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1. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos establece las actividades, responsabilidades y secuencia de pasos que
deben seguirse en el Organo Interno de Control Municipal de Chapa de Mota, con el fin de garantizar un
desempefio eficiente, transparente y conforme a la ley en las areas de auditoria, investigacion, substanciacién,
control interno y transparencia.

En la elaboracion de este manual se identificaron las principales actividades administrativas para actuar con
mayor certeza en la ejecucion y supervision de los trabajos de naturaleza administrativa.

Dentro de este contexto se considerd necesario que la dependencia, cuente con este documento base, que
permite tener las tareas y procedimientos definidos y autorizados, los cuales podran ser flexibilizados y/o
modificados cuando las necesidades operativas asi lo justifiquen, realizando la propuesta correspondiente al
Cabildo.

En este marco, el presente documento tiene como finalidad fundamental el de consolidarse como un instrumento
de apoyo administrativo que ayude al logro de manera eficaz y eficiente a los objetivos y metas de la Contraloria,
por lo que se considera necesaria su actualizacion permanente y oportuna en base a las necesidades de la
Administracién Publica Municipal.

2. Fundamento Legal

v" Articulos 108, 109, 113 y 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

v' Articulos 129 y 130 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

v' Articulos 52, 110, 111, 112, 113, 113E, 113D, 113F, 113G y 113Hde la Ley Organica Municipal del Estado
de México.

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

Articulos 24, 25, 26, 27, 28, 113, 114, 123, 124, 127, 129, 132, 139, 186, 188, 197, 198, 229 y 238 del

Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de México.

e

Articulo 17 de la Ley de Planeacion del Estado de México.

Articulo 233 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Articulos 53, 54, 55, 56, 57 y 59 de la ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Articulos 48, 49, 50 y 51 del Bando Municipal 2019 del Municipio de Melchor Ocampo, México.

Articulos 27, 28, 28 bis, 28 ter, 29 y 29 bis del Reglamento Organico de la Administracion Plblica

L . S Y

Municipal de Melchor Ocampo, Estado de México.
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v" “Lineamientos para la Entrega—Recepcion de la Administracion Publica Municipal del Estado de México”.

v" Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios.
v Bando Municipal de Chapa de Mota.

3. Objetivo
Establecer de manera clara y detallada los procedimientos que permitan al C)rgano Interno de Control cumplir
sus funciones de fiscalizacion, investigacion, substanciacién, auditoria, control interno y transparencia.

4. Alcance
Este manual es aplicable a todos los integrantes del Organo Interno de Control: Contralor, Asesor, Autoridad

Investigadora, Autoridad Substanciadora, secretaria y Notificador.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CONTRALORIA INTERNA

AREA RESPONSABLE:
CONTRALORIA INTERNA

PROCEDIMIENTO:

REGISTRO DEL PADRON DE OBLIGADOS A PRESENTAR DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL

a) Propdésito del
procedimiento

Inscribir y mantener actualizados los datos de las servidoras y los
servidores publicos obligados a presentar declaraciones de situacién
patrimonial y de intereses, en sus modalidades inicial, conclusion o anual que
obren en el sistema de declaracion patrimonial, conforme lo dispuesto en la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

b) Alcance

Aplica al Contralor o Contralora Interno, Director o Directora General,
servidoras y servidores publicos adscritos al Organismo obligados a presentar
declaracién de situacién patrimonial por alta, baja o anualidad en el servicio
publico.

c¢) Fundamento legal

Ley Organica Municipal del Estado de México.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

d) Responsabilidades

Contralor Contralora Interna.

Director o Directora General.

Servidoras y Servidores publicos obligados.

Secretario 0 Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México.

e) Politicasy
lineamientos

La Contraloria Interna del Organismo:

Cuidara el alcance de sus finalidades y efectos legales

Supervisara que los servidores publicos realicen su manifestacion de bienes
en los plazos sefialados.

Determinara la responsabilidad administrativa de las servidoras y los
servidores publicos.

La Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado:
Notificara a la Contraloria Interna del Organismo los servidores publicos
omisos o extemporaneos en la presentacion de manifestacion de bienes.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONTRALORIA INTERNA

AREA RESPONSABLE: CONTRALORIA INTERNA

, PROCEDIMIENTO: , ,
REGISTRO DEL PADRON DE OBLIGADOS A PRESENTAR DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE - ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Area de Recursos Envia oficio del movimiento de alta o baja Oficio
Humanos del personal, con los datos del servidor
publico.
2 Contraloria Interna Integra el padron de servidores publicos Oficio

obligados en el sistema DGRSP.

3 Contraloria Interna Notifica al servidor publico obligado Declaracion
mediante oficio para que presente su
declaracion patrimonial, estableciendo
los plazos.

4 Servidor publico obligado | Presenta su declaracion de situacion Sistema BackOffice
patrimonial y de intereses dentro de los
60 dias naturales siguientes a su ingreso
o conclusion del cargo.

5 Contraloria Interna Monitorea el estadistico de la situacion
del padrén por alta o inicial y baja o
conclusion.

6 Contraloria Interna (Bl servidor publico presentd  su

declaracion de situacion patrimonial y de
intereses en los términos establecidos?

7 Servidor publico obligado | Si presentd: Fin del procedimiento.

8 Contraloria Interna No presentd: Inicia investigacion por Oficio
presunta responsabilidad, requiriendo por
escrito al declarante el cumplimiento de
dicha obligacion.

9 Servidor publico obligado | Presenta su declaracion de situacion Declaracion
patrimonial y de intereses, a mas tardar
30 dias naturales siguientes a la fecha en
que el Organo de Control Interno le
hubiese notificado el requerimiento para
su declaracion de manera extemporanea.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONTRALORIA INTERNA

AREA RESPONSABLE: CONTRALORIA INTERNA

) PROCEDIMIENTO: , )
REGISTRO DEL PADRON DE OBLIGADOS A PRESENTAR DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
10 Servidor publico obligado ¢El servidor publico presento  su Declaracion

declaracion de situacion patrimonial y
de intereses en el lapso de los 30 dias?

11 Servidor publico obligado Si presento: Fin del procedimiento.
12 Contraloria Interna No presento, inicia investigacion por Oficio de Inicio de
presunta responsabilidad Investigacion

administrativa (IPRA).

13 Autoridad Substanciadora Con el IPRA emitido por Autoridad Procedimiento
Investigadora, realiza acuerdo de
admision del IPRA, desahogo de
audiencia y pruebas aportadas.

14 Autoridad Substanciadora Se lleva a cabo substanciamiento de
procedimiento de responsabilidad
administrativa por faltas
Administrativas.
15 Autoridad Resolutora Resuelve que queda sin efectos el Resolucion

nombramiento o contrato del servidor
publico; tratandose de declaracion por
conclusion el servidor pablico quedara
inhabilitado por tres meses hasta por
afo.

16 Autoridad Resolutora Notifica al Director o Directora General Oficio

para la separacion inmediata del cargo
del servidor publico.

Fin del procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONTRALORIA INTERNA

AREA RESPONSABLE: CONTRALORIA INTERNA

PROCEDIMIENTO:

REGISTRO DEL PADRON DE OBLIGADOS A PRESENTAR DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL

DIAGRAMA DE FLUJO

AREA DE RECURSOS CONTRALORIA INTERNA
HUMANOS

SERVIDOR O SERVIDORA

PUBLICO OBLIGADO

Inicio

v
i i 2. Integra padron
1. .En.wa oficio de 4 seridores
mgvnmnento dealtao pablicos obligados
e persongl con en el sistema DGRSP
datos del servidor
publico v

3. Notifica al servidor
publico obligado mediante
oficio para que presente

A 4

su declaracion
patrimonial, estableciendo
los plazos.

5. Monitorea el estadistico
de la situacion del padrén

4. Presenta su declaracion
de situacion patrimonial y
de intereses dentro de los
60 dias naturales siguientes
a su ingreso o conclusion
del cargo.

A

por alta o inicial y baja o
conclusion,

8. Inicia investigacion a
través de su Autoridad [
Investigadora y
requiere al servidor
publico el cumplimiento
de la obligacion.

