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En cumplimiento a lo dispuesto por el Articulo 91
fraccion Xlll de la Ley Organica Municipal del Estado
de México, para su debida publicacion la Secretaria del
Ayuntamiento Alejandra Vidal Valencia expide la
presente Gaceta Municipal.

Secretaria del Ayuntamiento
Alejandra Vidal Valencia
Rubrica
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C. MARCOS MARTINEZ FLORES
PRESIDENTE MUNICIPAL POR MINISTERIO DE LEY
DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO.

A LA POBLACION DE TEPETLIXPA HACE SABER:

EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPETLIXPA, ESTADO
DE MEXICO, ADMINISTRACION 2022-2024, EN LA CENTESIMA
DECIMA SEPTIMA SESION ORDINARIA DE CABILDO,
CELEBRADA EL 26 DE ABRIL DEL ANO 2024, LOS SIGUIENTES

ACUERDOS:
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e ACUERDO POR EL QUE SE APRUEBA AL ENCARGADO DE DESPACHO
DE LA DELEGACION DE SAN ESTEBAN CUECUECUAUTITLA, POR UN
PERIODO HASTA EL 09 DE JUNIO DEL ANO 2024.

ACUERDO

-EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPETLIXPA, EN SESION DE
CABILDO, APRUEBA POR UNANIMIDAD DE VOTOS, A LA C. JUANA ORTIZ
REYES, COMO ENCARGADA DE DESPACHO DE LA DELEGACION DE SAN
ESTEBAN CUECUECUAUTITLA, HASTA EL 09 DE JUNIO DEL ANO 2024 -------
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REGLAMENTO INTERNO DE LAS
RELACIONES LABORALES
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DE TEPETLIXPA
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PROEMIO

El Ayuntamiento de Tepetlixpa, Estado de México en el ejercicio de las facultades
gue le confieren los articulos 115, fracciones | y Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; articulos 112,113,116,122,123 y 124 de la Constitucion
Politica del Estado de México; articulos 2, 3, 27,31 fraccion | y XXXI, 164 y 165 de

la Ley Organica Municipal del Estado de México, y demas relativos aplicables.

CONSIDERANDOS

De conformidad en el Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024, establece que la
modernizaciéon del marco juridico, es una linea de accion para construir la
Administracion Puablica y moderna que impulsa el desarrollo garantizando la
estabilidad institucional.

Que la modernizacion de la Administracion Publica, implica la evaluacion
permanente de sus procedimientos y estrategias a fin de consolidar para contribuir
en cumplimiento de sus objetivos institucionales, transformando las que resulten
insuficientes para dicho propdésito, aplicando las oportunidades de la politica de
mejora regulatoria.

La presente Administraciébn Publica, busca generar esfuerzos con todas las
dependencias administrativas y organismos descentralizados que permitan la
relacion del trabajo interno evitando que las metas, y objetivos no se queden escritos
en el papel es lograr la transparencia y eficiencia en el uso de los recursos
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financieros, humanos, materiales, para que las dependencias administrativas

publicas del municipio, cumplan con los objetivos en el Plan de Desarrollo Municipal.

En la actualidad se requiere la aplicacion del Reglamento Interno, para regular las
relaciones laborales de los servidores publicos y llevar una planeacién que
promueva la certeza juridica, para el buen desempefio de la Administracion Publica

Municipal.

La Direccion de Administracion de Personal, debera aplicar el Reglamento y
disposiciones disciplinarias de los derechos y obligaciones de los servidores
publicos.

El desarrollo y antecedente de esta Direccion se encuentra en el Cdédigo
Reglamentario del Municipio de Tepetlixpa, Estado de México, publicado en la
Gaceta de Gobierno del Estado de México de fecha 09 de julio del 2013 en los
articulos 3.15 y 3.16, reglamento y atribuciones nombrada Coordinacién de
Administracion.

Actualmente se llama Direccion de Administracion de Personal, en efecto la
creacion del Reglamento Interno esta en funcién de regular las relaciones laborales
de la Administracién Publica Municipal de Tepetlixpa. Que facilite a los servidores
publicos ampliar la visidbn y misidon para conducirse bajo un marco de legalidad,
fundamentado en la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y

Municipios.

En uso de las facultades que le han sido concedidas al Ayuntamiento, ha &ithien
expedir el siguiente: REGLAMENTO INTERNO DE LAS RELACIONES
LABORALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TEPETLIXPA.
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TITULO |

DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO
PARALASY LOS

SERVIDORES PUBLICOS

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El Reglamento Interno que Regula las Relaciones Laborales de la
Administracién Puablica Municipal de Tepetlixpa, Estado de México es un
ordenamiento de interés publico y observancia obligatoria, tiene por objeto
regular el funcionamiento de la Administracion Pablica Municipal.

Articulo 2.- Corresponde a la Administracion Publica Municipal, elaborar, actualizar
y/o en su caso ratificar las presentes condiciones generales de trabajo para los
Servidores Publicos, apegandose con fundamento en el articulo 54 de la Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, y de las demas
disposiciones (legales) laborales vigentes.

Articulo 3.- Las condiciones generales y del trabajo de los Servidores Publicos del
Municipio, tiene por objeto establecer normas especificas en la relacion de trabajo
de los servidores publicos, sera aplicable por la Direccién de Administracion de
Personal del Municipio.

Articulo 4.- Paralos efectos de este Reglamento se entendera por:
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VI.

VII.

VIII.

Dependencias de la Administraciéon Publica Municipal: Las previstas en el Bando

Municipal.

Organismos Descentralizados de la Administracion Publica Municipal: Las
previstas en el Bando Municipal de Tepetlixpa;

ISSEMYM: Al Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios;
LaLey: AlaLey del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;
Ley de Seguridad Social: A la Ley de Seguridad Social para los Servidores
Publicos del Estado de México y Municipios;

Servidor Publico: Toda persona fisica que preste a una institucion publica un
trabajo personal subordinado de caracter material o intelectual, o de ambos
géneros, mediante el pago de un sueldo;

SUTEYM: Al Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes, Municipios e
Instituciones Descentralizadas del Estado de México

Tribunal: Al Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de México.
Articulo 5.- Los sindicatos representaran el interés colectivo de los servidores
publicos afiliados a los mismos, a quienes sean aplicables las presentes
condiciones; las dependencias tratardn los asuntos de caracter individual de tipo

laboral por conducto de los delegados sindicales.

SECCION PRIMERA
DE LA CLASIFICACION DE LAS Y LOS

SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 6.- Los trabajadores de la Administracion Publica Municipal son los que
realizan la funcion de trabajadores de Confianza, Generales, Sindicalizados

(SUTEYM), y trabajadores temporales.
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Servidor Publico de Confianza: Es aquel cuyo nombramiento proviene del residente

con aprobacion de cabildo y en su caso de la Junta de Gobierno de los Organismos
Publicos Descentralizados.

Los Servidores Publicos Generales: Prestan sus servicios en funciones
operativas de caracter manual, material, administrativo, técnico, profesional o de
apoyo, realizando funciones asignadas por sus superiores o determinadas en los
Manuales de Organizacion y de Procedimientos; de acuerdo a la duracién de sus
relaciones de trabajo pueden ser por tiempo u obra determinada o por tiempo
indeterminado.

Servidor Publico Sindicalizado: Es aguel que se encuentre agremiado a cualquier
organizacion sindical legalmente constituida y con vigencia de sus derechos.
Trabajadores Temporales: El que desempefia su trabajo a tiempo fijo u obra
determinada, su contrato y nombramiento deberan contener con precisién el periodo
de que se trate.

Articulo 7.- La relacion juridica laboral, entre la Administraciéon Puablica y sus
servidores publicos se regira por la Ley, el presente Reglamento y la normatividad
que de ellos se derive; y en lo no previsto, la jurisprudencia, los principios generales

del derecho, la costumbre y la equidad.

SECCION SEGUNDA

DE LOS REQUISITOS PARA EL INGRESO

Articulo 8.- Para ingresar a las dependencias de la Administracion Publica
Municipal, los aspirantes deberan satisfacer los siguientes requisitos,ademas de los
establecidos en el articulo 47 de la Ley.

Cédula del RFC;

Cédula del CURP;

Solicitud de Empleo o Curriculum Vitae;

Copia del Comprobante del Grado Maximo de Estudios;

Original del Certificado Médico;
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VI.
VIL.
VIILI.

XI.

Copia del Acta de Nacimiento;

Copia de Identificacion Oficial Vigente con Fotografia;

Examen diagndstico proporcionado por la autoridad administrativa; y
Certificado de No Deudor Alimentario;

Constancia de No inhabilitacion.

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales y aplicables.

SECCION TERCERA

DEL MOVIMIENTO DE ALTAY BAJADE LASY LOS
SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 9.- El movimiento de alta del servidor publico constituye

el inicio en la prestacion de servicio en alguna dependencia o unidad administrativa
de la Administracion Publica, previa satisfaccion de los requisitos sefialados en el
articulo

anterior.

El movimiento de alta puede darse por ingreso, cuando es la primera ocasion en que
la persona prestard sus servicios por reingreso, cuando haya solicitado algun
permiso sin goce de sueldo o por cualquier motivo que hubieran cesado los efectos
de su relacion laboral anterior.

Articulo 10.- El alta preferentemente seran, los dias primero y/o dieciséis de cada
mes del afio.

Articulo 11.- Solo se podran iniciar las actividades contratadas a partir de la fecha
de autorizacion sefialada por la Direccién de Administracion de Personal.

Articulo 12.- La Direccion de Administracion de Personal, es la instancia que tiene la
facultad de verificar la existencia de una plaza vacante para el nuevo ingreso de
un candidato, ademas comprobar que los delegados administrativos o el area que
corresponda cumplan con los requisitos que se establecen en la Ley, el presente
Reglamento y demas ordenamientos legales aplicables para realizar el
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procedimiento de alta.

Articulo 13.- El servidor publico debera declarar bajo protesta de decir verdad,en el
Formato Unico de Personal, si desempefia otro empleo o comisién en la
Administracion Publica Federal, Estatal o Municipal.

Articulo 14.- Para los efectos, del presente Reglamento se entiende por movimiento
de servidor publico todo cambio en el puesto, nivel o rango salarial o lugar de
adscripcion del servidor publico, mediante promocion, remocion, transferencia,
permuta y comision.

Articulo 15.- Para efectos del presente Reglamento, se entiende por cambio de
adscripcion al hecho cuando un servidor publico es transferido de una Dependencia,
Unidad Administrativa, o centro de trabajo a otro manteniendo igual puesto, nivel y
rango salariales.

Los servidores publicos podran ser cambiados de adscripcion por las causas
previstas en el Articulo 52 de la Ley, y por la desaparicion o reajuste de programas
o partidas presupuestales;

El cambio de adscripcion, serd comunicado por lo menos con quince dias de
anticipacion al servidor publico, al superior jerarquico, segun sea el caso.

No, se considera cambio de adscripcion el dejar de prestar servicios en la
Administracion Publica, para laborar en alguno de los Organismos Publicos
Descentralizados de la administracion municipal.

Articulo 16.- La baja de un servidor publico representa la extincion de la relacion
laboral entre la Administracién Puablica y el servidor publico.

Articulo 17.- La fecha con que procedera el movimiento de baja de los servidores
publicos, surtird efectos en cualquier dia del mes calendario.

Articulo 18.- El movimiento de baja, debera ser solicitado mediante oficio suscrito
por el Director que corresponda dirigido a la Direccibn de Administracion de
Personal.

Articulo 19.- Para los efectos del presente Reglamento, la interrupciéon de uno o
mas dias en la prestacion de los servicios originada por alguna de las causas de
terminaciéon de la relacién laboral sefialadas en el articulo 89 de la Ley, implica la
pérdida de la antigiedad en la misma; la antigliedad se computa desde la fecha de

reingreso.
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Articulo 20.- La y el servidor publico que cause baja, después de solicitarlo por

oficio a la Direccion de Administracion de Personal, y que anexe original de su
renuncia, tiene derecho a percibir un finiquito consistente en:

Su sueldo hasta el ultimo dia, laborado por concepto de salarios devengados;
Parte proporcional de prima vacacional, siempre y cuando haya cumplido seis meses
en el servicio;

Parte proporcional de aguinaldo; y

Parte proporcional de las vacaciones no disfrutadas correspondientes alos meses
que trabajé en el semestre respectivo.

SECCION CUARTA

DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 21.- La jornada de trabajo, es el tiempo durante el cual el servidor publico
estd a disposicion de la Dependencia o Unidad Administrativa para prestar sus
servicios.

Articulo 22.- La jornada de trabajo quedara comprendida y establecida conforme al
Articulo 60 de la Ley.

Articulo.23.- El horario que regira en las Dependencias y Unidades Administrativas,
sera de acuerdo a lo establecido en su contrato (obligatorio), asi como las
necesidades de cada una. Se debe cubrir una jornada de 6 dias de labores y uno
de descanso.

Se tomard en cuenta para el establecimiento de los horarios de trabajo, que los
servicios que presta este organismo seran de las 9:00 a las 16:00 horas, de lunes a
viernes y sabados de 9:00 a 13:00 horas. En todo caso podran existir horarios
especiales de conformidad con el articulo 60 de la ley en materia, los cuales, para
Su autorizacion, debera mediar el visto bueno de la Direccion de Administracion de
Personal.

Articulo 24.- Los servidores publicos que laboran un horario continuo de 7 o de 8

horas diarias, tendran derecho a disfrutar de treinta minutos de descanso durante
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los cuales podran tomar sus alimentos, tiempo que se considerara como efectivo.

Articulo 25.- El consumo de alimentos podra realizarse sélo en las areas en donde
no se atienda a los ciudadanos, publico, contribuyentes o usuarios de los servicios
y de conformidad con la normatividad relativa, a falta de esta en donde determinen
los superiores jerarquicos.

Articulo 26.- Cuando se convengan horarios, especiales por necesidades del
servicio para disponer del tiempo para tomar el alimento, este se fijara por la
Direccion de Administracion de Personal a solicitud de la o el director de la
dependencia correspondiente, de acuerdo a la normatividad establecida.

Articulo 27.- El control de asistencia de las y los servidores publicos se sujetara a
las siguientes disposiciones:

I.-El control se llevard mediante lector digital biométrico, listas de asistencia o por
cualquier otro sistema que disponga la Direccion de Administracion de Personal.
Il.-Las listas de asistencia deberan contener el nombre de la Dependencia o Unidad
Administrativa donde presta sus servicios el servidor publico, el nombre de éste, su
lugar de adscripcion, nimero de servidor publico.

Y todo dato que permita el debido control, si el sistema dispuesto requiere que las
listas de asistencia o similar se coloque en un lugar predeterminado, la o el servidor
publico no podra retirarla sin la autorizacion correspondiente;

[ll.-Se exceptia del control de asistencia a los servidores publicos que en forma
expresa hayan sido autorizados por los titulares de las Dependencias o Unidades
Administrativas, en razon de la naturaleza delservicio o de las circunstancias
especiales gue medien, previa autorizacion de la Direccion de Administracion de
Personal;

IV.-Cuando por cualquier circunstancia no apareciere el nombre de un servidor
publico en control o se registren problemas de control en el sistema que se
disponga, deberé el interesado dar aviso inmediato de la omision a la Direccion de
Administracion de personal de lo contrario se hara acreedor a la aplicacion de
descuento segun corresponda, si incurriera en esta falta.

Articulo 28. Para la entrada a sus labores, y registro de asistencia, se concedera al
servidor publico una tolerancia de diez minutos, después de la hora sefialada para

iniciarlas se considerara retardo, cuando la o el servidor publico se presente a sus
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labores entre el minuto once y el quince después de su entrada.

Asimismo, tres retardos acumulativos en una quincena seran considerados como
una falta. Se consideran como falta de asistencia, el hecho de que la o el servidor
publico se presente a sus labores después del minuto 16 (dieciséis), asi como
registrar la salida antes del limite del horario establecido.

Cuando la o el servidor publico incurra en faltas de asistencia y tres retardos, no
tendra derecho al pago correspondiente al tiempo no laborado; el descuento se
podra ver reflejado dentro de alguna de las dos siguientes quincenas, en que se
cometio la falta.

Articulo 29.- Se consideraran como faltas de asistencia injustificadas del servidor
publico, y por consiguiente no tendra derecho al pago del sueldo correspondiente a
esa jornada, las que ocurran en los siguientes casos:

La inasistencia al trabajo, sin previa autorizacion o sin comprobante debidamente
autorizado en forma posterior al hecho;

Presentarse a laborar después del minuto 16 de la hora de entrada, en cuyo caso
el servidor publico no tendré la obligacién de prestar sus servicios; y

Omitir injustificadamente el registro de entrada o salida;

Las faltas de puntualidad y asistencia a que se refieren los dos articulos anteriores,
pueden ser justificadas, llenando debidamente el Formato Unico de Justificacion,
anexando la constancia expedida por la Institucién Publica respectiva que dispense
la falta de puntualidad o inasistencia del servidor publico y enviandola a la Direccién
de Administracion de personal con término que no exceda las veinticuatro horas de
haber sucedido el hecho.

Articulo 30.- La o el servidor publico general que no pueda concurrir a sus labores
por causas de fuerza mayor, enfermedad o accidente, deberé informarlo dentro de
las veinticuatro horas siguientes al momento en que debié haberse presentado a
trabajar, por si o por medio de otra persona a su unidad de adscripcion, incluyendo
los servidores publicos sindicalizados.

Articulo 31.- La Direccion de Administracién de Personal, realizara supervisiones
de permanencia al personal adscrito a las diferentes unidades administrativas de
este Municipio, con la finalidad de garantizar la asistencia de los mismos, aplicando

las sanciones administrativas a que haya lugar.
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Articulo 32.- Las Servidoras Publicas embarazadas disfrutaran por motivo de parto,

de licencia con goce de sueldo conforme a lo establecido en el articulo 65 de la Ley.

SECCION QUINTA

DE LOS SUELDOS Y PRESTACIONES ECONOMICAS

Articulo 33.- El sueldo integrado quincenal es la retribucion que se paga al servidor
publico por los servicios prestados.

Se pagaran mediante deposito bancario o bajo la modalidad convenida que mayor
seguridad brinde a las y los servidores publicos en dias y horas habiles, en el lugar
mas cercano al centro de trabajo del servidor publico; dicho pago sera previo a la
firma de la nébmina en la Direccion de Administracion de Personal,

Elpago de las y los servidores publicos que cobren con cargo a partida especifica del
presupuesto de egresos o por lista de raya, se realizara los dias 15 y ultimo de cada

mes, o el dia habil inmediato anterior, si no fueran laborables esas fechas.

Articulo 34.- Las y los servidores publicos tendran derecho a un aguinaldo anual
gue estard comprendido en el presupuesto de egresos.

Articulo 35.- Las y los servidores publicos que hayan prestado sus servicios en un
lapso menor a un afio, tendran derecho a que se les pague la parte proporcional del
aguinaldo de acuerdo a los dias trabajados.

Articulo 36.- En los dias de descanso obligatorio y en los periodos vacacionales
que disfruten los servidores publicos, recibiran sueldo integro.

Las y los servidorespublicos que tengan derecho a disfrutar de dos periodos
vacacionales en el afio, percibiran una prima en términos de la Ley, pagaderos antes
de la primera etapa del primer periodo vacacional y veinte dias pagaderos
conjuntamente con la segunda quincena de diciembre.

Articulo 37.-El sueldo de las y los servidores publicos no es susceptible de embargo

judicial o administrativo.
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Articulo 38.- Solo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al sueldo

de las y los servidores publicos conforme a lo que establece el Articulo 84 de la Ley.

CAPITULO SEGUNDO

DE LAS LICENCIAS, DESCANSOS, VACACIONESE
INCIDENCIAS

SECCION PRIMERA

DE LAS LICENCIAS

Articulo 39.- Corresponde a la Direccion de Administracion de Personal, analizar y
autorizar a las y los servidores publicos las licencias a que tengan derecho conforme
a lo dispuesto por la Ley.

Articulo 40.- Los servidores publicos podran disfrutar de dos clases de licencias:
sin goce de sueldo y con goce de sueldo.

Articulo 41.- Las licencias sin goce de sueldo se concederan a las y los servidores
publicos cuando:

Sean postulados como candidatos a cargos de eleccion popular, desde la fecha en
que se registren como tales, hasta aquélla en que le sea notificado oficialmente el
resultado de la eleccion;

Hallan resultado electos para ocupar un cargo de eleccién popular, desde la fecha
de su protesta al mismo hasta la conclusién;

La solicite para atender asuntos de caracter particular, bajo las siguientes
modalidades.

Hasta por cinco dias al afio, a quienes tengan al menos un afio de servicio y

Hasta por diez dias al afio, a quienes tengan un minimo de seis afios de servicios
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VI.

consecutivos;

Conforme a la fraccion anterior, se debera presentar la solicitud respectiva con una
anticipacion de 8 dias, en la Direccion de Administracion de Personal.

Articulo 42.- Los servidores publicos debera presentar la solicitud de licencia por
escrito ante su superior inmediato, quien deberd tramitarla, la Direccion de
Administracion de Personal. Las licencias sin goce de sueldo, podran concederse
cuando se considere que este hecho no afecta el trabajo.

Las solicitudes de licencia deberan ser resueltas en el término de cinco dias
hébiles contados a partir de aquel en que se recibid la solicitud.

En todoslos casos debera entregarse al servidor publico el formato debidamente
autorizado.

Articulo 43.- Las licencias se disfrutaran a partir de la fecha en que se concedan,
siempre que se notifiquen al servidor publico antes de esa fecha; en caso contrario,
el disfrute de las mismas comenzara al recibir la notificacion correspondiente.
Articulo 44.- En ningun caso procedera prérroga de la licencia concedida
originalmente, concluida esta, el servidor publico solicitante debera reintegrarse a

su plaza.

SECCION SEGUNDA

DE LOS DESCANSOS

Articulo 45.- Por cada seis dias de trabajo se descansara un dia, sera lo domingos,
a reserva de que algunas dependencias en las que las necesidades del servicio
determinen un previo acuerdo con el trabajador, se realizard las adecuaciones
necesarias, sin lesionar sus derechos.

Articulo 46.- Se consideraran dias de descanso obligatorio los que sefale el

calendario oficial publicado en la Gaceta de Gobierno Estatal.
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SECCION TERCERA

DE LAS VACACIONES

Articulo 47.- Se establecen dos periodos anuales de vacaciones, de diez dias
laborables cada uno, cuyas fechas se daran a conocer oportunamente, mediante el
calendario invocado en el articulo 49.

Articulo 48.- Los titulares de las Dependencias o Unidades Administrativas, envirtud
de las necesidades del servicio, podran autorizar a los servidores publicos el disfrute
de sus vacaciones en fechas distintas a las que establezca el calendario oficial como
periodo ordinario, elaborando el rol de vacaciones escalonadas en cada centro de
trabajo, siempre y cuando sea aceptado por los servidores publicos.

Articulo 49.- Los servidores publicos podran gozar de su primer periodo vacacional
s6lo después de haber cumplido seis meses ininterrumpidos en el servicio antes de
los periodos establecidos en el calendario oficial.

Articulo 50.- Los servidores publicos que durante los periodos normales de
vacaciones se encuentren con licencia por maternidad o enfermedad, podran gozar
al reintegrarse al servicio, de hasta dos periodos vacacionales no disfrutados
anteriormente por esa causa.

Articulo 51.- Cuando un servidor publico, al estar disfrutando sus vacaciones, sea
hospitalizado por enfermedad, tendra derecho a que se le repongan los dias de
vacaciones en que prevalezca esta situacion, ya que los mismos no se computaran
en tanto no termine el periodo de hospitalizacion, debiendo comprobarse esta
situacion con la incapacidad correspondiente expedida por el ISSEMYM.

Articulo 52.- Durante los periodos de vacaciones se dejara personal de guardia
para la tramitacion de asuntos urgentes, para lo cual se seleccionara de preferencia
a los servidores publicos que no tuvieren derecho a éstas. En ningun caso, las y los
servidores publicos que laboren en periodos vacacionales tendran derecho a doble
pago de sueldo.
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Articulo 53.- Cuando por cualquier motivo la o el servidor publico no pudiere hacer

uso de alguno de los periodos vacacionales en los términos sefalados, la
Dependencia o Unidad Administrativa estara obligada a concederlo dentro de los
doce meses siguientes a la fecha de dicho periodo.

En ningln caso, la o el servidorpublico que no disfrutase de sus vacaciones podra
exigir el pago de sueldo doble sin el descanso correspondiente.

En todos los casos, deberd mediar autorizacion expresa para gozar del periodo

vacacional correspondiente, en términos de la normatividad en la materia.

SECCION CUARTA

DE LAS INCIDENCIAS

Articulo 54.- Corresponde a la Direccion de Administracion de personal, analizar y
autorizar a las y los servidores publicos las incidencias a que tengan derecho
conforme a lo dispuesto por la Ley y las presentes Condiciones Generales.

Articulo 55.- La justificacion de incidencias derivadas del control de puntualidad y
asistencia de los servidores publicos debera, apegarse a los lineamientos en la

materia vigente y hacerse mediante el “Formato Unico de Justificacion”.
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CAPITULO TERCERO

DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y
PROHIBICIONES DE

LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS

SECCION PRIMERA
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES

Y PROHIBICIONES DE LAS Y LOS SERVIDORES
PUBLICOS

Articulo. 56.- Las facultades previstas en este reglamento para cada una de las
dependencias municipales corresponden a sus titulares; sin embargo, pueden
delegarse en servidores publicos subalternos en términos de la normatividad

aplicable.

Articulo. 57.- Los servidores publicos adscritos a la Administracién Publica
Municipal que incurran en responsabilidades, deberan ser sometidos a los
procedimientos y sanciones que establecen la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos para el Estado y los Municipios, asi como los demas
ordenamientos legales y reglamentarios aplicables.

Articulo 58.- Los servidores publicos tienen derecho a:
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VI.

VII.
VIII.

Disfrutar de los descansos y vacaciones precedentes conforme a lo establecido en

la Ley;
Obtener en su caso, los permisos y licencias que establece este reglamento;
Un aguinaldo anual.
Ser tratados en forma respetuosa por parte de sus superiores, iguales y subalternos;
Desempeiiar con responsabilidad y compromiso las funciones propias de su encargo,
comision las labores conexas, salvo en los casos en que por necesidades especiales
se requiera por causas de emergencia de los servicios;
Percibir los sueldos, prestaciones econdémicas o0 indemnizaciones que les
correspondan por el desempefio de sus labores ordinarias y extraordinarias, sin mas
descuentos que los legales;
Recibir estimulos y recompensas conforme a las disposiciones relativas;
Renunciar a su empleo cuando asi convenga a sus intereses, permaneciendoen el
servicio publico hasta hacer entrega de los fondos financieros, valores o bienes cuya
administracion o guarda estén a su cuidado, de acuerdo a las disposiciones
aplicables y con sujecion, en su caso, a los términos en que sea resuelta la
aceptacion de su renuncia; y
Los demas establecidos en la Ley, reglamentos u otras disposiciones aplicables.
Articulo 59.- Son obligaciones de los servidores publicos:
I.  Rendir protesta de Ley;
[I.  Cumplir con las normas y procedimientos de trabajo ordenadas por sus
superiores o por autoridades con atribuciones en la materia;
lll.  Asistir con puntualidad al desempefio de sus labores y cumplir con las
disposiciones que dicten para comprobarlo;
IV. En caso de enfermedad,;
V. Coadyuvar, dentro de sus atribuciones y funciones, a la realizacion de los
programas de gobierno;
VI.  Observar buena conducta del servicio;
VIl. Desempeniar sus labores con la intensidad, cuidado y esmeros apropiados,
sujetandose a las instrucciones de sus superiores jerarquicos y a lo dispuesto

por las leyes y reglamentos respectivos;

VIIl.  Guardar la debida discrecion de los asuntos que lleguen a su conocimiento
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XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.

conmotivo de su trabajo;

Evitar la ejecucion de actos que pongan en peligro su seguridad, la de sus
comparferos de trabajo o la de terceras personas, asi como la de las
instalaciones o lugares en donde desempefien su trabajo;

Participar en las actividades de capacitacion y adiestramiento para mejorar
Su preparacion y eficiencia;

Manejar y resguardar apropiadamente los documentos, correspondencia,
valores y objetos que se les confien con motivo de sus labores y no
sustraerlos de su lugar de trabajo;

Cuidar y mantener en buen estado el equipo, mobiliario y Gtiles que se les
proporcionen para el desempefio de su trabajo y no utilizarlos para objeto
distinto alque estan destinados e informar, invariablemente, a sus superiores
inmediatos de los defectos y dafios que aquéllos sufran tan pronto como los
adviertan;

Respetar y ser atento con sus superiores, iguales y subalternos y con la
poblacion en general;

Utilizar el tiempo laborable sélo en actividades propias del servicio
encomendado;

Atender las disposiciones relativas a la prevencion de los riesgos de trabajo;
Los servidores publicos de las dependencias municipales que en este
reglamento se describen, estan obligados a la presentacién de la declaracion
de situacion patrimonial en los términos previstos en la normatividad
aplicable.

