el momento procesal oportuno.

Sexto.- Con fundamento en los articulos 120, fracciéon | y 194, fraccion IV, de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, citese a las demas
partes, para que manifiesten por escrito o verbalmente a mas tardar en la Audiencia Inicial,
lo que a su derecho convenga y ofrezcan las pruebas que consideren conducentes.---------

Séptimo.- Se tiene como sefalado el domicilio de la autoridad investigadora para oir y recibir
notificaciones, el ubicado en Avenida Juarez, niumero 39, Fraccionamiento El Mirador,
Naucalpan de Juarez, Estado de México, a un costado del Palacio Municipal, Ala B, C.P.
53050; asimismo, se tiene por autorizados a los Licenciados
en términos de lo establecido por los
articulos 121, 180, fraccion Il y 194, fracciones | y Il, de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

Octavo.- Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 11, fraccién VI, 26, fracciones |l
y IV del Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal de Naucalpan de Juarez
Estado de México, publicado en la Gaceta Municipal nimero 43, afio 2 de fecha dos de
enero de dos mil veintitrés, se autoriza a los Licenciados en Derecho
, servidores publicos adscritos a la Contraloria Interna
Municipal del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, para auxiliar a esta autoridad en la
substanciacion del presente procedimiento, debiendo de dar cuenta del resultado de las
diligencias que con tal motivo se desahoguen, para determinar en su oportunidad lo que en
derecho corresponda.

Asi lo resolvio y firma, la ., Subcontralora de
Responsabilidades de la Contraloria Interna Municipal de Naucalpan de Juarez, México,
como Autoridad Substanciadora.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la redacién
lleva la secuencia del mismo.
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Expediente:
Oficio: .
Asunto: Emplazamiento Audiencia
Inicial.

Naucalpan de Juarez, Estado de
México, a

C.

Calle ,
Naucalpan de Juarez, México. C.P.
Presente

El presente emplazamiento se emite con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, segundo
parrafo, 16, primer parrafo, 108 y 109, fraccion lll, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 122, primer parrafo, 130 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
articulo 10, primero y tercer parrafo, 200 y 208, fracciones Il y lll, de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; articulo 3, fraccién I, 9, fraccion V, 10, parrafo primero y tercero,
122, 179, fraccion |, 186 y 194, fracciones Il, lll y V, de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios; 3, 8, fraccion, XXI, 11, fraccion VI, 26, fracciones ll, IV, 30, fraccién
VIII, del Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal de Naucalpan de Juarez, México,
publicado en la Gaceta Municipal, numero 43, en fecha , asi como el nombramiento
de la suscrita en fecha , como Subcontralora de Responsabilidades de la
Contraloria Interna del Municipio de Naucalpan de Juarez.

Atento a lo dispuesto en el acuerdo admisorio del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
dictado por esta Subcontraloria el en el expediente citado al
rubro, se le emplaza para el efecto de que comparezca personalmente a la celebracion de la audiencia
inicial que se establece en el articulo 194, fraccién Il, de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios, ante esta Subcontraloria de Responsabilidades, que actua como
autoridad substanciadora; diligencia que tendra verificativo a las
, en las oficinas que ocupa la Contraloria Interna Municipal de
Naucalpan de Juarez, cita en Avenida Juarez numero treinta y nueve, Fraccionamiento El Mirador,
Naucalpan de Juarez, Estado de México, a un costado del Palacio Municipal, Ala “B”, C.P. 53050. El
objeto de que comparezca personalmente a la celebracién de la audiencia inicial, es para que
manifieste lo que a su derecho convenga y ofrezca pruebas en relacion con los hechos que se le
atribuyen, los cuales se establecen en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. Es
preciso mencionar, que para llevar a cabo dicha audiencia debera presentar una identificacion oficial
vigente con fotografia.

Se le hace de su conocimiento que es su derecho presentar sus manifestaciones y ofrecimiento de
pruebas por escrito en la Ventanilla Unica de Recepcién de Documentos de la Contraloria Interna
Municipal, previo a que tenga verificativo su audiencia inicial y en el caso de no contar con abogado
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~ se le nombrara uno de oficio, como lo establece el articulo 194, fraccion |l, parrafo segundo, de la Le
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Bajo ese entendido, se le hace de su conocimiento que la conducta que motivé el inicio del
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, se encuentra sustentada en los datos de prueba
que ofrecié la autoridad investigadora en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, el
cual se adjunta al presente, en el que se especifica la presunta falta administrativa que se le atribuye,
consistente en la omisiéon de presentar en tiempo y forma la declaracion por de situacién
patrimonial y de interés; omision respecto de la cual se presume que transgredio lo dispuesto por los
articulos 33, 34, fraccion , 44, primer parrafo y 46, segundo parrafo de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y Municipios, siendo esta Autoridad
competente para conocer y substanciar el procedimiento administrativo correspondiente.

Aunado a ello, se le hace saber el derecho que tiene de no declarar en contra de si mismo ni a
declararse culpable, de defenderse personalmente o ser asistido por un defensor perito en la materia,
que debera contar con cédula profesional o cédula de pasante para ejercer la profesion de abogado o
Licenciado en Derecho y de no contar con uno, le sera nombrado un defensor de oficio. Asimismo, se
le conmina a sefialar un domicilio dentro del Estado de México, apercibido de que, en caso de no
hacerlo, las ulteriores notificaciones se practicaran por estrados de la Contraloria Interna Municipal,
incluso las notificaciones personales relacionadas con la substanciacion y resolucion del presente
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, de conformidad con lo establecido por los articulos
122, 175 y 176 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
asi como el articulo 25, fraccion lll, del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México, de aplicacion supletoria a la Ley de la materia.

Por lo anterior, con fundamento en los articulos 175, 176, 179, fraccion |, parrafo segundo, de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; y, en via de notificacion
personal en los términos ordenados en el acuerdo de admisién del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, adjunto al presente el emplazamiento consistente en un legajo de
copias certificadas y un original del expediente de presunta responsabilidad administrativa niumero

, que consta de

1.- Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, de fecha .
2.- Acuerdo Admisorio del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, de fecha

3.- Constancias del expediente de investigacién niumero , asi como de las
demas constancias y pruebas que haya aportado u ofrecido la autoridad investigadora para
sustentar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Se le hace de su conocimiento que la conducta que motivd el inicio del procedimiento de
responsabilidad administrativa, se encuentra sustentada en los elementos de prueba que ofrecio la
Autoridad Investigadora en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, el cual se adjunta
al presente, en el que se especifica la presunta falta administrativa que se le atribuye, con la que se
presume transgredio lo dispuesto por los articulos 33, 34, fraccion ___ |, 44, primer parrafo y 46,
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~ segundo parrafo de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios, calificandos
como falta no grave.

Se le apercibe que, en caso de no comparecer sin causa justificada en la fecha y hora sefialadas, se
tendra por precluido su derecho a manifestar y ofrecer pruebas dentro de la audiencia inicial. Lo
anterior, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 194, fracciones I, Ill y V, de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, en relacion con el articulo 30
del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, de aplicacion supletoria a la Ley
de la materia.

Asimismo se hace de su conocimiento que los datos que obran en el expediente en el que se actua,
se clasifican como informacion reservada, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 140, fraccion
VI, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios;
ademas, para el tratamiento de sus datos personales se le requerira su consentimiento expreso para
autorizar a esta Contraloria Interna Municipal el difundirlos o cederlos, en el entendido de que la
omision a desahogar tal requerimiento constituira su negativa para que dicha informacion sea
publicada, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 6, parrafo segundo, 7, 15, 18, 19, 20,
parrafo cuarto y 25, parrafo segundo, inciso a); y, 108 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

Lic.

Subcontralora de Responsabilidades.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la
redacion lleva la secuencia del mismo.
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AUDIENCIA INICIAL

Expediente:

Acta administrativa audiencia inicial

En Naucalpan de Juarez, Estado de México, a las horas con minutos del
dia , siendo la fecha y hora sefalada para que
tenga verificativo la audiencia inicial, en el local que ocupa las oficinas de la Subcontraloria
de Responsabilidades adscrita a la Contraloria Interna Municipal de Naucalpan de Juarez,
cita en Avenida Juarez numero treinta y nueve, Fraccionamiento El Mirador, en el Municipio
de Naucalpan de Juarez, Estado de México, a un costado del Palacio Municipal, Ala “B”,

C.P. 53050, ante la suscrita la Maestra , Subcontralora de
Responsabilidades, actuando legalmente conforme al nombramiento que le fue otorgado
en fecha , emitido por el Director General de Administracion

del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, conforme a lo establecido en los articulos 14,
segundo parrafo, 16, primer parrafo, 108 y 109, fraccién lll, de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 122, primer parrafo y 130, de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Meéxico; 198, 199 y 200, de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 3, fraccién I, 9, fraccion V, 10, parrafo tercero, 120,
184, 186 y 194, fracciones Il, V y VII, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios; 11, fraccién VI y 26, fracciones Il y 1V, del Reglamento
Interno de las Contraloria Interna Municipal de Naucalpan de Juarez México, publicado en
la Gaceta Municipal numero 43, de fecha dos de enero del dos mil veintitrés. -------------—-----

En este acto se designa como Secretario de Audiencia al Licenciada
, con Cédula Profesional niumero , expedida
por la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica, en términos
de lo dispuesto por los articulos 184 fraccion Ill y 186 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, quien al final firma para la debida
constancialegal. - - - - - - - - - - - - - - - oo

Se declara abierta la  presente  audiencia inicial otorgada al C.
, en el presente procedimiento de responsabilidad
administrativa la cual fue debidamente emplazado en tiempo y forma, mediante oficio
citatorio numero de fecha , entregandole
copias certificadas del informe de presunta responsabilidad administrativa y su acuerdo de
admision, asi como de las constancias del expediente de presunta responsabilidad
administrativa integrado en la investigacién y demas constancias y datos de prueba que
aportd u ofrecid la autoridad investigadora para sustentar el informe de presunta
responsabilidad administrativa.- - - - - - - - - - - - - - - oo - oo oo
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Estando presente, el servidor publico , Subcontraloria de Evaluacion
e Investigacion, personalidad que acredita con nombramiento otorgado por el Lic.
, Director General de Administracion del Ayuntamiento de Naucalpan de
Judrez, quien en este acto, solicita a esta autoridad substanciadora, se le tenga por
autorizado en el presente procedimiento de responsabilidad administrativa, asi como a los
C.C. , servidores publicos adscritos a la
Subcontraloria de Evaluacién e Investigacion y Autoridad Investigadora, para los mismos
efectos, en términos del articulo 121, fraccion I, de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios. - == == === === = == o o mcmm oo m oo - -
----------------------------- Acuerdo  -----------mmmmmm oo

Atento a lo anterior, se tiene por acreditada la personalidad del
Subcontralor de Evaluacion e Investigacion, en su calidad de parte y autorldad
investigadora, asimismo se tiene por autorizados a los C.C. ,
servidores publicos Adscritos a la Subcontraloria de Evaluacion e Investigacion, en términos
de lo dispuesto por el Articulo 121, fraccion |, de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

A continuacién, el personal que actua, procedidé a llamar en tres ocasiones al C.
, tanto al interior como al exterior de estas oficinas a
efecto de que compareciera y en via de declaracion, vertiera aquéllas manifestaciones que
considerara pertinentes a su favor, sin que nadie responda al llamado; asimismo, se
procedié a preguntar al personal que se encuentra en la oficialia de partes de esta
contraloria, si existe promocion o escrito alguno presentado por el citado, a lo que el
personal respondié que no obra documento alguno o escrito de comparecencia a nombre
del C. , por lo que se concede un tiempo de diez
minutos al citado a fin de que comparezca, y enseguida se procede a llamar nuevamente
en tres ocasiones a la presunto responsable, sin que hubiese respuesta alguna, lo que se
hace constar para los efectos legales a que haya lugar.

-------- Ahora bien, se hace constar que se encuentra presente la Licenciada
, defensor de oficio adscrito a la defensoria publica del estado
de México, quien se identifica con credencial institucional expedida por el instituto de la
defensoria publica nimero , €n la que se aprecia una fotografia a color
que coincide con los rasgos fisicos faciales del exhibiente, de la cual se agrega copia al
expediente en que se actua para constancia legal, de la cual se agrega copia al expediente
en que se actua para constancia legal.

Manifestaciones de la Autoridad Investigadora

--Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 194, fracciéon V, de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México, se le concede el uso de la voz al
servidor publico , quien representa a la autoridad investigadora en
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su caracter de parte en el presente procedimiento administrativo y quien manifiesta; --------

Solicito se tenga por ratificado en todas y cada una de sus partes el acuerdo de calificacion

de falta administrativa de fecha , asi como el informe de presunta
responsabilidad administrativa de fecha , ambos suscritos
por el Lic. , Subcontralor de Evaluacion e Investigacion en la Contraloria Interna

Municipal, el cual contiene la imputacion realizada al C. \ mmmm e

ACUERDDO
Atento a lo anterior, esta autoridad substanciadora, tiene por realizadas las manifestaciones
vertidas por el servidor publico en nombre y representacion de la autoridad investigadora
en su calidad de parte, a través del cual formula y ratifica la falta y la presunta
responsabilidad que se atribuye al C. , de
conformidad con lo dispuesto por los articulos 208, fraccion V, de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y 194, fraccion V, de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

Manifestaciones del Presunto Responsable

Previa constancia de la no comparecencia del C. ,
presunto responsable quien fue debidamente emplazada a esta audiencia mediante el oficio
citatorio de fecha , el cual le fue
debidamente notificado en fecha

Acuerdo

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 122 y 194, fraccion V, de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; 30y 129, fracciones
[I'y 11l del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, de aplicaciéon
supletoria, se tiene por precluido el derecho con el que contaba para presentar
manifestaciones. Asi mismo se le hace efectivo el apercibimiento realizado por esta
autoridad en el oficio citatorio de fecha
, por lo tanto procédase a realizar las ulteriores
notificaciones, incluso las de caracter personal, a través de los estrados de esta contraloria
interna municipal, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 175y 176, de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Pruebas de la Autoridad Investigadora

Acto seguido se le concede el uso de la voz al servidor publico
en nombre y representacién de la autoridad investigadora
para el ofrecimiento de pruebas, quien en este acto manifiesta:
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Que en este acto ratifico todas y cada una de las pruebas ofrecidas en el Informe de
Presunta Responsabilidad de fecha , Y con las que se
acredita la responsabilidad que se le atribuye al presunto responsable, por lo que solicito
sean desahogadas en términos de Ley.