A4

9. Presenta su
declaracion de situacion
patrimonial y de intereses,

a mas tardar 30 dias
naturales siguientes a la
fecha en que el Organo

de Control Interno le
hubiese notificado el
requerimiento para su
declaracion de manera
extemporanea.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONTRALORIA INTERNA

AREA RESPONSABLE: CONTRALORIA INTERNA

) PROCEDIMIENTO: ) ,
REGISTRO DEL PADRON DE OBLIGADOS A PRESENTAR DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL

DIAGRAMA DE FLUJO =
" SERVIDOR O SERVIDORA — AUTORIDAD AUTORIDAD
PUBLICO OBLIGADO SUBSTANCIADORA RESOLUTORA

10. (Presentd
declaracion
extemporanea?

NO

12_Inicia investigacion

por presunta
responsabilidad

administrativa (IPRA).

13 realiza acuerdo
de admision del
IPRA, desahogo de
audiencia y pruebas
aporiadas.

v

14. Se lleva a cabo
substanciamiento de 15 Resuelve que

/

procedimiento de queda sin efectos
responsabilidad el nombramiento o
administrativa por contrato del
faltas Administrativas. servidor  publico;
tratandose de
declaracion por
- » conclusion el
servidor  publico

quedara

inhabilitado por
tres meses hasta

por afo.

v
16. Notifica al
Director o

Directora General
para la separacion
inmediata del
cargo del servidor

Fin publico.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CONTRALORIA INTERNA
AREA RESPONSABLE:
CONTRALORIA INTERNA
PROCEDIMIENTO:
SEGUIMIENTO DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS

Determinar el procedimiento que se debe seguir en cumplimiento a lo
establecido en la aplicacion de la Ley correspondiente para la atencion
oportuna de las quejas y/o denuncias que presentan los ciudadanos o
ciudadanas ante el Organo de Control Interno en contra de los servidores o
Servidoras Publicos adscritos al Ayuntamiento de Chapa de Mota en ejercicio
de sus funciones.

Aplica a la Contralora o Contralor Interna (o), Servidores o Servidoras

b) Alcance Publicos adscritos al Organismo, y Usuarios o usuarias o ciudadanos o
ciudadanas que presenten una queja relacionada con el Ayuntamiento de
Chapa de Mota.

Articulo 110, 112 fraccion XVI Ley Organica Municipal del Estado de México.
c) Fundamento legal Articulos 1, 3 fraccion I, X, XII, XVII, XXIV, 4, 95, 96, 97 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

a) Propésito del
procedimiento

d) Responsabilidades Contralor o Contralora Interno (a).

Servidores o Servidoras publicos adscritos al Ayuntamiento de Chapa de
Mota.

Usuarios o usuarias o ciudadanos o ciudadanas.

El Organo Interno de Control es el Encargado de vigilar la correcta actuacion
del servidor pulblico en el desempefio de sus funciones, sera en primera
instancia para corregir la mala conducta de éste y en segunda instancia
prevenir la deficiencia del servicio publico, aplicando las medidas de control
establecidos en la normatividad aplicable.

e) Politicas y lineamientos El Organo Interno de Control asesorara legalmente a los Usuarios o usuarias
que quieran presentar ante este Organo una queja en contra de cualquier
Servidores o Servidoras Publico Municipal, salvaguardando todo el tiempo su
derecho de peticion consagrado en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y demas garantias reconocidas en ese y otros
ordenamientos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CONTRALORIA INTERNA

AREA RESPONSABLE:
CONTRALORIA INTERNA

PROCEDIMIENTO:

SEGUIMIENTO DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
' DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ‘AC'I'!VIDAD TRABAJO
1 Contralor Interno o Recibe la queja y/o denuncia por parte del Queja o denuncia
Contralora Interna Usuario o usuaria. (Puede ser directamente o a
través del buzon de queja)
2 Contralor Interno o Verifica la competencia de la Contraloria para Verificacion de
Contralora Interna conocer, investigar, dar seguimiento y atender competencia
la queja y/o denuncia.
3 Autoridad Realiza el acuerdo de inicio de Investigacion o Acuerdo
Investigadora improcedencia de la queja y/o denuncia.
4 Autoridad ¢Existen elementos para iniciar procedimiento?
Investigadora
5 Autoridad No existen: Elabora acuerdo de archivo por no Acuerdo de archivo
Investigadora haber elementos suficientes. Fin  del
procedimiento.
6 Autoridad Si existen: Elabora acuerdo de inicio de Acuerdo de inicio
Investigadora procedimiento y asigna niimero de expediente.
7 Autoridad Instaura acuerdo de inicio o etapa de Acuerdo de
Investigadora informacién previa con el objeto realizar si se radicacion
inicia o no el procedimiento administrativo
correspondiente (acuerdo de radicacion).
8 Autoridad Notifica al quejoso y al o los probables Notificacion
Investigadora responsables sobre el inicio del proceso, a
efecto de que aporten pruebas a su favor.
9 Autoridad Realiza actos de investigacion, | Solicitud de informes
Investigadora correspondientes a la solicitud de informes a las
areas correspondientes, para la obtencion de
informacion.
10 Autoridad Recibe datos de pruebas y las integra al
Investigadora expediente.
11 Autoridad Emite Informe por Presunta Responsabilidad Acugrdo de
Investigadora Administrativa considerando si hay elementos | recepcion de datos
suficientes o no para continuar con el de pruebas
procedimiento y entregarle el expediente a la IPRA

Autoridad Substanciadora.

10
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CONTRALORIA INTERNA

AREA RESPONSABLE:
CONTRALORIA INTERNA

PROCEDIMIENTO:
SEGUIMIENTO DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
; DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ~ ACTIVIDAD TRABAJO
12 Autoridad Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad IPRA
Substanciadora Administrativa, por parte de la Autoridad
Investigadora y analiza la informacion
contenida.
13 Autoridad ¢Existen elementos para iniciar procedimiento Acuerdo de
Substanciadora por responsabilidad administrativa? conclusion
14 Autoridad No existen: Se emite acuerdo de conclusion y Acuerdo de
Substanciadora archivo. Fin del procedimiento. admision del IPRA
15 Autoridad Si  existen:  Seinicia el  procedimiento Notificacion
Substanciadora administrativo, con la admision del Informe por
Presunta Responsabilidad Administrativa.
16 Autoridad Notifica al servidor o servidora publico y/o Acuerdo de
Substanciadors quejosos 0 quejosas dentro de los 10 dias audiencia
habiles siguientes a su admision.
17 idad Realiza acuerdo de audiencia para el probable Acuerdo de
Autorida responsable de la falta administrativa, asi desahogo de
Substanciadora como del desahogo de pruebas aportadas, pruebas
senalando fecha y hora para su desahogo.
18 Desahogada la audiencia en la que se admiten Oficio
Autoridad y desahogan las pruebas ofrecidas, realiza
Substanciadora acuerdo para dar vista a la Autoridad
Resolutora y emita la resolucion.
19 Mediante oficio girado por la Autoridad Resolucion
Autoridad Resolutora | Substanciadora a la Autoridad
Resolutora
recibe el expediente, para su analisis y emitir su
resolucion.
Autoridad Resolutora
20 Se emite la resolucion.
Autoridad Resolutora
21 Notifica de manera personal a las partes. Notificacion

Fin del procedimiento

11
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CONTRALORIA INTERNA
AREA RESPONSABLE:
CONTRALORIA INTERNA
PROCEDIMIENTO:
SEGUIMIENTO DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS
DIAGRAMA DE FLUJO
AUTORIDAD
CONTRALORIA INTERNA INVESTIGADORA AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
[ Inicio
v
1. Recibe la queja o
denuncia por parte del
Usuario o Usuaria.
(Directamente o a través
de buzdn de queja).
2. Verifica la
competencia de la
Contraloria para
conocer, investigar,
determinary atender la
queja y/o denuncia.
3. Realiza el acuerdo de inicio de
Investigacion o improcedencia de
la queja y/o denuncia.
4. (Existen =l
elementos?