Registrar su domicilio y teléfono particular y notificar el cambio de los mismos
ante la Direccién de Administracion de Personal;

Atender con diligencia las observaciones, recomendaciones, requerimientos
y resoluciones que reciba de la Contraloria conforme a su competencia; y
Asistir a los actos civicos organizados por la presidencia municipal; y

Las demas que les impongan los ordenamientos legales relativos y sus

superiores para el mejor despacho de los asuntos a su cargo.

Articulo 60.- Queda prohibido a los servidores publicos;

Aprovechar los servicios del personal en asuntos personales o ajenos a los
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIL.

XIII.

XIV.

oficiales de la presidencia;

Proporcionar a cualquier persona sin la debida autorizacion documentos
datos o informes de asuntos de la presidencia y del ayuntamiento;
Presentar documentacion o referencias falsas que le atribuyan capacidad,
aptitudes o grados académicos de los que carezca;

Tener asignada mas de una plaza en la misma o en diferentes instituciones
publicas o Dependencias o bien, cobrar un sueldo sin desempefar las
funciones respectivas;

Incurrir durante sus labores en faltas de probidad y honradez, o realizar actos
deviolencia, amenazas, injurias 0 malos tratos en contra de sus superiores,
comparieros o familiares de unos y otros, ya sea dentro o fuera de las horas
de servicio, salvo que obre en defensa propia;

Incurrir en cuatro o més faltas de asistencia a sus labores sin causa
justificada, dentro de un lapso de treinta dias;

Abandonar las labores sin autorizacidn previa o razén plenamente justificada
encontravencion a lo establecido en estas Condiciones Generales;

Causar dafnos intencionalmente a edificios, obras, equipo, maquinaria,
instrumentos, materias primas y demas objetos relacionados con el trabajo,
0 por sustraerlos en beneficio propio;

Cometer actos inmorales durante el trabajo;

Cometer imprudencia, descuido o negligencia, la seguridad del centro de
trabajo en general donde preste sus servicios o de las personas que ahi se
encuentren;

Desobedecer sin justificacion, las 6rdenes e indicaciones que reciba de sus
superiores, en relacion al trabajo que desempernie;

Concurrir al trabajo en estado de embriaguez, o bien, bajo la influencia de
algunnarcético o droga enervante, salvo que, en este Ultimo caso, exista
prescripciébn médica, la que debera presentar al superior jerarquico antes de
iniciar las labores;

Portar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo, salvo que la
naturaleza de su puesto lo exija;

Incumplir reiteradamente disposiciones establecidas en estas condiciones
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

generales que constituyan faltas graves;

Acumular tres sanciones de cuatro o0 mas dias de suspension sin goce de
sueldo, en un periodo de seis meses; asi como acumular seis sanciones de
hasta tres dias de suspension en un periodo de doce meses;

Portar y hacer uso de credenciales de identificacion no autorizadas por la
autoridad competente;

Sustraer listas de asistencia del lugar designado paraello, ya sea la del propio
servidor publico o la de otro, registrar puntualidad y asistencia con distinta
firma a la suya o alterar en cualquier forma los registros de control de
puntualidad y asistencia, siempre y cuando no seanresultado de un error
involuntario;

Promover o gestionar a particulares en asuntos relacionados con la funcién
publica municipal;

Aprovecharse de las relaciones de servicio con comparieros de trabajo o
terceros, para hacer prestamos u obtener beneficios econdmicos de
cualquier tipo y las analogas a las establecidas en las fracciones anteriores,
de igual manera grave y de consecuencias semejantes en lo que al trabajo

se refieren.

Articulo 61.- El incumplimiento de las obligaciones, o la consumacion de las

prohibiciones contenidas de las Condiciones Generales, se haran constar siempre en

un acta que suscribira el superior inmediato del servidor publico, en su presencia y

ante la de su representante sindical, en su caso y cuando sea posible, para los

efectos que procedan.
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VI.

VII.

VIII.

SECCION SEGUNDA

DE LAS OBLIGACIONES DE LOS TITULARES DE

LAS DEPENDENCIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Articulo 62.- Son obligaciones de los titulares de las Dependencias y Unidades
Administrativas las siguientes:
Preferir en igualdad de circunstancias, a mujeres y hombres para ocupar puestos en

la Dependencia o Unidad Administrativa,

Preferir en igualdad de condiciones, de conocimientos, aptitudes y antigiiedad, a los
servidores publicos sindicalizados, respecto de quienes no lo estuvieren, tratandose

de puestos que deban ser ocupados por servidores publicos generales;

Establecer las medidas de seguridad e higiene para la prevencion de riesgos de
trabajo;

Cumplir oportunamente los laudos que dicte el Tribunal y pagar el monto de las
indemnizaciones y demas prestaciones a que tenga derecho el servidor publico;
Proporcionar a las y los servidores publicos, los Utiles, equipo y materiales
necesarios para el cumplimiento de sus funciones;

Promover y dar las facilidades necesarias para la realizacion de actividades de
capacitaciéon y desarrollo con el objeto de que las y los servidores publicos puedan
adquirir conocimientos que les permitan obtener ascensos conforme al escalafon y
desarrollar su aptitud profesional,

Abstenerse de utilizar los servicios de las y los servidores publicos en asuntos
ajenos a las labores de la Dependencia o Unidad Administrativa,

Tratar con respeto y cortesia a las y los servidores publicos con quienes tengan
relacién laboral; y

Administrar al personal operativo y de confianza adscrito a la misma, conforme a los
lineamientos, politicas, acuerdos, convenios y reglamentos suscritos por el

ayuntamiento o sus representantes.
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SECCION TERCERA

DE LA SEGURIDAD, HIGIENE Y RIESGOS DE TRABAJO

Articulo 63.- Con objeto de proteger la vida la y salud de los servidores publicos,
asi como prevenir y reducir las posibilidades de riesgos de trabajo, las Instituciones
Publicas deberan establecer y mantener las medidas de seguridad e higiene

necesarias en los centros de trabajo.

Articulo 64.- EI Ayuntamiento implementard medidas de seguridad e higiene, con el fin
de proponer medidas de prevenciéon de riesgos de trabajo y vigilar que éstas se
adopten al interior.

Articulo 65.- La seguridad e higiene en el centro de trabajo tendran como finalidad

la siguiente:

Investigacion de las condiciones de seguridad e higiene en el centro de trabajo;
Investigacion de las causas que originan incidentes, accidentes y enfermedades del
trabajo.

Promocién de mejoramiento de las condiciones ambientales de los centros de
trabajo;

Desarrollo del programa de seguridad e higiene en el trabajo, y

Determinacion de los agentes a que estén expuestos los trabajadores, mediante la
identificacion y evaluacién del medio ambiente de trabajo, en su caso, el control de

los mismos.

Articulo 66.- La inasistencia al trabajo por causa de enfermedad, tanto profesional
como no profesional, debera justificarse, en todos los casos, con el certificado de
incapacidad médica expedido por el ISSEMYM.

Articulo 67.- Seran consideradas como enfermedades de trabajo o profesionales
las previstas de manera supletoria la Ley Federal del Trabajo.
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Articulo 68.- Se tendrd como fecha de iniciacion de la enfermedad de trabajo o

profesional del servidor publico, aquella en la que el ISSEMYM certifique el
padecimiento como tal, debiendo éste comunicarlo a la Dependencia o Unidad
Administrativa a la que esté adscrito la o el servidor publico y a la Direccién de
Administracion de personal en un plazo no mayor de treinta dias habiles.

Articulo 69.-Al ocurrir un accidente de trabajo, la institucién publica o dependencia
debera proporcionar de inmediato la atencion médica que requiere la o el servidor
publico y dar aviso al Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios y a la Secretaria del Trabajo Estatal.

Articulo 70.- Accidente de trabajo es toda lesién organica o perturbacion funcional
inmediata o posterior, 0 la muerte, producida repentinamente en ejercicio 0 con
motivo del trabajo cualesquiera que sean el lugar y el tiempo en que se presente.
Quedan incluidos en la definicién anterior los accidentes que se produzcan al
trasladarse la o el servidor publico directamente de su domicilio al lugar del trabajo y
de éste a aquél.

Articulo 71.- Para la calificacion de los accidentes y enfermedades de trabajo, asi
como para la fijacién del monto de las indemnizaciones por riesgo de trabajo, se
estara a lo que dictamine el ISSEMYM. En caso de muerte del servidor publico la
indemnizacién se pagara a los beneficiarios en el orden y proporcién en que haya
sido designados ante el ISSEMYM. En caso de no existir esa designacion, dicha
indemnizacion se pagara conforme a la prelaciéon que establece la Ley de Seguridad

Social.

Articulo 72.- Tanto si la atencion prestada al accidentado fue proporcionada por un
médico particular como por uno oficial del ISSEMYM, se le debera solicitar el
certificado de las lesiones que present6 el servidor publico como resultado del

accidente.

Articulo 73.- En su caso, se hara del conocimiento del Ministerio Publico de la
jurisdiccién, local o federal, los hechos ocurridos, comunicando esta circunstancia a

la Direccién de Administracién de Personal.

Articulo 74.- En caso de fallecimiento del servidor publico como resultado del
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accidente, se recabara tanto el certificado de defuncion como el de la autopsia; o

bien se auxiliard a los deudos para la obtencién de los mismos, obteniendo el
nombre y domicilio de las personas a quien puede corresponder la indemnizacion
de ley. Debera tenerse en cuenta que, en este caso, la ultima designaciéon de
beneficiario que obre en poder del ISSEMYM, sera la que tendra validez

Articulo 75.- En todos los actos y actuaciones se deberan sefialar, con la mayor
precision, el o los nombres, apellidos, puesto, sueldo, clave de ISSEMYM, domicilio
y clave de centro de trabajo en donde se desempefiaba el servidor publico

accidentado al momento de ocurrir el riesgo.

SECCION CUARTA

DE LA CAPACITACION ADIESTRAMIENTO DE LAS Y
LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL MUNICIPIO

Articulo. 76.- Dirigir y coordinarse con las dependencias administrativas para
implementar las capacitaciones y adiestramiento de los servidores publicos del
municipio, asi como formular y presentar metas, objetivos en un ambiente ético e

integro, de calidad, mejora continua, eficiencia y dar cumplimiento de la Ley.

Articulo 77.- Que es necesario favorecer la capacitacion y ensefianza continua, de
los servidores publicos de la presente administracién proporcionandoles tiempo que
les permita atender las diversas opciones de superacion profesional y ademas
promover su desarrollo personal, cultural y social.

Articulo 78.-. Las capacitaciones son aplicables a los trabajadores generales,
servidores publicos de confianza y sindicalizados.

Articulo 79.- La capacitacion dentro del Municipio tendra por objeto lo establecido

dentro del articulo 102 de la Ley.
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SECCION QUINTA

DE LAS RESPONSABILIDADES DE LASY LOS
SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 80.- De las obligaciones en el servicio publico, las faltas administrativas,
los sujetos que puedan incurrir en las mismas, las sanciones aplicables, las
autoridades competentes para imponerlas, el procedimiento que debe seguirse y el
registro patrimonial, se regiran por la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, la Ley
Organica Municipal del Estado de México, la Ley del Sistema Anticorrupcion del
Estado de México y Municipios, la Ley de Responsabilidad. Patrimonial para el
Estado de México y Municipios, la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, la presente seccion y demas normas relacionadas.
Articulo 81.- En cada organismo descentralizado existird una Contraloria Interna,
que ejercerd en lo conducente las atribuciones previstas en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, reglamentos
y normatividad emitida por el propio organismo y este Reglamento.

Articulo 82.- Las y los servidores publicos municipales deberan presentar la
Declaracion Patrimonial y de Intereses ante la Secretaria de la Contraloria del Poder
Ejecutivo del Estado, en términos de las disposiciones legales.

Articulo 83.- El presidente municipal, es competente para identificar, investigar y
determinar las responsabilidades administrativas en que pudiere incurrir el Contralor
Municipal, asi como para aplicar las sanciones que correspondan, siempre que no
sean de las calificadas como graves conforme a la ley de la materia, para lo cual se
auxiliara de las unidades administrativas adecuadas.

Articulo 84.- La responsabilidad patrimonial del municipio y de sus servidores
publicos que, con motivo de la actividad administrativa irregular, cause dafios en los
bienes o derechos de los particulares, se ajustara a lo dispuesto en la Constitucion

Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el Cdédigo de Procedimientos
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Administrativos del Estado de México y al procedimiento establecido en la Ley del

Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios, la Ley de
Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios y la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Articulo 85 -Las madres trabajadoras tendran los siguientes derechos:

I.  Durante el periodo de embarazo, no realizaran trabajos que exija esfuerzo

considerable y signifique un peligro para su salud con relacion a su gestacion;

Il.  Disfrutardn una licencia de 90 dias repartidos de la siguiente manera: cuatro
semanas de la posible fecha del parto y el nimero restante de dias, hasta
completar noventa de ocurrido este. Esta licencia podra prorrogarse bajo

prescripcién médica.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento entrara en vigor a partir del dia siguiente de su

aprobacion y publicacién en la gaceta municipal.

SEGUNDO. - Se derogan todas las disposiciones legales de igual o menor jerarquia

gue contravengan al presente.

TERCERO. - Lo no previsto en el presente Reglamento se sujetard a las
disposiciones de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, la Ley Orgénica
Municipal y al Bando Municipal.

C. Marcos Martinez Flores, Presidente Municipal por Ministerio de Ley. — Rubrica.
Lic. Janet Serrano Rueda, Sindico Municipal. -Rubrica. - Regidores, C.Arnulfo
Cortez Leyva. - Rubrica. - C. Ariana Aranda Soriano, Rubrica. — C. Samuel Morales
Rivera. - Rubrica C. Patricia Morales Rodriguez. - Rubrica. -Lic. Alfonso Avila
Martinez. — Rubrica. - C. Salvador Veldzquez Alvarado. - Ruabrica. - Dra. Gloria
Isabel Ledn Rojas. - Rubrica. - C. Alejandra Vidal Valencia, Secretaria del
Ayuntamiento. - Rubrica.
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Procedimiento

Reclutamiento y Seleccion
de Personal

TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO, FEBRERO DE 2024.
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Reclutamiento y Seleccion de Personal

2. OBJETIVO

Mejorar acciones y lineamientos, para el reclutamiento y seleccién de personal, mediante
la valoracién de un perfil de acuerdo con el puesto requerido por el area.

3. ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Administracion de Personal, y las
dependencias de la administracibn municipal y a las personas fisicas aspirantes o
solicitantes que participen en la seleccién de personal para integrarse como servidores
publicos.

4. REFERENCIAS

Ley Federal del Trabajo. Articulos, 33,35, 36, 37, 46, 47, 53. Ultima Edicién: DOF
24/01/2024.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Articulos 5, 6, 7, 8, 9,
10,11, 12, 13, 14, 15,45,47,48,49, 50,89, 90,91,92, 93. Ultima Edicion: 29-09-2023.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 130, fraccion I. Ultima
Edicién: 20 de julio de 2023.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Articulos
50,51. Ultima Edicion: 24-09-2020.

Bando Municipal de Tepetlixpa 2024, articulo 68. Fraccion IV. Ultima Edicion: 05-02-2024.

Cddigo Reglamentario para el Municipio de Tepetlixpa, Estado de México, articulo 3.15,
fraccion VIII. Ultima Edicién: 09-06-2013.

Demas Leyes, Decretos, Reglamentos y otras disposiciones de caracter administrativo y de
observacion general en el &mbito de su competencia.

Ley Federal del Trabajo (diputados.gob.mx)

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Méxic... (ordenjuridico.gob.mx)
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https://www.tepetlixpa.gob.mx/gacetas-municipales-22-24

5. RESPONSABILIDADES

La Direccion de Administracion de Personal: Es el area responsable del control de
reclutamiento y seleccion de personal de Tepetlixpa de los servidores publicos.

El Director, debera;
Identificar las vacantes disponibles
Solicitar a los aspirantes los documentos del formato de la hoja de requisitos

Realizar el procedimiento necesario y verificar su correcto proceso para reclutar y
seleccionar a los servidores publicos.

Mantener el control de las Fichas de expedientes de control del aspirante.
Anexar los documentos requeridos

Redactar el oficio correspondiente en caso de cumplir con el perfil adecuado

El Auxiliar administrativo, debera:
Apoyar en la revision de documentos de los aspirantes para su entrevista.
Archivar las Fichas de expedientes de control del aspirante.

Informar de las vacantes disponibles en las diferentes Areas.

Areas del Ayuntamiento, deberan:

Detectar las vacantes en las diferentes areas de la Administracion Publica Municipal.

El aspirante o solicitante, debera:

Entregar lo indicado en la Hoja de Requisitos en copias simples de su documentacién y
llenar los Formatos que le indiquen en la Direccidn de Administracién de Personal

6. DEFINICIONES
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Reclutamiento: Proceso de busqueda de candidatos que puedan estar interesados en
ofertas de trabajo especificas a un puesto vacante.

Seleccidn: proceso que se sigue para la contratacion de un empleado en la Administracion
Publica.

Evaluacioén: evaluar las habilidades y competencias de un candidato o aspirante, una
herramienta para analizar el nivel del candidato y su adecuacién al puesto.

Entrevista: es una conversacion entre el solicitante o aspirante de la vacante o empleo con
el Director(a) de Administracion de Personal que se lleva a cabo para evaluar y valorar la
posible contratacion del solicitante o aspirante.

Aspirante: persona que desea conseguir un puesto.

7. INSUMOS

- Formato de Hoja de Requisitos.

- Copias Simples de los documentos de aspirantes a la vacante.

- Formato de Ficha de Integracion de Expediente Personal del Trabajador.

- Formato Unico de Movimiento de Personal.

8. RESULTADOS

Reclutar y Seleccionar Personal con el perfil correcto para ocupar un cargo en la
Administracion Publica Municipal.

9. POLITICAS

La recepcion de solicitudes de los aspirantes o solicitantes a las vacantes disponibles seran
Unicamente en dias habiles en un horario de 9:00 a 16:00 horas.

La recepcion de los requisitos y documentos se hardn Unicamente por el personal
autorizado por la Direccion de Administracion de Personal.

En caso de no cumplir con lo establecido en el procedimiento correspondiente, se
desechara la solicitud del aspirante o solicitante.
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10.- DESARROLLO Y DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No | Responsable/ Persona fisica Actividad
Direccion de Administracion de : .
; Detectar las vacantes en las diferentes areas
1 Personal y /o Areas del . e o
. de la Administracion Publica Municipal.
Ayuntamiento.
. . . L, Abrir solicitud a las areas de la Administraciéon
Direccion de Administracion de - . -
2 Personal Publica Municipal, para comprobar si tienen las
' aptitudes para ocupar el puesto.
3 Direccion de Administracion de | Empezar una busqueda de personal para
Personal. ocupar la vacante disponible.
Entregar lo indicado en la Hoja de Requisitos
4 Aspirante o Solicitante a la en copias simples de su documentacion y
Vacante Disponible. llenar los Formatos que le indiquen en la
direccién de Administracién de Personal.
Recibir las solicitudes de empleo, Curriculum
5 Auxiliar Administrativo. Vitae y los demas documentos solicitados para
el puesto.
6 Direccion de Administracion de | Seleccionar a los solicitantes mas adecuados
Personal. al puesto para realizar el primer filtro.
. . . . Para el penultimo filtro se realizara una
Direccion de Administracion de : . . L
7 entrevista con el Director de Administracion de
Personal.
Personal.
. L . . Se realizara el informe correspondiente sobre
Direccion de Administracion de .
8 la persona o aspirante que se cree competente

Personal.

para el puesto.
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DIRECCION ADMINISTRACION
DE PERSONAL

ASPIRANTE O SOLICITANTE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INICIO

DETECCION DE VACANTES
EN UN AREA

APERTURA DE LA SOLICITUD
ALOS DEPARTAMENTOS
PARA EL PERSONAL
ADMINISTRATIVO

EMPEZAR UNA BUSQUEDA
DE PERSONAL PARA

OCUPAR LAS VACANTES
DISPONIBLES

ENTREGAR LO INDICADO EN
LAHOJA DE REQUISITOS EN
COPIAS SIMPLES DE SU
DOCUMENTACION Y LLENAR
LOS FORMATOS QUE LE
INDIQUEN EN LA DIRECCION
DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

'6}1

SELECCIONAR ALOS
SOLICITANTES MAS
ADECUADOS AL PUESTO
PARA REALIZAR EL PRIMER
FILTRO

RECIBIR LAS SOLICITUDES
DE EMPLEOS, CURRICULUM
VITAE, ¥ ADEMAS
DOCUMENTOS SOLICITADOS
PARAEL PUESTO
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11. DIAGRAMA DE FLUJO
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DIRECCION ADMINISTRACION
DE PERSONAL

ASPIRANTE O SOLICITANTE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

@ <

ENTREVISTA CON EL
DIRECCTOR DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL

(o )—

REALIZAR INFORME, SCBRE

EL PERSONAL O ASPIRANTE

QUE 5E CREE COMPETENTE
PARA EL PUESTO

l

FIN

12.MEDICION

Numero total de reclutados

Numero total de selectos
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13.FORMATOS

Formato de Ficha de Integracion de Expediente Personal del Trabajador:

P i i 'Si a.f DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

£ L8 ““"9
TLIXPA T S A MR RO 57

e

FICHA DE INTEGRACION DEL EXPEDIENTE PERSONAL DEL TRABAJADOR

curr (1)

NOMBRE (2)

PRIMER APELLIDO (3)

SEGUNDO APELLIDO (4)

RFC (5)

HOMOCLAVE (6)

EL {vigeny (7)

NACIONALIDAD (8)

PAIS DE NACIMIENTO (9)

ENTIDAD FEDERERATIVA DE NACIMIENTO| (1())

DEPENDENCIA (11)

AREA DE ADSCRIPCION  |(12)

NIVEL (13

NOMBRE DEL CARGOQ, FMPLEO YIO COMISION 1 4)

NUMERO DE TELEFONO (15)

(16)

FIRMA DEL TRABAJAD
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE FICHA DE INTEGRACION DE EXPEDIENTE

PERSONAL DEL TRABAJADOR

Distribucion y Destinatario: ELl formato se genera en originaly la o el servidor publico lo entrega en la Direccién de
Administracién de Personal.

N CONCEPTO DESCRIPCION
1 CURP (1) Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacién del aspirante.
2 NOMBRE (2) Escribir el nombre del o la aspirante
3 PRIMER APELLIDO (3) Asentar el primer apellido del o la aspirante
4 SEGUNDO APELLIDO (4) Anotar el segundo apellido del o la aspirante
5 R.F.C. (5) Escribir el Registro Federal de Contribuyentes de la o el
aspirante.
6 HOMOCLAVE (6) Anotar la homoclave del Registro Federal de Contribuyentes
de la o el aspirante.
7 CORREO ELECTRONICO PERSONAL Registrar algin correo electrénico vigente del o la aspirante
IVIGENTE (7)
8 NACIONALIDAD (8) Escribir la nacionalidad del o la aspirante
9 PAIS DE NACIMIENTO (9) Asentar el pais de nacimiento del o la aspirante
10 ENTIDAD FEDERATIVA DE Anotar la Entidad Federativa de Nacimiento de la o el
(NACIMIENTO (10) aspirante
11 DEPENDENCIA (11) Registrar la dependencia a la que estara adscrito la o el
aspirante.
12 AREA DE ADSCRIPCION (12) Asentar el 4rea a la que el aspirante estara adscrito
13 NIVEL (13) Anotar el nivel escolar del o la aspirante
14 NOMBRE DEL CARGO/ EMPLEO Y/O Escribir el nombre del cargo, empleoy /o comision que
COMISION (14) asignada al aspirante.
15 NUMERO DE TELEFONO (15) Escribir nimero telefénico de celular o teléfono fijo, con lada
sies el caso.
16 FIRMA DEL TRABAJADOR (16) Rubrica, Huella o Simbolo, como se encuentra en su INE

actualizada.
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Formato de Hoja de Requisitos

a DIRECION DE ADMINISTRACION
. HOJA DE REQUISITOS
ESTADO DE MEXICO

SOLICITUD DE EMPLEO (ORIGINAL)

CURRICULUM VITAE (ORIGINAL)

ACTA DE NACIMIENTO (COPIA)

CURP (COPIA)

IDENTIFICACION (INE)(COPIA)

RFC (COPIA CEDULA EXPEDIDA POR EL SAT)

COMPROBANTE DE DOMICILIO VIGENTE (COPIA)

CONSTANCIA DE ANTECEDENTES NO PENALES (ORIGINAL)

CERTIFICADO DE ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS O CEDULA PROFESIONAL (COPIA)

CERTIFICADO EXPEDIDO POR LA UNIDAD DE REGISTRO DE DEUDORES

ALIMENTARIOS MOROSOS.{ORIGINAL)

CONSTANCIA DE NO INHABILITACION

NUMERO DE CUENTA

OBSERVACIONES
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Formato Unico de Movimiento de Personal

FORMATO UNICO DE
MOVIMIENTO DE PERSONAL

curp: (1)

@)
NOMBRE:

PRIMER APELLIDO: @

(4)
SEGUNDO APELLIDO:

5
R.F.C. o

(6)
HOMOCLAVE:

(U]
CORREO ELECTRONICO PERSONAL VIGENTE

(8)
NACIONALIDAD:

9)
PAIS DE NACIMIENTO: @

ENTIDAD FEDERATIVA DE NACIMIENTO: _ (10)

DEPENDENCIA: (1)

AREA DE ADSCRIPCION: 2

NIVEL EscoLAR: (1Y

(14)
NOMBRE DEL CARGO/ EMPLEO Y/O COMISION:
NUMERO DE TELEFONO: (15)

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO UNICO DE MOVIMIENTO DE
PERSONAL
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Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y la o el servidor publico lo
entrega en la Direccion de Administracion de Personal.

N CONCEPTO

DESCRIPCION

1 | CURP (1)

Anotar la Clave Unica de Registro de
Poblacion del aspirante.

2 | NOMBRE (2)

Escribir el nombre del o la aspirante

3 | PRIMER APELLIDO (3)

Asentar el primer apellido del o la aspirante

4 | SEGUNDO APELLIDO (4)

Anotar el segundo apellido del o la aspirante

5 | R.F.C.(5)

Escribir el Registro Federal de
Contribuyentes de la o el aspirante.

6 | HOMOCLAVE (6)

Anotar la homoclave del Registro Federal de
Contribuyentes de la o el aspirante.

CORREO ELECTRONICO PERSONAL
IVIGENTE (7)

Registrar algin correo electrénico vigente
del o la aspirante

8 | NACIONALIDAD (8)

Escribir la nacionalidad del o la aspirante

9 | PAIS DE NACIMIENTO (9)

Asentar el pais de nacimiento del o la
aspirante

ENTIDAD FEDERATIVA DE

101 NnAcIMIENTO (10)

Anotar la Entidad Federativa de Nacimiento
de la o el aspirante

11 | DEPENDENCIA (11)

Registrar la dependencia a la que estara
adscrito la o el aspirante.

12 | AREA DE ADSCRIPCION (12)

Asentar el area a la que el aspirante estara
adscrito

13 | NIVEL ESCOLAR (13)

Anotar el nivel escolar del o la aspirante

NOMBRE DEL CARGO/ EMPLEO Y/O

141 comision (14)

Escribir el nombre del cargo, empleoy /o
comision que asignada al aspirante.

15 | NUMERO DE TELEFONO (15)

Escribir nUmero telefénico de celular o
teléfono fijo, con lada si es el caso.

14. SIMBOLOGIA
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SIMBOLO SIGNIFICADO
INICIO Marca el inicio del procedimiento
@ Numero de actividad

> Linea de flujo

S, i s gl Linea de guiones
Conector de hoja en un mismo
@ procedimiento
FIN Determina el procedimiento

15. REGISTRO DE EDICIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA ADMINISTRACION DEL
MUNICIPIO DE TEPETLIXPA.

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (08 de febrero de 2024): elaboracion manual.

16. DISTRIBUCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA ADMINISTRACION DEL
MUNICIPIO DE TEPETLIXPA.

DISTRIBUCION
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El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccién de
Administracion de personal.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
Presidente Municipal

Secretaria del Ayuntamiento

Unidad de Informacién, Planeacién y Evaluacién

Direccion de Administracion de Personal
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17. VALIDACION

C. MARCOS MARTINEZ FLORES

PRESIDENTE MUNICIPAL POR MINISTERIO

DE LEY

C. CAROLINA MANRIQUE RAMIREZ

DIRECTORA DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

DEL PERSONAL

C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

C. MIGUEL ANGEL RAMOS ANDRADE

DIRECTOR DE LA UNIDAD DE
INFORMACION, PLANEACION Y
EVALUACION
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL TEPETLIXPA
2022-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

ENERO 2024
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Ayuntamiento de Tepetlixpa, 2022-2024.
Contraloria Interna Municipal

Morelos No 10 Colonia Centro
Tepetlixpa Estado de México, C.P. 56880
Teléfonos: 5979750150, 5979751561

Contraloria Interna Municipal
Enero 2024.

Impreso y hecho en Tepetlixpa, Estado de México
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Lareproduccién total o parcial de este documento se autoriza siempre y cuando se dé el
crédito correspondiente a la fuente.
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PRESENTACION

El municipio es la entidad administrativa que tiene el primer contacto con la sociedad y sus
demandas de servicios y bienes, por lo tanto, debe de contar con una estructura y organizacion
adecuada para poder atender con mayor eficiencia y eficacia estas demandas y con ello mejorar

dia a dia las condiciones de vida de sus habitantes.