Acuerdo

De acuerdo a lo anterior, se tienen por ofrecidas las pruebas de la autoridad investigadora,
de conformidad con lo dispuesto por los articulos 208, fraccion V, de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y 194, fraccion V, de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

Pruebas del Presunto Responsable

-Por ultimo, vy toda vez que el presunto responsable, al C.
, ho comparece a la presente audiencia inicial, y en
consecuencia, no ofrece pruebas a su favor, esta autoridad substanciadora, de conformidad
con lo dispuesto por los articulos 122, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, y el articulo 30, del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, tiene por precluido su derecho, lo que se asienta
para los efectos legales a que haya lugar.

-Una vez realizadas las manifestaciones y ofrecidas las probanzas por las partes, esta
autoridad substanciadora, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 208 fracciones
VIl y VIII, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y 194, fracciones VIl y
VIIl, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
acuerda que dentro del término de quince dias habiles, emitira el proveido correspondiente
sobre la admision, preparacion de ser el caso y desahogo de las pruebas.

---------- En virtud de lo anterior, la Subcontralora de Responsabilidades, en su calidad de
autoridad substanciadora hace constar que en este acto se cierra la presente audiencia
inicial, siendo las horas con minutos del dia de su inicio, firmando
de conformidad al margen y al calce, los que en ella intervinieron.

“Las partes”

La autoridad investigadora
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Lic.

Defensor de Oficio

Lic.

“El Personal Actuante de la Contraloria Interna Municipal”

Lic.

Subcontralora de Responsabilidades

“Secretaria de Audiencias”

Lic.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la
redacion lleva la secuencia del mismo.

ACUERDO DE PRUEBAS

Expediente:
Acuerdo de admision y desahogo de pruebas

Naucalpan de Juarez, Estado de México, a los dias del mes de del
ano dos mil

Visto el estado procesal que guardan los autos del expediente citado al rubro y en cumplimiento
al acuerdo emitido en la audiencia inicial llevada a cabo en fecha ,enla
que las partes, tuvieron el derecho de ofrecieron las pruebas que consideraron pertinentes en su
favor, por lo que, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 14 y 16, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 200, fraccion V, de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 3, fraccion Il, 10, parrafos primero y tercero, 186, fraccion V
y 194, fraccion VIII, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios; 11, fraccién VI, 26, fracciones Il y IV, del Reglamento Interno de la Contraloria Interna
Municipal de Naucalpan, publicado en la Gaceta Municipal, numero 43, en fecha dos de enero
del afo dos mil veintitrés; se procede a efectuar la admisién y desahogo de las pruebas ofrecidas
en la audiencia inicial.
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Por parte de la autoridad investigadora, el servidor publico , autorizado de la
autoridad investigadora, ofrecid las pruebas contenidas en el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, de fecha , las cuales ratificé en
audiencia inicial, por lo que en obvio de repeticiones se tienen por aqui reproducidas como si a
la letra se insertasen.

Por su parte, el presunto responsable el C. , al no comparecer no ofrecio
prueba alguna en su favor, lo que se asienta para los efectos legales a que haya lugar.

Atento a lo anterior, esta autoridad substanciadora:
Acuerda

Primero.- Por cuanto hace a las pruebas ofrecidas por la autoridad investigadora, el Licenciado

, sefaladas con los numerales , del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, al tratarse de documentales publicas emitidas por
servidor publico en ejercicio de sus funciones, se tienen por admitidas y desahogadas por su
propia y especial naturaleza, las cuales seran valoradas en el momento procesal oportuno; lo
anterior, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 158, 159 y 208, fraccion VIII, de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; 133, 150, 151 y 194, fraccién VIII, de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; y 38, fraccién Il, 57, 59,
95 y 100 del Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, de aplicacion
supletoria.

Asimismo, respecto de las pruebas sefialadas con los numerales , Se
tienen por admitidas y desahogadas, las cuales seran valoradas al momento de emitir la
resoluciéon que conforme a derecho proceda; lo anterior, de conformidad con lo dispuesto por los
articulos 208, fraccion VIII, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 133 y 194,
fraccion VIII, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
en relacion con los articulos 38, fraccion VII, 58, 88, 89, 90, 91, 92 y 95, del Cddigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, de aplicacion supletoria.

Segundo.- Por cuanto hace al ofrecimiento de pruebas de la presunta responsable, toda vez que
no comparece y, en consecuencia, no ofrece pruebas en su favor, se tuvo por precluido su
derecho para ofrecerlas, lo que se asienta para los efectos legales a que haya lugar.

Tercero.- Toda vez que a la fecha no hay diligencias pendientes o pruebas por desahogar en el
presente expediente, con fundamento en el articulo 194, fraccion IX, de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, se declara abierto el
periodo de alegatos, por lo que se otorga al C. y a la autoridad investigadora
el plazo de cinco dias habiles contados a partir de que surta efectos la notificacion del presente
acuerdo, a fin de que formulen por escrito los alegatos que consideren pertinentes, por lo que se
pondran a su disposicién los autos del expediente. Fenecido el término otorgado, se procedera
a emitir el acuerdo de cierre de instruccién y dictar la resolucién que conforme a derecho
corresponda.
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Cuarto.- Notifiquese el presente acuerdo al C. , en los Estrado
de la Contraloria Interna Municipal y, a la autoridad investigadora, en el domicilio que tenga
sefialado para tal efecto, de conformidad con lo establecido en los articulos 175, 176 y 179,
fraccion VI, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Asi lo acordo y firma la Lic. , Subcontralora de Responsabilidades, en funciones
de autoridad substanciadora, adscrita a la Contraloria Interna Municipal, para los efectos a que
haya lugar.

Lic.

Subcontralora de Responsabilidades.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.
El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la
redacion lleva la secuencia del mismo.

ACUERDO DE ALEGATOS

Expediente:

Naucalpan de Juarez, Estado de México, a del afio dos mil

Una vez transcurrido el periodo de cinco dias que establece el articulo 194, fraccion X, de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios concedido a las partes
en el expediente en que se actua para la presentacion de alegatos, se da cuenta que ninguna de
ellas formula alegatos en su favor dentro del plazo concedido, por lo que tomando en
consideracion el estado que guardan las presentes actuaciones se:

Acuerda

Primero.- Una vez concluido el término de cinco (05) dias, concedido a las partes para la
presentacion de alegatos y toda vez ninguna de las partes los formula, se les tiene por precluido
su derecho, en términos de lo dispuesto por los articulos 122, de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios y 30, del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México de aplicacion supletoria.

Segundo.- Visto el estado procesal que guarda el expediente en que se actua y toda vez que no
existe cuestion pendiente que acordar, ni prueba alguna por desahogar y una vez agotado el
periodo de alegatos, turnese a la autoridad resolutora el expediente, para que se emita el acuerdo
de cierre de instruccion y se realice el estudio del sumario, a efecto de que se dicte la resolucion
que conforme a derecho corresponda.

Asi lo resolvié y firma la Lic. , Subcontralora de Responsabilidades en la
Contraloria Interna Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México, como autoridad
substanciadora.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO.

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la
redacion lleva la secuencia del mismo.

ACUERDO CIERRE DE INSTRUCCION

Expediente:

Naucalpan de Juarez, Estado de México, a de de dos mil

Visto el estado que guarda el expediente administrativo al rubro citado, instruido por la

autoridad substanciadora en contra del C. , con motivo de la

presunta falta administrativa no grave, por no haber presentado en tiempo y forma su

declaracion de situacion patrimonial y de intereses ; Yy, toda vez que a la

fecha no existe diligencia pendiente de practicar o prueba alguna que desahogar, con
fundamento en el articulo 194, fraccion X, de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios; 9, fraccidén XV, del Reglamento Interno de la Contraloria
Interna Municipal de Naucalpan de Juarez, México, publicado en la Gaceta Municipal

numero cuarenta y tres, Afio dos, del dos de enero de dos mil veintitrés, al efecto se:
Acuerda

Primero. - Se declara cerrada la instruccion del presente procedimiento, instaurado en

contra del C. , €l cual se encuentra registrado con el numero de

expediente

Segundo. - En términos de lo sefialado con anterioridad, resulta procedente dictar la

resolucion que en derecho corresponda, en consecuencia, emitase la resolucion respectiva.

Asi lo acordo y firma el Contralor Interno Municipal de Naucalpan de Juarez México, en

funciones de autoridad resolutora.

Licenciado
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INSTRUCTIVO DE LLENADO.

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la
redacion lleva la secuencia del mismo.

RESOLUCION

Expediente:

Naucalpan de Juarez, Estado de México, a de de dos mil

Visto para resolver en definitiva el expediente administrativo numero

integrado y substanciado en la Subcontraloria de Responsabilidades, con motivo de Ia
probable falta administrativa no grave, atribuida al C.
con Registro Federal de Contribuyentes numero
, quien presuntamente no cumplié en tiempo y forma con la presentacion de

la declaracion por de situacion patrimonial y la declaracion de intereses, relativo
a iniciacibn de su empleo en el servicio publico municipal, como
, adscrito a la
con motivo de su , en el Ayuntamiento de

Naucalpan de Juarez, México; y
Resultando

1. Mediante oficio numero , de fecha , Se
remitié a la Subcontraloria de Responsabilidades, de la Contraloria Interna Municipal del
Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, México, el informe de presunta responsabilidad
administrativa de fecha y su expediente de investigacidn numero
, a través del cual se realiza la imputacibn al C.
de la falta administrativa no grave, toda vez que,
presuntamente no cumplié en tiempo y forma con la presentacion de la declaracién por
inicio de situacion patrimonial y la declaracién de intereses, relativa al
de su empleo en el servicio publico municipal, a fin de que se iniciara el procedimiento de
responsabilidad administrativa, en términos del articulo 194 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

2. Mediante acuerdo dictado el , se admitié a tramite el informe de
presunta responsabilidad administrativa, ordenandose el inicio del procedimiento de
responsabilidad en contra del C. el cual quedc')

registrado en el libro respectivo bajo el expediente numero
asimismo, se ordend emplazar al presunto responsable, a fin de que se apersonara a Ia
celebraciéon de la audiencia por para que manifestara lo que a su derecho
conviniera y ofreciera las pruebas que considerara pertinentes.

3. En fecha , se celebré la audiencia prevista en los
articulos 184, 185 y 194, fracciones V, VI y VIl de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Meéxico y Municipios, otorgada al C.
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a la cual no comparece, asimismo a la autoridad
investigadora a fin de que manifestaran lo que a su derecho conviniera y ofrecieran las
pruebas que consideraran pertinentes respecto de los hechos relacionados con la falta
administrativa atribuida al presunto responsable, ventilada a través del procedimiento de
responsabilidad administrativa, teniéndose por satisfecha la garantia de audiencia.

4. Mediante proveido dictado el , se tuvieron por admitidas y
desahogadas las pruebas ofrecidas por las partes; de igual forma, en términos del articulo
194, fraccion IX, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, se tuvo por concluido el periodo de desahogo de pruebas y toda vez que no
existieron diligencias pendientes para mejor proveer o mas pruebas que desahogar, se
declaré abierto el periodo de alegatos, por lo que se otorgé a las partes, un término de cinco
dias habiles, contados a partir del dia habil siguiente al en que surtiera efectos la notificacion
para que los formularan y, una vez transcurrido dicho plazo, con o sin alegatos, se declarara
cerrada la instruccion del procedimiento.

5. Por auto de , se dio cuenta que el C.
no formula alegatos por lo que se declaré precluido
su derecho para formularlos con posterioridad; asimismo la autoridad investigadora formula
alegatos, y al no existir diligencias pendientes para mejor proveer o mas pruebas que
desahogar, se declaré cerrada la instruccion del presente procedimiento, en términos del
articulo 194, fraccién X, de la Ley de Responsabilidades Administrativa del Estado de
México y Municipios, por lo que se procede a dictar la presente resolucién, al tenor de los
siguientes:

CONSIDERANDOS
I. Competencia

Esta Contraloria Interna Municipal del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, México, tiene
competencia legal para resolver el presente procedimiento de responsabilidad
administrativa, de conformidad con lo dispuesto en los diversos articulos 14, 16, 108
parrafos cuarto y quinto, 109 fraccion lll, de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 130 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2
fraccion I, 3 fracciones I, XlIl'y XXIlI, 8, 9 fracciones V y VIII, 10 tercer parrafo, 29, 33, 34
fraccion , 44, 46 segundo parrafo, 50 fraccion IV, 79, 80, 81 primer parrafo, 122, 123,
186, 188 fraccion V, 189, 191, 193 y 194 fracciones X y Xl, de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios; en relacion con los diversos 129, 132
fraccion 111, 136 y 140 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México,
de aplicacién supletoria a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios, por disposicion expresa de su articulo 9, fraccion XV, del Reglamento
Interno de la Contraloria Interna Municipal de Naucalpan de Juarez, México, publicado en
la Gaceta Municipal niUmero cuarenta y tres, Ano dos, del dos de enero de dos mil veintitrés.

Il. Causas de improcedencia y sobreseimiento

Con fundamento en los articulos 182 y 183, de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, las causas de improcedencia y/o
sobreseimiento son de estudio preferente en el procedimiento de responsabilidad
administrativa, por ser una cuestion de orden publico; al respecto, las partes no hacen
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valer algun supuesto y, quien esto resuelve, no advierte que se actualice alguna de las
hipétesis normativas previstas en los citados numerales.

[ll. Fijacion de los hechos controvertidos

En cumplimiento a lo previsto por el articulo 193, fraccion IV, de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, se realiza la fijacion
clara y precisa de los hechos controvertidos, lo que se debera cefiirse en establecer si el C.
infringié lo dispuesto por los articulos 33 y 34
fraccion ,44 y 46 y 50 fraccién IV de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios, al no haber presentado en el tiempo la declaracién por

de situacion patrimonial y la declaracion de intereses, derivado de su empleo en
el servicio publico municipal, como , Adscrito a la
, en el Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez,
México; lo anterior, tomando en consideracion que el presunto responsable no acudio a la
audiencia por inicio otorgada, resultando que no realizé manifestaciones ni ofrecié pruebas
en su defensa.