5. Elabora acuerdo de archivo
por no haber elementos
suficientes.

Fin
6. Elabora acuerdo de inicio de
procedimiento y asigna
nimero de expediente. [
(o]
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CONTRALORIA INTERNA

AREA RESPONSABLE:
CONTRALORIA INTERNA

PROCEDIMIENTO:
SEGUIMIENTO DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS

DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRALORA O CONTRALOR
INTERNO AUTORIDAD INVESTIGADORA | AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

(2]

7. Instaura acuerdo de inicio o
etapa de informacion previa.

|
8. Notifica a los presuntos
responsables
sobre el inicio del proceso.

v

9. Realiza actos de
Investigacion,
correspondientes a la
solicitud de informes a las
areas correspondientes, para
la obtencion de informacion.

v

10. Recibe datos de pruebas
y las integra al expediente.

v

11. Emite Informe por
Presunta Responsabilidad
Administrativa considerando

si_hay elf.mentos.

12. Mediante oficio recibe
Informe por Presunta
Responsabilidad
Administrativa y analiza la
informacién contenida.

13. éExisten
elementos?
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CONTRALORIA INTERNA

AREA RESPONSABLE:
CONTRALORIA INTERNA

PROCEDIMIENTO:
SEGUIMIENTO DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS

DIAGRAMA DE FLUJO
INTERNO AUTORIDAD INVESTIGADORA | AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

Si

14. Se admite el IPRA e Inicia el
procedimiento administrativo.

e S

15. Notifica al servidor publico
y/o quejoso dentro de los 10
dias habiles siguientes a su
admision.

16. Se realiza el acuerdo de
audiencia, asi como del
desahogo de pruebas

aportadas, sefialando fecha y

|
v

17. Desahogada la audiencia en

la que se admiten y desahogan
las pruebas ofrecidas, notificar
término de alegato mediante
oficio a la Autoridad Resolutora
y se emite resolucion.
v
19.- Mediante oficio girado por
la Autoridad Substanciadora a la
Autoridad Resolutorarecibe el
expediente, para su analisis y
emitir su resolucién.

¥

20.- Se emite |a resolucidn

v

20.- Se notifica de manera
personal a las partes.

FIN
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CONTRALORIA INTERNA

AREA RESPONSABLE:
CONTRALORIA INTERNA

PROCEDIMIENTO:
SEGUIMIENTO DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS

Determinar el procedimiento que se debe seguir en cumplimiento a lo establecido en
la aplicacion de la Ley correspondiente para la intervencién oportuna que se realiza

a) Propésito del en las entregas-recepcion de las unidades administrativas adscritos al Ayuntamiento
procedimiento de Chapa de Mota y que se llevan a cabo ante el Organo de Control Interno.

Aplica al Contralor Interno y/o Contralora Interna, Servidores o Servidoras Publicos
b) Alcance adscritos al Organismo, que realicen entrega-recepcion de una unidad administrativa

del Ayuntamiento de Chapa de Mota.

c) Fundamento legal

Articulos 110 y 112 fraccion XII de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
Articulos 1, 2, XVIII, XXV, XXXI, XXXII, XXX1V, 3 fraccién III, 5 fraccion I11, 6 fraccion
III, 9 y 11 de los Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcion de los
Ayuntamientos, sus dependencias y Organismos Descentralizados Municipales del
Estado de México.

d) Responsabilidades

Contralor o Contralora Interno.
Servidores o Servidoras pUblicos adscritos al Ayuntamiento de Chapa de Mota.

e) Politicas y
lineamientos

El Organo Interno de Control Interviene en los procesos de entrega-recepcion de las
Unidades Administrativas del Organismo en apego a la normatividad, que realizan los
servidores publicos en sus respectivas funciones, siendo por entrega del servidor
publico que deja la unidad administrativa y por recepcién de cualquier unidad
administrativa que recibe el servidor plblico entrante.