Con los nuevos modelos de gestion que exigen que la Administracion Municipal se modernice y
gue se evalle por medio de sus resultados, requiere una adecuada institucionalizacién y que las
unidades, direcciones, coordinaciones y areas administrativas que la componen, cumplan con sus
funciones y actividades apegadas a la normatividad legal que las fundamenta para alcanzar sus
objetivos.

El presente Manual de Procedimientos de la Contraloria Interna Municipal de Tepetlixpa, Estado
de México, es un documento administrativo que fija las actividades y funcionalidad de la
Contraloria, de una forma secuencial y cronoldgica, con la finalidad de que la ciudadania adquiera
una respuesta eficaz y eficiente de los servicios que presta esta area. Describe el &mbito de accion
de cada procedimiento siempre apegado a las disposiciones juridicas reglamentarias que definen
los niveles de coordinacion, jerarquia y dependencia de las unidades que la componen; los

objetivos a alcanzar y las funciones que deberan desarrollar para su debido cumplimiento.

Con el Manual de Procedimientos de la Contraloria Interna Municipal de Tepetlixpa Estado de
México, se tiene la intencion que sea una herramienta Util para los servidores publicos que integran
la contraloria, asi también para aquellos que integran la administracion publica municipal y pablico

en general.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer los procesos que desarrolla la Contraloria Interna Municipal de Tepetlixpa, describiendo
las actividades que en estos se desarrollan siguiendo siempre un marco legal de actuacion, para
lograr una eficiencia y eficacia en los objetivos planteados por cada uno de ellos.

GACETA MUNICIPAL
Pagina 55 de 195



GACETA MUNICIPAL
Pagina 56 de 195



1. Nombre del Procedimiento
2. Objetivo
3. Alcance

4. Referencias

(621

. Responsabilidades

(2}

. Definiciones

7. Insumos

8. Resultados

9. Politicas
10.Desarrollo

11. Diagramacion
12. Medicién

13. Simbologia
14. Formatos
15.Registro de Ediciones
16.Distribucion

17.Validacién

PROCEDIMIENTOS
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1.CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: K00-01.

I.1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Ejecucion de Arqueo de Caja.
.2. OBJETIVO

Verificar que la recaudacion diaria proveniente de las oficinas de la administracion municipal,
coincida con el registro y control de los ingresos en el sistema y con los documentos fisicos
mediante la ejecucién del arqueo de caja.

[.3. ALCANCE

Aplica a la contraloria municipal, al servidor publico encargado de la caja del area de ingresos, asi
como a las diferentes oficinas recaudadoras de la Administracion Publica Municipal.

I.4. REFERENCIAS

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Libro Primero, Titulo
Primero, Capitulo Tercero, Articulo 11, fraccion Il, Gaceta del Estado Libre y soberano de México,
30 de Mayo de 2017y sus reformas y adiciones.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Capitulo Cuarto, Articulo 112 fracciones
II'y XIV. Gaceta de Gobierno de 2 de Marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Tepetlixpa, Estado de México, Titulo Tercero, Seccion
Cuarta, Articulo 3.12 fracciones I, IV, VIII. Gaceta de Gobierno 09 de Julio de 2013.

I.5. RESPONSABILIDADES
Contraloria Interna Municipal deberé:

La Contraloria Interna Municipal, sera el area responsable de ejecutar el arqueo de caja, en el
Ayuntamiento.

Contralor Interno Municipal debera:

¢ Realizar la programacion de los arqueos de caja.

¢ Realizar el arqueo de caja auxiliado por personal de la contraloria que designe.
¢ Realizar oficio de inicio de arqueo de caja.

¢ Validar el arqueo de caja realizado por medio de acta circunstanciada.
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Titular de la Tesoreria Municipal debera:

¢ Recibir oficio de notificacion de inicio de arqueo de caja.
Titular de la Caja de Tesoreria deberé:

e Entregar al responsable de ejecutar el arqueo de caja en forma impresa, el reporte de
operaciones y comprobantes de pago.

¢ Realizar el conteo de los ingresos recaudados como efectivo, cheques, depdsitos parciales y
comprobantes de pago.

I.6. DEFINICIONES

Arqueo: Hace referencia al analisis, recuento y comprobacion de los bienes y dinero
pertenecientes a una entidad, con el objeto de comprobar si se ha contabilizado todo el efectivo
recibido y si el saldo que arroja la cuenta contable corresponde con lo que se encuentra
fisicamente en caja, en dinero efectivo, cheques, vales y transferencias bancarias.

Efectivo: Comprende tanto la existencia de dinero en caja como los depdsitos bancarios a la vista.

Formatos: Documentos que sirven de base para registrar las operaciones de manera facil y
resumida,

Caja: Contablemente se aplica para referirse a la parte de la cuenta donde se registran las
entradas de dinero en efectivo, por cheques o0 en valores representativos de sumas de dinero.

Pdéliza de Ingresos: Formato que se emplea para registrar el dinero que se recibe por el cobro de
un servicio, es decir es el ingreso monetario a la cuenta del ayuntamiento.

Saldo real: Es el dinero que se tiene en caja.

I.7. INSUMOS

Oficio de inicio de arqueo de caja.

Formatos para la realizacion del arqueo de caja.

Copia de pdliza de ingresos para cotejo de efectivo y valores representativos.
1.8. RESULTADOS

Acta del arqueo de Caja.

1.9. POLITICAS

e La Contraloria interna Municipal debera realizar en forma aleatoria la realizacion de los
arqueos de caja.
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La Contraloria Interna Municipal debera especificar los alcances, periodo, personal
comisionado y fecha de inicio del arqueo de caja.

La Contraloria interna Municipal debera solicitar la presencia del encargado de caja.

El auditor encargado del Arqueo de Caja debera solicitar al encargado de caja clasifique
el dinero en efectivo y valores representativos.

El auditor encargado del Arqueo de Caja registrara en el formato de Arqueo de Caja las
denominaciones de monedas, billetes y valores representativos, asi como las
observaciones que pudieran surgir.

El auditor encargado del Arqueo de Caja levantara acta de Arqueo de Caja, especificando
las observaciones, hallazgos y circunstanciando las actividades realizadas.
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[.10. DESARROLLO

No UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

01 CONTRALOR MUNICIPAL

Realiza la programacion de arqueo de caja.

02 CONTRALOR MUNICIPAL

Realizar el oficio de notificacion dirigido al titular de tesoreria
donde se le notifica el arqueo de caja y el personal
designado para realizarlo.

03 TITULAR DE LATESORERIA MUNICIPAL

Recibe el oficio de notificacion de inicio de arqueo de caja
y firma el acuse.

04 CONTRALOR MUNICIPAL

Acude a la oficina que ocupa el responsable de la caja
recaudadora e informa que se realiza el arqueo de caja.

05 CAJERO DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Entrega en forma impresa el reporte de las operaciones del
dia, comprobantes de pago e ingresos recaudados en
efectivo (monedas vy billetes).

06 CONTRALOR MUNICIPAL

Recibe informe de las operaciones realizadas ese dia,
comprobantes de pago e ingresos recaudados, y en
presencia del cajero y jefa de ingresos procede a la revision
del consecutivo de comprobantes de pago, al conteo del
efectivo y a la confirmaciéon con el reporte de las
operaciones del dia.

07 CONTRALOR MUNICIPAL

Se llena el formato de arqueo de caja, con la firma del cajero,
de los testigos y del contralor municipal o del personal
designado para la realizar el arqueo, anexando copia de su
identificacion oficial.

08 CONTRALOR MUNICIPAL

Si no existieran diferencias detectadas en el arqueo de caja
se procede al levantamiento del acta circunstancia para su
conclusién y archivo.

Si existiera diferencias entre lo reportado del dia, formas de
pago Yy los ingresos recaudados, se levantara un acuerdo
donde se solicite se aclaren dichas diferencias existentes en
caja.

09 CONTRALOR MUNICIPAL

Se realiza el acta de arqueo de caja para su conclusion y
archivo.
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I.11. DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRALORIA MUNICIPAL

TESORERIA

CAJERO
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© 12

PROGRAMACION DEL
ARQUEO DE CAJA

RECIBIR OFICIO DE
NOTIFICACION DE
/_

OFICIO DE NOTIFICACION

INFORMAR AL 4
RESPONSABLE DE LA CAJA

DE INGRESO DEL ARQUEO

PROPORCIONAR INFORME
@ DEL DIA, COMPROBANTES
DE PAGO E INGRESOS

REVISION DE
COMPROBANTES DE PAGO, _—@
INGRESOS DELDIAE

INFORME

SE LLENAN FORMATOS DEL
CORTE DE CAJA

SE REALIZA ACUERDO
(EXISTEN DONDE SE SOLICITA
DIFERENCIAS? ACLARARLAS
DIFERENCIAS
ENCONTRADAS EN
CAIA

SE LEVANTA ACTA, SE
CONCLUYE Y SE ARCHIVA

FIN
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NOMBRE DEL
INDICADOR

DEFINICION DEL
INDICADOR

METODO DE
CALCULO

FRECUENCIA DE
MEDICION

Argueo de Caja

Mide el porcentaje de
Arqueos de Caja
realizados por la

Contraloria Municipal

(Arqueos de Caja
realizados/Arqueos de
Caja programados)*
100

Cada tres meses

MEDICION
SIMBOLO REPRESENTA
:] INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO
CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS
<> DECISION ( S, NO)
LINEA CONTINUA DE FLUJO
REPRESENTA CUALQUIER TIPO DE DOCUMENTO QUE
D ENTRA, SE UTILICE, SE GENERE O SALGA DEL
PROCEDIMIENTO
SIMBOLOGIA
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[.14. FORMATOS

OFICIO A TESORERA

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

SECCION: CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
OFICIO: CIMT/255/06/2023
ASUNTO: EL QUE SE INDICA.

Tepetlixpa, Méx.,.

TESORERA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO
DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO.

PRESENTE:
GACETA MUNICIPAL
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Por medio del presente reciba un cordial saludo y aprovechando este medio me permito

comunicarle que con fundamento en lo dispuesto en los articulos 14, 16, 108 y 109 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 129 pendltimo y ultimo parrafo de la
Constitucién Politica del estado libre y Soberano de México, 112 fracciones I, I, V, XIV y XX de
la Ley Organica Municipal del Estado de México, como parte de las actividades que desarrolla la
Contraloria Interna Municipal para el ejercicio fiscal 2023, se hace de su conocimiento que el
segundo corte de caja programado para desarrollar durante este segundo trimestre, se llevara a
cabo en el transcurso de lo que resta el mes de junio del presente afio, en el area de caja
recaudadora del Ayuntamiento, que Usted dignamente representa.

Por tal efecto, se ha comisionado al C. , personal adscrito a

la Contraloria Interna y que en su oportunidad se acredita ante Usted.

Sin mas por el momento me despido de Usted envidndole un cordial saludo.

ATENTAMENTE:

CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL DE
TEPETLIXPA ESTADO DE MEXICO.

C. c. p. Jefa de Ingresos de Tesoreria Municipal
C. c. p. Archivo

FORMATO ARQUEO DE CAJA

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPETLIXPA
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
ARQUEO DE CAJA DIARIO

RESPOSABLE:

HORA:
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REALIZO:

FECHA:

RECUENTO DE FONDOS

MONEDAS

Cantidad Valor Total

TOTAL, DE MONEDAS:

BILLETES

Cantidad Valor Total

TOTAL, DE BILLETES:

OTRAS FORMAS DE PAGO

COMPROBANTES DEFINITIVOS

Fecha Numero Detalle Valor total
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TOTAL DE ARQUEQ:

SALDO CONTABLE:

FALTANTE:

SOBRANTRE:

OBSERVACIONES:

Certifico que los fondos anteriormente mostrados fueron contados en mi presencia y

devueltos intactos el dia
practico el arqueo.

Responsable de caja

de a las con quien

Auditor.
(personal de la contraloria interna Municipal)

Testigos

L. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: K00-02.
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I1.1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Ejecucién Auditoria Administrativa
II.2. OBJETIVO

Verificar que las dependencias que conforman la administracién Municipal, den cumplimiento con
el marco legal de actuacioén, principalmente en aquellas donde se manejen recursos, valores,
programas, obras y acciones.

11.3. ALCANCE

Aplica a la Contraloria Municipal, a los servidores publicos y a las dependencias u organismos
publicos que conforman la Administracion Publica Municipal.

II.4. REFERENCIAS

Constitucién Politica del Estado libre y soberano de México, titulo sexto, Articulo 129. Gaceta de
Gobierno 10, 14 y 17 de Noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Titulo 1V, Capitulo Cuarto, Articulo 112 Fracciones
I, V, IX, XI. Gaceta de Gobierno, 02 de Marzo de 1993 y sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, libro segundo, titulo
primero, capitulo segundo, articulo 98. Gaceta de Gobierno, 30 de mayo de 2017 y sus reformas
y adiciones.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Articulo 17. Gaceta de
Gobierno, 16 de octubre de 2002 y sus reformas y adiciones.

II.5. RESPONSABILIDADES
Contraloria Interna Municipal deberé:

La Contraloria Interna Municipal es responsable directa de llevar acabo las Auditorias Internas a
las dependencias y organismos publicos que conforman la Administracion Municipal.

Contralor Municipal debera:

¢ Realizar el Programa Anual de Auditoria.

e Designar al personal para la realizacion de las auditorias internas que se apliquen en las
dependencias y organismos de la Administracion Publica Municipal.

¢ Autorizar y firmar los oficios para la realizacion de las auditorias que se realicen de forma interna.
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e Supervisar, revisar modificar, analizar y autorizar los soportes para las observaciones o
recomendaciones determinadas que seran integrados a los informes de auditoria.
¢ Firmar requerimientos de informacion.

Personal Desighado Para la Realizacion de la Auditoria debera:

¢ Realizar propuestas de trabajo para su autorizacion.

¢ Recibir y analizar la carta de planeacién y papeles de trabajo.

¢ Analizar y revisar las observaciones o recomendaciones.

¢ Elaborar papeles de trabajo, cedulas de observaciones y recomendaciones.

¢ Analizar la informacion recibida, determinar una muestra y aplicar las técnicas de auditoria
para la obtencion de evidencia.

11.6. DEFINICIONES

Auditoria.- Procedimiento de revisién sistematica, investigacion, consulta, verificacion, analisis,
confronta, comprobacion y obtenciébn de evidencia, aplicada al conjunto de actividades
administrativas, financieras, técnicas, operativas y juridicas, que realizan los servidores publicos
en el desarrollo de sus responsabilidades profesionales relativas a la obtencién, manejo y
aplicacion de recursos publicos, conforme a los planes, programas, subprogramas, proyectos y
demas acciones realizadas; asi como respecto del cumplimiento de las disposiciones legales
aplicables que rigen a la Administracion Publica Municipal y a los Organismo que la integran, con
la finalidad de evaluarlos, observarlos y opinar sobre su cumplimiento.

Acta de Inicio de Auditoria. - Documento oficial en el que se circunstancia y formaliza el inicio
de una Auditoria o Intervencion.

Acta Final de Auditoria. - Documento oficial en el que se circunstancia y formaliza la conclusion
de los trabajos de una Auditoria o Intervencion.

Auditor. - Servidor Publico adscrito a la Contraloria Interna Municipal, comisionado mediante
Orden de Auditoria, para ejecutar los trabajos de una auditoria especifica, dentro del ambito de
sus atribuciones.

Oficio de Comision. — Documento oficial mediante el cual se encomienda al o los servidores
publicos o auditores externos practicar la auditoria e inspeccién, debiéndose especificar el periodo
gue comprenda esta.

Orden de Auditoria. — Documento oficial mediante el cual se informa al Titular o Responsable del
area a auditar, el rubro o concepto que se va a revisar, asi mismo contiene todos los datos de los
servidores publicos o auditores externos, comisionados para tal actividad.
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Oficio de Notificacién de Observacion y Hallazgos de Auditoria. - Documento oficial mediante
al cual se hace del conocimiento del Titular o responsable del area auditada, las observaciones o
hallazgos y recomendaciones a seguir derivadas de la auditoria.

Informe Final. - El documento oficial expedido por la Contraloria Interna Municipal, que contiene
los resultados obtenidos al final o al cierre de una etapa de la auditoria, expresados en
Observaciones.

Solventacion. - Procedimiento en el que el sujeto auditado presenta a la Contraloria Interna los
medios de conviccidn necesarios y suficientes para acreditar fehacientemente la aclaracion,
justificacién y en su caso, correccion de las observaciones que se le imputen en una auditoria.

[1.7. INSUMOS

e Programa Anual de Auditoria.

¢ Denuncias.

e Instruccién del Presidente Municipal
¢ Auditorias previas.

¢ Cedulas y Papeles de Trabajo.

¢ Testimoniales.

o Métodos y Técnicas de Trabajo.

11.8. RESULTADO

Informe de Auditoria al area auditada.

Seguimiento de Observaciones, Hallazgos y Recomendaciones.
Solventacion de Observaciones, Hallazgos y Recomendaciones.
11.9. POLITICAS

La auditoria Interna debe estar fundamenta en el precepto constitucional que establece que los
recursos econdmicos de que disponga el Gobierno Municipal, deben administrarse con los
principios de eficiencia, eficacia y honradez, para cumplir con los objetivos y programas a los que
estén destinados.

Las Auditorias seran ejecutadas por personal que posea los conocimientos técnicos y la capacidad
profesional necesaria para el caso particular, cumplan con la aplicacién de las normas relativas a
la ejecucion del trabajo, del informe y del seguimiento de auditoria.

La Contraloria Municipal sentara las bases para la correcta planeacion, ejecucion, elaboracion del
informe y el seguimiento a la atencién de observaciones y recomendaciones.
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Las Bases Generales con las que la Contraloria Interna Municipal de Tepetlixpa, aplicara las
auditorias seran las Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacién.

[1.10. DESARROLLO

ORGANISMO

No UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
01 PERSONALDESIGNADODE LA | Z08 e L e eanismo, program, oba
CONTRALORIA MUNICIPAL j P g » programa,
auditar.
o PERSONAL DESIGNADO DE LA Elabora el Programa Anual de auditoria.
CONTRALORIA MUNICIPAL
5 | PERSOMDESGNDODEL | e SPONTE o f B SO - e
CONTRALORIA MUNICIPLA i ; : para 0P
personal auditor y supervisar las actividades planteadas.
PERSONAL DESIGNADO DE LA L . . .
04 CONTRALORIA MUNICIPAL Aplicacion de Cuestionario del control interno.
Autoriza y firma:
1. El Programa Anual de Auditoria
2. Carta de Planeacion.
05 CONTRALOR MUNICIPAL
3. Cronograma de Actividades a Desarrollar.
4. Turna el Oficio de Orden de Auditoria.
5. Cita para el acta de Inicio.
Notifica al titular de la dependencia u organismo el oficio de
06 PERSONAL DESIGNADO DE LA Orden de Auditoria y Cita para Acta de Inicio.
CONTRALORIA MUNICIPAL
Recibe el oficio de Orden de Auditoria y se le cita para Acta
de Inicio, se le da a conocer el objetivo y alcance, asi como el
07 TITULAR DE LA DEPENDENCIA U dia y hora para presentarse en oficina de la Contraloria
ORGANISMO Municipal y otorga acuse de recibo.
Asiste a la oficina de Contraloria Municipal en fecha y hora
TITULAR DE LA DEPENDENCIA U que fue sefialada en .eI O.fICIO de notlflcacpn, coq dosltgstlgc,)s
08 y su enlace de Auditoria, entregan copia de identificacion

oficial y el personal designado les explica en que consiste el
proceso de la auditoria.
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PERSONAL DESIGNADO DE LA

Recibe copias de identificacién oficiales, elabora el Acta de
Inicio de Auditoria, la entrega para firmay rdbrica del titular de

09 CONTRALORIA MUNICIPAL la dependencia u organismo, enlace de Auditoria, los dos
testigos, en cada uno de los ejemplares.
CONTRALOR  MUNICIPAL, PERSONAL | Concluyen Acta de Inicio de Auditoria, con las firmas y
10 DESIGNADO, TITULAR DE LA | rubricas en la misma; se entrega un ejemplar al Titular de la
DEPENDENCIA U ORGANISMO AUDITADO, | Dependencia u organismo.
ENLACE DE AUDITORIA, TESTIGOS
| eERowLDesewwopeLa | SR S Tememe o momen
CONTRALORIA MUNICIPAL mracion, fo p pal p
aprobacion y firma.
12 PERSONAL DESIGNADO DE LA Notifica al titular de la dependencia el Requerimiento de
CONTRALORIA MUNICIPAL informacion y documentacion.
13 TITULAR DE LA DEPENDENCIA U Recibe Oficio de Requerimiento de Informacién, otorga acuse
ORGANISMO de recibo, y lo turna a su Enlace de Auditoria para su atencion.
Recibe oficio de requerimiento de informacion, y se coordina
14 ENLACE DE LA AUDITORIA DE LA con el personal del Departamento para dar atencién
DEPENDENCIA U ORGANISMO AUDITADO | correspondiente, genera el oficio de contestacién y turna al
director de la Dependencia, para firma.
15 TITULAR DE LA DEPENDENCIA U Recibe, firma y envia la contestacion de Oficio de
ORGANISMO Requerimiento de Informacioén a la Contraloria Municipal.
16 PERSONAL DESIGNADO DE LA Recibe la documentacién e informacién solicitada para dar
CONTRALORIA MUNICIPAL inicio a la Auditoria.
Recibe, registra y analiza la documentacién e informacion,
| PERSOwLDESGwboDELA (P e Tees e v sl b
CONTRALORIA MUNICIPAL proced ’ y . . ’
determinando Cedulas de Observaciones y Acciones de
Mejora, y turna al Contralor Municipal, para su revision.
Recibe, analiza y en su caso autoriza Cédulas de
Observaciones y Acciones de Mejora e instruye al personal
1 NTRALOR MUNICIPAL . o .. .
8 co o UNIC designando elabore el Informe de Auditoria y Oficio de Cita
para Acta de Cierre de Auditoria correspondiente.
Recibe las Cédulas de Observaciones y Acciones de Mejora
19 PERSONAL DESIGNADO DE LA autorizadas, y elabora el Informe de Auditoria y el Oficio de
CONTRALORIA MUNICIPAL Cita para Acta de Cierre de Auditoria, y las presenta al
Contralor Municipal para su revision.
Recibe, revisay en su caso valida con su firma el Informe de
20 CONTRALOR MUNICIPAL Audltorla y Oficio de Clta. para Acta de C.lf-:‘rre de Audltorla e
instruye al personal designado para notificar al titular de la
dependencia u organismo auditado.
21 TITULAR DE LA DEPENDENCIA U Acusa de recibido, e instruye registrar el dia y hora para
ORGANISMO presentarse en la oficina de la Contraloria Municipal.
22 TITULAR DE LA DEPENDENCIA U Asiste a la oficina de la Contraloria Municipal con los testigos

ORGANISMO

y su Enlace de Auditoria, quienes son atendidos por el
Contralor Municipal y el personal asignado, se les informa
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sobre las observaciones detectadas y se establece fecha para
solventacion de las mismas.

PERSONAL DESIGNADO DE LA

Recibe copias de identificaciones oficiales del titular de la
dependencia u organismo auditado, testigos y enlace de
auditoria.

23 CONTRALORIA MUNICIPAL
Elabora Acta de Cierre de Auditoria, y se las presenta para
firma y rubrica, en cada uno de los ejemplares.
CONTRALOR MUNICIPAL, PERSONAL Concluyen Acta de Cierre de Auditoria, con las firmas y
o4 DESIGNADO, TITULAR DE LA rdbricas, entregando una copia al titular de la dependencia u
DEPENDENCIA U ORGANISMO AUDITADO, | organismo.
ENLACE DE AUDITORIA, TESTIGOS
Recibe y archiva el Acta de Cierre de Auditoria y Cédulas de
observaciones y Acciones de Mejora.
PERSONAL DESIGNADO DE LA - . .
25 CONTRALORIA MUNICIPAL Elabor.a.)fturna el oficio de er-1v_|0 de Informe de Auditoria. Para
su revision al Contralor Municipal.
Recibe y revisa el oficio de envio de Informe de Auditoria, lo
aprueba y firma si ya no hubiera alguna observacion y lo
devuelve para su notificacion a la dependencia u organismo
26 CONTRALOR MUNICIPAL auditado. Si tuviera alguna observacion lo regresa al personal
de contraloria para que lo corrija.
27 CONTRALOR MUNICIPAL Instruye para que se notifique al titular de la dependencia u
organismo auditado.
28 PERSONAL DESIGNADO DE LA notifica oficio de informe de auditoria
CONTRALORIA MUNICIPAL
Recibe, acusa y devuelve al Auditor notificacion de oficio de
envio de Informe de Auditoria para dar atencién a las
29 TITULAR DE LA DEPENDENCIA U recomendaciones: correctivas y preventivas.
ORGANISMO
Turna documento a su enlace de Auditoria para generar el
oficio de contestacién y envio a la Contraloria Municipal.
o | ENACEDELA Ao DELs | FeRe ome de e e ol e
DEPENDENCIA U ORGANISMO AUDITADO P P
organismo.
Recibe, revisa, firma si no hubiera alguna observacion y envia
31 TITULAR DE LA DEPENDENCIA U el oficio de seguimiento con solventacién, a la Contraloria
ORGANISMO Municipal. Si existiera alguna observacion la devuelve a su
enlace para su correccion.
Recibe y revisa oficio de contestacion con soporte
PERSONAL DESIGNADO DE LA fioc.:umental,. elaborando .Ias Cédulas de .segwmlen,to
32 indicando si las observaciones o recomendaciones estan

CONTRALORIA MUNICIPAL

solventadas o no solventadas y las presenta a revision del
Contralor Interno Municipal
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33

CONTRALOR MUNICIPAL

autoriza

Recibe y revisa las Cédulas de Seguimiento y en su caso las

[1.11. DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRALOR MUNICIPAL

PERSONAL DESIGNADO DE LA
CONTRALORIA MUNICIPAL

TITULAR DE LA DEPENDENCIA U ORGANISMO
AUDITADO

ENLACE DE LA AUDITORIA

CONTRALOR
MUNICIPAL, PERSONAL
DESIGNADO, TITULAR
DE LA DEPENDENCIA U
ORGANISMO AUDITADO,
ENLACE DE LA
AUDITORIA, TESTIGOS.

INICIO

INVESTIGACION
PRELIMINAR

\%
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ELABORACION DEL
PROGRAMA ANUAL DE
AUDITORIA

REALIZA EL
PROGRAMA
ESPECIFICO DE
AUDITORIA

APLICA
CUESTIONARIO DE
CONTROLINTERNO Y
EVALUACION

AUTORIZACION
ORDEN DE AUDITORIA
E INICIO DE ACTA DE
AUDITORIA

NOTIFICA EL OFICIO
DE ORDEN DE
AUDITORIA Y CITA
PARA EL ACTA DE
INICIO DE AUDITORIA

RECIBE ORDEN DE
AUDITORIAY
NOTIFICACION PARA
INICIO DE AUDITORIA

]

CONTRALOR MUNICIPAL

PERSONAL DESIGNADO DE LA
CONTRALORIA MUNICIPAL

TITULAR DE LA DEPENDENCIA U ORGANISMO AUDITADO

ENLACE DE LA AUDITORIA

'CONTRALOR MUNICIPAL,
PERSONAL DESIGNADO,
TITULAR DE LA DEPENDENCIA
U ORGANISMO AUDITADO,
ENLACE DE LA AUDITORIA,
TESTIGOS.

ASISTE EN FECHAY HORA
MARCADA PARA EL ACTA DE
INICIO DE AUDITORIA
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AUTORIZA
CEDULAS DE
OBSERVACIONE
SYACCIONES
DE MEJORA

Sl

ELABORA EL ACTA DE INICIO

DE AUDITORIA

ELABORA EL OFICIO DE
REQUERIMIENTO DE
DOCUMENTACION E

INFORMACION

NOTIFICA AL TITULAR DE LA
DEPENDENCIA U ORGANISMO
AUDITADO LA SOLICITUD DE
DOCUMENTACION E INFORMACION

RECIBE DOCUMENTACION E
INFORMACION REQUERIDA

ANALIZA LA
DOCUMENTACION E
INFORMACION Y ELABORA
PAPELES DE TRABAJO,
APLICATECNICAS Y

REALIZA CEDULAS DE
OBSERVACION, ACCIONES
DE MEJORA. REMITE PARA SU
ANALISIS Y AUTORIZACION

NO

FIRMAY CIERRE DEL
ACTA DE INICIO DE

RECIBE REQUERIMIENTO DE
DOCUMENTACION E
INFORMACIOM

ELABORA Y REMITE
OFICIO DE
CONTESTACION DE
REQUERIMIENTO DE
DOCUMENTACION E
INFORMACION

FIRMAY AUTORIZA OFICIO DE
CCONTESTACION DE
REQUERIMIENTO DE
DOCUMENTACION E

INFORMACION
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CONTRALOR PERSONAL TITULAR DE LA
MUNICIPAL DESIGNADO DE LA DEPENDENCIA U
CONTRALORIA ORGANISMO AUDITADO
MUNICIPAL

ENLACE DE
LA
AUDITORIA

CONTRALOR
MUNICIPAL,
PERSONAL

DESIGNADO,
TITULAR DE

LA
DEPENDENCIA
U ORGANISMO

AUDITADO,

ENLACE DE LA

AUDITORIA,
TESTIGOS.