En consecuencia, los hechos a dilucidar, consisten en determinar si el presunto responsable
cumplié con la obligacion que tenia de presentar la declaracion por inicio de situacion
patrimonial y la declaracion de intereses dentro de los sesenta dias naturales siguientes al
inicio de su empleo.

IV. Argumentos de la autoridad investigadora

La Autoridad Investigadora, realizd la imputacién al presunto responsable a través del
informe de presunta responsabilidad administrativa de fecha y en el acta
de audiencia por inicio se observan manifestaciones relacionadas con la imputacion que se
atribuye al presunto responsable.

V. Pruebas que aporté la autoridad investigadora

Para sustentar la presunta falta administrativa que se atribuye al C. , la
autoridad investigadora ofrecio las pruebas que se encuentran descritas en el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, las cuales también fueron ofrecidas en la
audiencia inicial; pruebas que en obvio de repeticiones se tienen por reproducidas como si
a la letra se insertasen.

En ese orden de ideas, analizadas que fueron las pruebas y constancias del expediente en
que se actua, de conformidad con lo indicado por los articulos 129, 132, primer parrafo,
133, 150, primer parrafo y 151, primer parrafo, de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios; 3, fracciones I, II, lll, IVy V, 57, 88, 89,
91, 92, 95, 100, 101, 105, 122 y 136, fracciones I, lll y IV, del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México de aplicacion supletoria a la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, esta autoridad
resolutora les otorga pleno valor probatorio al tratarse de documentales publicas emitidas
por autoridad competente en ejercicio de sus funciones.
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Tales elementos, como medios de conviccion, son valorados con el caracter de prueba
plena, de conformidad con lo indicado en los articulos 122, 132, primer parrafoy 151, primer
parrafo de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
38 fraccion 1l, 57, 95, 100, 101 y 105, del Codigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México, de aplicaciéon supletoria a la Ley de la Materia, por tratarse de
documentos publicos expedidos por funcionarios en pleno ejercicio de sus funciones.

VI. Manifestaciones del presunto responsable.

En la audiencia por inicial el C. , N0 comparece y por
lo tanto no emite ninguna manifestacion en su favor.

VII. Pruebas del presunto responsable

El C. no comparecié a la audiencia por inicial y no
ofrece pruebas en su favor.
VIII. Estudio de fondo

Previo a que esta autoridad resolutora se pronuncie sobre el fondo del asunto, se considera
necesario determinar si el presunto responsable el C.
al momento de los hechos que se le atribuyen, tenia
el caracter de servidor publico y Si se desempefaba como

adscrito a la

Por lo anterior y de la constancia que obra agregada en autos consistente en el oficio

numero , suscrito por el de este Municipio, se advierte que
causo el dia , en el Ayuntamiento de Naucalpan,
con el cargo de , adscrito a la

del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez Estado
de México, por lo que se ubica en el tiempo y espacio al momento de los hechos que se le
atribuyen, lo que genera la certeza a esta autoridad que contaba con el caracter de servidor
publico y, en consecuencia, sujeta a la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

En virtud de lo anterior, se advierte que el presunto responsable mas alla de toda duda

razonable, es sujeto obligado a presentar la declaracion por de situacién
patrimonial y declaracion de intereses, conforme a lo estipulado en el oficio numero
, de , asi como su listado anexo, denominado

“Sistema de Tableros de Control”, el cual contiene la remesa de movimientos del mes de
, relativo al listado de los servidores y ex servidores publicos que fueron
omisos y/o extemporaneos en la presentacion de la Declaraciéon de Situaciéon Patrimonial y
de Intereses, Inicial, Conclusion y/o Anualidad, al sefalar en el renglén nimero _ que
el C. no cumplié en los plazos legales con la
obligacion que le impone la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios, tal como se desprende de la clasificacion siguiente: Nombre/Cargo:

Adscripcion: del H. Ayuntamiento de Naucalpan de
Juarez. Tipo de Movimiento: por . Fecha de movimiento: . Estado de
Obligado: omiso.
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Ahora bien, de la documental consistente en cédula de datos personales y antecedentes
de sanciones, se advierte que el presunto responsable fue omiso pues no presento en los
plazos legales, la declaracion situacion patrimonial y la declaracion de intereses, relativas
al movimiento inicial, derivado de su cargo como

adscrito a la del Ayuntamiento de Naucalpan de
Juarez, Estado de México, por lo que, con tales elementos probatorios, se tiene por
acreditado el caracter de servidor publico del C. Y,

por ende, en términos de los articulos 1, 2 fraccion |, 3 fraccién XXVI y 4 fracciones | y I,
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, se
encontraba constrefido al cumplimiento de las obligaciones que estipula la Ley en cita.

Pruebas que permiten concluir que, efectivamente el C.

al haber iniciado el servicio publico municipal, en
fecha , con el cargo de , adscrito
ala del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez,

México, se encontraba obligado a presentar la Declaracién por inicio de su Situacion
Patrimonial y la Declaracién de Intereses, de conformidad con lo establecido en los articulos
33 primer parrafo, 34 fraccion , 44, primer parrafo y 46 segundo parrafo de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, que textualmente
Lo 1Yo o] a1 MR e

“Articulo 33. Estaran obligados a presentar las declaraciones de situacion
patrimonial y de intereses, bajo protesta de decir verdad ante la Secretaria de la
Contraloria o los 6rganos internos de control, todos los servidores publicos
estatales y municipales, en los términos previstos en la presente Ley.

Articulo 34. La declaraciéon de situacion patrimonial, debera presentarse en los
siguientes plazos:

Articulo 44. Se encuentran obligados a presentar declaracion de intereses todos
los servidores publicos que deban presentar la declaracion de situacion
patrimonial, en términos de la presente Ley.

Articulo 46.

La declaracién de intereses debera presentarse en los plazos a que se refiere el
articulo 34 de esta Ley, y de la misma manera le seran aplicables los
procedimientos establecidos en dicho articulo, para el incumplimiento de dichos
plazos.”
Lo que encuentra sustento y se confirma con el criterio contenido en la Tesis Aislada
numero 2017886, sustentada por la Segunda Sala de la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion, que dispone a la letra:

DECLARACIONES DE SITUACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES. TODOS
LOS SERVIDORES PUBLICOS, POR MANDATO CONSTITUCIONAL, ESTAN
OBLIGADOS A PRESENTARLAS (CONSTITUCIONALIDAD DE LOS
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ARTICULOS 32 Y 46 DE LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS). Conforme al dltimo parrafo del articulo 108 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los servidores publicos
estan obligados a presentar, bajo protesta de decir verdad, su declaracion
patrimonial y de intereses ante las autoridades competentes y en los términos que
determine la ley; a su vez, los articulos 32 y 46 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas disponen que todos los servidores publicos
estan obligados a hacerlo ante las Secretarias o el respectivo érgano interno de
control. Por su parte, el Sistema Nacional Anticorrupcion, creado en 2015, se rige
por los principios de legalidad, honradez, transparencia, lealtad, imparcialidad y
eficacia, y busca promover la integridad y la obligaciéon de rendir cuentas; en
armonia con estos objetivos se encuentra la obligacion, de todo servidor publico,
de presentar sus declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, sin que
pueda considerarse que aquellos que estaban en activo, antes de la reforma
constitucional que introdujo el Sistema referido, y que por ley no estaban obligados
a presentarlas, adquirieron el derecho a no hacerlo, pues el deber que ahora han
de cumplir deriva del texto del articulo 108, dultimo parrafo, mencionado,
justamente porque las normas constitucionales, como creadoras de un sistema
juridico, tienen la capacidad de regular y modificar actos o situaciones ya
existentes, como acontecio en el caso, en beneficio de la sociedad.

Del analisis adminiculado de los dispositivos legales transcritos, asi como del criterio
sostenido por la Segunda Sala de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, se advierte,
entre otras cosas, que todos los servidores publicos federales, estatales y municipales por

mandato Constitucional, estan obligados a presentar la declaracién por de situacién
patrimonial y la declaracion de intereses, dentro de los sesenta dias naturales siguientes al
de su cargo con motivo de su , al servicio publico.

En tal virtud, con sustento en los elementos de prueba valorados y concatenados entre si,
por los razonamientos de hecho y derecho expuesto queda plenamente acreditado en autos
que, el C. , estaba obligado a presentar la
declaracién por de Situacion Patrimonial y la Declaracion de Intereses, dentro
del plazo de sesenta dias naturales siguientes a la conclusion de su cargo, conforme a lo
siguiente:

Inicial Periodo (60 dias) Materializacion de Fecha de
la conducta omisa presentacion
__de de omiso

De donde se advierte que los sesenta dias dentro de los cuales se encontraba obligado,
corrieron del , por tanto, se encuentra como omiso, lo que resulta
que no la realizdé dentro de los plazos legales que establecen los dispositivos normativos
transcritos, en consecuencia, tal conducta actualiza la falta administrativa no grave
establecida en el articulo 50, fraccion 1V, de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios, precepto legal que a la letra establece:

Articulo 50. Incurre en falta administrativa no grave, el servidor publico que, con
sus actos u omisiones, incumpla o transgreda las obligaciones siguientes:

Pagina 315 de 365



IV. Presentar en tiempo y forma la declaracion de situacién patrimonial y la de
intereses que, en su caso, considere se actualice, en los términos establecidos
por esta Ley

Ahora bien, al quedar acreditada plenamente la conducta imputada al C.
es menester analizar si existen causas que lo justifiquen y, por
ende, deba relevarse de la imposicion de una sancién en su contra, para lo cual resulta
necesario atender a las manifestaciones vertidas, de donde se advierte que el presunto
responsable no comparecié a audiencia por inicial, por lo que no existe elemento alguno
que desvirtue la conducta imputada o que dé cuenta de una causa de justificacion
debidamente acreditada que le imposibilitara fisica y materialmente cumplir con su
obligacion de presentar en tiempo y forma la declaracion de situacion patrimonial y de
intereses, en términos de los articulos 33 primer parrafo, 34 fraccion , 44 primer
parrafo y 46 segundo parrafo de Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios, incumpliendo con ello lo dispuesto en el numeral 50, fraccion 1V, de la
Ley en cita.

Respecto de la prueba presuncional, cabe decir que en la especie, el conjunto de hechos
conocidos y probados al momento de hacer la deduccién razonada que se desprende del
expediente en que se actua, se configura una consecuencia légica y natural que, por un
lado, no llevan a ninguna conclusion categérica que desvirtue las irregularidades que se
atribuyen al denunciado y, por otra, dan la certeza de la conducta irregular que se le imputa
al C. descritas en el cuerpo de la presente
resolucion.

En cuanto a la prueba instrumental de actuaciones, es de sefalar que del analisis I6gico
juridico realizado por esta autoridad resolutora, al adminicular entre si las constancias del
presente procedimiento, se llega a la conclusion de que, por un lado, no se desvirtuan las
irregularidades que se imputan al presunto responsable y, por el otro, se confirma la
conducta irregular que se le atribuyd, dado los razonamientos que han quedado precisados
en el cuerpo de la presente resolucion.

IX. Responsabilidad administrativa del sujeto imputable

En virtud de que mas alla de toda duda razonable, ha quedado acreditado que el C.
es responsable de la falta administrativa no grave
estudiada en el considerando que antecede, resulta oportuno analizar lo establecido en el
articulo 81 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios, que a la letra dispone:

Articulo 81. La Secretaria de la Contraloria y los Organos Internos de Control son
las autoridades facultadas para imponer las sanciones por faltas administrativas
no graves y ejecutarlas. Podran abstenerse de imponer la sancion que
corresponda por una sola vez siempre y cuando el servidor publico:

1. No haya sido sancionado previamente por la misma falta administrativa no grave
o0 por alguna falta grave.

/. No haya actuado de forma dolosa.

La Secretaria de la Contraloria o los 6rganos internos de control, deberan
fundamentar y motivar la no imposicién de la sancion.
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Esto, en relacién con lo establecido en el articulo 1 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, el cual determina que, todas las autoridades, en el ambito de sus
competencias, tienen la obligacion de promover, respetar, proteger y garantizar los
derechos humanos de conformidad con los principios de universalidad, interdependencia,
indivisibilidad y progresividad; por lo que las normas relativas a los derechos humanos se
interpretaran de conformidad con esta Constitucion y con los Tratados Internacionales de
la materia favoreciendo en todo tiempo a las personas la proteccion mas amplia.

En consecuencia, esta autoridad en pleno respeto a la garantia de legalidad, objetividad y
congruencia que rigen el procedimiento de responsabilidad administrativa, considera
pertinente analizar los supuestos de exclusién contenidos en el articulo 81 transcrito, con
la finalidad de determinar si existen causales suficientes para abstenerse de sancionar al
responsable; en ese orden de ideas, de la Cédula de Datos Personales y Antecedentes de
Sanciones, que obran en el expediente de trato, documento al que se ha otorgado valor
probatorio pleno por los motivos expuestos con anterioridad, se advierte que el C.
aun cuando es responsable de la falta
administrativa no grave estudiada, no cuenta con sanciones inscritas previas que le hayan
sido impuestas por la misma falta administrativa no grave o por alguna falta grave.

Conviene precisar que la culpabilidad es un elemento esencial dentro de la falta
administrativa y puede presentarse en dos especies, el dolo y la culpa. En este sentido, de
conformidad con lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México, las faltas no graves son culposas, por lo tanto, no existe dolo en su
comportamiento. En el caso en estudio, la autoridad investigadora calificé la infraccion
cometida como una falta administrativa no grave.

Bajo ese entendido, esta autoridad resolutora, con fundamento en el numeral 81 de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, determina
procedente y legal, por Unica ocasion, abstenerse de imponer al C.
sancién alguna que corresponda por su conducta
infractora, en virtud de que se cumplen las exigencias que prevé dicho articulo, bajo esta
condicién, al no haberse sancionado previamente al responsable por la comisién de la
misma falta administrativa no grave o por alguna falta grave y, en virtud de no existir dolo
en el incumplimiento de las obligaciones estipuladas en los articulos 33 primer parrafo, 34
fraccion , 44, primer parrafo, 46, segundo parrafo y 50, fraccion IV, de la Ley en
cita, relativo al movimiento de inicial de , €s que resulta aplicable el
beneficio citado.