15
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CONTRALORIA INTERNA

AREA RESPONSABLE:
CONTRALORTA INTERNA

PROCEDIMIENTO:

INTERVENCION EN LA ENTREGA-RECEPCION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ASO RESPONSABLE i ‘*-»‘IC'I'NIDID DOCUMENTO DE
4 L TRABAJO
1 Contralor Interno o Elabora oficio dirigido a los servidores publicos que Oficio
Contralora Interna van a participar en la entrega-recepcion de alguna
unidad administrativa.
2 Contralor Interno o Recibe en el interior de las oficinas de Contraloria
Contralora Interna Interna al servidor publico o servidora publica
entrante y saliente de la Unidad Administrativa.
3 ((I:onttrallor Ir}tetmo o] Levanta_ :l teAS;ta de Entrega-Recepcion, en | .- 4e Entrega-
ontralora Interna presencia de gos. Recepcion
4 Contralor Interno o ¢Existen observaciones para iniciar procedimiento
Contralora Interna por responsabilidad administrativa?
5 Contralor Interno o No existen: Fin del procedimiento.
Contralora Interna
6 Contralor Interno o Si existen: Con oficio da vista a la autoridad
Contralora Interna investigadora para el inicio de un procedimiento
administrativo.
7 Autoridad Recibe oficio de investigacion.
Investigadora Oficio de
) ) Investigacion
8 Autoridad Realiza investigacion.
Investigadora
9 Autoridad Culmina su investigacion con el Informe
de
Investigadora Presunta Responsabilidad Administrativa.
10 Autoridad Envia  mediante oficio a la  Autoridad
Investigadora Substanciadora. IPRA
11 Autoridad Recibe IPRA y substancia el procedimiento.
Substanciadora IPRA
12 Autoridad Turna a la Autoridad Resolutora para su resolucion.
Substanciadora Oficio
13 Autoridad Resolutora | Emite resolucion. Fin del procedimiento

Resolucion

16



UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CONTRALORIA INTERNA

AREA RESPONSABLE:
CONTRALORIA INTERNA

PROCEDIMIENTO:
INTERVENCION EN LA ENTREGA-RECEPCION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRALORA O AUTORIDAD AUTORIDAD
CONTRALOR AUTORIDAD SUBSTANCIADORA RESOLUTORA
INTERNO INVESTIGADORA

1. Elabora oficio dirigido
a los servidores publicos
que van a participar en
la entrega-recepcion de
alguna unidad
administrativa.

v

2. Recibe en el interior
de las oficinas de
Contraloria Interna al
servidor  publico o
servidora publica
entrante y saliente de la
Unidad Administrativa.

3. Levanta el Acta de
Entrega-Recepcion, en
presencia de testigos.

4, ¢Existen
observacio
nes?
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CONTRALORIA INTERNA

AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD INVESTIGADORA

PROCEDIMIENTO:
INICIO A UNA PROBABLE FALTA ADMINISTRATIVA

Determinar el procedimiento que se debe seguir en cumplimiento a lo establecido en
la aplicacion de la Ley correspondiente para la atencién oportuna de las quejas y/o

a) Propésito del denuncias que presentan los Ciudadanos o ciudadanas ante el Organo de Control
procedimiento Interno en contra de los servidores o Servidoras Plblicos adscritos al Ayuntamiento
de Chapa de Mota en ejercicio de sus funciones.

Aplica a la Contralor o Contralora Interno, Servidores o Servidoras Publicos adscritos
b) Alcance al Organismo, y Usuarios o usuarias o ciudadanos o ciudadanas que presenten una

queja relacionada con el Ayuntamiento de Chapa de Mota.

Articulos 110, 112 fraccién XVI de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
<) . Articulos 1, 3 fraccion I y XIII, 8, 9, fraccion VIII, 10, 97, 99, 100, 101 y 104 de la Ley
;‘Ef,:’_e“c'as de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

uriaicas

d) Responsabilidades

Contralor o Contralora Interno.
Autoridad o Unidad Investigadora.
Servidores o Servidoras publicos adscritos al Ayuntamiento de Chapa de Mota.

e) Politicas y
lineamientos

El érgano Interno de Control es el Encargado de vigilar la correcta actuacion del
servidor publico en el desempefio de sus funciones, serd en primera instancia para
corregir la mala conducta de éste y en segunda instancia prevenir la deficiencia del
servicio publico, aplicando las medidas de control establecidos en la normatividad
aplicable.

El ()rgano Interno de Control'asesorara’ legalmente a los usuarios o usuarias que
quieran presentar ante este Organo una queja en contra de cualquier Servidor o
Servidora Publico Municipal, salvaguardando todo el tiempo su derecho de peticion
consagrado en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y demas
garantias reconocidas en ese y otros ordenamientos.