ASISTE EN FECHA Y HORA
MARCADA PARA EL ACTA DE
INICIO DE AUDITORIA

ELABORA EL ACTA DE INICIO DE
AUDITORIA

ELABORA EL OFICIO DE

FIRMA'Y CIERRE DEL ACTA
DE INICIO DE AUDITORIA

REQUERIMIENTO DE

DOCUMENTACION E "

INFORMACION
NOTIFICA AL TITULAR DE LA RECIBE REQUERIMIENTO DE
DEPENDENCIA U ORGANISMO DOCUMENTACION E
AUDITADO LA SOLICITUD DE INFORMACIOM

DOCUMENTACION E INFORMACION

FIRMA Y AUTORIZA OFICIO DE
CONTESTACION DE
REQUERIMIENTO DE
DOCUMENTACION E
INFORMACION

RECIBE DOCUMENTACION E
INFORMACION REQUERIDA

ANALIZA LA DOCUMENTACION
E INFORMACION Y ELABORA
PAPELES DE TRABAJO, APLICA
TECNICAS Y METODOS DE
AUDITORIA

REALIZA CEDULAS DE
OBSERVACION, ACCIONES DE
MEJORA. REMITE PARA SU
ANALISIS Y AUTORIZACION

AUTORIZA
CEDULAS DE
OBSERVACIONES
Y ACCIONES DE
MEJORA
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NOMBRE DEL DEFINICION DEL METODO DE FRECUENCIA DE
INDICADOR INDICADOR CALCULO MEDICION
audiora | Audar realvadns | (Audiorias
realizados/Auditorias Por Afo

Administrativa

por la Contraloria
Municipal

programadas) * 100

1.12. MEDICION

[1.13. SIMBOLOGIA
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SIMBOLO

REPRESENTA

L]

INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS

DECISION ( SI, NO)

LINEA CONTINUA DE FLUJO

-

REPRESENTA CUALQUIER TIPO DE DOCUMENTO QUE
ENTRA, SE UTILICE, SE GENERE O SALGA DEL
PROCEDIMIENTO

FORMATOS
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ORDEN DE AUDITORIA

Municipio , a de de

Oficio NUm.:
Asunto: Se informa inicio de auditoria.

Nimero de Auditoria:

C.
PRESENTE.

Por este conducto, me permito comunicar a usted, el inicio de la auditoria

denominada

a a su digno cargo.

Para llevar a cabo la practica de esta auditoria quedan comisionados a partir de esta fecha los
C. ; personal adscrito a esta Contraloria Municipal a mi cargo,

quienes se identifican al momento de iniciar la presente auditoria. Cabe sefialar que podra
comisionarse personal adicional, en caso de requerirse.

Lo anterior con fundamento en las atribuciones que establecen los articulos: 112 fracciones I, Il
V, Xl y XIX de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 7, 9 fraccion V de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipio.

Asi mismo y con el proposito de dar cumplimiento a las disposiciones de ley invocadas, para
facilitar los procesos de fiscalizacion, he de agradecer su muy valiosa colaboracion para que se
proporcione con oportunidad al personal comisionado, toda la informacion que requiera para el
desempefio de su encargo, apoyarle en el proceso de su intervencion y, designar por escrito en
un plazo de tres dias habiles a un servidor publico con conocimientos y responsabilidad
administrativa para que atienda los requerimientos del personal del Organo de Control Interno; asi
mismo, se solicita proporcione por escrito las funciones asignadas a los servidores

publicos , establecidas en el Reglamento Interior, Manual

General de Organizacion, Manual de Procedimientos, acuerdo delegatorio de funciones (en

su caso), perfiles de puesto,
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cualquier otra disposicion legal publicada en el periédico oficial “Gaceta Municipal”, asi como, las

circulares emitidas por esa unidad administrativa a su cargo, anexara copia certificada de la
documental que acredite la fecha y forma en que dichas funciones se le hicieron del conocimiento

al personal.

Finalmente, conforme a lo dispuesto en los articulos 3, 29, 37 y 127 del Cddigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México; la informacién solicitada y cédulas que se presenten durante
el desarrollo de la revision, deberan atenderse en un plazo no mayor de tres dias habiles contados
a partir del dia siguiente al en que surta efectos la notificacién de las mismas.

Agradezco de antemano su colaboracion para la realizacion de la auditoria.

ATENTAMENTE

Nombre y Firma del Titular del Organo de Control Interno
en la Administracion Publica Municipal

c.c.p.
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ACTA DE INICIO DE AUDITORIA

Siendo las horas del dia de del afio , en las oficinas
gque ocupa la , Sito en los CC.

, adscrito a la Contraloria Municipal, acreditandose con credencial para
votar numeros , expedida , a efecto de dar

cumplimiento a la auditoria ndmero (10) , denominada (11) , procediendo a consignar los
siguientes:

HECHOS
Se hace contar que la orden de la presente auditoria se notific6 debidamente a la
, ente auditado, a través del oficio nimero de fecha
del afio en curso, girado por , dirigido al
C. , el cual fue debidamente sellado de recepcién en fecha
; lo anterior con fundamento en las atribuciones que establecen
los articulos: 112 fracciones |, Ill, V, VI, Xl y XIX de la Ley Organica Municipal del Estado de

México; 7 y 9 fraccion V de la Ley de Responsabilidades Administrativa del Estado de México y
Municipios; 3.37 y 3.38 (fracciones que apliquen) del Reglamento Interior Municipal ------------------

Acto seguido se solicita al C. , €n su caracter de
, quien se identifica con credencial para votar nUmero
, expedida por el , que designe a dos testigos de
asistencia, procediendo a nombrar a los CC. , con cargo de
, quienes se identifican con credencial para votar expedida por el
, himeros respectivamente, servidores publicos
adscritos a , personal relacionado con la informacion y operacion del rubro a

auditar que nos ocupa y que seran quienes den apoyo al auditor antes mencionado al inicio para
la realizacion de la Auditoria.

Una vez expuesto de manera amplia y suficiente por parte del personal adscrito a la Contraloria
Municipal, sobre los procedimientos, alcances, métodos, formatos y temporalidad de la auditoria
a practicarse, y no habiendo duda o cuestionamiento alguno por parte de la dependencia a auditar,
en este acto se solicita el acceso a las areas relacionadas con la auditoria y la presentacion de los
Servidores Publicos responsables de las mismas, asi como la documentacion inherente a realizar
las actividades de control, evaluacion y
fiscalizacion . Al no haber otro asunto que tratar,
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se cierra la presente siendo las horas del dia de del ,

firmando al calce y al margen los que en ella intervienen para los efectos legales a que haya lugar.

Por la Contraloria Municipal

Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma

Por el Area Auditada

Nombre, cargo y firma

Testigos de Asistencia

Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma
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OFICIO DE TERMINO DE AUDITORIA

Municipio ,a de de
Oficio NUmero:
Asunto: Se informa término de auditoria.
Ndmero de Auditoria:
C.

PRESENTE.

Con relacion al oficio en el que se comunic el inicio de la auditoria nUmero

me permito hacerle llegar el Informe de la auditoria practicada al area ,

correspondiente a la auditoria ,

(En caso de que se hayan detectado observaciones de tipo C, incluir el siguiente parrafo):

gue contiene el requerimiento de las acciones de mejora; con la finalidad de que se brinde el apoyo
necesario para el cumplimiento de las acciones y plazos establecidos, que deberan atenderse
conforme a lo dispuesto en el articulo XXXX del Cddigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México.

(En caso de que se hayan detectado observaciones de tipo C, solventadas durante la auditoria,
incluir el siguiente parrafo):
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Mencionando en el apartado de resumen, las acciones de mejora convenidas con los responsables

de su implementacion, que fueron solventadas o aclaradas en el transcurso de la auditoria.

(En caso de no haberse detectado observaciones de tipo C, incluir el siguiente parrafo):
En el que se advierte en el apartado del estudio y evaluacion del control interno, que de acuerdo
al alcance de la auditoria y conforme a los procedimientos aplicados, se acredita el cumplimiento

de los controles internos establecidos.

(En caso de que se hayan detectado observaciones de tipo Ay B, incluir el siguiente péarrafo):

Por otra parte, hago de su conocimiento que dentro de las observaciones realizadas, fueron
detectados diversos actos u omisiones que pudieran constituir irregularidades de caracter
administrativo, previstas y sancionadas por la Ley de Responsabilidades administrativas del
Estado y Municipios, por este motivo y en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos XXX de la
referida Ley XXX del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, se le
informa que el presente asunto sera turnado al Departamento de Substanciacién, Denuncias y
Responsabilidades de esta Contraloria Municipal, para que en su caso inicie el procedimiento
administrativo que en derecho proceda.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Nombre y Firma
del Titular del Organo de Control Interno
en la Administracién Pablica Municipal
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M. CODIGO DE PROCE DIMIENTO: K00-03.

[1l.1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
Testificacion de Actos de Entrega-Recepcion.
[1l.2. OBJETIVO

Establecer los elementos que el servidor publico debe conocer para participar en los actos de
entrega-recepcion de su unidad, direccion, coordinacién o area administrativa, de la cual es
responsable de acuerdo a los lineamientos que regulan la Entrega-Recepcion de la Administracion

Publica Municipal del Estado de México.
11.3. ALCANCE

Aplica a la Contraloria Interna Municipal y todo el servidores publicos entrantes y salientes, de la

Administracion Pablica Municipal, desde el Presidente Municipal, Sindico y Regidores, titulares de
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las Dependencias y Unidades Administrativas, hasta el nivel jerarquico correspondiente a Jefes

de Departamento o sus equivalentes, a los deméas Servidores Publicos que por la naturaleza e

importancia de sus funciones, deban realizar dicho acto de acuerdo a su estructura organica.
[ll.4. REFERENCIAS

Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus Dependencias y
Organismos Descentralizados Municipales del Estado de México. Gaceta de Gobierno, 09 de
Septiembre de 2021, Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Articulo 50 fraccion
XIll. Gaceta de Gobierno, 30 de mayo de 2017 y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México articulos 110, 111,112 fraccién Xll. Gaceta de

Gobierno, 02 de Marzo de 1993y sus reformas y adiciones.

Cddigo Reglamentario para el Municipio de Tepetlixpa, Estado de México, Titulo Tercero, Seccion
Cuarta. Gaceta de Gobierno 09 de Julio de 2013.

[11.5. RESPONSABILIDADES
Contraloria Interna Municipal debera:

La Contraloria Interna Municipal, sera la responsable de Coordinar el procedimiento de la Entrega-
Recepcion, preparando y asesorando al servidor publico en la culminacién del periodo
constitucional municipal de la administracion, y notificando al servidor publico de la separacion del
cargo cuando la entrega sea intermedia.

Contralor Interno Municipal debera:

o El Titular de la Contraloria podra delegar su competencia de participar y vigilar al personal a su
cargo, que fungird como Representante, siempre y cuando se encuentre debidamente

acreditado mediante oficio.
111.6. DEFINICIONES

Acta de Entrega—Recepcidn: Es un documento que enlista informacion que el Servidor Publico
Saliente entrega al Servidor Publico Entrante, referente a los recursos humanos, materiales,

financieros y documentales, entre otros, del area administrativa que tenia a su cargo.
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Anexos: Conjunto de documentos que contienen informacién y se integran al Acta de Entrega-
Recepcion, a través del Sistema CREG.

Constancia de No Adeudo: Documento que acredita que el Servidor Publico Saliente no tiene
adeudo econémico, patrimonial y documental, con el Municipio.

Entrega-Recepcién: Acto administrativo que hace constar que el Servidor Publico Saliente
entregd al Servidor Publico Entrante el despacho y la documentacién inherente a su cargo.

Entrega-Recepcién Intermedia: Es el acto administrativo que se realiza antes de la conclusion
del periodo de la gestién municipal.

Entrega-Recepcién por Mandato de Ley: Es el acto administrativo que se realiza el dia 1° de
enero del afio siguiente a aquel en que se realiz6 la eleccién de Ayuntamientos, conforme a las
disposiciones legales vigentes.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Sistema CREG Entrega-Recepciéon: Es un software denominado Control de Recursos en
Entidades Gubernamentales (CREG Entrega-Recepcién) utilizado para generar, enviar, recibir,
archivar o procesar datos o documentos electrénicos.

Servidor Publico: Es la persona que desempefia un empleo, cargo o comision en la
administracion publica municipal.

Unidad Administrativa: Es aquella que se ubica dentro de los niveles jerarquicos comprendidos
en la Administracién Publica Municipal.
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[I1.7. INSUMOS

Servidor Publico Saliente:

Oficio dirigido al Contralor Municipal, para que proporcione Usuario, Contrasefia, Link para
acceder al sistema entrega-recepcion, hora y fecha del acto entrega- recepcion.

Nombramiento u oficio como Encargado de Despacho.
Identificacion Oficial (INE).

Comprobante de domicilio oficial, no mayor a seis meses.
Constancia de no adeudo patrimonial, econémica y documental.
Testigo con identificacion oficial.

Cuatro discos magnéticos.

Servidor Publico Entrante:

Nombramiento u oficio como Encargado de Despacho.
Identificacion Oficial (INE).

Comprobante de domicilio oficial, no mayor a seis meses.
Constancia de no adeudo patrimonial, econémica y documental.
Testigo con identificacion oficial.

[11.8. RESULTADOS
Acta de entrega-Recepcion.
[11.9. POLITICAS

La Entrega-Recepcion sea por termino de periodo constitucional o intermedia, debe fundarse en
términos de los “Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus
Dependencias y Organismos Descentralizados Municipales del Estado de México”, y de demas

disposiciones aplicables.
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[11.10. DESARROLLO

. UNIDAD
o
ADMINISTRATIVA/PUESTO MDD
Recibe oficio mediante el cual le informan al titular de la Contraloria
o1 CONTRALOR MUNICIPAL interna la baja o alta del Servidor Publico para que programe el Acto de
Entrega-Recepcion.
Le proporciona por medio de oficio al servidor publico saliente el link
02 CONTRALOR MUNICIPAL para acceder al sistema CREG Entrega-Recepcion, asi como su usuario
y contrasenia, y la hora y fecha de su entrega.
Le informa al Servidor Publico entrante la hora y fecha que participara
03 CONTRALOR MUNICIPAL en el acto de Entrega-Recepcion
so co o Ingresa al sistema CREG. Entrega-recepcion para validar el llenado de
04 PERSONAL DE LA CONTRALORIA los formatos, nominacién y datos personales de los servidores publicos
ASIGNADO POR OFICIO y testigos que intervienen en el acto de Entrega-Recepcion.
PERSONAL DE LA CONTRALORIA Los Servidores Publicos saliente y entrante verifican que sus datos en
05 ASIGNADO POR OFICIO el sistema CREG Entrega-Recepcion estan correctos o se modifican.
Indica al Servidor Publico entrante que si tiene observaciones las puede
PERSONAL DE LA CONTRALORIA plasmar en el acta o en efecto de acuerdo a los Lineamientos que
06 ASIGNADO POR OFICIO regula_n_ la Entrega- Recep;ién, tiene 60 d_l’a?s habiles para manifestarlas
por oficio ante la Contraloria Interna Municipal.
PERSONAL DE LA CONTRALORIA Procede a generar el paquete electronico del acta y generar cuatro
07 ASIGNADO POR OFICIO tantos de esta y cuatro discos magnéticos.
Les indica firmar el acta de acuerdo como estipulan los Lineamientos de
08 CONTRALOR MUNICIPAL Entrega-Recepcion, por parte de los Servidores Publicos entrante y
saliente, testigos y Contralor.
Se entrega un acta y un disco magnético al Servidor Publico Saliente,
09 CONTRALOR MUNICIPAL al Servidor Publico Entrante, Contraloria Municipal y se envia otra al
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.
Elabora oficio dirigido al OSFEM, mediante el cual se le envia el acta y
10 CONTRALOR MUNICIPAL disco magnético del Acto de Entrega-Recepcion.
Durante los siguientes 60 dias habiles posteriores a la Entrega-
11 CONTRALOR MUNICIPAL Recepcion se reciben las observaciones que surjan de este acto y se
proceda conforme a derecho.
Si durante este plazo de 60 dias habiles, el Servidor
12 CONTRALOR MUNICIPAL Publico entrante manifestara alguna observacion se le informa por oficio
al Servidor Publico saliente para que solvente dichas observaciones.
En caso que las observaciones hechas por el Servidor Publico entrante
quedaran solventadas se procedera a la conclusiéon y archivo del
expediente.
13 CONTRALOR MUNICIPAL

Si no fueran solventadas las observaciones hechas por el Servidor
Publico entrante, en un plazo establecido se turnan a la Autoridad
Investigadora para que se proceda conforme a derecho.
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CONTRALOR MUNICIPAL

SERVIDORES PUBLICO QUE
INTERVIENEN EN EL ACTA

PERSONAL DE LA CONTRALORIA
ASIGNADO POR OFICIO
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INICIO

ot

RECOBE OFOCIO DE
COMISION

_®<

PROPORCIONA AL
SERVIDOR PUBLICO
SALIENTE USUARIO Y
CONTRA SENA

_®<

INFORMA AL
SERVIDOR PUBLICO
ENTRANTE HORA Y

INGRESA AL SISTEMA
PARA VERIFICAR QUE
EL LLENADO DE LOS

FECHA DE LA FORMATOS SEA
ENTREGA CORRECTO
4
VERIFICAN SI
SUS DATOS
PLASMADOS EN 5
EL ACTASON
CORRECTOS
INDICA AL SERVIDOR
PUBLICO ENTRANTE
QUE TIENE 60 DIAS
HABILES PARA
REALIZAR
OBSERVACIONES
ENTREGA UN GENERA EL PAQUETE

EJEMPLAR DEL ACTA
A LOS SERVIDORES
PUBLICOS ENTRANTE
Y SALIENTE

FIRMAN EL ACTA DE
_% ENTREGA-RECEPCION

ELECTRONICO Y EL
ACTA EN CUATRO
TANTOS

[11.11. DIAGRAMA DE FLUJO
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CONTRALOR MUNICIPAL

SERVIDORES PUBLICO QUE
INTERVIENEN EN EL ACTA

PERSONAL DE LA CONTRALORIA
ASIGNADO POR OFICIO

)

REMITE PAQUETE Y ACTA
AL OSFEM

)<

RECIBE OBSERVACIONES
QUE SURJAN DEL ACTO
DE ENTRE-RECEPCION

g=

NOTIFICA AL SERVIDOR
PUBLICO SALIENTE DE LAS
OBSERVACIONES Y LE DA
UN PLAZO PARA QUE LAS
SOLVENTE

SE SOLVENTAN
LAS
OBSERVACIONES

ARCHIVA EXPEDIENTE DE
OBSERVACIONES DEL
ACTO DE ENTREGA-
RECEPCION

FIN

REMITE EXPEDIENTE A LA
AUTORIDAD INVESTIGADORA
PARA QUE INICIE
PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO
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[11.12. MEDICION

NOMBRE DEL DEFINICION DEL METODO DE PERIODO
INDICADOR INDICADOR CALCULO
Mide el porcentaje
de Entrega- (Entrega-Recepcion
Acta Entrega- Recepcion realizadas/Entregas-
., . - Semestral
Recepcién realizadas por la Recepcion
Contraloria programadas) * 100
Municipal
[11.13. SIMBOLOGIA
SIMBOLO REPRESENTA

L]

INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS

DECISION ( SI, NO)

LINEA CONTINUA DE FLUJO

]

REPRESENTA CUALQUIER TIPO DE DOCUMENTO QUE
ENTRA, SE UTILICE, SE GENERE O SALGA DEL
PROCEDIMIENTO

[11.14. FORMATOS
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No aplica, se realiza en el sistema CREG Entrega — Recepcion.

5 OsE iidesoft

[T r——

el Estado de México México

ENTREGA
RECEPCION

CREG SISTEMA DE S )
ENTREGA-RECEPCION a

Organo Superior de Fiscalizacion
ESTADO DE MEXICO

Ingresar

Software desarrollado por IDESOFT México, S.A. de C.V. 2021

Para la visualizacion 6ptima del sistema recomendamos
una resolucion de pantalla de 1024x748 px.

Iv. CODIGO DE PROCEDIMIENTO: K00-04.

IV.1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Constitucion de Comité Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICOVI)

IV.2. OBJETIVO

Organizar la participacion de la comunidad en los Comités Ciudadanos de Programas Sociales,
Obra Publica y Acciones que realice el Ayuntamiento, para el mayor control y vigilancia de los
recursos publicos ejercidos por la Administracion Publica Municipal.

IV.3. ALCANCE

Aplica a los ciudadanos beneficiados de Programas Sociales, Obra Publica y Acciones que realiza
la Administracion Publica Municipal.

IV.4. REFERENCIAS

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo, Articulo 15, Gaceta
de Gobierno 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.
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Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Capitulo Cuarto, Articulo 112, articulos
113A, 113B, 113C, 113D, 113E, 113F, 113G, 113H. Gaceta de Gobierno, 02 de marzo de 1993 y
sus reformas y adiciones.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 233. Gaceta de Gobierno de 1999
y sus reformas y adiciones.

Lineamientos de Operacion del Programa de Contraloriay Evaluacion Social. Gaceta de Gobierno,
del 31 de agosto de 2020.

IV.5. RESPONSABILIDADES

Contraloria Interna municipal debera:

La Contraloria Interna Municipal sera la encargada de llevar a cabo la constitucion de los Comités
Ciudadanos de Control y Vigilancia de Programas Sociales, obra publica y acciones que realice el
ayuntamiento.

Contralor interno Municipal debera:

¢ Recibir la solicitud para constitucién del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia, emitida por la
Entidad Administrativa del Ayuntamiento.

e Revisar que la solicitud contenga todos los anexos necesarios de acuerdo a los diferentes
lineamientos de los programas de donde se genere el recurso.

¢ Enviar documentacién a la Delegacién Oriente de la secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México (SECOGEM), para la revision y generar las actas correspondientes para la
constitucion del COCICQOVI, de Obra Publica y de Programas Sociales.

Entidad Administrativa, deberé:

e Solicitar al titular de la Contraloria Interna Municipal por oficio la constitucion del Comité
Ciudadano de Control y Vigilancia.

e Convocar a los Ciudadanos beneficiados a la asamblea para la constitucion del COCICOVI.

¢ Acudir a la asamblea para constituir al COCICOVI, explicando las caracteristicas operativas,
técnicas, fisicas y financieras del programa.

¢ Organizar la Entrega-Recepcion de la obra publica avisando fecha y hora al titular de la
Contraloria Interna Municipal.

¢ En todo el desarrollo de la obra debe atender las observaciones y reportes del Comité Ciudadano
de Control y Vigilancia.

IV.6. DEFINICIONES
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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.

Beneficiarios: Ciudadanos que son acreedores de un bien, servicio u obra.

Entidad Administrativa: Area de la Administracién Publica Municipal encargada de coordinar
acciones con representantes de las comunidades.

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, direccidn de la obra, comunidad, nombre del Fondo con la cual sera
ejecutada, fechas de ejecucion, 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 Peticidn (la cual indica que la obra fue solicitada por los
beneficiados), Autorizacién (Acta de Cabildo Aprobada y publicada).

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 Circunstanciada de Inspeccion (Seguimiento): Es el documento en el cual se registran
las evidencias obtenidas en las Inspecciones Fisicas realizadas a la Obra Publica, el cual es
validado por el personal que realiza la Inspeccién. Acta de Entrega Recepcién de Obra Publica
con el COCICQVI: Es el documento mediante el cual queda asentado el Acto Administrativo de la
Entrega Recepcion de la Obra Publica, mismo que es firmado por los participantes en dicho Acto.

IV.7. INSUMOS

Solicitud enviada por la entidad administrativa para la constituciéon del COCICOVI.

Actas para la constitucion de los COCICOVI, generada por la delegacion zona Oriente de la
secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México la SECOGEM.

IV.8. RESULTADOS

Constituciéon del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.

IV.9. POLITICAS

Las obras y acciones que realice el ayuntamiento, con recursos publicos, seran supervisadas por
la ciudadania mediante la integracion de un Comité Ciudadano de Control y Vigilancia
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(COCICOVI), constituidos por la autoridad municipal y en asamblea de los ciudadanos
beneficiados.

La Contraloria Interna Municipal enviara un oficio con la programacion para la constitucién del
COCICOQVI, a la delegacion zona oriente de la secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado
de México, y dara aviso a la responsable de la promocion de la Contraloria y evaluacion social.

IV.10. DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
No

Oficio por medio del cual informa de las obras publicas o
01 DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS acciones a iniciar, con la finalidad de integrar el Comité
Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICOVI).

Revisar que el oficio de solicitud de integracion de comité
contenga todos los anexos necesarios de acuerdo a los

02 CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL . ) .
diferentes lineamientos de los programas de donde se genera
el recurso.
Se remite expediente por medio de oficio con la programacion
para la constitucion del COCICOVI, a la delegacion zona
03 CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL oriente de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del

Estado de México, y se dard aviso al responsable de la
promocién de la Contraloria y evaluacién social en el municipio
para que nos acomparie en la Constituciéon del Comité.

Informar al Director de Obras Publicas la programaciéon de la
04 CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL constituciéon del Comité de la Obra para que convoque
asamblea a los vecinos beneficiados.

Se realizara la asamblea con los vecinos y se les informa la
obra o accién a realizar, los aspectos técnicos, costos,

05 DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS L . -
ubicacion, metas, de donde proviene el recurso, beneficiarios
y demas informacién que los vecinos requieran.
Se les informa a los vecinos beneficiarios los requisitos y
06 CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL lineamientos para poder ser parte del Comité Ciudadano de

Control y Vigilancia de la obra o accién que realice el
ayuntamiento.

Conformado el Comité Ciudadano de Control y Vigilancia por
tres vecinos beneficiados de la obra o acciones, se les
07 CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL proporcionara antes del inicio de la obra copia del acta
constitutiva, copia del expediente técnico de inicio de obra
principalmente.

Coordinarse con el promotor de la Contraloria, direccion de
obras publicas y Contraloria Interna municipal, para las
08 CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL diferentes supervisiones que se realicen a la obra y atender las
diferentes observaciones del Comité Ciudadano de Control y
Vigilancia.
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Organizar la Entrega-Recepcién de la obra publica o acciones

09 DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS X

realizadas.

Invitacion al Delegado de la Zona Oriente de la Secretaria de
10 CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL la Contraloria del Gobierno del Estado de México, al

COCICOQVI de la obra, para su intervencién en el acto de la
entrega — recepcion.

IV.11. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
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OFICIO DONDE INFORMA LA
OBRA PUBLICA O ACCION A
INICIAR CON LA FINALIDAD DE
CONSTITUIR EL COCICOVI

SE REALIZA LA AZAMBLEA CON
LOS VECINOS BENEFICIADOS Y SE
LES INFORMA LOS ASPECTOS
TECNICOS Y FINANCIEROS DE LA
OBRA O ACCION

ORGANIZA LA ENTREGA -
RECEPCION

REVISAR OFICIO DE SOLICITUD
DE OBRA O ACCIONES, QUE
CONTENGA LOS ANEXOS QUE
REQUIERE CADA PROGRAMA

DIRIGIROFICIO ALA
DELEGACION ZONA ORIENTE DE
LA SECOGEM, REMITIENDO EL
EXPEDIENTE COMPLETO DE LA
OBRA O ACCION A REALIZAR,
PARA GENERAR EL FORMATO DEL
ACTA CONSTITUTIVA DEL COMITE

SE INFORMA AL DIRECTOR DE
OBRAS PUBLICAS LA
PROGRAMACION DE LA
CONSTITUCION DEL COCICOVI

SE LESINFORMAA LOS
BENEFICIARIOS LOS REQUICITOS
PARA FORMAR PARTE DEL
COMITE

SE CONFORMA EL COCICOVIY SE
LES ENTREGA DOCUMENTACION
DE LA OBRAY REPORTES
CIUDADANOS

SE PROGRAMAN SUPERVISIONES
POR PARTE DE LASECOGEMY LA
CIM

INVITACION AL DELEGADO DE LA

SECOGEM EN LA ZONA ORIENTE,

AL COMITE DE OBRA AL ACTO DE
ENTREGA-RECEPCION
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IV.12. MEDICION

NOMBRE DEL DEFINICION DEL METODO DE

INDICADOR INDICADOR CALCULO SEMESTRAL

Mide el porcentaje
Intearacion de de Comités Comités
9 realizadas por la Realizados/Comités Cada tres meses
COCICOVI .
Contraloria programadas) * 100
Municipal
IV.13. SIMBOLOGIA
SIMBOLO REPRESENTA

L)

INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS

DECISION (SI, NO)

LINEA CONTINUA
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IV.14. FORMATOS

No aplica el acta de constitucion de Comité se genera en la SECOGEM.
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- P a
e - " rd
GOBIERNO DEL ) ESTADO DE
ESTADC DE mexicoc | CONTRALORIA
MEXICO iEl poder de servir! SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

Folio no. COP23-13501

[MOoDALIDAD

: ] PRESENCIAL:
NUM. DE CONTROL INTERNO| 442354 REMOTA:
~ CONTROL _ | FECHA
NUM. DE OBRA i S [ 1] Q03
TOTAL | TOTA Mgt
TEPE-PAD-22- BENEE. | AsIST. ATPO DURACION DE LA CAP.
2023 =l : 3,
1800 ]b | R Hrl Min

Acta Constitutiva del Comité Ciudadano de Control
y Vigilancia en Obra Publica

la localidad de NEPANTLA,
a 0 del afio 2051

municipio de TEPEI’LIXP(j littado Meéxico, uiendo Ias‘ \ m horas del dia Q22 del mes de
en el lugar que ocupa LG 1€ \QZ LAY N se reunieron: por la Entidad Administrativa, la (el)
a¥y) . ; por el Organo Interno de Control de la Entidad Administrativa o Ayuntamiento, la (el) C.
y por la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México, la (el) C.
Ao O €Yl DE y beneficiarios, con el propésito de informarles sobre la obra publica que el Gobierno del Estado de
MéxicqJel Ayuntamiento y/o el comité comunitario de obra llevaran a cabo y constituir el Comité Ciudadano de Control yVigilancia que la vigilarg y que en
lo sucesivo se le denominara COCICOVI. Lo anterior con fundamento en los Articulos 15 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Meéxico, 61, 62 y 65 de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México, 233 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, 113-A, 113-B,
113-C, 113-D, 113-E, 113-F, 113-G y 113-H, de la Ley Organica Municipal del Estado de México, asi como en el Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el
que se establecen las Bases Generales para la Implementacion del Programa de Contraloria y Evaluacién Social del Estado de México y Municipios, en
los Lineamientos de Operacién del Programa de Contraloria y Evaluacién Social, y demas ordenamientos y disposiciones legales aplicables a la presente.