Maxime que la disposicion legal sefialada en primera instancia, no establece ningun
elemento adicional a lo precisado en sus fracciones | y Il, pues sélo basta con que se
actualicen las hipdtesis ahi contenidas para que sea procedente y aplicable dicho beneficio,
para ello sirve de sustento, por analogia, el siguiente criterio jurisprudencial sostenido por
la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.
LA FACULTAD PREVISTA EN EL PARRAFO PRIMERO DEL ARTICULO 17 BIS
DE LA LEY FEDERAL RELATIVA (ABROGADA), TIENE EL CARACTER DE
REGLADA. De la exposicion de motivos que dio origen al articulo 17 Bis de la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
(abrogada), se advierte que se implementé una mecanica de abreviacion y
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simplificacion cuando exista el riesgo de que se haya realizado una conducta
reprochable de responsabilidad administrativa, a efecto de que la autoridad se
encargue de manera exclusiva de investigar potenciales casos auténticos de
gravedad, entre ellos de corrupcion, descartando en ese momento otros actos
donde la actuacién del servidor publico en la atencion, tramite o resolucién de
asuntos a su cargo, se suscite dentro del periodo de un afio, y que la inhibicion se
dé por una sola vez por un mismo hecho, sumado a que los efectos producidos se
hubieran resarcido o desaparecido. En ese entendido, de suponer que aun cuando
después de las investigaciones o revisiones practicadas se actualicen efectiva e
indudablemente los supuestos a que se refiere aquel numeral, siempre que la
probable infraccién no sea considerada como grave por la misma ley, quede a
juicio de la autoridad abstenerse o no de iniciar el procedimiento disciplinario o de
imponer sanciones administrativas, se obstaculizaria la intencion que se infiere del
proceso legislativo y traeria consigo una especie de esterilidad de la disposicion.
Por tanto, sila propia norma establece las condiciones a satisfacer para abstenerse
de iniciar el procedimiento o imponer sanciones, sin considerar alguna intermedia,
entonces la autoridad s6lo debe constatar que efectivamente éstas se actualicen
(sin que se trate de una infraccion considerada grave), por lo que no tendria sentido
que se le faculte para discernir, aun de concurrir aquéllas, si es que debe o no
actuar en esos términos, pues al prever de manera concreta los supuestos
especificos que generan la accion de prescindir, dicha facultad adquiere el caracter
de reglada en la medida en que la actuacién de la autoridad queda ajustada al
marco fijado por la legislacion que establece la conducta especifica que debe
seguirse ante la actualizacion de las hipotesis que la misma exige y en armonia
con ésta, excluyendo que pueda dotarsele con la connotaciéon de una facultad
discrecional, pues en sentido contrario, la normativa no deja margen de libre
apreciacion a la autoridad para determinar la forma de su actuar.

Mismo criterio ha sostenido el entonces Tribunal Federal de Justicia Fiscal y
Administrativa, R.T.F.J.F.A., Séptima Epoca. Afo I. No. 2. septiembre 2011. p. 134, VI-
TASR-XL-98, el cual es del tenor literal siguiente:

ARTICULO 17-BISDE LA LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS. IMPONE A CARGO DE
LA AUTORIDAD, LA FACULTAD REGLADA DE ABSTENERSE DE INICIAR EL
PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO PREVISTO EN EL ARTICULO 21 DE LA
CITADA LEY O DE IMPONER SANCIONES ADMINISTRATIVAS A UN
SERVIDOR PUBLICO.- Si bien el péarrafo primero del articulo 17-Bis de la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
establece que la Secretaria de la Funcion Publica, el contralor interno o el titular
del area de responsabilidades podran abstenerse de iniciar el procedimiento
disciplinario previsto en el articulo 21 de dicha Ley o de imponer sanciones
administrativas a un servidor publico, cuando de las investigaciones o revisiones
practicadas adviertan que por una sola vez, por un mismo hecho y en un periodo
de un ario, la actuacién del servidor publico, en la atencion, tramite o resolucion de
asuntos a su cargo, esta referida a una cuestion de criterio o arbitrio opinable o
debatible, en la que validamente puedan sustentarse diversas soluciones, siempre
que la conducta o abstencion no constituya una desviacion a la legalidad y obren
constancias de los elementos que tomo en cuenta el servidor publico en la decision
que adoptd, o que el acto u omision fue corregido o subsanado de manera
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espontanea por el servidor publico o implique error manifiesto y en cualquiera de
estos supuestos, los efectos que, en su caso, se hubieren producido,
desaparecieron o se hayan resarcido; lo cierto es, que al utilizar el legislador la
inflexion verbal podran, lo hace con un sentido de obligatoriedad condicionada a
que se actualice alguna de las hipdtesis ahi contenidas, por tanto si el servidor
publico sancionado se ubica en alguno de los supuestos previstos en el segundo
parrafo del numeral primeramente citado, la autoridad demandada se encuentra
obligada a abstenerse de iniciarle un procedimiento disciplinario o bien de
imponerle alguna sancion.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, con fundamento en los articulos 129, 188, fraccion
V, 191, 193, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, 136 y 137 del Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México,
respecto al presente procedimiento se:

Resuelve

Primero. - EI C. es administrativamente responsable
por el incumplimiento de las obligaciones previstas en los articulos 33, primer parrafo, 34,
fraccion , 44, primer parrafo, 46, segundo parrafo y 50, fraccion 1V, de la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, de conformidad con
lo estipulado en los Considerandos VIl y IX de la presente resolucion.

Segundo. - Con fundamento en el articulo 81 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, esta autoridad se abstiene de sancionar
por Unica ocasiéon al C. en atencion a los razonamientos
vertidos en la ultima parte del Considerando IX de la presente determinacion.

Tercero. - Notifiquese la presente resolucion al C. en el domicilio
sefalado para oir y recibir todo tipo de notificaciones y documentos y a la autoridad
investigadora en el domicilio indicado para tales efectos, en y ala

autoridad investigadora, el sentido de la presente resolucion. Asimismo, registrese en el
libro correspondiente el sentido de la presente resolucion.

Cuarto. - Una vez que esta resolucion haya sido cumplimentada en todos sus términos,
archivese el presente asunto, como total y definitivamente concluido.

Asi lo resolvié y firma el Contralor Interno Municipal del Ayuntamiento de Naucalpan de
Juarez, México, actuando como autoridad resolutora.

Lic.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la
redacion lleva la secuencia del mismo.
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Cédigo: CIM-SR-03 \

Fecha: ABRIL 2024

Emision de Versiéon: PRIMERA
Constancia de No

NAUCALPAN HH 1A
DE JUAREZ Inhabilitacion N° de Paginas:

OBJETIVO:

Expedir las constancias de no inhabilitacion que sean solicitadas al Municipio por
parte de los ciudadanos del Municipio, servidores publicos y/o cualquier persona
que lo solicite.

ALCANCE:

Ciudadanos y servidores publicos del Municipio de Naucalpan.
REFERENCIAS:

Estatal

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Cuarto,
Capitulo Cuarto, Seccion Primera, Articulos 108 y 109. Periédico Oficial
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios. Articulo 9 fraccion v.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo Cuarto, Capitulo 1V,
Articulos 110 al 112. Periodico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios. Articulo 6 Parrafo Segundo; Titulo
Primero, Capitulo Primero, Articulo 7; Titulo Segundo, Capitulo Primero,
Articulos 15, 18, 19 y 20 Parrafo Cuarto, 25 Parrafo Segundo inciso a); Titulo
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Décimo, Capitulo Segundo, Articulo 108. Peridédico Oficial Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 30 de mayo 2017, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios. Titulo Sexto, Capitulo Il, Articulo 140 fraccién VII.
Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 04 de mayo de
2016, y sus reformas y adiciones.

Municipal

e Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal de Naucalpan de
Juarez, México, 8, fraccion XXXVII, publicado en la Gaceta Municipal,
numero 43, afo 2, de fecha dos de enero del aino dos mil veintitrés.

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México. Capitulo
Sexto, articulo 71. Publicado en la Gaceta Municipal numero 43, afo 2,
de fecha 05 de febrero de 2023.

RESPONSABILIDADES:

La Contraloria Interna Municipal en conjunto con la Subcontraloria de
Responsabilidades, es la unidad administrativa responsable de expedir las
constancias de no inhabilitacién en la plataforma administrada por la SECOGEM,
por lo que debera:

Proceso 1.- Constancias de no inhabilitacion

> Atender en la Ventanilla Unica de recepcidon de documentos de la
Contraloria interna Municipal, al solicitante de la constancia de no
inhabilitacion.

» Solicitar original y copia de la identificacion oficial al ciudadano o servidor

publico usuario.

Consultar el sistema.

Emitir la constancia de no inhabilitacion.

Solicitar el acuse de recibo.

Y V VYV

DEFINICIONES:

¢ SECOGEM.- Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México.
e DGRSP.- Direccion General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial.

e Sistema de Constancias de no Inhabilitacion de la SECOGEM: Sistema
electrénico de la Direccion General de Responsabilidades de la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México.
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e Constancia de No Inhabilitacion: Documento que se obtiene a través de la
consulta, via electronica efectuada a los registros de Sanciones y de
Procedimientos Administrativos que opera la Direccion General de
Responsabilidades de la SECOGEM, que acredita que una persona tiene o no
registro de sanciones, anotaciones, ni registros de inhabilitacion o de sujecion a
procedimientos.

e Servidor Publico: Es toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision,
en la Administracion Publica, estatal o municipal.

¢ Ciudadano del Estado de México. - Cualquier habitante del Estado de México.

INSUMOS:

« Plataforma del Sistema de Constancias de No Inhabilitacién administrado por la
SECOGEM

« Equipo de computo con internet y acceso a la
www.secogem.gob.mx/constancias/

RESULTADO:

e Emision de constancias de No Inhabilitacion
POLITICAS:
e Las constancias se emiten en un horario de 9:00 a las 15:00 horas.
e La constancia debera ser tramitada por el interesado o persona de su

confianza, pero unicamente le sera entregada al usuario.
¢ Laidentificacion que presente el solicitante debera ser oficial y estar vigente.

Pagina 322 de 365



A

NAUCALPAN
E JUAREZ

DESARROLLO:

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Contraloria Interna Subcontraloria de Ventanilla tnica de .
. . - . . Usuario
Municipal Responsabilidades peticiones
1 Atender en la Ventanilla Unica de
- Inicio recepcion de documentos de la
Atender en la Ventanilla Unica de [ ] Contraloria interna Municipal, al
recepcion de documentos de la solicitante de la constancia de no
Contraloria interna Municipal, al inhabilitacidn.
solicitante de la constancia de no

inhabilitacidn.

2 v

Solicitar original y copia de la

identificacion oficial al ciudadano
o servidor publico usuario.

3 v

Consultar el sistema.

1

Emitir la constancia de no
inhabilitacion.

¥

Solicitar el acuse de recibo.

Y

Fin

MEDICION:

Numero de constancias emitidas / Total de constancias solicitadas
*100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: No existe llenado solo se realiza la solicitud
con un escrito.
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Cédigo: CIM-SR-04 \

Fecha: ABRIL 2024

Movimientos de Version: PRIMERA

Altas, Bajas y

NAUCALPAN H
DE JUAREZ Anualidad N° de Paginas:

OBJETIVO:

Mantener actualizada la plataforma electronica
www.backofficedeclaranet.secogem.gob.mx/, correspondiente al sistema
establecido por la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México,
relacionado con los movimientos de alta, baja y anualidades de los servidores
publicos del Municipio, proporcionando las asesorias correspondientes, con la
finalidad de que, se dé cumplimiento con obligacion prevista por la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

ALCANCE:

Servidores publicos y ex servidores publicos municipales.
REFERENCIAS:

REFERENCIAS:

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Cuarto,
Capitulo Cuarto, Seccion Primera, Articulos 108 y 109. Peridédico Oficial
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus
reformas y adiciones.

e lLey de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios. Articulo 34.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo Cuarto, Capitulo 1V,
Articulos 110 al 112. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.
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e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios. Articulo 6 Parrafo Segundo; Titulo
Primero, Capitulo Primero, Articulo 7; Titulo Segundo, Capitulo Primero,
Articulos 15, 18, 19 y 20 Parrafo Cuarto, 25 Parrafo Segundo inciso a); Titulo
Décimo, Capitulo Segundo, Articulo 108. Peridédico Oficial Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 30 de mayo 2017, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios. Titulo Sexto, Capitulo Il, Articulo 140 fraccién VII.
Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 04 de mayo de
2016, y sus reformas y adiciones.

Municipal

¢ Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal de Naucalpan de
Juarez, México, 8, fraccion XXXVII, publicado en la Gaceta Municipal,
numero 43, afo 2, de fecha dos de enero del afio dos mil veintitrés.

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México. Capitulo
Sexto, articulo 71. Publicado en la Gaceta Municipal nUmero 43, ano 2,
de fecha 05 de febrero de 2023.

RESPONSABILIDADES:

La Contraloria Interna Municipal en conjunto con la Subcontraloria de
Responsabilidades, es la unidad administrativa responsable de mantener
actualizada la plataforma administrada por la SECOGEM, para que los servidores
publicos presenten en tiempo y forma la declaracion de situacion patrimonial y la de
interés, por lo que debera:

Proceso 1.- Movimientos de personal por alta, baja y anualidad

» Recibir por parte de la Direccion General de Administracion, mediante
oficio, los movimientos de alta y baja y para el caso de anualidades, para
realizar el registro en el sistema.

> Realizar el registro de los movimientos en el Sistema Electronico
Backoffice Declaranet.

» Solicitar mediante oficio a la SECOGEM, la apertura del sistema, en caso
de recibir movimientos fuera del mes correspondiente.

» Realizar el registro de los movimientos en el Sistema Electrénico
Backoffice Declaranet.

Proceso 2.- Asesor a los servidores publicos y ex servidores publicos para
presentacion de declaracion de situacion patrimonial y la de interés.
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» Proporcionar la asesoria por parte del servidor publico y ex servidores
publicos.

» Solicitar que el servidor publico y/o ex servidor publico se identifique para
verificar si existe registrado en el sistema Backoffice Declaranet.