El Organo Interno de Control a través de la autoridad investigadora realizara el
procedimiento de investigacion correspondiente a las probables faltas administrativas
cometidas por algin servidor del Ayuntamiento de Chapa de Mota.
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CHAPA DE MOTA

GOBIERNO MUNICIPAL
2025-2027

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CONTRALORIA INTERNA

AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD INVESTIGADORA

PROCEDIMIENTO:

INICIO A UNA PROBABLE FALTA ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
: DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Contralor Interno o Recibe la queja y/o denuncia por parte del usuario Queja o denuncia
Contralora Interna o usuaria. (Puede ser directamente, a través del
buzdn de queja o de oficio).
2 Contralor Internoo | Verifica la competencia de la Contraloria para
Contralora Interna conocer, investigar, dar seguimiento y atender la
queja y/o denuncia.
3 Autoridad Realiza el acuerdo de inicio de Investigacion o Acuerdo
Investigadora improcedencia de la queja y/o denuncia.
& Autoridad ¢Existen elementos para iniciar procedimiento?
Investigadora
No existen: Elabora acuerdo de archivo por no Acuerdo de archivo
5 Autoridad haber elementos  suficientes. Fin  del
Investigadora procedimiento.
6 Autoridad Si existen:Elabora acuerdo de inicio de Acuerdo de inicio
Investigadora procedimiento y asigna nimero de expediente.
7 Autoridad Instaura acuerdo de inicio o etapa de informacion Acuerdo de inicio
Investigadora previa con el objeto realizar si se inicia o no el
procedimiento  administrativo  correspondiente
(acuerdo de radicacion).
8 Autoridad Notifica al quejoso y al o los Notificacion
probables
Investigadora responsables sobre el inicio del proceso, a efecto
de que aporten pruebas a su favor.
9 Autoridad Realiza actos de investigacion, correspondientes Solicitud de Informes
Investigadora a la solictud de informes a las 4&reas
correspondientes, para la obtencion de
informacion.
10 Autoridad Recibe datos de pruebas y las integra al Acuerdo
Investigadora expediente.
11 Autoridad Emite Informe por Presunta Responsabilidad IPRA
Investigadora Administrativa considerando si hay elementos

suficientes o no para continuar con el
procedimiento y entrega el expediente a la
Autoridad Substanciadora. Fin de procedimiento.
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CHAPA DE MOTA

GOBIERNO MUNICIPAL
2025-2027

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CONTRALORIA INTERNA

AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD INVESTIGADORA

PROCEDIMIENTO:
INICIO A UNA PROBABLE FALTA ADMINISTRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRALOR INTERNO O AUTORIDAD INVESTIGADORA
CONTRALORA INTERNA

AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA

= =
Inicio

v

1. Recibe la queja o
denuncia por parte del
usuario o usuaria.
(Directamente, a través
de buzdn de queja o de
oficio).

v

2. Verifica la
competencia de la
Contraloria para
conocer, investigar,

determinar y atender la
queja y/o denuncia.

3. Realiza el acuerdo de

l inicio de investigacion o
improcedencia de la

queja y/o denuncia.

5. Elabora acuerdo de
archivo por no haber

elementos suficientes.
Si
6. Elabora acuerdo de
inicio de procedimiento y
: 5 <
asigna numero de
expediente. EI
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CHAPA DE MOTA

GOBIERNO MUNICIPAL
2025-2027

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CONTRALORIA INTERNA

AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD INVESTIGADORA

PROCEDIMIENTO:
INICIO A UNA PROBABLE FALTA ADMINISTRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRALOR INTERNO O AUTORIDAD INVESTIGADORA

AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA

CONTRALORA INTERNA

7. Instaura acuerdo de inicio
o etapa de informacion
previa.

v

8. Notifica al quejoso y a los
presuntos responsables sobre

_elmmdﬂ.n:?;esn._

9. Realiza actos de
Investigacion,
correspondientes a la
solicitud de informes a las
areas correspondientes, para
la obtencion de informacion.

v

10. Recibe datos de pruebas
y las integra al expediente.

¥

11. Emite Informe por
Presunta Responsabilidad
Administrativa y entrega el
expediente a la Autoridad

Substanciadora.