Acto seguido, el representante de la Entidad Administrativa u Organo Interno de Control informa a los presentes que la obra a realizar se denomina:
CONSTRUCCION DE PAVIMENTO A BASE DE PIEDRA LAJA DE LA REGION, EN CALLE SALVADOR DIAZ MIRON, TRAMO: DE CALLE SOR JUANA
INES DE LA CRUZ A MANUEL G. NAJERA, DELEGACION NEPANTLA, TEPETLIXPA, EDO. MEX. y que se encuentra ubicada en: NEPANTLA la cual
sera ejecutada por: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS y que se realizara bajo la modalidad de ejecucion por:

Contrato E Encargo : Administracién I:I Comité Comunitario de Obra :]

Los recursos que se aplicaran corresponden al:
APORTACIONES:
1) PAD IE Programa de Acciones para el Desarrollo

Federal:  $0.00
Estatal: $3,092,540.00
Municipal: $0.00

4) FISMDF :] Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Otro: $0.00
ici i Territori DF
Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del Total: $3,092,540.00

s)oTRos [ |

Enteradas y enterados los presentes de lo expresado, deciden constituir el COCICOVI correspondiente el cual estara integrado por tres personas
ciudadanas con pleno goce de sus derechos civiles y politicos, preferentemente que radiquen en el municipio, localidad, comunidad, colonia barrio o
sector en donde se opere la Obra Publica, teniendo un caracter honorifico; su eleccion sera democratica y preferentemente que sepan leer y escribir. No
deben ser personas servidoras publicas de cualquier ambito de gobierno, ser dirigentes de ningun partido politico, ni asociacion religiosa, asi como
tampoco tendran ningun interés personal, familiar o de negocios en las actividades a desempenar que pudieran implicar algin conflicto de intereses.

2) FEFOM |:| Fondo Estatal de Fortalecimiento Municipal

3) FAM [:] Fondo de Aportaciones Multiples

€EIEIEIEIESIEIESIEIIE eI EIEDEIEIIRIDKI D

CLAVE DEL FORMATO: VERSION VIGENTE: / :
SCIDGCES/P02/C07 [Nota: Este — F—— i | [Fecha.  C2 101202

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: K00-05.
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V.1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Instauraciéon de Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.
V.2. OBJETIVO

Recibir, integrar, registrar y determinar las responsabilidades administrativas de los servidores
publicos que incurran en faltas administrativas en el ejercicio de su empleo, cargo o comision, por
lo que su actuar debe estar determinado por los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y
eficiencia que rigen el servicio publico. Y apegados a un marco juridico que regulan sus funciones,
facultades y atribuciones.

V.3. ALCANCE

Aplica a la Contraloria Interna Municipal, y Servidores Publicos de la Administracion Municipal,
aquellas personas que hayan fungido como Servidores Publicos y los particulares vinculados con
faltas administrativas graves.

V.4. REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Cuarto, Articulo 108 y 109. Diario
Oficial de la Federacién 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Séptimo, Capitulo Cuarto,
Articulo 130. Gaceta de Gobierno 10, 14, 17 de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo
Primero, Articulos 1, 2, 3 fraccion Ill, 4, 8, 9 fraccion Il, Libro Segundo, Titulo Primero, Capitulo I,
IV, Articulos 10, 100, 101, 195 y 208. Diario Oficial de la Federacion 18 de Julio de 2016 y sus
reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Libro Primero, Titulo
Tercero, Capitulo Primero, Articulo 50. Gaceta del Estado Libre y soberano de México, 30 de mayo
de 2017.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV Régimen Administrativo, Capitulo Cuarto,
“De la Contraloria Municipal”, Articulo 112 Fraccion XVIl, Gaceta de Gobierno, 02 de marzo de
1993 y sus reformas y adiciones.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del estado de México, Titulo Segundo Del
Procedimiento Administrativo, Capitulo Segundo del Procedimiento, Articulos 106,110 y 112,
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Gaceta de Gobierno 07 de febrero de 1997.

Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Tepetlixpa, Estado de México, Titulo Tercero, Seccion
Cuarta. Gaceta de Gobierno 09 de Julio de 2013.

Bando Municipal de Tepetlixpa, Estado de México vigente. Capitulo 1V, Articulo 65, 66, 67. 5 de
febrero de 2023 y sus reformas y adiciones.

Acuerdo emitido en la Primera Sesién Extraordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de Tepetlixpa,
Estado de México, Administracion 2022-2024, de fecha cuatro de enero de dos mil veintidos,
en su punto niumero NUEVE en el que se aprueban los nombramientos de los titulares en
funciones de Autoridad Investigadora, Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora,
adscritas al Organo de Control Interno de Tepetlixpa, Estado de México, para que en el
ambito de sus atribuciones puedan iniciar, substanciar y resolver los procedimientos de
responsabilidad administrativa en los términos previstos en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

V.5. RESPONSABILIDADES
Contraloria Interna Municipal:

La Contraloria Interna municipal es responsable de llevar acabo el procedimiento de
Responsabilidad Administrativa en el &mbito de la Administracion Publica Municipal.

Titular de la Autoridad Investigadora:

Es la autoridad adscrita a la Contraloria Interna Municipal, encargados de investigar las faltas
administrativas y determinar la investigacion con acuerdo de archivo o con el informe de presunta
responsabilidad administrativa.

¢ Recibe de los ciudadanos y autoridades denuncias por posibles conductas constitutivas previstas
y sancionadas como faltas administrativas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

e Iniciar diligencias de investigacion derivado de las Auditorias practicadas por parte de las
autoridades competentes o en su caso de auditores externos e iniciar diligencias de
investigacion de oficio al estar en presencia de la comision de posibles conductas constitutivas
previstas y sancionadas como faltas administrativas en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.
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¢ Debera observar en el desempefio de su empleo, cargo o comision, los principios de disciplina,
legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion
de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico.

e Durante el desarrollo del procedimiento de investigacion la Autoridad Investigadora seran
responsables de observar los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad, congruencia,
verdad material y respeto a los derechos humanos, realizar con oportunidad, exhaustividad y
eficiencia la investigacion, la integralidad de los datos y documentos, asi como el resguardo
del expediente en su conjunto, incorporar a sus investigaciones, las técnicas, tecnologias y
métodos de investigacion que observen las mejores practicas internacionales y 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.

¢ Se llevaran de oficio las Auditorias o Investigaciones debidamente fundadas y motivadas
respecto de las conductas de los Servidores Publicos y particulares que puedan constituir
responsabilidades administrativas en el ambito de su competencia.

¢ Una vez concluidas las diligencias de investigacion, se procedera al analisis de los hechos, asi
como de la informacién 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 como grave o no grave.

¢ Una vez determinada la calificacion de la conducta, se incluira la misma en el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y éste se presentara ante la Autoridad Substanciadora a
efecto de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa correspondiente.

¢ En el supuesto de no haberse encontrado elementos suficientes para demostrar la existencia de
la infraccion y acreditar la presunta responsabilidad del infractor, se emitira un acuerdo de
conclusion y archivo del expediente debidamente fundado y motivado.

¢ Lo anterior sin perjuicio de poder reabrir la investigacion en el supuesto de presentarse nuevos
indicios o pruebas y no hubiere prescrito la facultad para sancionar. Dicha determinacion, en
su caso, se notificara a los Servidores Publicos y particulares sujetos a la investigacion, asi
como a los denunciantes cuando éstos fueren identificables, dentro los diez dias habiles
siguientes a su emision.

e La calificacién y la abstencion de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa,
podran ser impugnadas por el denunciante, a través del Recurso de Inconformidad.

¢ La presentacion del Recurso de Inconformidad tendra como efecto la suspension del Inicio del
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa hasta en tanto dicho recurso sea resuelto.
El plazo para la interposicion del Recurso de Inconformidad sera de cinco dias habiles,
contados a partir de la notificacion de la resolucion impugnada.

o El escrito de impugnacion debera presentarse ante la Autoridad Investigadora que calificé la falta
administrativa como no grave o en su caso determindé la abstencién de iniciar el Procedimiento
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de Responsabilidad Administrativa, debiendo expresar los motivos por los que se estime
indebida dicha determinacion.

e Interpuesto el Recurso de Inconformidad, la Autoridad Investigadora debera trasladarlo a la Sala
Especializada en materia de Responsabilidades Administrativas que corresponda, adjuntando
el expediente integrado y un informe en el que justifique la determinacién impugnada, en un
término no mayor a tres dias habiles.

¢ En caso que el escrito por el que se interponga el Recurso de Inconformidad fuera obscuro o
irregular, la Sala Especializada en materia de Responsabilidades Administrativas requerira al
promovente para que subsane las deficiencias o realice las aclaraciones que correspondan,
para lo cual le concederan un término de cinco dias habiles. De no subsanar las deficiencias
o aclaraciones en el plazo antes sefialado el recurso se tendra por no interpuesto.

¢ En caso que la Sala Especializada en materia de Responsabilidades Administrativas, tenga por
subsanadas las deficiencias o por aclarado el escrito por el que se interponga el recurso de
inconformidad, se admitira dicho recurso y daran vista al presunto infractor para que en el
término de cinco dias habiles manifieste lo que a su derecho convenga.

¢ Una vez subsanadas las deficiencias o aclaraciones o si no existieren, la Sala Especializada en
materia de Responsabilidades Administrativas, resolvera el Recurso de Inconformidad en un
plazo no mayor a treinta dias habiles y sera resuelto tomando en consideracion la
investigacion que conste en el expediente de presunta responsabilidad administrativa y los
elementos que aporten tanto el denunciante como el presunto infractor. Contra la resolucion
que se dicte no procedera recurso alguno.

Titular de la Autoridad Substanciadora:

Es la autoridad adscrita a la Contraloria Interna Municipal, en el &mbito de su competencia, dirige
y conduce el Procedimiento de Responsabilidades Administrativas desde la admision del informe
de presunta Responsabilidad Administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial.

¢ Dirige y conduce el Procedimiento de Responsabilidades Administrativas.

¢ Acuerda sobre la prescripcion de las infracciones cometidas por los Servidores Publicos en los
casos previstos por la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

e Acuerda sobre las causas de Improcedencia o sobreseimiento previstas en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

e Integra los expedientes conforme a lo establecido por la Ley de referencia.

e Recepcionar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, las constancias y/o los
datos de pruebas que lo acompanan por lo que acordara sobre:

- Prevenir a la Autoridad Investigadora en los casos previstos por la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios para que los

subsane en un término de tres dias. En caso de no hacerlo se tendra por no presentado
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dicho informe, sin perjuicio de que la Autoridad Investigadora pueda presentarlo
nuevamente siempre que la sancion prevista para la falta administrativa en cuestion no
haya prescrito.

- Poder abstenerse de iniciar el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, en el
supuesto que derivado de las investigaciones practicadas se advierta que no existe dafio
ni perjuicio a la Hacienda Publica Estatal o Municipal, o al patrimonio de los entes publicos,
actualizando alguna de las hipotesis establecidas en la ley de referencia.

- Admitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA) con lo que se dara
Inicio al Procedimiento de Responsabilidad Administrativa correspondiente.

¢ En caso de ser admitido el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa debera ordenar
el emplazamiento y notificacion citando a la Audiencia Inicial al presunto responsable,
sefalando dia, lugar y hora en que tendra verificativo.

e Instruir al Notificador para notificar al denunciante sobre la Calificacion de la falta debido a que:

- Podra ser impugnada por escrito dentro de los cinco dias habiles contados a partir de la
notificacion a través del Recurso de Inconformidad ante la Autoridad Investigadora.

- Suspendera el inicio del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa hasta en tanto
dicho recurso sea resuelto.

¢ Citar a las demas partes que deban concurrir a la Audiencia Inicial:
e Celebrar la Audiencia Inicial en que:

- El presunto responsable rendira su declaracion por escrito o verbalmente y debera ofrecer
las pruebas que considere pertinentes.

- La Autoridad Investigadora manifestara lo que a su derecho convenga y ofrecera en su
caso sus respectivas pruebas

- Los terceros llamados al Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, podran
manifestar por escrito o verbalmente lo que a su derecho convenga y ofrecer las pruebas
que estimen conducentes.

- Acordar sobre el ofrecimiento de las pruebas.

- Declarar cerrada la Audiencia Inicial.

o Emitir el acuerdo de admisién y desahogo de pruebas debiendo ordenar las diligencias
necesarias para su preparacion y desahogo.

e Declarar abierto el periodo de alegatos por un término de cinco dias habiles comunes para las
partes una vez concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes, asi como en
caso de no existir diligencias pendientes para mejor proveer o0 mas pruebas que desahogar.

¢ Podran hacer uso de los medios de apremio, asi como de las medidas de cautelares senaladas
en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

e Acordar sobre los incidentes presentados:
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- Admitir las pruebas que se ofrezcan y, se fijara una audiencia dentro de los diez dias habiles
siguientes a la admisién del incidente donde se recibiran y desahogaran las pruebas, se
escucharan los alegatos de las partes y se les citara para oir la resolucién que corresponda

- Desechar las pruebas que no tengan relacion con los hechos controvertidos en el incidente,
o bien, si la materia de este solo versa sobre puntos de derecho.

Titular de la Autoridad Resolutora:

Es la autoridad adscrita a la Contraloria Interna Municipal de Tepetlixpa, Estado de México,
asignada para resolver los procedimientos de faltas administrativas no graves.

¢ Una vez trascurrido el periodo de alegatos, la autoridad resolutora, de oficio, declarara cerrada
la instruccioén y citara a las partes para oir la resolucion que corresponda, la cual debera
dictarse en un plazo no mayor a treinta dias habiles, el cual podra ampliarse por una sola vez
por un término igual cuando la complejidad del asunto asi lo requiera, debiendo fundar y
motivar las causas para ello.

eLa resolucién, debera notificarse personalmente al servidor publico o particular, segun
corresponda. En su caso, se notificara a los denunciantes unicamente para su conocimiento,
y al jefe inmediato o al titular de la dependencia, municipio u organismo Auxiliar, para los
efectos de su ejecucion, en un término que no exceda de diez dias habiles.

Notificador:

¢ Se le instruye realizar las notificaciones de acuerdos.

V.6. DEFINICIONES

Autoridad investigadora: A la autoridad adscrita a la Secretaria de la Contraloria, a los Organos
Internos de control, al Organo Superior, asi como a las unidades de responsabilidad de las
empresas de participacion estatal o municipal, encargadas de la investigacion de las faltas
administrativas.

Autoridad substanciadora: A la autoridad adscrita a la Secretaria de la Contraloria, a los
Organos Internos de control, al Organo Superior, asi como a las unidades de responsabilidad de
las empresas de participacion estatal o municipal que, en el ambito de su competencia, dirigen o
conducen el procedimiento de responsabilidades administrativas desde el informe de presunta
responsabilidad y hasta la conclusibn de la audiencia inicial. La funcién de autoridad
substanciadora, en ningun caso podra ser ejercida por la autoridad investigadora.

Autoridad Resolutora: A la unidad de Responsabilidades Administrativas adscrita a la Secretaria
de la Contraloria y a los Organos Internos de Control o al Servidor Publico que éstos Cltimos
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designen, asi como a las de las empresas de participacidon estatal o municipal, tratdndose de faltas
administrativas no graves. En el supuesto de faltas administrativas graves, asi como para las faltas
de interesados lo sera el Tribunal.

Contralor: Titular de la Contraloria Interna Municipal de Tepetlixpa, Estado de México.

Contraloria: La Contraloria Interna Municipal de Tepetlixpa, Estado de México; encargada de
promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno de las Dependencias de
la Administracibn Publica Municipal, competente para aplicar las leyes en materia de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Dependencias: Las Unidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal de
Tepetlixpa, Estado de México, subordinadas de manera directa al Presidente Municipal.

Denunciante: 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, en los términos establecidos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

Faltas Administrativas: A las faltas Administrativas graves y no graves, asi como a las faltas
cometidas por particulares conforme a lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

Faltas Administrativas no graves: A las faltas Administrativas no graves en los términos de la
Ley en la materia, cuya imposicién de la sancion corresponde a la Secretaria de la Contraloria del
Estado de México y a los 6rganos internos de control.

Falta Administrativa grave: A las faltas Administrativas de los servidores publicos catalogadas
como graves en los términos de la presente Ley, cuya sancion corresponde al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México.

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA): Al instrumento en el que las
Autoridades Investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de las faltas sefaladas
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
de la Servidora o el Servidor publico municipal o de una o un particular en la Comision de Faltas
Administrativas.
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Ley de Responsabilidades: La Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios.

Notificador Habilitado: Es el Servidor Publico que por mandato legal expresamente conferido o
previamente regulado en las normas, sera responsable de hacer del conocimiento de los presuntos
responsables, los actos administrativos que la autoridad (Contralor Municipal, Jefe del
Departamento o Subdirector) emitan a su hombre.

Organo Superior de Fiscalizacion: Al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
(OSFEM).

Particulares: Las personas fisicas o juridicas colectivas que se encuentren vinculadas con actos
u omisiones que puedan constituir faltas administrativas graves.

Presunto Responsable: Persona o ciudadano que se presuma como responsable de la comisién
de una accion o conducta contraria a la norma que regula o regulaba su actuacion como
funcionario o Servidor Publico.

Sancion: La Ley sefiala el catalogo de posibles sanciones: amonestacién; sanciones econémicas;
resarcimiento de los dafios y perjuicios ocasionados a la Hacienda Publica o a los entes publicos
estatales o municipales; suspension del empleo, cargo o comision por un periodo no menor de
tres dias ni mayor a un afio; suspension de actividades; disolucion o intervencion de sociedades,
destitucion del puesto; inhabilitacion temporal para desempefiar empleos, cargos o comisiones en
el servicio publico; e inhabilitacion temporal para participar en adquisiciones, arrendamientos,
servicios, obra publica, recibir subsidios, donativos, u otros beneficios que establezcan las leyes.
(Titulo cuarto de la Ley de Responsabilidades Administrativas).

Servidora o Servidor Pablico: La persona que desempefie un empleo, cargo o comision en la
Administracion Pablica Municipal, conforme a lo dispuesto en la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México.

Resolucion: Acuerdos, cuando se trate de resoluciones de tramite; autos provisionales, los que
se refieren a determinaciones que se ejecuten provisionalmente; autos preparatorios, a las
resoluciones por las que se prepara el conocimiento y decision de un asunto, se ordena la
admision, la preparacion y desahogo de pruebas; Sentencias interlocutorias, aquellas que
resuelven sobre un incidente o una cuestion intraprocesal o accesoria al procedimiento;
Sentencias definitivas, las que resuelven el fondo del procedimiento de responsabilidad
administrativa.

V.7. INSUMOS

Denuncias, Auditorias, Por oficio.
Diligencias de Investigacion.
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA).
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V.8. RESULTADOS

Se tendra como resultado una Resolucion que puede ser con Responsabilidad o sin
responsabilidad hacia el Servidor Publico denunciado o una abstencién por parte de la Autoridad
Resolutora.

V.9. POLITICAS

Dar seguimiento a las diligencias de investigacion por la presunta responsabilidad de faltas
administrativas de oficio, por denuncia o derivadas de Auditoria para que una vez concluidas
dichas diligencias se determine la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios sefale como falta Administrativa y en su caso proceder a calificarla
como grave o no grave. Después de la calificacion de la falta se procedera a realizar el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa y éste se turnara a la Autoridad Substanciadora a efecto
de que se inicie el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

Para el caso de no haberse encontrado elementos suficientes para demostrar la existente de actos
u omisiones que la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios sefale como falta
Administrativa y acreditar la presunta responsabilidad de emitira un acuerdo de conclusién y
archivo del expediente fundado y motivado.

Dar seguimiento a los Procedimientos de Responsabilidades Administrativas en contra de los
servidores publicos.

La funcion de la Autoridad Substanciadora, en ningln caso podra ser ejercida por una Autoridad
Investigadora.

Resolver los Procedimientos Administrativos por faltas Administrativas cometidas por Servidores

Publicos o particulares.

V.10. DESARROLLO

UNIDAD

No ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
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AUTORIDAD INVESTIGADORA
ADSCRITA A LA CONTRALORIA

Iniciar diligencias de investigacion por denuncias de
ciudadanos y autoridades, auditorias o por oficio, al estar en

o1 INTERNA DE TEPETLIXPA, ESTADO DE presencia de la comision de posibles conductas constitutivas
MEXICO. previstas y sancionadas como faltas administrativas en la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.
02 AUTORIDAD INVESTIGADORA Se analiza el contenido de la denuncia, de las pruebas e
ADSCRITA A LA CONTRALORIA informacion requerida, y se emite un acuerdo de inicio de las
INTERNA DE TEPETLIXPA, ESTADO DE
MEXICO. diligencias de investigacion o un acuerdo de improcedencia.
Se procede a la investigacion.
AUTORIDAD INVESTIGADORA Acuerdo de improcedencia: En el supuesto de no haberse
ADSCRITA A LA CONTRALORIA encontrado elementos suficientes para demostrar la existencia
03 INTERNA DE TE;E)T(IL'XPA‘ ESTADO DE de la infraccién y acreditar la presunta responsabilidad del
«© infractor, se emitird un acuerdo de conclusion y archivo del
expediente debidamente fundado y motivado.
Acuerdo de radicacién de denuncia e inicio de diligencias
de investigacion: Una vez concluidas las diligencias de
04 investigacion, se procedera al andlisis de los hechos, asi como
AUTORIDAD INVESTIGADORA de la informacion recabada, a efecto de determinar la
ADSCRITA A LA CONTRALORIA existencia 0 inexistencia de actos u omisiones que la Ley
INTERNA DE TEPETLIXPA, ESTADO DE
MEXICO sefiale como falta administrativa y en su caso, determinar su
calificacion como grave o no grave.
Una vez determinada la calificacién de la conducta ésta se
incluira en el Informe de Presunta Responsabilidad
05 Administrativa (IPRA), y éste se presentara ante la Autoridad
AUTORIDAD INVESTIGADORA Substanciadora a efecto de iniciar el procedimiento de
ADSCRITA A LA CONTRALORIA
INTERNA DE TEPETLIXPA, ESTADO DE responsabilidad administrativa correspondiente.
MEXICO
Se realizard una revisién del (IPRA), el cual debe estar
apegado a la Ley de Responsabilidades Administrativas del
o6 AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Estado de México y Municipios, se efectia el acuerdo de

ADSCRITA A LA CONTRALORIA
INTERNA DE TEPETLIXPA, ESTADO DE
MEXICO

recepcibn o se advierte que existen omisiones o faltas
técnicas, se devuelve a la autoridad investigadora para que
subsane o a las aclare.
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AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

Se acuerda la admision del (IPRA), con lo que, se iniciara el

07 ) Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.
ADSCRITA A LA CONTRALORIA
INTERNA DE TEPETLIXPA, ESTADO DE
MEXICO
Se ordena el emplazamiento y cita a la audiencia inicial al
08 AUTORIDAD SUBSTANC'ADO'?A presunto responsable de forma personal y a las demas partes.
ADSCRITA A LA CONTRALORIA
INTERNA DE TEPETLIXPA, ESTADO DE
MEXICO
Se desahoga la Audiencia Inicial y se declara abierta la
09 audiencia, el presunto responsable rinde su declaracion
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA )
ADSCRITA A LA CONTRALORIA manifestando lo que a su derecho convenga y ofrecera las
INTERNA DE TEPETLIXPA, ESTADO DE pruebas, la Autoridad Investigadora y terceros llamados al
MEXICO . .
procedimiento manifestaran lo que a su derecho convenga.
Acuerda sobre el ofrecimiento de las pruebas y se declara el
10 AUTORIDAD SUBSTANC'ADO'?A cierre de la audiencia, las partes no podran ofrecer mas
ADSCRITA A LA CONTRALORIA .
INTERNA DE TEPETLIXPA, ESTADO DE pruebas excepto las supervinientes.
MEXICO
Cuando la falta sea grave se emitird un acuerdo mediante el
1 AUTORIDAD SUBSTANC'ADO'?A cual se turnard el expediente a la sala especializada en
ADSCRITA A LA CONTRALORIA . N e . .
INTERNA DE TEPETLIXPA, ESTADO DE materia de Responsabilidades Administrativas del Tribunal de
MEXICO Justicia Administrativa.
Se emite acuerdo de admisién de pruebas y preparacion para
12 AUTORIDAD SUBSTANCIADORA su desahogo
ADSCRITA A LA CONTRALORIA
INTERNA DE TEPETLIXPA, ESTADO DE
MEXICO
13 AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

ADSCRITA A LA CONTRALORIA
INTERNA DE TEPETLIXPA, ESTADO DE
MEXICO

Se declara abierto el periodo de Alegatos.

Concluido el periodo de alegatos se procede al cierre de la
instruccion, y se remite a la autoridad resolutoria, para que del

estudio y andlisis determine la existencia o no de
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14 AUTORIDAD SUBSTANCIADORA responsabilidad administrativa que ser4 plasmada en una
ADSCRITA A LA CONTRALORIA -2
resolucion.
INTERNA DE TEPETLIXPA, ESTADO DE
MEXICO
Resolucién: Con responsabilidad o sin responsabilidad o
15 AUTORIDAD RESOLUTORA ADSCRITA A abstenerse de sancionar.
LA CONTRALORIA INTERNA DE
TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO
16
Se procede a citar a las partes para que escuchen la
AUTORIDAD RESOLUTORA ADSCRITA A resolucion, notificando  personalmente al  presunto
LA CONTRALORIA INTERNA DE B X
TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO responsable, asi como a las partes interesadas.
17
Se realizara el computo de los quince dias habiles para la
AUTORIDAD RESOLQTORA ADSCRITA A interposicion del recurso revocacion.
LA CONTRALORIA INTERNA DE
TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO
De presentarse el Recurso de Revocacion ante la Autoridad
AUTORIDAD RESOLLTTORA ADSCRITA A Resolutora, se acuerda su admisiéon, desahogando las
LA CONTRALORIA INTERNA DE . .
18 TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO pruebas, si es que las hubiere.
Una vez desahogadas las pruebas del Recurso de
19 AUTORIDAD RESOLLfTORA ADSCRITA A Revocacion, se determina la Sentencia Definitiva.
LA CONTRALORIA INTERNA DE
TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO
Las partes podran impugnar la resolucién ante la autoridad
20 AUTORIDAD RESOLUTORA ADSCRITA A

LA CONTRALORIA INTERNA DE
TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO

competente, (Tribunal de Justicia Administrativa del Estado

de México).
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V.11. DIAGRAMA DE FLUJO

AUTORIDAD INVESTIGADORA

AUTORIDAD SUBSTANSIADORA

AUTORIDAD RESOLUTORA

RECIBE DENUNCIA POR ESCRITO
O PRESENCIAL, DETERMINADA DE
UNA AUDITORIA O DE OFICIO.

ANALIZA LA DENUNCIA
Y SE EMITE ACUERDO
DE INICIO DE
INVESTIGACION.

sl

ACUERDO DE RADICACION DE DENUNCIA
E INICIO DE LA INVESTIGACION. DONDE
SE  ANALISAN LOS HECHOS E
INFORMACION ~ RECAVADA Y  SE
DETERMINA  SI  EXISTE  FALTA
ADMINISTRATIVA COMO LO MARCA LA
LEY DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS Y EN SU CASO
DETERMINAR LA FALTA COMO GRAVE O
NO GRAVE.