» Realizar la correccion en el sistema, si existen inconsistencias en los
datos del solicitante.

» Solicita por oficio a la SECOGEM, la correccion en el sistema, si es que
no le permite realizar la correccion.

» Proporciona al servidor publico o ex servidor Publio la asesoria, si los
datos son correctos.

» Brindar |la asesoria presencial en el llenado de la declaracion de situacion
patrimonial y la de intereses.

» Registrar al solicitante en el libro de asesorias.

DEFINICIONES:

e SECOGEM: Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México.
e DGRSP: Direccién General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial.

e SISTEMA DGRSP DE LA SECOGEM: Sistema electréonico de la Direccion
General de Responsabilidades de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno
del Estado de México.

e ALTA: Movimiento que realiza la Subdireccién de Recursos Humanos al ingresar
una persona al servicio publico.

e BAJA: Movimiento que realiza la Subdireccion de Recursos Humanos cuando
una persona se separa temporal o definitivamente de su empleo, cargo o
comision.

e ANUALIDAD.- La presentacion de la Declaracion de Situacion Patrimonial y de
Interés que se realiza en el mes de mayo, por parte de los servidores publicos
gue se encuentren activos en el Municipio.

e NIP: Numero de Identificacién Personal.

o BACKOFFICEDECLARANET. Sistema que administra la SECOGEM cuyo
objetivo tiene el registrar los movimientos de baja, alta y anualidad de los
servidores publicos y/o ex servidores publicos del Municipio.

INSUMOS:

o Plataforma DGRSP de la SECOGEM

e Equipo de computo con internet y acceso a la
www.backofficedeclaranet.secogem.gob.mx/,
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RESULTADO:

> Actualizacion del Sistema Electronico de la DGRSP de la SECOGEM
> Brindar Asesorias

POLITICAS:

e Realizar el registro en la plataforma DGRSP de la SECOGEM, en los tiempos
que establece la normatividad.

e Proporcionar las asesorias a los usuarios de las 9:00 a las 15:00 horas.

DESARROLLO:

No

Act.. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Inicio

Recibir por parte de la Direccion General de Administracion,
mediante oficio los movimientos de alta y baja y para el caso de

1 Contraloria Interna Municipal ’ g . )
anualidades, para realizar el registro en el sistema.

. Subcontraloria de Reallza.r el registro de los movimientos en el Sistema Electrénico
Responsabilidades BackofficeDeclaranet.

Solicitar mediante oficio a la SECOGEM, la apertura del sistema,
3 Contraloria Interna Municipal en caso de recibir movimientos fuera del mes correspondiente.

. Realizar el registro de los movimientos en el Sistema Electrénico
Subcontraloria de

4 Responsabilidades Backoffice Declaranet; Fin.

Fin
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DIAGRAMACION

Contraloria Interna
Municipal

Recibir por parte de la Direccién

General de Administracién,
mediante oficio los movimientos
de alta y baja y para el caso de
anualidades, para realizar el
registro en el sistema.

Subcontraloria de
Evaluacion e
Investigacion

Subcontraloria de
Responsabilidades

A 4

Realizar el registro de los
movimientos en el Sistema

Electrénico BackofficeDeclaranet.

3 v

Solicitar mediante oficio a la
SECOGEM, la apertura del sistema,
en caso de recibir movimientos

fuera del mes correspondiente.

A\ 4

Realizar el registro de los
movimientos en el Sistema

Electrénico Backoffice Declaranet.

\ 4

El Recurrente

Fin
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DESARROLLO:

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION :

, Subcontraloria de ; . .
Contraloria Interna Subcontraloria de Servidor o Ex servidor

. . Evaluacién e o1 .
Municipal . .. Responsabilidades publico
Investigacion

Inicio

Proporcionar la asesoria por Solicitar la asesoria para la
presentacion de la declaracion de

parte del servidor publico y
ex servidores publicos. situacion patrimonial y la de
interés.
3 A

Solicitar que el servidor publico

y/o ex servidor publico se
identifique para verificar si existe
registrado en el sistema Backoffice
Declaranet.

4 \ 4

Realizar las correcciones en el

sistema, si existen inconsistencias

en los datos del solicitante.

5 ) 4
Solicita por oficio a la SECOGEM,
la correccidn en el sistema, si es

que no le permite realizar la
correccion.

6

Proporciona al servidor publico o ex

servidor Publio la asesoria, si los
datos son correctos.

7 ) 4

Brindar la asesoria presencial en el
llenado de la declaracién de

situacién patrimonial y la de
intereses.

b3 \ 4

Registrar al solicitante en el libro de
asesorias.

Fin

A\ 4
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MEDICION:

PORCENTAJE DE MOVIMIENTOS DE ALTAS, BAJAS Y ANUALIDAD
ATENDIDAS/PORCENTAJE DE MOVIMIENTOS DE ALTAS, BAJAS Y
ANUALIDAD * 100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

N/A

IEI

GOBERNO DEL
ESTADD OF MEXICH

Backoffice Decl@raNET

Secretaria de la Contraloria

Comen electronico!

rafoetfunes@Enaucapan.gobmy

Conlrazao:

B gMo recuerdas o cantrosefo?
Recopenalo ogu
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Fecha: ABRIL 2024

Investigaciona | /o sisn: PRIMERA

Quejas y

NAUCALPAN H
DE JUAREZ Denuncias N° de Paginas:

OBJETIVO:

Recibir, tramitar y dar atencion a las quejas y denuncias que se presenten ante la
Contraloria Municipal por ciudadanos y servidores publicos, respecto a los tramites
y servicios que brinda la Administracion Publica Municipal, asi como aquellas
relacionadas con la comision de conductas y actividades en el desempefio del
servicio publico municipal, que pudiesen ser contrarias a las normas que regulan su
actuar empleo, cargo o comision y presuntamente constituya una falta administrativa

ALCANCE:

Ciudadania en general que desee interponer una denuncia en contra de algun
servidor publico

REFERENCIAS:
-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 115.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulos 122, 130 y
139 Bis.

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulos 110, 111, 112 fraccién X,
168 y 170.

-Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México articulos 3
fraccion |, 94, 95, 96, 97, 98, 99, 100, 101, 102, 103 y 104.

-Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Titulos primero,
segundo y tercero capitulo cuarto.
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- Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal de Naucalpan de Juarez,
México, articulos 16 fracciones IV y V, 17 fraccion |, 18 fracciones |, Il y III.

RESPONSABILIDADES:

El Contralor Interno Municipal recibe las quejas y denuncias y las turna a la
Subcontraloria de Evaluacién e Investigacion.

El Subcontralor de Evaluacion e Investigacion es responsable de la recepcion de
quejas y denuncias, asi como de determinar las lineas de investigacion
correspondientes, las cuales son instruidas al Titular del Departamento de
Investigacion y Atencion a Quejas y Denuncias.

El Titular del Departamento de Investigacion y Atencidn a Quejas y Denuncias es
responsable de turnar las quejas y denuncias al personal de apoyo y revisar la
correcta integracion de las investigaciones que de ellas deriven.

El personal de apoyo del Departamento de Investigacién y Atencidn a Quejas y
Denuncias, es el responsable de realizar las diligencias de investigacion necesarias
para la integracion de las investigaciones, asi como la elaboracion de los acuerdos
de calificacion e informes de presunta responsabilidad administrativa o en su caso
los acuerdos de cierre y archivo de expedientes.

DEFINICIONES:

e Servidor Publico. - Es toda persona que desempeine un empleo, cargo o
comision, en alguno de los poderes del Estado, en los ayuntamientos de los
municipios y organismos auxiliares.

e Denunciante: A la persona fisica, juridica colectiva o servidor publico, que
denuncia actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con
presuntas faltas administrativas.

¢ Denuncia: Manifestacion en forma oral o escrita que se hace en contra de
algun servidor publico cuya actuacion u omision es contraria a los principios
establecidos para su ejercicio.

e Queja: Escrito a través del cual los servidores publicos y/o ciudadanos
afectados, ponen de manifiesto una conducta arbitraria, por parte de los
servidores publicos adscritos a la administracion publica municipal.
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e Subcontraloria de Responsabilidades: Es la encargada de recibir el Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa y de dar continuidad al
procedimiento de Responsabilidad Administrativa hasta su conclusion.

e Depto. de Notificaciones: Es el responsable de realizar las gestiones
necesarias para ejecutar los actos administrativos pendientes hacer de
conocimiento del denunciante el estado procesal de su queja o denuncia.

e Expediente: Conjunto de documentos y gestiones correspondientes a un
asunto.

e Libro de Gobierno: Libro en el que se asientan los registros con numero
progresivo del inicio de una investigacion o de algun procedimiento
administrativo.

¢ Notificaciéon: Dar a conocer formalmente comunicados o actuaciones de la
autoridad.

¢ Investigacion: Recopilacion de informacion.

e Acuerdo de Radicaciéon: Acto mediante el cual la autoridad administrativa
admite una denuncia a tramite y ordena el inicio de la investigacion
correspondiente.

e Acuerdo Administrativo: un acto de naturaleza reglamentaria, los efectos que
produce dentro de la propia estructura son exclusivamente internos.

INSUMOS:

Denuncia o queja realizada, mediante escrito o forma de denuncia que se
proporciona en la Contraloria Municipal, mismo que debera contener fecha de
elaboracion autoridad a la que se dirige, nombre y firma autégrafa o huella digital.

RESULTADO:

Acuerdo de Calificacion de falta administrativa (grave o no grave).
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa

Acuerdo de conclusion y archivo

POLITICAS:

e Las denuncias seran atendidas o recibidas en dias y horas habiles. Son dias
habiles todos los del afio con exclusion de los sabados, domingos y los
sefalados en el calendario oficial publicado en la Gaceta de Gobierno. La
existencia de personal de guardia no habilita los dias. Son horas habiles las
comprendidas entre las 9:00 y las 18:00 horas.
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administrativas y firma autdgrafa del denunciante

DESARROLLO:

No.
Act. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
INICIO
El ciudadania o servidores El denunciante presenta su queja o denuncia en el cual sefiala los
1 publicos hechos que pueden ser constitutivos de faltas administrativas
Ventanilla Unica de Recepcién de | Recibe la queja o denuncia por escrito, le asigna un ndmero de
5 Documentos folio y entrega acuse al denunciante.
Turna la queja o denuncia al Titular de la Contraloria Interna.
Contralor Interno Municipal Recibe y turna las quejas y denuncias al Subcontralor de
3 Evaluacion e Investigacion.
Subcontralor de Evaluacién e Recibe las quejas o denuncias, y determina las lineas de
4 Investigacion investigacion correspondientes, las cuales son instruidas al Titular
del Departamento de Investigacion y Atencién a Quejas y
Denuncias.
Titular del Departamento de Recibe queja o denuncia, y brinda atencién a las personas que
5 Investigacion y Atencién a Quejas | acuden a presentarlas de manera presencial.
y Denuncias
Titular del Departamento de Se cerciora de que es competente para conocer sobre las quejas
Investigacion y Atencion a Quejas | o denuncias presentadas, en caso de que no lo sea, elabora
6 y Denuncias proyecto de acuerdo de incompetencia, oficio de notificacion al
ciudadano y oficio de remision a la autoridad competente, mismos
que se turnan al departamento de notificacion para el tramite
respectivo
7 Departamento de Notificaciones | poi,5 |5 notificacion del acuerdo y oficios de incompetencia.
Titular del Departamento de Si es competente para conocer de las quejas o denuncias, verifica
Investigacién y Atencidon a Quejas | que cumpla con los requisitos establecidos en el articulo 97 de
8 y Denuncias Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios, para la atencion, investigacion e integracion del
expediente.
Titular del Departamento de No cumple con los requisitos. Instruye elaboracion de oficio al
Investigacion y Atencion a Quejas | denunciante o dependencia de la Administracion Publica
9 y Denuncias Municipal, en su caso, para que ratifique, aclare, amplie y
presente medios de pruebas para contar con mayores elementos.
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“ AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD .

10 Denunciante No desahoga la prevencion en tiempo y forma.
Titular del Departamento de No cumple con los requisitos. Instruye elaboracién de oficio al
1 Investigacion y Atencion a Quejas | denunciante o dependencia de la Administracion Publica
y Denuncias Municipal, en su caso, para que ratifique, aclare, amplie y
presente medios de pruebas para contar con mayores elementos
1% Denunciante Desahoga la prevencion en tiempo y forma.
Titular del Departamento de Turna la queja o denuncia al personal de apoyo del
13 Investigacion y Atencion a Quejas | Departamento de Investigacion y Atencion a Quejas y Denuncias
y Denuncias para que den inicio con la investigacién correspondiente.
Personal de apoyo del Asigna un numero consecutivo del Libro de Gobierno de la
14 Departamento de Investigaciony | Subcontraloria de Evaluacion e Investigacion y elabora acuerdo
Atencion a Quejas y Denuncias | ge radicacion y oficio de notificacién de inicio de investigacion al
denunciante.
Titular del Departamento de Revisa acuerdo de radicacion y oficio de notificacién y lo turna
15 Investigacion y Atencion a Quejas | para firma al Subcontralor de Evaluacién e Investigacion.
y Denuncias
Subcontralor de Evaluacién e Revisa y firma acuerdo de radicacion y oficio de notificacion y lo
16 Investigacion devuelve al personal de apoyo del Departamento de
Investigacion y Atencién a Quejas y Denuncias para que se
realice el tramite de notificacion
Personal de apoyo del Registra y turna el oficio de notificacion y acuerdo de radicacion
17 Departamento de Investigaciony | al Departamento de Notificacion.
Atencion a Quejas y Denuncias
Departamento de Notificaciones | Realiza la notificacion del acuerdo de radicacién. Devuelve
18 documento notificado anexando acuse del oficio, Cedula de
Notificacion y/o de la Razén correspondiente.
Se registra y entrega a la Autoridad Investigadora
Personal de apoyo del
19 Departamento de Investigaciony | Recibe el acuerdo notificado, asi como la razon correspondiente
Atencion a Quejas y Denuncias y se integran al expediente
Personal de apoyo del Da inicio con las diligencias de investigacion pertinentes a efecto
20 Departamento de Investigacion y | de esclarecer la verdad de los hechos denunciados, emitiendo
Atencién a Quejas y Denuncias los oficios de solicitud de informacion a las diversas areas que
conforman la administracion publica municipal
Titular del Departamento de Revisa las diligencias de investigacion realizadas y las turna al
21 Investigacion y Atencion a Quejas | Subcontralor de Evaluacion e Investigacion para aprobacion y
y Denuncias firma.
Subcontralor de Evaluacién e Revisa y firma las diligencias de investigacion realizadas y las
22 Investigacion devuelve al personal de apoyo del Departamento de
Investigacion y Atencion a Quejas y Denuncias
Personal de apoyo del Registra y turna el oficio de solicitud de informacion al
23 Departamento de Investigaciony | Departamento de Notificacion.
Atencion a Quejas y Denuncias
Departamento de Notificaciones | Realiza la notificacion del oficio de solicitud de informacion.
24 Devuelve documento notificado anexando acuse del oficio
Se registra y entrega a la Autoridad Investigadora
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“ AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD .

Recibe el acuse y lo integran al expediente

25 Departamento de Investigacion y
Atencion a Quejas y Denuncias
Dependencia administrativa No proporciona la informacion solicitada
26 requerida
Personal de apoyo del Se emite un acuerdo en el que se asienta la omisién y se ordena
27 Departamento de Investigacion y | dirigir oficio reiterativo con apercibimiento de imponer medidas
Atencién a Quejas y Denuncias de apremio y se realiza el tramite de la notificacion
correspondiente.
Dependencia administrativa Emite la respuesta a los requerimientos de la autoridad
28 requerida investigadora y los presenta en ventanilla Unica de recepcion de
documentos de la Contraloria Interna Municipal
Ventanilla Unica de Recepcién de | Recibe oficio, le asigna un nimero de folio y entrega acuse al
29 Documentos presentante.
Turna al Contralor Interno Municipal.
Contralor Interno Municipal Recibe oficio y lo turna a la Subcontraloria de Evaluacion e
30 Investigacion
Subcontralor de Evaluacién e Recibe correspondencia y la turna al Titular del Departamento de
31 Investigacion Investigacion y Atencion de Quejas y denuncias, instruyendo la
actuacion subsecuente.
Titular del Departamento de Reparte la correspondencia al personal de apoyo, derivado de la
32 Investigacion y Atencion a Quejas | asignacion de los expedientes, instruyendo las acciones a
y Denuncias realizar.
Personal de apoyo del Realiza el acuerdo de glosa de la informacion solicitada y la
33 Departamento de Investigacion y | integra al expediente correspondiente.
Atencién a Quejas y Denuncias
Titular del Departamento de Concluidas las diligencias de investigacion, se procede al
Investigacion y Atencién a Quejas | andlisis de los hechos y la informacién recabada, con la finalidad
34 y Denuncias y Personal de apoyo | de determinar la existencia o inexistencia de Responsabilidad
Administrativa.
Personal de apoyo del No se lograron obtener los elementos suficientes que permitan
Departamento de Investigacion y | presumir la falta administrativa, se elabora el proyecto de
35 Atencion a Quejas y Denuncias Acuerdo de Conclusién y Archivo por Falta de Elementos y oficio
de notificacion al denunciante
Titular del Departamento de Revisa, corrige y turna el acuerdo de conclusion y archivo con su
36 Investigacion y Atencion a Quejas | oficio para aprobacion y firma del Subcontralor de Evaluacion e
y Denuncias Investigacion.
Subcontralor de Evaluacién e Revisa, autoriza y firma el acuerdo de conclusion y archivo con
37 Investigacion su oficio y lo devuelve al personal de apoyo del Departamento
de Investigacion para su notificacion.
Personal de apoyo del Prepara los documentos para notificacion y los turna al
38 Departamento de Investigacion y | Departamento de notificadores.
Atencién a Quejas y Denuncias
Departamento de notificacion Realiza la notificacion del acuerdo de conclusion Devuelve
39 documento notificado anexando acuse del oficio, Cedula de

Notificacion y/o de la Razon correspondiente.
Se registra y entrega a la Autoridad Investigadora.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Se recibe el acuerdo notificado, asi como la razén

40 Departamento de Investigaciony | correspondiente y se integran al expediente, archivando como
Atencion a Quejas y Denuncias asunto concluido.
Personal de apoyo del De las probanzas obtenidas, se crea la presuncion de la
Departamento de Investigacion y | existencia de la presunta falta administrativa. De acuerdo a las

41 Atencion a Quejas y Denuncias pruebas y elementos obtenidos durante la etapa de
Investigacion, por lo que se ordena emitir el acuerdo de
calificacién respectivo.

Titular del Departamento de Revisa, realiza correcciones y turna al Subcontralor de
42 Investigacién y Atenciéon a Quejas | Evaluacion e Investigacion para aprobacion y firma.
y Denuncias y Personal de apoyo
Subcontralor de Evaluacién e Revisa, autoriza y firma el acuerdo de calificacién de falta
43 Investigacion administrativa
Personal de apoyo del En caso de que se trate de faltas no graves, se emite oficio al
44 Departamento de Investigacion y | denunciante para notificarle el acuerdo de calificacion a efecto
Atencion a Quejas y Denuncias de que, si es su deseo, impugne dicha determinacion.
Departamento de notificacion Realiza la notificacion del acuerdo de calificacion por falta no

45 grave. Devuelve documento notificado anexando acuse del
oficio, Cedula de Notificacion y/o de la Razén correspondiente.
Se registra y entrega a la Autoridad Investigadora.

Personal de apoyo del Espera cinco dias para la impugnacion del acuerdo por parte del
Departamento de Investigaciony | denunciante.

46 Atencién a Quejas y Denuncias Si se impugna, se turna al Tribunal de Justicia Administrativa.
Si no se impugna se elabora el informe de presunta
responsabilidad administrativa.

Personal de apoyo del Si se califica como conducta grave, se notifica al denunciante a

47 Departamento de Investigacion y | través del Departamento de Notificaciones el Acuerdo de

Atencién a Quejas y Denuncias Calificacion de Falta Administrativa como Grave y se emite el
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.
Subcontralor de Evaluacién e Turna el expediente de investigacion a la Subcontraloria de
48 Investigacion Responsabilidades para el desahogo del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa correspondiente.
Subcontraloria de Subcontraloria de Responsabilidades recibe y emite Acuerdo de
49 Responsabilidades Admisién
Autoridad Investigadora Da continuidad al Procedimiento de Responsabilidad
50 Administrativa hasta su conclusion.

FIN
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DIAGRAMACION

Subcontralor de
Evaluacion e
Investigacion

Subcontralor de
Responsabilidades.

Ciudadania Contraloria Interna

Municipal

INICIO

4
1 \ 4 2
. Recibe la queja o Recibe las quejas o denuncias, y
El denunuantfe denuncia por escrito, le determina las lineas de
presentf’a suquejao asigna un ndmero cie investigacion correspondientes,
denuncia en el cual folio y entrega acuse al L las cuales son instruidas al
sefiala los hechos que denunciante. Titular del Departamento de
pueden ser Investigacion y Atencién a
constitutivos de faltas Quejas y Denuncias.
administrativas.
3 v
Recibe y turna las 5 \ 4
quejas y denuncias al . .
Subcontralor de Recibe queja o
Evaluacion e denuncia, y brinda
Investigacion. atencion a las personas
que acuden a
presentarlas de manera
presencial.
6 \ 4
Se cerciora de que es competente 7
para conocer sobre las quejas o
denuncias presentadas, en caso de Realiza la
que no lo sea, elabora proyecto de e g
_ notificacion del

acuerdo de incompetencia, oficio L
de notificacion al ciudadano y acuerdo y oficios de
oficio de remisién a la autoridad incompetencia.
competente, mismos que se turnan
al departamento de notificacion
para el tramite respectivo.

8

Si es competente para conocer de
las quejas o denuncias, verifica que
cumpla con los requisitos
establecidos en el articulo 97 de
Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de
México y Municipios, para la
atencidn, investigacion e
integracion del expediente.
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No desahoga la

Contraloria Interna
Municipal

Subcontralor de
Evaluacion e
Investigacion

No cumple con los
requisitos. Instruye
elaboracién de oficio al

prevencién en tiempo |«
y forma

denunciante o dependencia
de la Administracion Publica
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Subcontralor de
Responsabilidades.

Municipal, en su caso, para
que ratifique, aclare, amplie
y presente medios de
pruebas para contar con
mayores elementos.

11

A

Turna la queja o denuncia al
personal de apoyo del
Departamento de Investigacion y

Desahoga la

y forma

prevencién en tiempo

*

Atencidn a Quejas y Denuncias para
que den inicio con la investigacion
correspondiente.

13

Y

Turna la queja o denuncia al personal de apoyo

del Departamento de Investigacion y Atencion

a Quejas y Denuncias para que den inicio con la
investigacion correspondiente.

14 l

Asigna un nimero consecutivo del Libro de
Gobierno de la Subcontraloria de Evaluacién e
Investigacion y elabora acuerdo de radicacion y
oficio de notificacion de inicio de investigacion

al daniinrianta

15 v

Revisa acuerdo de radicacion y oficio de
notificacion y lo turna para firma al
Subcontralor de Evaluacion e Investigacion.

16 v

Revisa y firma acuerdo de radicacion y oficio de
notificacion y lo devuelve al personal de apoyo
del Departamento de Investigacion y Atencion
a Quejas y Denuncias para que se realice el
tramite de notificacion.

17 i

Registra y turna el oficio de notificacion y acuerdo de
radicacion al Departamento de Notificacion.
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Municipal SENEEE C Responsabilidades
unicipa Investigacion P :
18

Realiza la notificacion del acuerdo
de radicacién. Devuelve documento
notificado anexando acuse del
oficio, Cedula de Notificacion y/o de
la Razén correspondiente.

Se registra y entrega a la Autoridad
Investigadora

9

Recibe el acuerdo notificado, asi
como la razén correspondiente y
se integran al expediente

20

Da inicio con las diligencias de
investigacion pertinentes a efecto
de esclarecer la verdad de los
hechos denunciados, emitiendo
los oficios de solicitud de
informacion a las diversas areas
que conforman la administracion
publica municipal.

21

.

Revisa las diligencias de
investigacion realizadas y las
turna al Subcontralor de
Evaluacion e Investigacién para
aprobacion y firma.

22

b |

Revisa y firma las diligencias de
investigacion realizadas y las
devuelve al personal de apoyo del 24
Departamento de Investigacion y
Atencién a Quejas y Denuncias.

Realiza la notificacién del oficio
de solicitud de informacién.
23 Devuelve documento notificado
anexando acuse del oficio
| Se registra y entrega a la
Autoridad Investigadora

Registra y turna el oficio de
solicitud de informacién al
Departamento de Notificacion
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29

Recibe oficio y lo
turnaala
Subcontraloria de
Evaluacién e

Contraloria Interna
Municipal

Subcontralor de
Evaluacion e
Investigacion

Recibe el acuse y lo integran al

A

Emite la respuesta a los
requerimientos de la autoridad
investigadora y los presenta en
ventanilla Unica de recepcion de

documentos de la Contraloria
Interna Municinal

expediente.
26 v
No proporciona la informacion
solicitada X 27
Se emite un acuerdo en el que se
28 asienta la omisién y se ordena dirigir

oficio reiterativo con apercibimiento
de imponer medidas de apremio y
se realiza el trdmite de la
notificacion correspondiente.

31

30

Recibe oficioy lo turnaala
Subcontraloria de Evaluacién e
investigacion

Recibe correspondencia y la turna al
Titular del Departamento de
Investigacion y Atencidn de Quejas y
denuncias, instruyendo la actuacion
subsecuente.

32 v

Reparte la correspondencia al
personal de apoyo, derivado de la
asignacion de los expedientes,
instruyendo las acciones a realizar.

33 v

Realiza el acuerdo de glosa de la
informacion solicitada y la integra al
expediente correspondiente.

34 v

Concluidas las diligencias de
investigacion, se procede al analisis
de los hechos y la informacién
recabada, con la finalidad de
determinar la existencia o
inexistencia de Responsabilidad
Administrativa.

35 v

No se lograron obtener los
elementos suficientes que permitan
presumir la falta administrativa, se
elabora el proyecto de Acuerdo de
Conclusion y Archivo por Falta de
Elementos y oficio de notificacion al
denunciante

NAUCALPAN

DE JUA

Subcontralor de
Responsabilidades.
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Subcontralor de
Evaluacion e
Investigacion

Subcontralor de
Responsabilidades.

Ciudadania Contraloria Interna
Municipal

36 Revisa, corrige y turna el acuerdo
de conclusidn y archivo con su
oficio para aprobacién y firma del
Subcontralor de Evaluacién e
Investigacion.

37 v

Revisa, autoriza y firma el acuerdo
de conclusidn y archivo con su
oficio y lo devuelve al personal de

apoyo del Departamento de 9
Investigacion para su notificacion. Realiza la notificacion del

acuerdo de conclusién Devuelve
38 v documento notificado anexando
acuse del oficio, Cedula de
Prepara los documentos para Notificacion y/o de la Razén
notificacion y los turna al correspondiente.
Departamento de notificadores

A 4

40

Se recibe el acuerdo notificado, asi

como la razén correspondiente y se

integran al expediente, archivando
como asunto concluido.

41 \ 4

De las probanzas obtenidas, se crea
la presuncién de la existencia de la
presunta falta administrativa. De
acuerdo a las pruebas y elementos
obtenidos durante la etapa de
Investigacion, por lo que se ordena
emitir el acuerdo de calificacion
respectivo.

Revisa, realiza correcciones y turna
al Subcontralor de Evaluacion e
Investigacion para aprobaciény

firma.

43 A 4

Revisa, autoriza y firma el acuerdo
de calificacion de falta
administrativa
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Contraloria Interna
Municipal

46

Subcontralor de
Evaluacion e
Investigacion

44

NAUCALPAN
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Subcontralor de
Responsabilidades.

45

En caso de que se trate de faltas no
graves, se emite oficio al
denunciante para notificarle el
acuerdo de calificacidn a efecto de
que, si es su deseo, impugne dicha
determinacion.

Realiza la notificacién del
acuerdo de calificacién por falta
no grave. Devuelve documento
notificado anexando acuse del

oficio, Cedula de Notificacion
y/o de la Razén

>

correspondiente.