GO
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CHAPA DE MOTA

GOBIERNO MUNICIPAL
2025-2027

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CONTRALORIA INTERNA

AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION DE UN PROCEDIMIENTO

Determinar y conocer el procedimiento que se debe seguir en cumplimiento a lo
establecido en la aplicacién de la Ley correspondiente, para la substanciacién por

a) Propésito del la comisién de una probable falta administrativa, en contra de los servidores o
procedimiento servidoras puUblicos adscritos al Ayuntamiento de Chapa de Mota, que realicen en
ejercicio de sus funciones.
Aplica al Contralor Interno o Contralora Interna, Servidores o Servidoras Publicos
b) Alcance adscritos al Organismo, o de cada unidad administrativa del Ayuntamiento de Chapa

de Mota, que cometan una probable falta administrativa.

c) Fundamento legal

Articulos 110, 112 fraccién XX de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
Articulos 1, 3 fraccién 11, 7, 9 fraccion VIII, 10, 11, 50, 115,116, 117, 119, 130, 121,
122, 123, 180, 184, 185, 186 y 194 fraccion 1 y II de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

d) Responsabilidades

Contralor Interno o Contralora Interna.
Servidores o Servidoras pUblicos adscritos al Ayuntamiento de Chapa de Mota.
Autoridad Substanciadora.

e) Politicas y
lineamientos

El Organo Interno de Control es el encargado de vigilar la correcta actuacion del
servidor publico en el desempefio de sus funciones, sera en primera instancia para
corregir la mala conducta de éste y en segunda instancia para prevenir la deficiencia
del servicio publico, aplicando las medidas de control establecidos en la
normatividad aplicable.

La Contraloria Interna u Organo Interno de Control a través de la Autoridad
Substanciadora, realizara el procedimiento de Substanciacion correspondiente a las
probables faltas administrativas cometidas por algin servidor del Ayuntamiento de
Chapa de Mota.
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CHAPA DE MOTA

GOBIERNO MUNICIPAL
2025-2027

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CONTRALORIA INTERNA

AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

PROCEDIMIENTO:

SUBSTANCIACION DE UN PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ASO RESPONSAB ACTIVI DOCUMENTO DE
5 o ha TRABAJO
Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad
1 Autoridad substanciadora | Administrativa, por parte de la Autoridad IPRA
Investigadora y analiza la informacion contenida.
2 Autoridad substanciadora | ¢Existen elementos para Substanciacion del
procedimiento por responsabilidad administrativa?
3 Autoridad substanciadora | No existen: se emite acuerdo de conclusion y Acuerdo de
archivo. Fin del procedimiento. abstencion
4 Autoridad substanciadora | Si existen: Se inicia el procedimiento Acuerdo de admision
administrativo, con la admision del Informe por del IPRA
Presunta Responsabilidad Administrativa.
5 Autoridad substanciadora [Notificar al servidor o servidora publico (a) quejoso |Notificacién
0 quejosa dentro de los 10 dias habiles siguientes a
su admision.
6 Autoridad substanciadora | Realiza acuerdo de audiencia para el desahogo de |Acuerdo de Audiencia
pruebas aportadas por las partes, asi como de
alegatos.
7 Autoridad substanciadora | Realiza acuerdo para dar vista a la Autoridad Acuerdo de
Resolutora. conclusion

Fin de procedimiento.
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CHAPA DE MOTA

GOBIERNO MUNICIPAL
2025-2027

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CONTRALORIA INTERNA

AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION DE UN PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

=)

1. Mediante oficio recibe
Informe por Presunta
Responsabilidad
Administrativa y analiza la
informacion contenida.

v

2. éExisten
elementos?

3. se emite acuerdo de

C 3. Fin

conclusién y archivo. .
T |

4. Se admite el IPRA e
Inicia el procedimiento  [*
administrativo.
J
¥
5. Notifica al servidor
publico y/o quejoso dentro
de los 10 dias habiles
siguientes a su admision.

v
6. Realiza acuerdo de
audiencia de desahogo de
pruebas, asi como de
alegatos.
v
7. Realiza acuerdo para
dar vista a la Autoridad
Resolutora.

-
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