UNA VEZ CONCLUIDA LA INVESTIGACION
Y DETERMINA LA CALIFICACION DE LA
CONDUCTA, SE IMITE EL INFORME DE
PRESUNTA RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA (IPRA),
PRESENTANDOLO ANTE LA AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA PARA EFECTO DE
INICIAR EL PROCEDIMIENTO DE
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVO
CORRESPONDIENTE

ACUERDO DE IMPROCEDENCIA. SE
ANALISA LA DENUNCIA E INFORMACION
DONDE SE CONCLUYE QUE CARECE DE
ELEMENTOS SUFICIENTES PARA
ACREDITAR LA PRESUNTA FALTA Y
ARCHIVA EL EXPEDIENTE DEVIDAMENTE
MOTIVADO Y FUNDADO.

SE EFECTUA EL
ACUERDO DE
RECEPCION DEL (IPRA)
O SE ADVIERTE QUE
EXISTEN OMISIONES O
FALTAS TECNICAS, SE
DEVUELVE A LA
AUTORIDAD
INVESTIGADORA PARA
QUE SUBSANE O LAS
ACLARE.
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AUTORIDAD INVESTIGADORA

AUTORIDAD SUBSTANSIADORA

AUTORIDAD RESOLUTORA

°

SE ACUERDA LA ADMISION
DEL (IPRA), CON EL CUAL SE
INICIARA EL PROCEDIMIENTO
DE RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA

SE ORDENA EL
EMPLAZAMIENTO Y CITA A LA
AUDIENCIA INICIAL AL
PRESUNTO RESPONSABLE DE
FORMA PERSONAL, DE IGUAL
FORMASE CITAN A LAS DEMAS

PARTES

SE DESAHOGA LA AUDIENCIA
INICIAL 'Y SE DECLARA
ABIERTA, EL PRESUNTO
RESPONSABLE RINDE  SU
DECLARACION AL IGUAL QUE
LAS OTRAS PARTES
MANIFESTANDO A LO QUE A
SU DERECHO CONVENGA Y
APORTANDO PRUEBAS.

ACUERDA SOBRE EL
OFRECIMIENTO  DE  LAS
PRUEBAS Y DECLARA EL
CIERRE DE AUDIENCIA, LAS
PARTES NO PODRAN
OFRECER MAS PRUEBAS
EXCEPTO LAS
SUPERVINIENTES.

CUANDO LA FALTA SEA
GRAVE SE EMITE UN
ACUARDO MEDIANTE EL CUAL
SE TURNA EL EXPEDIENTE A
LA SALA ESPECIALIZADA EN

MATERIA DE
RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA, DEL

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA.
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V.12. MEDICION
NOMBRE DEL DEFINICION DEL METODO DE FRECUENCIA DE
INDICADOR INDICADOR CALCULO MEDICION
) ) (Denuncias
Mide el porcentaje atendidas/
Denuncias de denuncias contra ;
) . L Denuncias Mensual
Atendidas servidores publicos recibidas) *
atendidas.
100
V.13. SIMBOLOGIA
SIMBOLO REPRESENTA

L]

INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS
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DECISION (SI, NO)

LINEA CONTINUA

CONECTOR DE HOJA EN UN MISMO
PROCEDIMIENTO
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V.14. FORMATOS

ACUERDO DE PROCEDENCIA O IMPROCEDENCIA

Tepetlixpa, México a dé de 202_

VISTO. El escrito presentado por mediante el cual denuncia hechos que considera
posiblemente constitutivos de una responsabilidad administrativa, esta Autoridad Investigadora, procede a
establecer, si es procedente o improcedente, la denuncia, en los términos siguientes:

CONSIDERANDO

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 |, II, Il y 130 Bis fracciones I, Il,
Il 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 Meéxico, 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 Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado
de México ; 10, 112, 113, 194, 198, 199, 200, 201; 208 fracciones |, II, lll, 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 |, 11, 111, 1V, 95
fracciones I, Il y Ill, 96,98, 99,10, 101, 122 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios, articulos 66 y 67 del Bando Municipal del Municipio de Tepetlixpa.

De la denuncia presentada por en donde se hace del conocimiento que en
fecha , se aprobdé mediante sesion de cabildo la designacion
del C. , como , y que

Que, en términos del articulo de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México

y Municipios, se procede a establecer si la denuncia contiene como minimo con los indicios que permitan
advertir la presunta responsabilidad en la comisién de faltas administrativas. Derivado del andlisis de la
denuncia presentada se cuentan con circunstancias que podrian ser corroboradas con actos de investigacion

toda vez que se tienen los siguientes indicios siendo: 1. , 2.- ,
etc
La , Autoridad Investigadora de la Contraloria Interna Municipal de Tepetlixpa,
Estado de México.

ACORDO
PRIMERO. - Téngase por presentada el escrito de denuncia de relativa a hechos que pudieran

constituir una Falta Administrativa.

SEGUNDO. — En términos del considerando tercero del presente acuerdo se consideran que existen/no
existen indicios suficientes que permitan advertir la presunta responsabilidad de una Falta Administrativa.
TERCERO. - Procédase a radicar/no radicar la denuncia (en su caso), realizar los actos de investigacion para
recabar los indicios sefialados y dar el trdmite correspondiente al expediente.

ASI LO ACORDO EL , TITULAR DE LA UNIDAD INVESTIGADORA ADSCRITA AL ORGANO INTERNO DE
CONTROL DEL MUNICIPIO DE , EL DIA

AUTORIDAD INVESTIGADORA.
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ACUERDO DE RADICACION

Tepetlixpa, México a de de 202_
Se da cuenta de namero del dia de de 202_, firmado por
el , Contralor Interna Municipal de Tepetlixpa, Estado de México, mediante
el cual remite el oficio nimero de fecha____ de___ del afio 202_, suscrito por
la , €l cual turna para tener conocimiento de una denuncia a

efecto de darle el segwmlento pertinente; Por Io gue con fundamento en los articulos 1,3 fraccién |, 4,7,9
fraccion VIII, 10,94,95 fraccion Ill, 98,99 y 100 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

La ., Autoridad Investigadora de la Contraloria Interna
Municipal de Tepetlixpa, Estado de México.

ACORDO

PRIMERO. - Téngase por radicado los oficios de cuenta y anexos.

SEGUNDO. -Con los mismos férmese expediente y registrese en el libro correspondiente bajo el nimero
000/00/00/00.

TERCERO.- De conformidad con el articulo 95 fracciones | y Il de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, procédase a iniciar la Investigacion correspondiente de
oficio y derivado de ; lo anterior con la finalidad de conocer las circunstancias del caso en
concreto y estar en posibilidades de determinar la existencia o inexistencia de responsabilidad administrativa
y en su caso calificar la falta y emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

CUARTO. - Atento a lo sefialado por el numeral 98 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios, realicense las diligencias de investigacion debidamente fundadas y motivadas
respecto a
QUINTO.- Girese oficio a la DlreCC|on de , para solicitarle
SEXTO. - Notifiquese el presente acuerdo en copia con firma autégrafa a los interesados

ASILO ACORDO EL , TITULAR DE LA UNIDAD INVESTIGADORA ADSCRITA AL
ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL MUNICIPIO DE , EL DIA

AUTORIDAD INVESTIGADORA.
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ACUERDO EMITIDO PARA INICIAR LA INVESTIGACION

EXPEDIENTE DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD: 01/201_.

VISTO. El acuerdo emitido el dia , mediante el cual se determind procedente la
denuncia presentada por , mediante el cual sefiala hechos que considera posiblemente
constitutivos de una responsabilidad administrativa, esta Autoridad Investigadora, procede a emitir el acuerdo
de inicio de investigacién, para tal afecto es de acordarse y se acuerda los términos siguientes: - - - - - - - - -

PRIMERO. - 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 |,
I, 'y 130 Bis fracciones |, Il, 1ll 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 Cédigo
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, II, 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, 1V, 95 fracciones I, 1l y 1ll, 96,98, 99,10, 101, 122de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, articulos 66 y 67 del Bando Municipal del Municipio de
Tepetlixpa.

SEGUNDO. - HECHOS A INVESTIGAR:
Que en fecha

TERCERQO. - INDICIOS A RECABAR:
1. Solicitar
2. Solicitar
3. Solicitar

ASi LO ACORDO EL , TITULAR DE LA AUTORIDAD INVESTIGADORA
ADSCRITA AL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL MUNICIPIO DE , EL
DIiA

AUTORIDAD INVESTIGADORA.
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ACUERDO DE CALIFICACION DE FALTA

En el Municipio de Tepetlixpa, Estado de México, en fecha de del dos mil

, siendo las horas con minutos, en el interior de la oficina que ocupa la Autoridad
Investigadora adscrita a la Contraloria Interna Municipal de Tepetlixpa, Estado de México, Administracion
Publica Municipal 2022-2024, sito en el interior del Palacio Municipal, planta alta, Avenida Morelos, niumero
Diez, Municipio de Tepetlixpa, Estado de México. Esta Autoridad Investigadora es competente para conocer
del presente asunto, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 108 y 109 de la Constitucion Politica
de los Estado Unidos Mexicanos; 130 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1,
2, 4 fraccion |, 9 fraccion 11, 10, 13 y 90 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 2 fraccion
'y Il 3, 4, 9 fraccion V, 10 pérrafo. primero, 94, 95, 98, 99 y 101 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios; numerales 33 fraccion |V, articulos 66y 67 del Bando
Municipal de Tepetlixpa, Estado de México vigente; la C. , Titular de la
Autoridad Investigadora, con apego en el nombramiento emitido por el C,
Presidente Municipal Constitucional de Tepetlixpa, Estado de México, Administracion 2022 — 2024, em|t|do
enla____ Sesién de Cabildo con caracter Ordinario, nimero_____, Tipo Publica, de fecha ;
en uso de las facultades como Autoridad encargada de la investigacion de las faltas administrativas, en
observancia a lo que precede y; Visto el estado que guardan las presentes actuaciones, y toda vez de que
se ha cerrado la instruccion en la presente investigacion, por acuerdo de fecha y una vez
analizados todas y cada una de las constancias que obran agregadas en el sumario del presente expediente
nimero 00/00/00/00, se procede a dictar este acuerdo al tenor del siguiente:

RESULTANDO
PRIMERO.- Por oficio remitido por el , entonces contralor interno del ayuntamiento de
Tepetlixpa, en fecha , con nimero de oficio 00/000/000/000, a este 6rgano investigador, en el
cual adjunta oficio , por el que, el 6rgano superior de fiscalizacién del Estado de México,

promueve acciones de responsabilidad administrativa sancionadora, a raiz de la auditoria 00/000/00/00,
donde anexo cuadernillo a efecto de que se iniciara investigacion correspondiente por actos cometidos
presuntamente por el , en su caracter de , por la probable
comision de faltas administrativas no graves solicitadas en las acciones ;
en las cuales se le imputa presuntamente haber realizado las siguientes conductas:

ACCION
PROMOVIDA:

NORMATIVIDAD
INFRINGIDA:
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CONSIDERANDO

PRIMERO. - Esta Unidad Administrativa Investigadora es competente para conocer del presente asunto, con
fundamento en lo dispuesto por articulos 108 y 109 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 130 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 4 fraccion 1. 9 fraccién
I, 10, 13 y 90 de Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 2 fraccion |y I, 3, 4, 9 fraccién V, 10
parrafo primero, 94, 95 ,98, 99 y 101 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios; articulos 66 y 67 del Bando Municipal de Tepetlixpa, Estado de México; la
, Titular de la Autoridad Investigadora, en uso de las facultades como autoridad
encargada de la investigacion de las faltas administrativas; asimismo esta Autoridad, es competente para
efectuar el analisis de los hechos, asi como de la informacion recabada en el expediente de investigacion
citado al rubro, a efecto de determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, sefiale como falta administrativa y en
su caso, calificarla como grave o no grave; esto con motivo de que el procedimiento de investigacion instruido

en contra del , lo es por actos ejecutados y realizados por dicha persona en su
caracter de , del Municipio de , por la
circunstancias es que es competente el presente 6rgano de investigacion, por ser actos y hechos cometidos
en el Municipio de , y dentro de su administracion como ha sido sefialado, en su caracter
de , por tal motivo corresponde conocer de dicha investigacion. Por lo anterior, con

fundamento en lo dispuesto por el articulo 104 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios; de acordarse y se:

ACUERDA

PRIMERO. - Con fundamento en lo establecido en el articulo 50 fraccion IV de la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de México, esta Autoridad Investigadora califica la falta administrativa cometida
por el servidor publico como una falta GRAVE/NO GRAVE.
SEGUNDQO. - En virtud de lo anterior, enviese el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa en
contra del servidor publico a la Unidad Administrativa Substanciadora a efecto de que
inicie el procedimiento de responsabilidad administrativa correspondiente. Asi lo provey6 y firmé la
C , Titular de la Autoridad Investigadora adscrita a la Contraloria Interna Municipal
de Tepetlixpa, Estado de México.

ASI LO ACORDO EL TITULAR DE LA AUTORIDAD INVESTIGADORA ADSCRITA AL ORGANO
INTERNO DE CONTROL DEL MUNICIPIO DE , EL DIA

AUTORIDAD INVESTIGADORA.
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ACUERDO DE CONCLUSION Y ARCHIVO

Tepetlixpa, Estado de México, a
Visto para acordar lo que en derecho corresponde en los autos del expediente y remitido a esta Autoridad
Investigadora, a través del cual sefialo conductas cometidas por el Servidor Publico:
, adscrito a la Direccion de del H. Ayuntamiento de Tepetlixpa,
pudieran constituir la presunta Comision de Faltas Administrativas graves/no graves, como lo determina el
articulo 97 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
ANTECEDENTES

CONSIDERANDOS

I.- Esta Autoridad Investigadora, establecida en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios es competente para conocer e investigar actos u omisiones de Servidores Publicos
adscritos al H. Ayuntamiento de Tepetlixpa, Estado de México, que pudieran afectar los principios de
transparencia, disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad,
rendicidon de cuentas, eficacia y eficiencia, que deben observar en el desempefio de su empleo, cargo o
comisién, emitiendo el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, o bien, determinar la conclusién
de la investigacion y el archivo del expediente por falta de elementos suficientes para demostrar la existencia
de Faltas Administrativas, con fundamento en los articulos 1,4,14, 16, 108, 109, y 113 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 95 fraccion Il 'Y 97 de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios, articulos 66 y 67 del bando Municipal de Tepetlixpa.

.- En virtud de lo anteriormente sefialado, en los términos del articulo 104, de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, corresponde a esta Autoridad Investigadora, establecer
si se rednen los elementos suficientes para determinar que se hubiere cometido faltas administrativas por
parte del Servidor Publico: .adscrito a la del H. Ayuntamiento de
Tepetlixpa, Estado de México, o bien elaborar el Acuerdo de Conclusién y Archivo, en el supuesto de que no
se acreditaran las faltas administrativas reprochadas.

lll.- En esta tesitura, y del analisis de la denuncia que derivo en la Investigacion del presente expediente, de
la revision y concatenacién de probanzas pronunciadas, por parte del Servidor Publico: ,
esta Autoridad Administrativa Investigadora determina que___ advierte ninguna falta Administrativa___ grave,
derivadas de la denuncia interpuesta por C. . Bajo las referidas consideraciones, validamente
se puede concluir que no existen elementos en el presente asunto que permita acreditar la falta administrativa
por actos u omisiones de la conducta establecidos en el articulo 50 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

VI.- Por cuanto, esta Autoridad Investigadora al Servidor Publico: , aque
se conduzca con los principios de transparencia, disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez,
lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia en el servicio publico de su
empleo cargo o comisién, de acuerdo a lo establecido en el articulo 50 y 94 de la Ley de Responsabilidades
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

ASI LO ACORDO EL TITULAR DE LA AUTORIDAD INVESTIGADORA ADSCRITA AL ORGANO INTERNO DE
CONTROL DEL MUNICIPIO DE , EL DIA

AUTORIDAD INVESTIGADORA.
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INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

EXPEDIETE: 01/201_.
ASUNTO: Se presenta Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.
H. AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
ENLA CONTRALORIA MUNICIPAL
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
DEL MUNICIPIO DE TEPETLIXPA,
ESTADO DE MEXICO.
PRESENTE

LIC. , en mi caracter de autoridad investigadora y con fundamento en los articulos14,
16, 108, 109 fraccion 11l y 113 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 130 fracciones
I, I, 11y 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
Cabdigo Administrativo del Estado de México, 3, 7,8,12, 14,15,20,107, y 123 del Cddigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México ; 10, 112, 113, 194, 198, 199, 200, 201; 208 fracciones I, II, lll, IV, V,
VI, VII, VI X, X, y X; 209 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 8, 9 fraccién V, 10, 14,
94 fracciones |, Il Ill, IV, 95 fracciones |, I y 1ll, 96,98, 99,10, 101, 104 y 122 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, articulos 66 y 67 del bando Municipal de Tepetlixpa., 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:

I. AUTORIDAD INVESTIGADORA: Lic.

ll. DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES: El ubicado en

[Il. NOMBRE DE LOS AUTORIZADOS: quienes se autorizan para oir y recibir
todo tipo de notificaciones.

IV. NOMBRE Y DOMICILIO DEL PRESUNTO RESPONSABLE:
en el Municipio . Estado de México, con domicilio.

con cargo de ,

V. NARRACION LOGICA Y CRONOLOGICA DE LOS HECHOS:

El
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VI. IMPUTACION:

Visto el contenido del cual no cumple con lo establecido en la
Ley , se consider6 que , acreditdndose como Falta
Administrativa  Grave/no grave, siendo con fundamento en los
articulos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios.

VIl. PRUEBAS:
Documentales publicos consistentes:

1.

2.

VIIl. MEDIDAS CAUTELARES: Por el momento no se considera la solicitud de medidas cautelares.

ATENTAMENTE

Lic.

AUTORIDAD INVESTIGADORA.
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ACUERDO DE ADMISION

En Tepetlixpa, Estado de México, a , siendo las , en el interior de
la oficina que ocupa la Autoridad Sustanciadora adscrita a la Contraloria Interna Municipal de Tepetlixpa,
Estado de México, ubicada al interior del palacio Municipal, planta alta, Avenida Morelos, No. 10, Municipio
de Tepetlixpa, Estado de México.

Esta Autoridad Substanciadora es competente para conocer del presente asunto, con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 108 y 109 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 130 de
la Constitucion Politica de Estado Libre y Soberano de México, 1,2,3, fraccion Ill, 4,8,9 fraccion lI,
10,100,101,195 y 208 fraccion | de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1,3 fraccion Il, 4,8,
9 fraccion V, 10, 115, 116, 117, 118, 119, 194 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios; Articulos 66 y 67 del Bando Municipal de Tepetlixpa, Estado de México; la suscrita

, Titular de la Autoridad Substanciadora, en
uso de las facultades como unidad encargada de la sustanciacion de las faltas administrativas, en
observancia a lo que procede y

Visto.- El contenido del oficio 00/00/00/00 de fecha , signado por la
, Titular de la Autoridad Investigadora del Municipio de
Tepetlixpa, Estado de México, mediante el cual remite a esta Autoridad el Informe de Presunta
Responsabilidad, asi como las constancias que integran el expediente 000/00/000/000, radicado ante esa
autoridad en fecha iniciado a través del contenido del oficio numero
00/000/000/000 de fecha , signado por el
en su de Auditor Especial
financieray de Obra del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, por el cual remite la
documentacién soporte que acredita los hechos que pueden constituir presuntas faltas administrativas
cometidas por el C. , 'y de acuerdo a las atribuciones legalmente
conferidas, es de acordarse y se;

ACUERDA

PRIMERO.- En esta fecha, se admite el informe de presunta responsabilidad administrativa concerniente al
expediente_000/000/000/000; y se tiene como domicilio para oir y recibir notificaciones de parte de la
autoridad investigadora el sefialado en su escrito, y por autorizadas a los_funcionarios mencionados en_el

mismo; por lo anterior, emplacese al C. , para que comparezca
personalmente ante esta Autoridad Substanciadora a la celebracién de la audiencia inicial, misma que se
llevara a cabo ala__ horas, del dia de dos mil , Y hadgasele saber que tendra derecho a no

declarar 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 un defensor de oficio.

SEGUNDO.- Notifiquese a las demas partes del presente procedimiento de responsabilidad administrativa.
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TERCERO.- Con fundamento en lo dispuesto por el articulo , del Bando Municipal y Buen
Gobierno, se autoriza a los CC. servidores publicos adscritos a esta

Area del Organo Interno de Control en , para auxiliar a esta titularidad 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 proceda.

CUARTO.- Hagase del conocimiento del C. , que debera traer consigo
identificacién oficial personal con fotografia vigente.

QUINTO.- Requiérase a las partes, para que sefialen domicilio en esta ciudad para oir y recibir
notificaciones.

SEXTO.- Entréguese al C. , copia certificada del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativay del acuerdo por el que se admite; de las constancias del Expediente de presunta
Responsabilidad Administrativa integrado en la investigacion, asi como de las demas constancias y pruebas
qgue hayan aportado u ofrecido la autoridad investigadora para sustentar el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

ASi LO ACORDO Y FIRMA LA LICENCIADA. , EN
FUNCIONES DE AUTORIDAD SUBSTANCIADORA DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DE
TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO.

TITULAR DE LA AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
ADSCRITA A LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO
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DESAHOGO DE LA AUDIENCIA INICIAL

En Tepetlixpa, Estado de México, siendo las , del dia___, del afio , reunidos en las oficinas que
ocupa la Autoridad Substanciadora adscrita a la Contraloria Interna Municipal 2022-2024, en el interior del
Palacio Municipal, planta alta, Avenida Morelos, nimero diez, Municipio de Tepetlixpa, Estado de México;

estando presentes la C. , Titular de la Autoridad Substanciadora
adscrita al Organo de Control Interno; asi mismo comparece
el , quien manifiesta llamarse como ha quedado escrito, mismo
que se identifica con credencial de Elector con nimero de folio ,expedida

por el Instituto Nacional Electoral, la cual coincide con todos y cada uno de sus rasgos fisicos de la
compareciente y en la parte posterior la firma del mismo, de la cual se obtiene copia fotostatica para
constancia, devolviéndose la original en este momento; haciéndole de su conocimiento las penas en que
incurren los falsos declarantes ante la autoridad, conforme lo estable el articulo 156 del Cédigo Penal vigente
para el Estado de México y exhortado para que se conduzca con la verdad, en este acto sefiala ser originario

de , de afios de edad, de estado civil
, escolaridad , con ndmero telefénico

, con domicilio particular en ,

Estado de México; persona que se encuentra asistida del Licenciado

en su caracter de Abogado Defensor del Instituto
de la Defensoria Publica del Estado de México, quien manifiesta ser originario del Estado de México, de

afios de edad, de estado civil , Y con domicilio actual en
Calle , Estado de México, quien se identifica
con credencial expedida a su favor por el Instituto de la Defensoria Publica dependiente de la Secretaria de
Justicia y Derechos Humanos del Estado de México, con clave de servidor publico y cuya
copia se agrega a las presentes constancias que integran el expediente en que se actlia; asi mismo se
encuentra presente el , Titular de Ila Autoridad
Investigadora, adscrita a la Contraloria Interna Municipal y que se encuentra facultada para concurrir al
desahogo de la presente Audiencia Inicial, mismo que se identifica con Credencial Laboral con nimero de
trabajador , expedida por el H. Ayuntamiento de Tepetlixpa, firmada por la Presidente Municipal
Constitucional, , la cual coincide con todos y
cada uno de sus rasgos fisicos del compareciente, dejando copia en el presente expediente para su
constancia; mismos que se encuentran reunidos a fin de desahogar la Audiencia Inicial, en virtud de las
presuntas irregularidades que se le atribuyen al ex servidor publico ,
consistentes en prevista por el , de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, segin se le hizo saber en términos del legal
emplazamiento efectuado a través del citatorio a desahogo de audiencia inicial, contenido en el oficio
namero 00/00/00/00, de fecha , emitido por la suscrita
Titular de la Autoridad Substanciadora, y notificado en el domicilio
sefialado en la fecha que consta en autos.

Por lo que estando plenamente enterado de los hechos que se investigan y mostrandole en este momento,
todas y cada una de las constancias y pruebas que obran en autos, mismas que se le dieron a conocer
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ampliamente en el emplazamiento a que se ha hecho referencia, por lo que se procede a tomar su
declaracioén, se le hace de su conocimiento que tiene derecho a no declarar en su contra, ni a declararse
culpable, pudiendo rendir su declaracién por escrito o verbalmente, debiendo ofrecer las pruebas que
considere pertinentes, en caso de pruebas documentales debera exhibir todas las que tenga en su poder o
las que no, conste que las solicito a través del acuse de recibo correspondiente debidamente sellado por la
Autoridad competente, apercibiéndole que no de exhibirlas, se tendra por precluido su derecho para hacerlo
con posterioridad, concediéndose el uso de la palabra para que manifieste lo que a su derecho corresponda.

MANIFESTACIONES

En uso de la voz el presunto responsable manifiesta que:

Acto continuo la , €n uso de sus facultades como Titular de
la Autoridad Substanciadora, adscrita a la Contraloria Interna Municipal de Tepetlixpa Estado de México,
acuerda:

UNICO.

Por otra parte, en términos de lo dispuesto en el articulo 208, fraccion VI de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, y 194 fraccion V de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, el compareciente C. presenta como
pruebas a su favor las consistentes en:

Visto lo manifestado por el compareciente, se tienen por hechas sus argumentaciones y por recibido el
escrito que exhibe a manera de declaracion constante de fojas Utiles, escritas por una sola de sus
caras, el cual se manda glosar a los autos de este sumario para los efectos legales a que haya lugar, siendo
gue sus manifestaciones seran valoradas en el momento procesal oportuno.

Asimismo, respecto a las probanzas que exhibe a través del libelo que para tal efecto presenta en esta
audiencia, esta autoridad tiene por ofrecido el cimulo probatorio cuya admisién la llevard a cabo en su
oportunidad el Tribunal Administrativo competente, conforme al articulo 209, fraccion Il de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, y 195 fraccion | de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
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Estado de México y Municipios por lo que, no podran ofrecerse mas pruebas, salvo aquellas que sean
supervinientes, de conformidad con el articulo 208, fraccién VII, de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y 194 fraccion VIl de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios. --------------- (En el mismo sentido, las partes deberan proporcionar sus generales y manifestar
lo que a su derecho convenga, asi como ofrecer las pruebas que obren en su poder)

En virtud de lo anterior, no habiendo nada mas qué hacer constar, el Titular de la Autoridad Substanciadora
acuerda: dar por cerrada la presente audiencia inicial, siendo las horas minutos del dia de su inicio,
firmando de conformidad al margen y al calce, los que en ella intervinieron.

TULAR DE LA AUTORIDAD SUBSTANCIADORA ADSCRITA A LA CONTRALORIA INTERNA
MUNICIPAL DE TEPETLIXPA ESTADO DE MEXICO.

Presunto Responsable Abogado Defensor de Oficio

Autoridad Investigadora

TITULAR DE LA AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
ADSCRITA A LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
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ACUERDO DE RECEPCION DE ALEGATOS

En el Municipio de Tepetlixpa, Estado de México, en fecha de del afio
, siendo las horas, en el interior de la oficina que ocupa la Autoridad Substanciadora
adscrita a la Contraloria Interna Municipal de Tepetlixpa, Estado de México.

Esta Autoridad Substanciadora es competente para conocer del presente asunto, con fundamento en lo

dispuesto por los articulos de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; de la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de
México; de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipio; la suscrita , en Funciones de Autoridad Substanciadora, en uso de

las facultades como encargada de substanciar los procedimientos administrativos por faltas administrativas
no graves cometidas por servidores publicos o particulares, en observancia a lo que procede. -----------------

Visto el contenido del oficio de fecha de de dos mil , Signado
por en su caracter de Autoridad Investigadora de la Contraloria Interna
Municipal de Tepetlixpa, Estado de México dirigido a la suscrita constante de fojas tamafio
, Utiles por solo lado, asi como el escrito de alegatos de fecha de de dos

mil signado por el C. , en su caracter de
de Tepetlixpa, Estado de México, Administracién 2022-2024 como de presunto

responsable, dirigido a la suscrita y constante de fojas tamafo , Utiles por
solo lado y, mediante los cuales formula sus respectivos Alegatos es por lo que, con fundamento en
dispuesto por el articulo de la Ley de Responsabilidades Administrativas del

Estado de México y Municipios, de acuerdo a las atribuciones legalmente conferidas, es de acordarse y se;-

ACUERDA

PRIMERO: Téngase por presentado el escrito de alegatos de fecha de de dos
mil signado por el C. , €n su caracter de de
Tepetlixpa, Estado de México, Administracion 2022-2024 como presunto responsable, dirigido a la suscrita
y constante de fojas tamafio ,Utilpor __ sololadoy, por ofrecidos en tiempo y forma,
los cuales se ordenan agregarse a los autos del presente expediente para que surtan los efectos legales a
los que haya lugar.
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SEGUNDO: Téngase por presentado el oficio de fecha de de dos mil

, Signado por en su caracter de Autoridad Investigadora de la
Contraloria Interna Municipal de Tepetlixpa, Estado de México dirigido a la suscrita constante de
fojas tamafio , Utiles por solo lado consistente en sus respectivos alegatos

y, por ofrecidos en tiempo y forma, los cuales se ordenan agregarse a los autos del presente expediente
para que surtan los efectos legales a los que haya lugar.