Espera cinco dias para la

impugnacién del acuerdo por parte

del denunciante.

Si se impugna, se turna al Tribunal
de Justicia Administrativa.

Si no se impugna se elabora el

informe de presunta
responsabilidad administrativa.

47

) |

Si se califica como conducta grave,
se notifica al denunciante a través
del Departamento de Notificaciones
el Acuerdo de Calificacion de Falta
Administrativa como Grave y se
emite el Informe de Presunta
Recnnncahilidad Adminictrativa

48

49

Turna el expediente de
investigacion a la Subcontraloria de
Responsabilidades para el desahogo
del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa
correspondiente.

50

Da continuidad al Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa

—»

Subcontraloria de
Responsabilidades recibe y
emite Acuerdo de Admision

hasta su conclusion.

Fin
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MEDICION:

Numero de Denuncias radicadas / Total de Denuncias Recibidas *100

Numero de Denuncias Recibidas

, . . = Procedimientos de investigacion
Nuamero de Denuncias radicadas 9

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

« Formato de quejas y denuncias
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SUBCONTRALOR DE EVALUACION E INVESTIGACION.
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PRESENTE
Fecha:
DATOS DE LA PERSONA DENUNCIANTE:
Nombre:
Ocupacion:
Sexo: Hombre: € Mujer: - Edad:
Grado de Estudios: Teléfono:

Domicilio particular que sefiala para oir y recibir notificaciones™:

Calle y numero:

Colonia: Cédigo postal:
Referencia del domicilio:

Municipio: Estado:
Pais: Anénima*: Si€® No @™

*En caso de que su denuncia sea anénima, se le hace de su conocimiento que los datos proporcionados seran utilizados
Unicamente para notificarle el tramite o conclusion de la denuncia, por lo que de acuerdo al articulo 95 ultimo parrafo de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México, se garantizara, protegera y mantendra en caracter
de confidencial su identidad.

*En el supuesto de que el domicilio sefialado no sea localizado, las notificaciones se realizaran en los estrados de la
Contraloria Interna Municipal, ello con fundamento en lo dispuesto por el articulo 25 fraccion Ill del Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, asi también se informa que para conocer el seguimiento del
asunto planteado puede asistir a la Contraloria Interna Municipal en dias habiles en un horario de 9:00 a 14:00 y de
16:30 a 17:30 de lunes a viernes.

SERVIDOR O SERVIDORES PUBLICOS CONTRA LOS CUALES PRESENTA SU
DENUNCIA

TESTIGOS QUE TIENEN CONOCIMIENTOS DE LOS HECHOS:
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NARRACION CRONOLOGICA DE LOS HECHOS:
(Senale circunstancias de tiempo, modo y lugar)

La denuncia debera contener como minimo los datos o indicios que permitan advertir la presunta responsabilidad por
la comisién de faltas administrativas contenidas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios, en el caso de que faltara alguno de ellos, la autoridad requerira al denunciante para corregir o completar
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la denuncia o exhibir pruebas, de no hacerlo en el tiempo sefialado, se tendra por no presentada de conformidad co
lo sefialado en el articulo 119 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

MEDIOS DE PRUEBA

Avisos de privacidad

Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados de acuerdo a lo establecido en los articulos 6
apartado A, fracciones Il y 1ll,16 parrafo segundo de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 3
fracciones IX,XX,XXIIl y XXXIl,6,23 fraccion IV, 24 fraccion XIV,86, y 143 fracciones | y lll de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios; 4 fracciones
LIV,V,VLVILXLXILXHLXIV, XX, XX XXV, XXV, XLLXLILXLVEXLVIILXLIX y 8, 18, 19, 20, 22, 23, 24, 25, 26, 29, 30, 31 y 66 fraccion
Il de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios y 99
parrafo primero de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, publicada en el Periédico
Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México el treinta de mayo de dos mil diecisiete.

DE JUAREZ

Manifiesto bajo protesta de decir verdad que los datos aqui sefalados son verdaderos y que

me sujeto a lo que dispone el Articulo 156 del Cédigo Penal del Estado de México.

NOMBRE, FIRMA O HUELLA DIGITAL
INSTRUCTIVO DE LLENADO.

El llenado del escrito lo va indicando el sentido de la informacion, ya que la
redacion lleva la secuencia del mismo.
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Cédigo: CIM-SI-02 \

atencion a quejas
y sugerencias de | Version: PRIMERA

Conformaciony | Fecha: ABRIL 2024

los Comités
DE JUAREZ Ciudadanos de | N° de Paginas:

Control y

NAUCALPAN

Vigilancia

OBJETIVO:

Regir la operacion y el funcionamiento del Programa de Contraloria y Evaluacién
Social como mecanismo de participacidn ciudadana, para contribuir en la vigilancia,
control y seguimiento de la ejecucion de obras publicas municipales a través de la
integracion de los Comités de Ciudadanos de Control y Vigilancia COCICOVI, con
la finalidad de vigilar la debida aplicacién de los recursos publicos y orientar sus
resultados al incremento de la confianza ciudadana en sus instituciones.

ALCANCE:

Ciudadanos beneficiarios de Obras Publicas en las diferentes colonias del Municipio
de Naucalpan de Juarez.

REFERENCIAS:
Legislacion federal

e Constitucion Politica de los estados Unidos Mexicanos articulo 115
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Legislacion Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 15.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de noviembre de 1917. Sus
reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México Capitulo Cuarto Bis, Articulos
113 A, 113 B, 113 C, 113 D fracciones |, 11, IIl, IV, V, VI, VIl y VIII, 113 E, 113
F, 113 G, 113 H. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 2 de marzo de 1993,
sus reformas y adiciones.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Séptimo,
Capitulo Tercero, Articulos 233 y 236. Peridédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 9 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se establecen las Bases
Generales para la instrumentacion del Programa de Contraloria Social.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2011, sus
reformas y adiciones.

Lineamientos Generales de Operacidén del Programa de Contraloria Social.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de enero de 2012, sus reformas
y adiciones.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se establecen las Bases
Generales para la Implementacién del Programa de Contraloria y Evaluacion
Social en el Estado de México y Municipios, el 20 de agosto de 2020.

Legislacion Municipal

Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal de Naucalpan de
Juarez, Estado de México, publicado en la Gaceta Municipal numero
cuarenta y tres, aflo dos, de fecha dos de enero del afio dos mil veintitrés,
aarticulos 16 fracciones Il, lll, VI, VII, VIII, IX, X, 17 fraccién |l y 19 fracciones
V, Vly VI

RESPONSABILIDADES:

Direccidon General de Obras Publicas, debera:

- Es responsable de solicitar mediante oficio la conformacion de los Comités de
las Obras Publicas que se realizaran en las diferentes colonias del Municipio,
anexando Ficha Técnica, Catalogo de Concepto y Plano de la Obra.

Subcontraloria de Evaluacion e Investigacion, debera:

- Promover los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICQOVI), en
obras y acciones que realice la Administracion Publica Municipal, asi como
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recibir, atender y tramitar las quejas, denuncias y sugerencias que generen los
COCICOQVIS; Asistir a visitas de trabajo y estar presente en los actos de entrega-
recepcion.

e Jefe de Evaluacién Administrativa y Control Social, debera:

- Constituir los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI),
proporcionar las Actas para conformar el COCICQOVI, cuadernillo de trabajo,
folleto informativo de lo que es un COCICOVI y formato de queja o sugerencia,
asesorar a los COCICOVIS, dar tramitar a las quejas, denuncias y sugerencias
que generen los COCICOVIS; asistir a visitas de trabajo y estar presente en los
actos de entrega-recepcion.

e Subsecretaria de Gobierno, debera:

- Establecer comunicacion con las comunidades, solicitando convoque a los
vecinos beneficiados con la realizacion de la obra publica, con la finalidad de
realizar la asamblea para la conformacién del COCICOVI.

DEFINICIONES:

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

Comité Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICOVI): Es la forma de
organizacion de la poblacion, a través de la cual se materializa la participacion
ciudadana en las funciones de observacion, vigilancia, inspeccion y escrutinio
publico de manera preventiva de las acciones de gobierno; la cual se integra por
tres ciudadanos elegidos de manera democratica en asamblea general de
beneficiarios.

Direccion General de Gobierno: Area de la Administracién Publica Municipal
encargada de coordinar acciones con representantes de las comunidades en la
Administracion 2022-2024.

Obra Publica: Todo trabajo que tenga por objeto principal, construir, instalar bienes
inmuebles.

Expediente Técnico: Esta integrado por la Ficha Técnica (en donde se plasma el
nombre de la obra, numero de obra, direccion de la obra, comunidad, nombre del
Fondo con la cual sera ejecutada, fechas de ejecucién, modalidad por la cual sera
ejecutada la obra, descripcion de la obra, numero de beneficiados con la obra),
Croquis de localizacion (se localiza el sitio exacto de la obra), Catalogo de
Conceptos (enumera cada concepto a ejecutar en la obra, indicando la cantidad que
se ejecutara), Proyecto (planos de la obra que se va a ejecutar), Carta de Peticion
(la cual indica que la obra fue solicitada por los beneficiados), Autorizacion (Acta de
Cabildo Aprobada y publicada).
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Asamblea General: A la reunién de vecinos, beneficiarios o beneficiarias de la obra
publica conformada para elegir a los integrantes del Comité Ciudadano de Control
y Vigilancia;

Acta Constitutiva del COCICOVI: Documento en el cual queda asentada la
integracion de un Comité Ciudadano de Control y Vigilancia, en el cual se registran
los datos generales de la obra publica y de los datos personales de los Contralores
Sociales, el cual es firmado por los Servidores Publicos de la SECOGEM, de la
Entidad Ejecutora, Contraloria Municipal y Contralores Sociales.

Acta de Entrega Recepcién de Obra Publica con el COCICOVI: Es el documento
mediante el cual queda asentado el Acto Administrativo de la Entrega Recepcién de
la Obra Publica, mismo que es firmado por los participantes en dicho Acto.

INSUMOS:

‘La solicitud de conformacion de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia
‘Ficha Técnica

-Catalogé de conceptos

‘Plano de la Obra

-Actas

RESULTADO:

e Conformacion del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia
POLITICAS:

-Horario de atencion, dias habiles de lunes a viernes con un horario de atenciéon de
9:00 a 14:00 y de 16:00 a 18:00 horas.
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DESARROLLO:

m AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INICIO

1

Director de Obras Publicas

Envia la solicitud para la constitucion del COCICOVI de
Obra Publica a la Titular de la Contraloria Municipal,
anexa el expediente técnico de la misma junto al
Catalogo de Conceptos, croquis de localizacion,
proyecto de la obra a realizar y suficiencia presupuestal.

2 Titular Contraloria Municipal Recibe y remite la solicitud para la constitucion del
COCICOVI de Obra Publica.

3 Titular de la Subcontraloria de Recibe y remite la solicitud para la constitucion del
Evaluacidn e Investigacion COCICOVI de Obra Publica.

4 Jefe de Departamento de Recibe y elabora calendario y ruta, asi como el oficio
Evaluacion Administrativa y dirigido a la SECOGEM, para llevar a cabo la
Control Social constitucién del COCICOVI de Obra Publica, cuando

ésta sea ejecutada con recursos federales, estatales o
una combinacién de ambos con recursos municipales.
Elabora oficio dirigido a Obras Publicas informandole la
atencion que se brindara a su solicitud relativa a la
constitucion del COCICOVI de Obra Publica.

Elabora oficio dirigido a la Direccion General de
Gobierno encargada de establecer comunicacion con
las comunidades, solicitando convoque a los vecinos
beneficiados con la realizacion de la obra publica.
Turna a visto bueno del Subcontraloria de Evaluacion e
Investigacion.

6 Titular de la Subcontraloria de Recibe, revisa

Evaluacion e Investigacion ¢ Existen cambios?
No, firma oficio.
Si, entonces devuelve para correcciones al Jefe de
Departamento para las modificaciones
correspondientes y después regresa al Titular de la
Subcontraloria de Evaluacion e Investigacion para
validacion para firma.

7 Jefe de Departamento de Recibe y entrega los oficios para que sean notificados a
Evaluacion Administrativa y la SECOGEM, la Direccion de Obras Publicas y
Control Social Direccion General de Gobierno.

8 -Director de Obras Publicas Reciben oficio con calendario y ruta para la constitucion
-SECOGEM del COCICOVI de Obra Publica, otorgan acuse.
-Direcciéon General de Gobierno.

9 Jefe de Departamento de Recibe acuses y archiva.

Evaluacién Administrativa y
Control Social
10 -Representante de la Direccién Asisten al lugar donde se realizara la asamblea para la

de Obras Publicas

-Jefe de Departamento de
Evaluacién Administrativa y
Control Social

-Representante de la SECOGEM
-Direccion General de Gobierno

conformacion del COCICQOVI de obra publica.
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m AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD \

-Promotor SECOGEM

-Jefe de Departamento de
Evaluacién Administrativa y
Control Social

-Representante de la Direccién
de Obras Publicas

Presiden la asamblea para la constitucion del
COCICQVI, en la cual se explica a los vecinos
beneficiados de la obra publica, los aspectos técnicos y
financieros de la misma y se les expone cuales son las
funciones del COCICQVI, se les solicita que propongan
0 se propongan entre ellos mismos para ser Contralores
Sociales; y en caso de existir propuesta, se solicita a los
participantes de la asamblea voten si estan de acuerdo
con la eleccién del COCICOVI.

¢Existen ciudadanos que desean conformar el
COcCIcovi?

No, entonces se elabora Acta Circunstanciada en la cual
se establecen los motivos de la no constitucion del
COCICOVI.

Si, entonces se conforma el COCICOVI.

12 Jefe de Departamento de Elabora Acta Circunstanciada, en la cual se establece el
Evaluacién Administrativa y motivo por el cual no se constituyoé el COCICOVI, a su
Control Social vez reagenda nuevamente la convocatoria para la
asamblea y entrega a las areas involucradas.
13 Jefe de Departamento de Conforma el COCICOVI, requisita el Acta Constitutiva,
Evaluacion Administrativa y la cual contiene todos los datos de la obra publica, los
Control Social generales de los Contralores Sociales y la firma de los
representantes de Obras Publicas, SECOGEM vy la
Contraloria Municipal.
14 Jefe de Departamento de Recibe Acta Constitutiva y entrega a los Contralores
Evaluacién Administrativa y Sociales copia simple del acta de conformacion del
Control Social comité, asi como material de apoyo, el cual incluye:
copia del expediente técnico, catalogo de conceptos de
la obra, proyecto de la obra, cuaderno de trabajo o
bitacora, formatos de reporte ciudadano y estado fisico
de la obra, sobre con porte pagado, triptico; y explica el
requisitado de los formatos y a donde pueden enviarlos
para darle seguimiento a los mismos.
Despide a los vecinos que asistieron a la asamblea para
la conformacion del COCICQOVI de obra publica.
15 Jefe de Departamento de Elabora oficio para enviar Direccién de Obras Publicas
Evaluacion Administrativa y copia fiel del Acta Constitutiva del comité conformado.
Control Social
16 Titular de la Subcontraloria de Recibe, revisa,
Evaluacién e Investigacion ¢ Existen cambios?
No, entonces firma.
Si, entonces devuelve para correcciones al Jefe de
Departamento.
17 Jefe de Departamento de Recibe oficio y notifica a Direccion General de Obras
Evaluacién Administrativa y Publicas.
Control Social
18 Director de Obras Publicas Recibe oficio y otorga acuse.
19 Jefe de Departamento de Recibe acuse y archiva en el expediente
Evaluacion Administrativa y correspondiente, y da seguimiento del COCICOVI,
Control Social recibiendo quejas, observaciones o sugerencias.
20 cocicovi Presenta queja o sugerencia
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Titular Contraloria Municipal

Recibe queja o sugerencia y turna al Titular de la
Subcontraloria de Evaluacioén e Investigacion.

22 Titular de la Subcontraloria de Recibe queja o sugerencia, analiza la misma e instruye
Evaluacién e Investigacion su atenciéon al Jefe de Departamento de Evaluacion
Administrativa y Control Social
23 Jefe de Departamento de Recibe queja o sugerencia, y elabora oficio a la
Evaluacién Administrativa y Direccion de Obras Publicas para su atencion.
Control Social
24 Titular de la Subcontraloria de Recibe, revisa oficio
Evaluacion e Investigacion ¢ Existen cambios?
No, Entonces firma.
Si, Entonces devuelve para correcciones al Jefe de
Departamento.
25 Jefe de Departamento de Recibe oficio y notifica a la Direccidon General de Obras
Evaluacién Administrativa y Publicas.
Control Social
26 Director de Obras Publicas Recibe oficio y otorga acuse.
27 Jefe de Departamento de Recibe acuse y archiva en el expediente
Evaluacién Administrativa y correspondiente, y da hace de conocimiento al
Control Social COCICOVI.
28 Representante Direccion de Elabora y envia oficio de respuesta respecto de las
Obras Publicas guejas o sugerencias detectadas por el COCICOVI.
29 Titular de la Contraloria Recibe y remite el oficio de respuesta de las
Municipal observaciones detectadas por el COCICOVI.
30 Titular de la Subcontraloria de Recibe y remite el oficio de respuesta de las
Evaluacién e Investigacion observaciones detectadas por el COCICOVI.
31 Jefe de Departamento de Recibe, analiza y elabora el oficio de respuesta para el
Evaluacién Administrativa y Contralor Social.
Control Social
32 Titular de la Subcontraloria de Recibe, revisa,
Evaluacion e Investigacion ¢ Existen cambios?
No, Entonces firma.
Si, Entonces devuelve para correcciones al Jefe de
Departamento para las modificaciones
correspondientes.
33 Jefe de Departamento de Recibe el oficio y lo notifica al Contralor Social.
Evaluacién Administrativa y
Control Social
34 Contralor Social Recibe la respuesta a sus quejas o sugerencias
detectadas en la obra y otorga acuse.
35 Jefe de Departamento de Obtiene el acuse y archiva.
Evaluacién Administrativa y
Control Social
36 Representante Direcciéon de Elabora y envia oficio a la Contraloria Municipal donde
Obras Publicas solicita su intervencién para llevar a cabo el Acto de
Entrega Recepcién de Obra Publica, en el cual indica el
dia, la hora y el punto de reunién para llevar a cabo
dicho acto.
37 Titular de la Contraloria Recibe y remite el oficio del Acto de Entrega Recepcion
Municipal de la Obra Publica.
38 Titular de la Subcontraloria de Recibe y remite el oficio del Acto de Entrega Recepcion

Evaluacién e Investigacion

de la Obra Publica.
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No.
Act.

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
39 Jefe de Departamento de Recibe el oficio para asistir al Acto de Entrega
Evaluacién Administrativa y Recepcién de la Obra Publica.
Control Social
40 -Representante Direccién de Asisten al Acto de Entrega Recepcion
Obras Publicas
-Jefe de Departamento de
Evaluacién Administrativa -
Representante de SECOGEM
41 Jefe de Departamento de Reciben copia del Acta Entrega- Recepcion de la obra
Evaluaciéon Administrativa y concluida.
Control Social y COCICOVI
FIN
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DIAGRAMACION

Contraloria Interna Municipal

1
2 Envia la solicitud para la constitucion
) . - del COCICOVI de Obra Publica a la
Recibe y remite la solicitud para la Titular de la Contraloria Municipal
constitucién del COCICOVI de Obra < . P pal
s anexa el expediente técnico de la
Publica.
3

misma junto al Catédlogo de Conceptos,

croquis de localizacién, proyecto de la

obra a realizar y suficiencia
presupuestal

Recibe y remite la solicitud para la
constitucion del COCICOVI de Obra
Publica.

A 4

4

¥

Recibe y elabora calendario y ruta,
asi como el oficio dirigido a la
SECOGEM, para llevar a cabo la
constitucion del COCICOVI de Obra
Publica, cuando ésta sea ejecutada
con recursos federales, estatales o
una combinacién de ambos con
recursos municipales.

4 v

Elabora oficio dirigido a Obras
Publicas informandole la atencién
que se brindara a su solicitud
relativa a la constitucion del
COCICOVI de Obra Publica.

a v

Elabora oficio dirigido a la
Direccion General de Gobierno
encargada de establecer
comunicacion con las
comunidades, solicitando
convoque a los vecinos
beneficiados con la realizacion de
la obra publica.

4 \ 4

Turna a visto bueno del
Subcontraloria de Evaluacién e
Investigacion.

5
NO
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Subcontraloria de

Contraloria Interna Municipal Evaluacion e
Investigacion SEHeE Direcciéon General De Gobierno.

Direccion De Obras Publicas.

S

Entonces devuelve para correcciones al
Jefe de Departamento para las
modificaciones correspondientes y
después regresa al Titular de la
Subcontraloria de Evaluacién e
Investigacién para validacion para firma.

6 NO

Firma oficio.

7 v 8 8

Recibe y entrega los oficios Reciben oficio con Reciben oficio con
para que sean notificados a calendario y ruta para la calendario y ruta para la
la SECOGEM, la Direccién de » constitucién del COCICOVI —|  constitucidon del COCICOVI
Obras Publicas y Direccién de Obra Publica, otorgan de Obra Publica, otorgan
General de Gobierno. acuse. acuse.

9 w

Recibe acuses
y archiva

10 10 10

] ) ond Asisten al lugar donde se Asisten al lugar donde se

AS.'Stef’ allugar donde se | realizard la asamblea para la .| realizarala asamblea para la

realizara Ia.ajsamblea para la »”| conformacién del COCICOVI de 7| conformacion del COCICOVI

conformacion df:l (;OCICOVI obra publica. de obra publica.

de obra publica.
¥
11 ¥ Presiden la asamblea para la 11 v
constitucién del COCICOVI, en la cual

Presiden la asamblea para la constitucién se explica a los vecinos beneficiados Presiden la asamblea para la constitucion del
del COCICOVI, en la cual se explica a los de la obra publica, los aspectos P . .

' L L L X X ; COCICOVI, en la cual se explica a los vecinos
vecinos beneficiados de la obra publica, técnicos y financieros de la misma y beneficiados de la obra publica, los aspectos
los aspectos técnicos y financieros de la se les expone cudles son las PR X . P : P

X ) X técnicos y financieros de la misma y se les
misma y se les expone cudles son las funciones del COCICOVI, se les . .
. . o expone cudles son las funciones del
funciones del COCICOVI, se les solicita solicita que propongan o se L
R COCICOVI, se les solicita que propongan o se
que propongan o se propongan entre propongan entre ellos mismos para propongan entre ellos mismos para ser
ellos mismos para ser Contralores ser Contralores Sociales; y en caso . .

X . - L Contralores Sociales; y en caso de existir
Sociales; y en caso de existir propuesta, se de existir propuesta, se solicita a los propuesta, se solicita a los participantes de la
solicita a los participantes de la asamblea participantes de la asamblea voten si ! . .

o -, , . asamblea voten si estan de acuerdo con la
voten si estan de acuerdo con la eleccién estan de acuerdo con la eleccién del -,
eleccion del COCICOVI.
del COCICOVI. CocCicovl.
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Subcontraloria de

Contraloria Interna Municipal Evaluacion e
Investigacion SEHeE Direcciéon General De Gobierno.

Direccion De Obras Publicas.

/\

NO Si

¢ Existen ciudadanos que
desean conformar el COCICOY

\/

?

\ 4
Se elabora Acta Circunstanciada
en la cual se establecen los Entonces se conforma el
motivos de la no constitucion del COCICOVI.
COCICOVIL.

12

Elabora Acta Circunstanciada, en la
cual se establece el motivo por el cual
no se constituyé el COCICOVI, a su vez
reagenda nuevamente la convocatoria
para la asamblea y entrega a las areas

involucradas.

13

b 4

Conforma el COCICOVI, requisita el
Acta Constitutiva, la cual contiene
todos los datos de la obra publica, los
generales de los Contralores Sociales y
la firma de los representantes de
Obras Publicas, SECOGEM y la
Contraloria Municipal.

14

Recibe Acta Constitutiva y entrega a los
Contralores Sociales copia simple del acta
de conformacién del comité, asi como
material de apoyo, el cual incluye: copia
del expediente técnico, catdlogo de
conceptos de la obra, proyecto de la obra,
cuaderno de trabajo o bitacora, formatos
de reporte ciudadano y estado fisico de la
obra, sobre con porte pagado, triptico; y
explica el requisitado de los formatos y a
donde pueden enviarlos para darle
seguimiento a los mismos. Despide a los
vecinos que asistieron a la asamblea para
la conformacién del COCICOVI de obra
publica.
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Contraloria Interna Municipal

21

NO

N.ll_.ch’I.PvAN
Subcontraloria de

Evaluacioén e
Investigacion SEHeE Direcciéon General De Gobierno.

Direccion De Obras Publicas.

Elabora oficio para enviar Direccién
de Obras Publicas copia fiel del
Acta Constitutiva del comité
conformado.

SI

éExisten
cambios?

firma

entonces devuelve para
correcciones al Jefe de
Departamento.

A

18
17

Recibe oficioy
otorga acuse.

Recibe oficio y notifica a >
Direccién General de Obras

19

Recibe queja o sugerencia 'y
turna al Titular de la

Subcontraloria de Evaluacién e

Investigacion.

Publicas.

Recibe acuse y archiva en el
expediente correspondiente, y
da seguimiento del COCICOVI,

recibiendo quejas,
observaciones o sugerencias.

A

20 v

L Presenta queja o sugerencia

22

Recibe queja o sugerencia, analiza la
misma e instruye su atencion al Jefe de
Departamento de Evaluacién
Administrativa y Control Social.
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. . . L 2 Direccion De Obras Publicas.
Contraloria Interna Municipal Evaluacion e

Investigacion SEHeE Direcciéon General De Gobierno.

Recibe queja o sugerencia, y
23 - -
elabora oficio a la Direccién de
Obras Publicas para su atencion.

!

éExisten
cambios?

24

Entonces devuelve para
correcciones al Jefe de <
Departamento
Entonces
firma.
25
| ) Recibe oficio y notifica
a la Direccion General + 26

Recibe oficio y otorga

27

Recibe acuse y archiva en el
expediente correspondiente, y da

hace de conocimiento al COCICOVI 28
T Elabora y envia oficio
P de respuesta respecto
de las aueias o
29
Recibe y remite el
oficio de respuesta de [
las observaciones
30

Recibe y remite el oficio de

o respuesta de las

observaciones detectadas
por el COCICOVI

31

Recibe, analiza y elabora el
oficio de respuesta para el
Contralor Social.
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Subcontraloria de

Contraloria Interna Municipal Evaluacion e 2UEESE POOLLED D
P SECOGEM

Investigacion Direcciéon General De Gobierno.

32
¢Existen
cambios?

—p  Entonces firma.

Entonces devuelve para
correcciones al Jefe de
Departamento para las
modificaciones
correspondientes.

A

33

Recibe el oficio y lo notifica al
Contralor Social.

34

Recibe la respuesta a sus quejas o
sugerencias detectadas en la obra
y otorga acuse.

5 v

Obtiene el acuse y archiva.

36 v

Elabora y envia oficio a la
Contraloria Municipal donde
solicita su intervencion para llevar
a cabo el Acto de Entrega
Recepcion de Obra Publica, en el
37 v 38 cual indica el dia, la horay el
punto de reunidn para llevar a
cabo dicho acto.

Recibe y remite el oficio del Acto
| P deEntrega Recepcién de la Obra
Publica.

39 v

Recibe y remite el oficio del Acto
de Entrega Recepcion de la Obra

Recibe y remite el oficio del
Acto de Entrega Recepcion de
la Obra Publica.

Publica.
4 v 4
0 \ 4 0 v 40 \ 4
. . 40 Obtiene el acuse y archiva. . .
Obtiene el acuse y archiva. < Obtiene el acuse y archiva. Obtiene el acuse y archiva.

Reciben copia del Acta Entrega- |
Recepcidn de la obra concluida.
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MEDICION:

Numero de COCICQOVI integrados
. Porcentaje de COCICOQOVI
Total de obras que requieren conformacion integrados

de COCICOVI

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Los formatos son proporcionados por la Secretaria de la Contraloria del Estado de
México, por lo que no pueden ser utilizados en este apartado, por no ser
documentacion propia del Departamento de Evaluacion Administrativa y Control
Social. Se requiere de autorizacion para poder mostrar.
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