TERCERO: Con fundamento en lo dispuesto en los articulos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios tirnese el presente expediente ala Autoridad
Resolutora de esta Contraloria Interna Municipal, para que resuelva lo conducente a derecho. --------

CUARTO: Notifiquese el presente acuerdo a , €n su caracter
de Autoridad Investigadora de la Contraloria Interna Municipal de Tepetlixpa, Estado de México, en el
domicilio designado en autos lo anterior con fundamento articulo 24, 25 y demas relativos y aplicables del
Cadigo de Procedentitos Administrativos del Estado de México, de aplicacion supletoria.

QUINTO.- Notifiquese el presente acuerdo al presunto responsable C. ,en
su caracter de de Tepetlixpa, Estado de México, Administracion 2022-2024, en
el domicilio designado en autos lo anterior con fundamento articulo y demas

relativos y aplicables del Cédigo de Procedentitos Administrativos del Estado de México, de aplicacion
supletoria.

ASI LO ACORDO Y FIRMA LA LICENCIADA. , EN
FUNCIONES DE AUTORIDAD SUBSTANCIADORA DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DE
TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO.

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA DE LA
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DE
TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO.
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RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

En el Municipio de Tepetlixpa, Estado de México, en fecha de del afio
, siendo las horas, en el interior de la oficina que ocupa la Autoridad Resolutora
adscrita a la Contraloria Interna Municipal de Tepetlixpa, Estado de México.

VISTOS, para resolver los autos que integran el expediente administrativo namero ,

instaurado en contra del C. ,con Registro Federal de
Contribuyentes , por irregularidades presuntamente cometidas durante el
desempenio de sus funciones como en Y,

RESULTANDO

1.- Con oficio namero , de fecha , (denominacién de la autoridad
investigadora) de este Organo Interno de Control Municipal, remiti6 a esta (denominacion de la
autoridad substanciadora/resolutora), el expediente de cuyo contenido se advierten presumibles
irregularidades de caracter administrativo atribuibles al C. durante el desempefio de
sus funciones como en ,que podrian ser

constitutivas de responsabilidad administrativa.

2.- Con fecha , el suscrito (denominacion de la autoridad
substanciadora/resolutora), dicté Acuerdo de Admisién, en contra del C. , registrando el
expediente con el nimero

3.- En cumplimiento al proveido referido en el numeral que antecede, el entonces (denominacion de la
autoridad  substanciadora/resolutora), emiti6 el oficio citatorio nimero , dirigido al
C. , a efecto de que compareciera ante dicha titularidad para la celebracién de
la Audiencia Inicial a que hace referencia 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, para el dia____; mismo que le fue
notificado al presunto responsable el dia , Y a las partes en el procedimiento como son (La
autoridad Investigadora; El particular, sea persona fisica o moral, sefialado como presunto responsable; Los
terceros, que son todos aquellos a quienes pueda afectar la resolucion que se dicte, incluido el denunciante),
se les notifico el dia

4.- En cumplimiento al derecho de audiencia consagrado en el articulo 14 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, con fecha , a las horas, tuvo verificativo en las oficinas
del (denominacion de la autoridad substanciadora/resolutora), la Audiencia Inicial prevista en el articulo 208
fracciones V a la VII, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y 194 fracciones de la V a la
VIl de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, la cual se
instrumentd acta administrativa, en la que se asentd la comparecencia del C. ,
manifestando lo que a su derecho convino, en relacidn con los hechos que se le imputaron y las pruebas
ofrecidas; asimismo, los terceros llamados al procedimiento, declardndose cerrada la audiencia inicial. -----
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5.- Con fecha , el entonces (denominacion de la autoridad

substanciadora/resolutora), emiti6 acuerdo en el que ordend la preparacion y desahogo de las
pruebas ofrecidas por el C. , Yy la
prueba , ofrecida por el tercero , en términos del articulo 208 fraccion VI, de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas, y 194 fraccion VIII de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

6.- Con fecha , el entonces (denominacién de la autoridad resolutora), en términos del
articulo 208 fracciones VIl y IX, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y 194 fraccion VI
y IX de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios emiti6 acuerdo en el que se tuvieron por desahogadas las pruebas

ofrecidas por el , Y la prueba ,ofrecida por el tercero ,
en el mismo declard abierto el periodo de alegatos por un término de cinco dias habiles comunes para las
partes durante el cual expusieron lo que a su derecho convino. -------------

7.- En virtud de no existir diligencia pendiente por practicar ni prueba alguna que desahogar, con
fecha , el suscrito (denominacion de la autoridad resolutora), declaré el cierre de
instruccion del expediente numero , a efecto de dictar la resolucion que enderecho
corresponda, misma que se pronuncia al tenor de los siguientes:

CONSIDERANDOS

I.- El (denominaciéon de la autoridad resolutora), en , €S competente para conocer y
resolver este procedimiento administrativo de responsabilidades y, en su caso, imponer las sanciones
disciplinarias correspondientes, de conformidad con lo establecido por los articulos 14, 16, 108, 109 fraccion
lll'y 113 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 130 fracciones |, Il, Ill y 130 Bis
fracciones |, Il, Il de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México, 1, 2, 3, 4, 5,6, 110, 111,
112 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México, 1.3, 1.7, 1.8, 1.9, 1.10 del Codigo 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, lll, IV, V, VI, VII, VI, IX, X,y
X; 209 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 8, 9 fracciéon V, 10, 115, 116, 117, 118,
119, 122, 180 fracciones I, II, III, IV, V, VI, VII, VIII, IX y X; 184, 186 fracciones |, 11, I, 1V, V, 187 194fracciones

[, 100 1V, VL VL VL VI EX, Xy 195 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios, articulos 66 y 67del Bando Municipal de Tepetlixpa, Estado de México

Il.- La calidad de servidor publico del C. , quien al momento de los hechos imputados se
desempefaba como, se acredita con los siguientes documentos:

lll.- Los antecedentes del presente asunto, asi como las irregularidades administrativas atribuidas al
C , contenidas en el oficio citatorio para la audiencia inicial nimero , Se
hicieron consistir en lo siguiente:
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IV.- A continuacién, se procede a fijar de manera clara y precisa los argumentos de defensa expuestos, en
relacion con los hechos controvertidos por las partes, a efecto de analizar los mismos y determinar lo que

en derecho corresponda.

V.- Una vez analizados los argumentos expuestos por las partes, se procede a valorar las pruebas que
fueron admitidas y desahogadas en la presente causa disciplinaria.

VI.- Las consideraciones légico-juridicas que sirven de sustento para la emision de la resolucion. ---
En caso de que se hayan ocasionado dafios y perjuicios a la Hacienda Publica Federal, se debera sefialar:
La existencia de la relacion de causalidad entre la conducta calificada como Falta administrativa grave
o Falta de particulares y la lesiéon producida;
La valoracion del dafio o perjuicio causado;
La determinacion del monto de la indemnizacion, explicitando los criterios utilizados para su
cuantificacion.

VIl.- En virtud de que se acredit6 que el C. , €es responsable
administrativamente, de una de las conductas que se le imputaron como irregulares, debe de determinarse
la sancion que se le ha de imponer, y para fijarla es necesario atender a lo previsto en los articulos 75y 76
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y 79 y 80 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios,

En esos términos a continuacion, se lleva a cabo la individualizacion de la sancién correspondiente, con
base en las fracciones | a lll, del transcrito articulo 76 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y 80 fracciones I, Il y Ill de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios
El nivel jerarquico y los antecedentes del infractor, entre ellos, la antigiiedad en el servicio; Las condiciones
exteriores y los medios de ejecucidn, y la reincidencia en el incumplimiento de obligaciones.

VIIl.- Los anteriores elementos valorados de manera individual y en su conjunto, permiten delimitar
los pardmetros equitativos para establecer la sancibn que habra de imponerse al C.

, quien en el tiempo de los hechos se desempefié como , la cual debe ser acorde
con el incumplimiento que se acreditd, en busca de un equilibrio entre las funciones propias del cargo que
desempenfaba, la responsabilidad que conlleva y las irregularidades en que incurrié, a fin de que dicha
sancioén no resulte desproporcionada ni violatoria de garantias ni derechos humanos; en consecuencia, por
las razones expuestas en los parrafos que anteceden, la conducta en que incurrié es violatoria a lo dispuesto
en el articulo 49 fraccion , de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, esta instancia
administrativa determina que se le debera sancionar imponiéndole la sancidn prevista en el articulo 75
fraccion , de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y 79 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, consistente en misma
gue debera ser ejecutada en términos de lo establecido en el articulo 208 fraccién XI de la Ley General y
194 fraccion Xl de la Ley del Estado; sancién que es impuesta tomando en consideracion los elementos
previstos en el articulo 76 de la Ley General y 80 de la Ley de Estado, mismos que han quedado precisados
en el considerando anterior y que se inscribira en el sistema nacional de Servidores Publicos y particulares
sancionados de la Plataforma digital nacional, para
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los efectos precisados en el articulo 27 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y 28 de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Para lo cual debera hacerse
del conocimiento la presente determinacion al jefe inmediato o al titular de la dependencia o entidad, para
que en términos del articulo 208 fraccion XI de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y 194 fracciones Xl de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, ejecute la sancion administrativa impuesta al C.

Por lo anteriormente expuesto y fundado es de resolverse y se;

RESUELVE

PRIMERO. - Que el suscrito (denominacion de la autoridad resolutora), es competente para conocer y
resolver el presente asunto, en términos del Considerando | de esta Resolucion. -----------

SEGUNDO. -Se determina la existencia de responsabilidad administrativa a cargo del

C. , respecto de las imputaciones formuladas en el presente asunto, por lo que
se le impone la sancién prevista en el articulo 75 fraccion , de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, y 79 fraccion___de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, consistente en

__, en términos de la parte in fine del Considerando VIl de esta determinacion. --------------

TERCERO. - Notifiquese la presente resolucion al C , en términos del articulo 208 fraccion Xl de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas y 194 fraccidon Xl de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

CUARTO. - Remitase un tanto de la presente resolucion al jefe inmediato o al titular de la dependencia o
entidad, para la ejecucién de la sancién impuesta al C , en términos del 208 fraccion Xl de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas y 194 fraccion Xl de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios y una vez aplicada la sancién, proporcione las
constancias de ejecucion correspondientes.

QUINTO. - Notifiguese el sentido de la presente resolucion al (denominacion de la autoridad
investigadora) del Organo Interno de Control del Municipio de Estado de México, para su
conocimiento.

SEXTO. - Registrese en el sistema nacional de Servidores Publicos y particulares sancionados de la
Plataforma digital nacional, la sancion administrativa impuesta al C. , como lo dispone
el articulo 27 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y 28 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México.

SEPTIMO. - Hecho lo anterior, y previo registro en la Plataforma Digital Estatal de la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México y archivese el presente asunto como concluido. ---------------

ASI LO ACORDO Y FIRMA EL (NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE LA AUTORIDAD RESOLUTORA).

AUTORIDAD RESOLUTORA DE LA
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DE
TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO.
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I. PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion es un instrumento administrativo y normativo

de la Administracién Publica del Municipio de Tepetlixpa

El Manual de Organizacion es una herramienta béasica, para los servidores
publicos que laboran dentro de las dependencias que integran la estructura
administracion municipal, mostrando el funcionamiento interior, objetivos,

funciones y atribuciones que deben seguir y desempeniar.

Para el logro de los objetivos del gobierno municipal, es fundamental definir las
responsabilidades de las areas administrativas internas en cada Dependencia, a
fin de evitar que se dupliquen funciones y hacer congruentes sus atribuciones con

los objetivos y estructuras administrativas.

En ese sentido, el “Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal”, con
la finalidad de proporcionar una vision conjunta, precisar las funciones
encomendadas de cada unidad administrativa para deslindar responsabilidades,
evitar duplicidad y detectar omisiones, coadyuvarla ejecucion correcta de las

labores encomendadas y propiciar la uniformidad en el trabajo.

Bajo este contexto el presente Manual de Organizacion contiene la base legal
que norma la actuacion de la Contraloria Interna Municipal de Tepetlixpa asi
mismo tiene como objetivo ser una herramienta o instructivo de consulta
permanente, que permita describir la estructura organizacional, funciones y areas
administrativas que lo conforman, describiendo tareas especificas,

responsabilidades y la autoridad asignada de quien lo integra.

Il. ANTECEDENTES

El 11 de octubre de 1989 surge la figura de las Contralorias en la entidad, con el




decreto niumero 88 donde se adiciona el articulo 38 Bis, a la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de México, en congruencia con las tendencias
de la Legislacion Federal de crear organismos de control interno con facultades
para vigilar, fiscalizar y controlar los ingresos, gastos, recursos y obligaciones de
la Administracion Publica Estatal y su sector auxiliar, asi como lo relativo a la
manifestacion patrimonial y responsabilidades de los servidores publicos, lo que
de manera consecuente es llevado a la Ley Organica Municipal en cuya

exposicion de motivos puede leerse:

“La transparencia en la aplicacién correcta de los recursos del municipio debe de
ser vigilada por un organo independiente de la autoridad que realiza estas
actividades. Por ello, se propone facultar a los Ayuntamientos, para que, si asi lo
determinan, pueden crear la Contraloria municipal; previéndose que cuando no
exista este 6rgano de control, las funciones respectivas seran ejercidas por el

Sindico del Ayuntamiento, como se ha sefialado con anterioridad”.

En este entendido, desde el 2 de marzo de 1993, hubo la libertad para que los
Ayuntamientos estuvieran en la posibilidad de crear dentro de sus estructuras los
Organos de Control Internos municipales.

Fue asi como para este afio de 1993, el Gobierno del Estado de México por medio
de la CoordinacionGeneral de Apoyo Municipal, realizo los primeros proyectos de

Manuales de Organizacion de la Administracion Publica Municipal.

Se establecieron médulos especificos para recibir y atender las quejas en contra
de los Servidores Publicos, contemplado en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, que tuvo una vigencia
del afio de 1990 al 2017.



Para el 30 de mayo de 2017 con el decreto 207, se crea la Ley de
Responsabilidades Administrativasdel Estado de México y Municipios cuyo objeto
es establecer los principios y obligaciones que rigen la actuacion de los
Servidores Publicos, en la mencionada Ley se crean las figuras de Autoridad
Investigadora, Substanciadora y Resolutora; adscritas a la Contraloria Interna
Municipal, cuya funcion es la Investigacion, Substanciacion y Resolucion de
investigar, substanciar y resolver las faltas administrativas de los Servidores

Publicos.

La Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
entrd en vigor el 19 de julio de 2017, misma que sefiala en sus articulos 96 y 97,
la obligacion de establecer modulos especificos para recibir y atender las quejas

en contra de los Servidores Publicos que a la letra dicen:

Articulo 96. Las Autoridades Investigadoras estableceran areas de facil acceso,
para que cualquier interesado pueda presentar denuncias por presuntas faltas

administrativas, de conformidad con loscriterios establecidos en la presente Ley.

Articulo 97. La denuncia debera contener como minimo los datos o indicios que
permitan advertir la presunta responsabilidad por la comisién de faltas

administrativas.

Dicha denuncia podr4 ser presentada por escrito ante las Autoridades
Investigadoras o de manera electrénica a través de los mecanismos que para tal
efecto establezcan las mismas, lo anterior sin menoscabo de la plataforma digital

gue determine, para tal efecto, el Sistema Estatal y Municipal Anticorrupcion.

Actualmente estan establecidas las funciones especificas de la Contraloria
Interna Municipal, en la Ley Organica Municipal del Estado de México, en su
articulo 112, donde establece funciones de control, de fiscalizacion de la
hacienda publica municipal, asi como de obra y responsabilidades. También el
gobierno del Estado de México se moderniza, crea el sistema de Atencion

Mexiguense (SAM) donde se pueden atender las quejas y denuncias, via internet,



establece también el Institutode Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica
y Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM)
a través de la pagina de informacion publica de oficio (IPOMEX) asi como el

Sistema de Declaracion Patrimonial y Conflicto de Intereses (DECLARANET).

En este contorno de modernidad es donde la Contraloria Interna del Municipio de
Tepetlixpa realiza sus funciones. De tal manera que ahora de manera anexada
también se trabaja bajo el Sistema Anticorrupcion Municipal para coadyuvar en

implementacion de mejoras.

En el municipio de Tepetlixpa, la Contraloria Interna se establece como 6rgano
de control en 1995,y con las funciones enmarcadas en la ley Organica Municipal
del Estado de México del 01 de abril de 1993.

Para los afios siguientes la Contraloria Interna Municipal, realizaba funciones de
vigilancia, fiscalizacion y control de los ingresos, gastos y recursos de la

Administracion Publica del Municipio.

En el afio 2017 con la promulgacion de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, el Ayuntamiento de
Tepetlixpa aprobé la estructura de la Contraloria Interna Municipal, (Autoridad
Investigadora, Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora). Los titulares de
estas realizaban funciones honorificas independientemente de las funciones que

desempefiaban dentro de la Administracion.

Ya para la administracion 2019-2021 la estructura organica de esta dependencia
se conformaba de la Autoridad Investigadora, Substanciadora, Resolutora, y el
Notificador. Y las funciones que desempefiaban los titulares de estas autoridades
las realizaban personal adscrito a la Contraloria Interna Municipal, aunque
seguian siendo puestos honorificos por las diferentes actividades que

desempefiaban dentro del mismo Organo de Control.



. MARCO JURIDICO
FEDERAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

¢ Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion;

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas;

¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental;

¢ Ley de Coordinacion Fiscal;

¢ Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma;

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

ESTATAL

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

e Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México;

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
¢ Ley Organica Municipal del Estado de México;

¢ Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios;

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México;

e lLey de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal
correspondiente;

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios;

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

¢ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México yMunicipios;

¢ Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios;

¢ Ley de Seguridad Publica del Estado de México;

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios;



¢ Cédigo Administrativo del Estado de México;

¢ Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios;

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

¢ Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios;

¢ Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México;

¢ Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México;

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades

Publicas delGobierno y Municipios del Estado de México;

eLineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y
Desincorporacion deBienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables

Municipales del Estado de México;

¢ Lineamientos que Regulan la Entrega Recepcién de la Administracion Publica Municipal

delEstado de México.
MUNICIPAL

¢ Codigo Reglamentario para el Municipio de Tepetlixpa, Estado de México;

¢ Bando Municipal de Tepetlixpa vigente.

IV. ATRIBUCIONES

Ley Organica Municipal del Estado de México

Titulo IV
Régimen
Administrativo
Capitulo Cuarto
De la Contraloria Municipal
Articulo 110.- Las funciones de Contraloria Interna estaran a cargo del 6rgano



gue establezca el Ayuntamiento.

Articulo 111.- La Contraloria municipal tendra un titular denominado Contralor,
quien seradesignado por el ayuntamiento a propuesta del presidente municipal.

Articulo 112.- ElI Organo Interno de Control municipal tendra a su cargo las
funciones siguientes:

l. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y
evaluacionmunicipal;

1. Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico municipal y su
congruencia con elpresupuesto de egresos;

M. Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion;

IV. Asesorar a los 6rganos de control interno de los organismos auxiliares y
fideicomisos de la administracién publica municipal,

V. Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias e
inspecciones;

VI. Vigilar que los recursos federales y estatales asignados a los ayuntamientos

se apliquenen los términos estipulados en las leyes, los reglamentos y los
convenios respectivos;

VII. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de
la administraciéon publica municipal;
VIll.  Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México y

la Contraloria del Poder Legislativo y con la Secretaria de la Contraloria del
Estado para elcumplimiento de sus funciones;

IX. Designar a los auditores externos y proponer al ayuntamiento, en su caso, a
losComisarios de los Organismos Auxiliares;

X. Establecer y operar un sistema de atencion de quejas, denuncias y
sugerencias;

XI. Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas
alayuntamiento;

XIl. Participar en la entrega-recepciéon de las unidades administrativas de las
dependencias,organismos auxiliares y fideicomisos del municipio;

XIil. Dictaminar los estados financieros de la tesoreria municipal y verificar que

se remitan los informes correspondientes al Organo Superior de Fiscalizacién
del Estado de México;

XIV.  Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la tesoreria municipal
conforme a los procedimientos contables y disposiciones legales aplicables;

XV. Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del municipio, que expresara las
caracteristicas de identificaciony destino de los mismos;

XVI.  Verificar que los servidores publicos municipales cumplan con la obligacion
de presentar oportunamente la manifestacion de bienes, en términos de la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado vy



Municipios;

XVIl.  Hacer del conocimiento del Organo Superior de Fiscalizaciéon del Estado de
México, de las responsabilidades administrativas resarcitorias de los
servidores publicos municipales, dentro de los tres dias habiles siguientes a
la interposicion de las mismas;y remitir los procedimientos resarcitorios,
cuando asi sea solicitado por el Organo Superior, en los plazos y términos
que le sean indicados por éste;

XVIIl.  Supervisar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo
Municipal de Seguridad Publica;

XIX.  Vigilar el cumplimiento de los programas y acciones para la prevencion,
atencion y en su caso, el pago de las responsabilidades econémicas de los
Ayuntamientos por los conflictos laborales; y

XX. Las demas que le sefialen las disposiciones relativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios

Libro Primero
De las Disposiciones
GeneralesTitulo
Primero
Generalidades
Capitulo Primero
Del Objeto, Ambito de Aplicacion y Sujetos de

la LeyArticulo 3.- Para los efectos de la presente Ley, se entendera
por:

X. Ente publico: A los Poderes Legislativo y Judicial del Estado de México,
los drganos constitucionales autébnomos, las dependencias vy
organismos auxiliares de la Administracion Publica Estatal, los
municipios, los Organos Jurisdiccionales que no forman parte del
Poder Judicial del Estado de México, las empresas de participacion
estatal y municipal, asi como cualquier otro ente sobre el que tenga
control cualquierade los poderes y 6rganos publicos antes sefialados a
nivel Estatal y Municipal.



XXI.  Organos Internos de Control: A las unidades administrativas en los
entes publicos y organismos autdbnomos encargadas de promover,
evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno de los
entes publicos, competentes para aplicar las leyes en materia de
responsabilidades de los servidores publicos.

Capitulo Tercero

De las Autoridades Competentes para la aplicacion de la
presente Ley

Articulo 9.- En el ambito de su competencia, son autoridades facultadas para
aplicar la presente Ley:

VIIl.  Los érganos internos de control.
Articulo 10.- La Secretaria de la Contraloria y los Organos Internos de Control
tendran a su cargo, en el ambito de su competencia, la investigacion,
substanciacion y calificacion de las faltas administrativas.

Tratdndose de actos u omisiones que hayan sido calificados como faltas
administrativas no graves, la Secretaria de la Contraloria y los Organos Internos
de Control, serdn competentes para iniciar, substanciar y resolver los
procedimientos de responsabilidad administrativa en los términos previstos en
esta Ley.

En el supuesto que las autoridades investigadoras determinen en su calificacién
la existencia de faltas administrativas, asi como la presunta responsabilidad del
infractor, deberan elaborar el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y presentarlo a la autoridad substanciadora para que proceda en
los términos previstos en esta Ley.

Articulo 11.- Ademas de las atribuciones sefialadas en el articulo anterior, los
Organos Internos de Control, seran competentes para:

l. Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que



pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos
establecidos por el Sistema Estatal Anticorrupcion.

Il. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos
publicos, segun corresponda en el ambito de su competencia.

M. Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos ante la
Fiscalia General de Justicia del Estado de México o en su caso ante el
homdlogo en el ambito federal.

Bando Municipal de
Tepetlixpa

CAPITULO IV
De la Contraloria Interna

Articulo 64.- La Contraloria Interna establecera y ejecutara los sistemas de
control y fiscalizacién, vigilard que la administracion de la Hacienda Publica
Municipal y las acciones de los servidores publicos se conduzcan en
cumplimiento a las disposiciones legales vigentes aplicables e
independientemente de las demas atribuciones que le sefiale la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, la Ley Organica Municipal del
Estado de México, la Ley de responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios y demas disposiciones legalesvigentes aplicables.

Articulo 65.- La Contraloria Interna Municipal, se integrara de la siguiente
manera: a) Autoridad Investigadora. b) Autoridad Substanciadora. c) Autoridad
Resolutora. Las Autoridades Investigadora, Sustanciadora y la Resolutora
tendran un titular responsable, independientemente de las funciones que vienen
desempefiando dentro de la presente administracion y de las relaciones laborales
gue tengan, toda vez que dichos nombramientos son de caracter honorifico y
transitorios.

Articulo 66.- Las Autoridades Investigadora, Sustanciadora y la Resolutora
tendran las siguientes funciones: Autoridad Investigadora: Identificar e investigar
las faltas administrativas y determinar lainvestigacion. Autoridad Sustanciadora:
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. Autoridad Resolutora: Imponer las sanciones
administrativas que para el caso en concreto resulten, aunado a que estas areas
se regiran por las disposiciones adjetivas de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios y demas ordenamientos



juridicos que correspondan.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

1.1. AUTORIDAD INVESTIGADORA.
1.2. AUTORIDAD SUSTANCIADORA.

1.3. AUTORIDAD RESOLUTORA.

1.0.1. AREA DE NOTIFICADORES.



VI. ORGANIGRAMA

=
=
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VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

OBJETIVO:

Planear, programar, organizar, coordinar las acciones de control, vigilar,
fiscalizar y evaluar la eficiencia, eficacia, economia y legalidad con que se
aplica la normatividad, politicas y disposiciones juridico-administrativas en
el ejercicio de los recursos humanos, materiales y financieros del
Ayuntamiento mediante las disposiciones legales correspondientes.

FUNCIONES:

1. Coordinar y supervisar las funciones y actividades de las areas



administrativas internas de la Contraloria Municipal;

2. Coordinar la elaboracion de los programas anuales de control, evaluaciéon
y de responsabilidades administrativas de la Contraloria Municipal, asi
como dirigir su ejecucion;

3. Ordenar y realizar auditorias y acciones de control y evaluacién, asi como
emitir el informe correspondiente e informar a los Titulares de las
Dependencias las observaciones, hallazgos y/o recomendaciones;

4. Coordinar el seguimiento a la solventacion y cumplimiento de las
observaciones o hallazgos emitidos por auditores externos y otras
instancias de fiscalizacion;

5. Dirigir la revision del ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de
recursos publicos, segun corresponda en el ambito de su competencia;

6. Autorizar el anteproyecto de presupuesto anual de egresos, de la
Contraloria Municipal,

7. Asistir a las sesiones de los Comités en los que forme parte personal de
la Contraloria Municipal, de acuerdo con la normatividad aplicable;

8. Participar directamente o designar un representante en los procesos de
entrega- recepcion de las Dependencias Administrativas, y verificar el
cumplimiento de los Lineamientos que Regulan la Entrega-Recepcion de
la Administracion Publica Municipal del Estado de México;

9. Determinar las acciones para vigilar que los servidores publicos ejerzan
sus funciones con disciplina, legalidad, obijetividad, profesionalismo,
honradez, lealtad,imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia
y eficiencia que rigen el servicio publico;

10. Promover la transparencia de la gestion publica y la rendicion de cuentas
de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica y al interior
de la ContraloriaMunicipal, cumpliendo con los lineamientos establecidos
en materia de clasificacion de la informacion;

11. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones sefialadas en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios;

12. Coordinar la recepcion de denuncias que se formulen por presuntas
infracciones o faltas administrativas derivadas de actos u omisiones
cometidos por servidores publicos municipales o de particulares por
conductas sancionables, y en su caso, instruir las investigaciones, en
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios;

13. Emplear medidas cautelares y medios de apremio para hacer cumplir sus
determinaciones, en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

14. Requerir a las Dependencias Municipales, Organismos Descentralizados,
Autonomos y demas autoridades de los diferentes érdenes de Gobierno,
informacion y documentacion para cumplir con sus atribuciones;

15. Expedir a quienes pretendan ingresar al servicio publico la Constancia de



No Inhabilitacién la cual debera indicar si el solicitante cuenta o no con
inscripciones, anotaciones o registros de inhabilitacion firme y vigente,
para ocupar un empleo, cargo o comisién en el servicio publico;
Verificando que el solicitante cumpla con los requisitos: Oficio de solicitud
de expedicidon de constancia de no inhabilitacion, ldentificacion oficial
vigente y CURP.

16. Solicitar la colaboracién de cualquier autoridad, para el cumplimiento de
sus atribuciones de conformidad con lo dispuesto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

17. Resolver los procedimientos de responsabilidad de las faltas
administrativas calificadas como no graves de los servidores publicos vy,
en su caso imponer la sancién correspondiente, asi como ordenar su
ejecucion, hasta su debido cumplimiento en los términos previstos en la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;

18. Remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, los
autos originales del expediente cuando se refiera a faltas administrativas
calificadas como graves y conductas de particulares sancionables
conforme a la Ley de Responsabilidades;

19. Supervisar la administracion, operacién y actualizacién del sistema de
atencion de denuncias, en términos de lo previsto en la Ley Organica;

20. Ordenar la realizacion de las diligencias en el ambito de su competencia,
para el cumplimiento de sus atribuciones;

21. Realizar la defensa juridica de las resoluciones que emita, ante las
diversas instancias jurisdiccionales;

22. Elaborar los informes previos y justificados, requerimientos y desahogos
que sean ordenados por las instancias jurisdiccionales, en los que sea
parte;

23. Planear y coordinar la instrumentacion de acciones preventivas, que
contribuyan a lograr que los servidores publicos del municipio de
Tepetlixpa cumplan con la obligacion de presentar su Declaracion de
Situacién Patrimonial, Conflicto de Intereses y Constancia de Declaracion
Fiscal, prevista en la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios;

24. Implementar mecanismos internos de prevencion e instrumentos de
rendicion de cuentas, que pudieran constituir responsabilidades
administrativas, en los términos establecidos por el Sistema Estatal
Anticorrupcion y evaluar su cumplimiento;

25. Verificar que se dé cumplimiento a los acuerdos que establezca el Comité
Coordinador, asi como los requerimientos de informacion, en el marco del
SistemaNacional y Estatal Anticorrupcién;

26. Supervisar el cumplimiento de las recomendaciones que realicen los
Comités Coordinadores Nacional y Estatal;

27. Presentar denuncias por hechos que las leyes sefalen como delitos, ante



la Fiscalia General de Justicia del Estado de México, o en su caso ante el
homodlogo en el ambito federal;

28. Coordinar y vigilar el cumplimiento de las atribuciones de las unidades
administrativas a su cargo, garantizando la independencia entre las
funciones de investigacion y substanciacion del procedimiento de
responsabilidad administrativa en términos de Ila Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México yMunicipios; y

29. De acuerdo con las leyes en la materia realizar las demas funciones
inherentes a lacompetencia de la Contraloria Municipal.

1.1. AUTORIDAD INVESTIGADORA

OBJETIVO

Supervisar que se cumplan los principios que rigen la actuacion de la
Autoridad Investigadora, al recibir, registrar e investigar las denuncias
presentadas ante el Organo de Control Interno, por presunta falta
administrativa cometida por el servidor publico Municipal, de acuerdo con
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

FUNCIONES

1. Recibir y dar tramite a las denuncias que se formulen por presuntas
infracciones o faltas administrativas derivadas de actos u omisiones
cometidas por servidores publicos municipales y de los particulares por
conductas sancionables;

2. Realizar investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto de
las conductas que se presenten en contra de los servidores publicos vy
particulares que puedan calificarse o constituir faltas administrativas.

3. Iniciar de oficio, por denuncia o derivado de auditorias realizadas por
las autoridades competentes, las investigaciones por actos u omisiones
que pudieran constituir faltas administrativas por parte de los servidores
publicos del Municipio o de los particulares por conductas sancionables, en
términos de la Ley en la materia.

4. Citar cuando lo estime necesario, a cualquier servidor publico que pueda
tener conocimiento de hechos relacionados con presuntas faltas
administrativas a fin de constatar la veracidad de los mismos, asi como
solicitarles que aporten, en su caso, elementos, datos o indicios que



permitan advertir la presunta responsabilidad administrativa del servidor
publico del Municipio o del particular por conductas sancionables en
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estadode
México y Municipios;

5. Practicar las actuaciones y diligencias que se estimen procedentes, a fin
de integrar debidamente los expedientes relacionados con las
investigaciones que realice con motivo de actos u omisiones que pudieran
constituir faltas administrativas, de conformidad con la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Méxicoy Municipios;

6. Acceder a la informacion necesaria para el esclarecimiento de los hechos,
con inclusiéon de aquella que las disposiciones legales en la materia
consideren de caracter confidencial, debiendo mantener la misma reserva
o secrecia, conforme alo que se determine en las leyes.

7. Formular requerimientos de informacion a los entes publicos y las
personas fisicas o morales que sean materia de investigacion.

8. Requerir mediante exhorto o carta rogatoria, previa autorizacion del
superiorjerarquico la colaboracion de las autoridades competentes para
realizar notificaciones que deban llevar a cabo en lugares que se
encuentren fuera de su ambito jurisdiccional; e

9. Imponer las medidas de apremio establecidas en la Ley de la Materia,
para hacer cumplir sus determinaciones.

10. Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
sefale como faltas administrativas, y de ser el caso, calificarlas como
graves o0 no graves.

11. Elaborar y presentar el informe de presunta responsabilidad
administrativa ante la autoridad substanciadora competente.

12. Coadyuvar en el proceso penal respectivo.

13. Emitir, en su caso, acuerdo de conclusion y archivo del expediente sino
se encontraren elementos suficientes para demostrar la existencia de la
infraccion y lapresunta responsabilidad del infractor, sin perjuicio, de que
pueda abrirse nuevamente la investigacion, si se presentan nuevos
indicios o pruebas suficientes para determinar la existencia de la
infraccion y la responsabilidad del infractor.

14. Conocer el recurso de inconformidad.

15. Impugnar, en su caso, la determinacion de las autoridades
substanciadoras o resolutoras de abstenerse de iniciar el procedimiento
de responsabilidad administrativa o de imponer sanciones administrativas,
asi como las del Tribunal de Justicia Administrativa de la Fiscalia
Especializada y de cualquier otra autoridad en términos de las
disposiciones legales aplicables y de acuerdo con la naturaleza del
asunto.

16. Formular dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados al
Contralor Interno o Dependencia Estatal, Federal u Organismos



Descentralizados de la Administracion Publica, en aquellos asuntos que
resulten de su competencia;

17. Participar y dar seguimiento a los proyectos en los que sea parte la
Contraloria;

18. Supervisar la logistica, registro y control de las notificaciones internas y
externas;

19. Prestar asesoria legal a los integrantes de la Contraloria;

20. Proporcionar asesoria y apoyo técnico a las Unidades Administrativas de
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica, en materia
del ambito de competencia de la Contraloria;

21. Formular los dictamenes, opiniones e informes que sean necesarios en el
ejercicio de sus funciones;

22. Desarrollar métodos y procedimientos tendientes a mejorar las funciones
organizacionales de la Contraloria;

23. Requerir de acuerdo con sus funciones, informacion y documentacion a
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica;

24. Atender el desahogo de las diligencias administrativas y garantias de
audiencia de los procedimientos administrativos disciplinarios por
responsabilidad patrimonial, de remocion, resarcitorios, asi como de
inconformidades administrativas con el fin de cuidar que los expedientes
se integren correctamente;

25. Representar a la Contraloria en los eventos y comisiones que se le asignen;

26. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia,
las que sefalen las disposiciones legales aplicables y las asignadas
directamente por el Contralor Interno Municipal.



1.2. AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

OBJETIVO

Dirigir y conducir el procedimiento administrativo a servidores publicos y a
particulares, desde la admision del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa (IPRA), emplazamiento, y hasta la conclusion de la audiencia
inicial.

FUNCIONES

1. Admitir los informes de presunta responsabilidad administrativa que le presente
la autoridad investigadora y revisar que cumpla con los requisitos que establece
la Ley en la materia, o en su caso el de la prevencion, para que la autoridad
investigadora subsane omisiones o aclare hechos;

2. Coordinar la sustanciacién de los procedimientos administrativos relacionados
con faltas administrativas graves, no graves o faltas de particulares, conforme a
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

3. Dirigir y substanciar los procedimientos de responsabilidades administrativas a
partir de la admision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa por
conductas que constituyan faltas no graves;

4. Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa desde la
admision del informe de presunta responsabilidad, hasta la recepcion de los
alegatos que al efecto formulen las partes para su remision a la resolutora, en los
casos de faltas no graves.

5. Ordenar el emplazamiento del presunto responsable de una falta administrativa
para que comparezca a la celebracion de la audiencia inicial, citando a las demas
partes, en términosde la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios;

6. Formular requerimientos, llevar a cabo los actos necesarios para la atenciéon de
los asuntosen materia de responsabilidades, asi como solicitar a las unidades
administrativas de las Dependencias, Organismos Descentralizados vy
Auténomos, la informacién que requiera para el cumplimiento de sus
atribuciones;

7. Substanciar la audiencia inicial y presentar ante el Tribunal de Justicia
Administrativa el expediente de presunta responsabilidad administrativa en los
casos de faltas administrativas graves o de particulares.

8. Conocer los medios de impugnacion de conformidad con la Ley de la Materia.

9. Imponer los medios de apremio a que se refiere la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, para hacer cumplir sus



determinaciones.
10. Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley de la Materia.

11. Formular dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados al Contralor
Interno Municipal, por autoridad Estatal, Federal u Organismos Descentralizados
de la Administracion Publica, en aquellos asuntos que resulten de su
competencia;

12. Desempenar las funciones y comisiones que el Contralor Interno Municipal
delegue y encomiende;

13. Participar y dar seguimiento a los proyectos en los que sea parte la Contraloria;

14. Supervisar la logistica, registro y control de las notificaciones internas y externas;

15. Prestar asesoria legal a los integrantes de la Contraloria;

16. Participar en los procesos de entrega-recepcion de las Unidades Administrativas
de las Dependencias y Entidades Municipales;

17. Proporcionar asesoria y apoyo técnico a las Unidades Administrativas de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica, en materia del ambito
de competencia de la Contraloria;

18. Formular los dictamenes, opiniones e informes que sean necesarios en el
ejercicio de sus funciones;

19. Participar y dar seguimiento a los proyectos en los que sea parte la Contraloria;

20. Desarrollar métodos y procedimientos tendientes a mejorar las funciones
organizacionalesde la Contraloria;

21. Requerir de acuerdo a sus funciones, informacion y documentacion a las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica;

22. Asistir en representacion del Contralor Interno Municipal, a los procesos de
adjudicacion de obra publica y servicios relacionados con la misma, bajo la
modalidad de Licitacidén Publica, de conformidad con la normatividad en la
materia;

23. Habilitar por instrucciones del Contralor Interno Municipal para el ejercicio de sus
atribuciones horas y dias inhabiles cuando existan circunstancias urgentes que
asi lo exijan,debiendo expresar cual sea ésta y las diligencias que hayan de
practicarse;

24. Analizar, valorar y completar las actuaciones que integran los expedientes y
cuidar que a cada uno se le asigne el numero de control correspondiente;

25. Atender el desahogo de las diligencias administrativas y garantias de audiencia
de los procedimientos administrativos disciplinarios por responsabilidad
patrimonial, de remocidén, resarcitorios, asi como de inconformidades
administrativas con el fin de cuidar que los expedientes se integren
correctamente;

26. Participar en los actos de Entrega - Recepcion de obras y acciones;

27. Representar a la Contraloria en los eventos y comisiones que se le asignen; y

28. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que
sefalen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el
Contralor Interno Municipal.



1.3. AUTORIDAD RESOLUTORA

OBJETIVO

Resolver la existencia de responsabilidad administrativa en faltas no graves. Ya
que para faltas graves o de particulares conocerd el Tribunal de Justicia
Administrativa.

FUNCIONES

1. Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que a
Su juicio se requieran.

2. Imponer los medios de apremio a que se refiere la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, para hacer cumplir sus
determinaciones.

3. Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley de la Materia.

4. Resolver los procedimientos de responsabilidad de las faltas administrativas
calificadas como no graves de los servidores publicos y emitir la sancion
correspondiente, en los términos previstos en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

5. Remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, los autos
originales de los expedientes de responsabilidad administrativa para su
resolucion, cuando se trate de faltas administrativas graves y de faltas de
particulares vinculados con éstas;

6. Substanciar y resolver los incidentes promovidos por las partes;

7. Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos ante la
Fiscalia General de Justicia del Estado de México o en su caso ante el homdlogo
en el ambito federal;

8. Instruir, tramitar y resolver los recursos que le corresponda conocer, previstos en
la Ley de Responsabilidades;

9. Formular dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados al Contralor
Interno Municipal, por autoridad Estatal, Federal u Organismos Descentralizados
de la Administracion Publica, en aquellos asuntos que resulten de su
competencia;

10. Desempenar las funciones y comisiones que el Contralor Interno Municipal
delegue y encomiende;

11. Participar y dar seguimiento a los proyectos en los que sea parte la Contraloria;

12. Supervisar la logistica, registro y control de las notificaciones internas y externas;

13. Otorgar asesoria legal a los integrantes de la Contraloria;

14. Participar en los procesos de Entrega- Recepcidon de las Unidades
Administrativas de las Dependencias y Entidades Municipales;



15. Proporcionar asesoria y apoyo técnico a las Unidades Administrativas de las
Dependenciasy Entidades de la Administracién Publica, en materia del ambito de
competencia de la Contraloria;

16. Formular los dictamenes, opiniones e informes que sean necesarios en el
ejercicio de sus funciones;

17. Participar y dar seguimiento a los proyectos en los que sea parte la Contraloria;

18. Desarrollar métodos y procedimientos tendientes a mejorar las funciones
organizacionales de la Contraloria;

19. Requerir de acuerdo a sus funciones, informacion y documentacién a las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica;

20. Asistir en representacion del Contralor Interno Municipal, a los procesos de
adjudicacion de obra publica y servicios relacionados con la misma, bajo la
modalidad de Licitacion Publica, de conformidad con la normatividad en la
materia;

21. Habilitar por instrucciones del Contralor Interno Municipal para el ejercicio de sus
atribuciones horas y dias inhabiles cuando existan circunstancias urgentes que
asi lo exijan, debiendo expresar cual sea ésta y las diligencias que hayan de
practicarse;

22. Analizar, valorar y completar las actuaciones que integran los expedientes y
cuidar que a cada uno se le asigne el numero de control correspondiente;

23. Atender el desahogo de las diligencias administrativas y garantias de audiencia
de los procedimientos administrativos disciplinarios por responsabilidad
patrimonial, de remocion, resarcitorios, asi como de inconformidades
administrativas con el fin de cuidar que los expedientes se integren
correctamente;

24. Participar en los actos de Entrega - Recepcion de obras y acciones;

25. Representar a la Contraloria en los eventos y comisiones que se le asignen; y

26. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que
sefalen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el
Contralor Interno Municipal.

1.0.1. AREA DE NOTIFICADORES

1. Dentro del Procedimiento Administrativo, Disciplinario y Resarcitorio: notificar los
acuerdos, oficios, resoluciones y demas documentos que deban ser del
conocimiento de las partes, en términos de los articulos 24, 25, 26 y 27 del Cédigo
de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

2. En términos del parrafo anterior, el notificador levantara constancias del
procedimientode notificaciéon mediante oficios, cedulas, instructivos y razones de
notificacion;

3. Sera responsable el notificador, también, de entregar documentacién
convencional perteneciente a la Contraloria Municipal, recabando el acuse de
recibido correspondiente;

4. Las demas actividades que le encomiende el titular de la Contraloria



Municipal, en ejercicio de sus funciones.
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PROCESO:

Unidad de Transparencia y Acceso a la informacion Publicay
Proteccion de Datos Personales del Municipio de Tepetlixpa.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion a las solicitudes de los ciudadanos de informacion publica
en posesion de los sujetos obligados.

PLAZOS DE ATENCION A LAS
SOLICITUDES DE ACCESO ALA
INFORMACION PUBLICA:

Procedimiento de acceso a la informacién

L EL PARTICULAR (P) PRESENTA LA SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA AL SUJET0 OBLIGADO (S0)

Inicio
g
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y motivada), el SO tiene 7 dias habiles méas
para dar respuesta (22 dias habiles en total)
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N\
El SO solicita otros [El SO sefiala que la informacion

El SO deciina la
sokcitud por falta elementos que completen El SO da respuesta
de P corrijan, amplien los datos

proporcionados o precisen
los requerimientos de
informacion

ya se encuentra publicada 2
y precisa la fuente donde _’ a la solicitud de
informacion publica

el P puede localizarla

EI P tiene 10 dias habies
para atender e requenmiento

b

Una vez reabida la informacidn, ef SO tiene 15 dias habies
para responder la solicitud de informacion plblica (vuelve al Inicio)
>




OBIJETIVO:

Garantizar a la sociedad el derecho de acceso a la informacion publica municipal
y de losorganismos descentralizados, a través de la observancia de la ley,
fortaleciendo la culturade la transparencia y proteccion de datos personales.

ALCANCE:

Aplica a los ciudadanos del municipio de Tepetlixpa, al Sujeto Obligado, al
Titular de la Unidad de transparencia y a los Servidores Publicos Habilitados
del Ayuntamiento deTepetlixpa.

REFERENCIAS:

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion del Estado de México y
Municipios. Titulo Séptimo del Acceso a la Informacion Publica Capitulo | del
Acceso a la Informacion Publica.

e Bando Municipal 2024. Capitulo XVI De la Unidad de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Transparencia es la responsable de tramitar internamente la
solicitud de informacidén y verificar en cada caso que la misma no sea confidencial
o reservada. Debera garantizar que las solicitudes sean turnadas a las areas
competentes.

e Elciudadano o particular debera:

e Solicitar la informacion, verbal o por escrito ante oficialia de partes o directamente a
la Unidad de Transparencia o a través de la plataforma SAIMEX.

e Elservidor publico habilitado, debera:

e Localizar lainformacion que solicite la Unidad de Transparencia.

e Proporcionar la informacién que obre en sus archivos.

e Integrar y presentar al responsable de la Unidad de Transparencia la propuesta de



clasificacion de informaciéon fundamentada.

DEFINICIONES:

SUJETO OBLIGADO: Maxima autoridad de la administracion publica municipal
y sus organismos descentralizados que reciba y ejerza recursos publicos o
realice actos de autoridad en el ambito municipal, que deba cumplir con las
obligaciones previstas en la presente Ley;

COMITE DE TRANSPARENCIA: Cuerpo colegiado que se integre para resolver
sobre lainformacion que debera clasificarse, asi como para atender y resolver
los requerimientosde las Unidades de Transparencia y del Instituto;

SERVIDOR PUBLICO HABILITADO: Persona encargada dentro de las diversas
unidades administrativas o areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y
entregar la informaciéno datos personales que se ubiquen en la misma, a sus
respectivas unidades de transparencia; respecto de las solicitudes presentadas
y aportar en primera instancia el fundamento y motivacion de la clasificacion de
la informacién;

PROTECCION DE DATOS PERSONALES: Derecho humano que tutela la
privacidad dedatos personales en poder de los sujetos obligados y sujetos
particulares;

INFORMACION CLASIFICADA: Aquella considerada por la presente Ley
comoreservada o confidencial,

INFORMACION CONFIDENCIAL: Se considera como informacion confidencial
los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal,
cuya titularidadcorresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a
sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos;

INFORMACION DE INTERES PUBLICO: Se refiere a la informacion que resulta
relevanteo beneficiosa para la sociedad y no simplemente de interés individual,



cuya divulgacion resulta atil para que el publico comprenda las actividades que
llevan a cabo los sujetos obligados;

INFORMACION PRIVADA: La contenida en documentos publicos o privados
que refieraa la vida privada y/o los datos personales, que no son de acceso
publico;

INFORMACION RESERVADA: La clasificada con este caracter de manera
temporal porlas disposiciones de esta Ley, cuya divulgacion puede causar dafio
en términos de lo establecido por esta Ley;

INSTITUTO: El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccionde Datos Personales del Estado de México y Municipios;

INSUMOS:

» Solicitud de informacion ya sea verbal, por escrito o en medio electrénico.

RESULTADOS:

Entrega de la informacién al solicitante, ya sea a través del portal electrénico o
por escrito previo pago de las copias o gastos de envié cuando asi lo requiera
el solicitante.

POLITICAS:

> Unicamente se entregaran la informacién solicitada con estricto apego a la
normatividad aplicable.

» Se debera llevar unregistro de las solicitudes de informacion.

» Proteger los datos personales en posesion de los sujetos obligados conforme ala
normatividad aplicable.



DESARROLLO:

NUME CARGO ACTIVIDAD
RO

1 PARTICULAR Solicita la informacion, verbal o por escrito ante oficialia d
partes o directamente a la Unidad de Transparencia o
través de la plataforma SAIMEX.

Si su solicitud no es clara o incompleta, recibira notificacio
y tendra 10 dias habiles para atender el requerimiento o ser
desechada

2 TITULAR UNIDADTRANSPARENCIA Analiza la solicitud si es competente, si requiere aclaracié
, Si requiere serclasificada o si ya se encuentra en lo
portales electrénicos y la turna segun sea la solicitud e
términos de la Ley de Transparencia y Acceso a |
Informacién Publica del Estado de México y Municipios, ant|
oficialia de partes o por el portal de saimex, al servidc
publico habilitado que le compete para que la conteste e
un plazo de 15 dias habiles, si requiere clasificacion, |
solicitara la pruebade dafio si es reservada oel razonamient
légico si es confidencial y presentara el proyecto d
SERVIDOR PUBLICOHABILITADO clasificacién al comité de transparencia, atendiendo ¢
3 cuadro de diagramacion en la siguiente pagina.

Analiza la solicitud y contesta la solicitud dentro de los 1
dias habiles de recibida, conel asesoramiento de la unida
de transparencia, atendiendo sus recomendaciones, podr
solicitar prorroga fundada y motivada por 7 dias mas
cuando sea por escrito respondera de igual forma o sifu
recibida por el portal de saimex debera contestar a través dg
mismo portal. Cuando se requiera clasificar la informacior|
deberd integrar y presentar al Titular deTransparencia |
propuesta (prueba de dafio o si es confidencial ¢
razonamiento légico con el cuadro de clasificacidon

TITULAR UNIDADTRANSPARENCIA indice de informacién clasificada) o proporcionarle la
4 modificaciones (cuando se requiera emitir versién publicg
Cuando sea necesario le solicitara acuerdo por inexistenci

PARTICULAR deinformacion

5 Verifica la respuesta del Servidor Publico Habilitado y |
entrega al solicitante, de no haber cumplido le notificarda s
jefe inmediato de su incumplimiento.

Recibe la respuesta a su solicitud, de ser negativa, si ¢
incompleta o se encuentra comprendida dentro de algun
de las causales del articulo 179 de la ley de transparencis
tendra 15 dias habilesdespués del plazo de contestacié
para interponer recurso de revision.
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MEDICION

Cantidad de peticiones solicitadas mensualmente/ Cantidad de peticiones entregadas
mensualmente X 100 = porcentaje de peticiones entregadas mensualmente.



V.

VI.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Publicacion de la informacion de las obligaciones de transparencia en posesion de
los sujetos obligados.

OBIJETIVO:

Garantizar a la sociedad el derecho de acceso a la informacion puablica municipal y de los
organismos descentralizados, a través de la observancia de la ley, fortaleciendo la culturade la
transparencia y proteccion de datos personales.

ALCANCE:

Aplica a los ciudadanos del municipio de Tepetlixpa, al Sujeto Obligado, al Titular de la Unidad
de transparencia y a los Servidores Publicos Habilitados del Ayuntamiento deTepetlixpa.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Transparencia del Ayuntamiento sera responsable de:

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;
Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el

incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas disposiciones
aplicables;

. Verificar cada trimestre que los Servidores Publicos Habilitados cumplan con la publicacién y

actualizacién de la informacidn publica de su area, en cumplimientoa la normatividad vigente y
cuidando la proteccidn de datos personales enposesion del sujeto obligado;

Dar capacitaciones a los Servidores Publicos Habilitados en materia de transparenciay acceso a
la informacién publica; y

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.



VI.

Los Servidores Publicos Habilitados tendran las siguientes responsabilidades:

Publicar en el portal de ipomex la informacion publica que le solicite la Unidadde Transparencia,
conforme a la normatividad aplicable en la materia;
Actualizar durante el siguiente mes en que termine cada trimestre, la informaciénpublica que le
corresponde en el portal de ipomex conforme a la normatividad aplicable en la materia;

Apoyar a la Unidad de Transparencia en lo que esta le solicite para el
cumplimiento de sus funciones;

Integrary presentar alresponsable de la Unidad de Transparencia la propuestade
clasificacion de informacién, la cual tendra los fundamentos y argumentos enque se basa dicha
propuesta;

Verificar, unavez analizado el contenido de la informacién, que no se encuentreen los supuestos de
informacioén clasificada; y
Dar cuenta a la Unidad de Transparencia del vencimiento de los plazos de reserva.

DEFINICIONES:

INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios;

SAIMEX: Sistema de acceso a la informacion mexiquense, portal electrénico para solicitar
informacion de transparencia al sujeto obligado y/o servidor publico habilitado;

SUJETO OBLIGADO: Méxima autoridad de la administracién publica municipal y sus
organismos descentralizados que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad
en el &mbito municipal, que deba cumplir con las obligaciones previstas en la presente Ley;

UNIDAD DE TRANSPARENCIA: La establecida por los sujetos obligados para ingresar,
actualizar y mantener vigente las obligaciones de informacion publica en sus respectivosportales
de transparencia; tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica;

COMITE DE TRANSPARENCIA: Cuerpo colegiado que se integre para resolver sobre la
informacion que debera clasificarse, asi como para atender y resolver los requerimientosde las
Unidades de Transparencia y del Instituto;



AREAS: Instancias que cuentan o puedan contar con la informacién. Tratandose del sector
publico, seran aquellas que estén previstas en el reglamento interior, estatuto organico
respectivo o equivalentes;

SERVIDORES PUBLICOS: Toda aquella persona que desempefie un empleo, cargo o comision
en alguno de los poderes del Estado, en los municipios y organismos auxiliares;

SERVIDOR PUBLICO HABILITADO: Persona encargada dentro de las diversas unidades
administrativas o areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informaciono datos
personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas unidades de transparencia; respecto
de las solicitudes presentadas y aportar en primera instancia el fundamento y motivacion de la
clasificacion de la informacion;

PROTECCION DE DATOS PERSONALES: Derecho humano que tutela la privacidad dedatos
personales en poder de los sujetos obligados y sujetos particulares;

VERSION PUBLICA: Documento en el que se elimine, suprime o borra la informacién
clasificada como reservada o confidencial para permitir su acceso;

MEDIO ELECTRONICO: Sistema electronico de comunicacién abierta, que permite
almacenar, difundir o transmitir documentos, datos o informacion;

PLATAFORMA NACIONAL: La Plataforma electrénica que permite cumplir con los
procedimientos, obligaciones y disposiciones sefialadas en la presente Ley y la Ley General,

UMA: A la Unidad de Medida y Actualizacion la cual sera utilizada como unidad de cuenta,indice,
base, medida o referencia, para determinar la cuantia del pago de las sanciones contenidas en
la presente Ley;

INFORMACION CLASIFICADA: Aquella considerada por la presente Ley como reservada o
confidencial;

INFORMACION DE INTERES PUBLICO: Se refiere a la informacion que resulta relevanteo
beneficiosa para la sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacion



resulta util para que el publico comprenda las actividades que llevan a cabo los sujetos
obligados;

INFORMACION PRIVADA: La contenida en documentos publicos o privados que refieraa la
vida privada y/o los datos personales, que no son de acceso publico;

INFORMACION CONFIDENCIAL: Se considera como informacion confidencial los secretos
bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidadcorresponda a
particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el
ejercicio de recursos publicos;

INFORMACION RESERVADA: La clasificada con este caracter de manera temporal porlas
disposiciones de esta Ley, cuya divulgacién puede causar dafio en términos de lo establecido
por esta Ley;

INSTITUTO: El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Protecciénde
Datos Personales del Estado de México y Municipios;

IPOMEX: Informacién publica de oficio mexiquense

INSUMOS:

Plataforma del portal de ipomex.

RESULTADOS:

Tener en el portal de ipomex la informacion publica de conformidad a lo establecido enel
Titulo quinto De las Obligaciones de transparencia de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

POLITICAS:

La informacidn publica se subira al portal de ipomex con estricto apego a lanormatividad
aplicable.

Proteger los datos personales en posesion de los sujetos obligados conforme ala normatividad
aplicable.



DESARROLLO:

NUME

RO

1

CARGO

TITULAR UNIDAD
TRANSPARENCIA

SERVIDOR PUBLICC
HABILITADO

TITULAR UNIDAD
TRANSPARENCIA

TITULAR UNIDAD
TRANSPARENCIA

ACTIVIDAD

Solicita al servidor publico habilitado que suba y actualice cada tre
meses la informacién publica de su area, a la plataforma de ipomex.

Actualiza los treinta dias posteriores a cada trimestre, la informacio
publica a su cargo deconformidad a la tabla de aplicabilidadvigente.

Analiza, aprueba y publicara en el portal de ipomex la informacio
publica cargada por elservidor publico habilitado.

Verifica si el Servidor Publico Habilitado cumplié con sus obligacione
en materia de transparencia, de no ser asi notificara a la contraloria d
su incumplimiento.




DIAGRAMACION:
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MEDICION

Cantidad de actualizaciones cargadas mensualmente/ Cantidad de actualizaciones aprobadas
mensualmente X 100 = porcentaje de peticiones publicadas mensualmente.




SIMBOLOGIA

“2024. Aio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

simBoLO SIGNIFICADO

( INICIO ) Marca ?l i.nlclo del
procedimiento

@ Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

> Linea de flujo

@ Decisién

Linea de comunicacién via

—_— correo o telefonicamente

@ Determina el final del

procedimiento.
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