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La Secretaria del Ayuntamiento Constitucional de Jocotitlan, conforme a lo dispuesto por
los articulos 30, 31 fraccion XXXVI, 91 fraccion Xlll de la Ley Organica Municipal del Estado
de México; 19 fraccion Il del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de
Jocotitlan, Estado de México, publica la siguiente Gaceta con el siguiente contenido:

SUMARIO

e CIUDADANASY CIUDADANOS ACREEDORES A LA PRESEA AL MERITO JOCOTITTLENSE
2024.

e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE JOCOTITLAN.
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Que derivado de la Octogésima Séptima Sesién Ordinaria de Cabildo de fecha ocho de
agosto del ano dos mil veinticuatro se tuvo a bien aprobar los acuerdos que se desprenden
del punto nimero cuatro del orden del dia bajo el siguiente:

PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACION DE CIUDADANAS Y CIUDADANOS ACREEDORES
A LA PRESEA AL MERITO JOCOTITLENSE 2024.

ACUERDOS

PMJOC/SA/PRIMERO/24.- Se aprueban a las ciudadanas y ciudadanos acreedores a la
Presea al Mérito Jocotitlense 2024 en los siguientes rubros: Merito Academico. M. en E. S.
R. y M. Roman Sanchez Davila; Merito Post Mortem Moisés Francisco Legorreta Rueda;
Merito Deportivo Jeronimo Reyes Cedillo; Merito al Servicio Publico Profr. Mario Saturnino
Gomez Marin, Merito Educativo Ing. Eirdn Segundo Pedraza; Merito Agricola Joaquin
Melchor Martinez, Merito Artesanal Jovita Gomez Montoya, Merito Artistico Grupo
Souvenirs, Merito Cultural Grupo Kosher Entertainment S.A de C.V y al Merito Cientifico
Dra. Veronica Martinez Miranda,
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Que derivado de la Tercera Sesidon de Cabildo Juvenil de fecha veintidds de agosto del afo
dos mil veinticuatro se tuvo a bien aprobar los acuerdos que se desprenden del punto
numero cuatro del orden del dia bajo el siguiente:

Manual de
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© Ayuntamiento de Jocotitlan 2022-
2024

Contraloria Municipal

Calle Pedro Laguna S/N, Oficinas
Administrativas, Planta Alta Segundo
piso, Ciudad de Jocotitlan, México.

Teléfono: 712 1231621

Email: contraloriajoco@hotmail.coLa
impresion consta de (03) ejemplares
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A. INTRODUCCION

El presente manual tiene por objeto establecer los procedimientos de trabajo que faciliten
las tareas especificas, que permitan disminuir y optimizar los tiempos de ejecucién en el
desarrollo de las actividades que realizan los involucrados que intervienen en cada una de
las partes del proceso administrativo, para eficientar el uso de los recursos humanos,
financieros, materiales y técnicos del Organo de Control Interno.

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

Este manual es de utilizacidn y aplicacion obligatoria en todas las actividades administrativas
gue se realicen en la Contraloria Municipal.

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

El presente documento tiene como objetivo fundamental el de consolidarse como un
instrumento de apoyo administrativo que ayude al logro de manera eficaz y eficiente a los
objetivos y metas de la Contraloria Municipal, por lo que se considera necesaria su
actualizaciébn permanente y oportuna en base a las necesidades de la Administracion
Publica Municipal

Gaceta Municipal @ PUEBLO
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B. OBJETIVO

El presente manual de procedimientos de la Contraloria contiene una descripcion precisa
de como deben desarrollarse las actividades de cada uno de sus Areas, incluye ademas
los puestos 0 unidades administrativas que intervienen, precisando su responsabilidad y
participacién; ademas servirA como una guia a el personal del servicio publico en la
ejecucion de las funciones operativas de la unidad administrativa, para la prestacion de un
servicio o la atencion de un tramite en particular.

c. FUNDAMENTO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 4
05 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno, 31
de octubre de 1917, reformas y adiciones.

o Ley de Coordinacion Fiscal. Diario Oficial de la Federacion, 27 de febrero de 1978,
reformas y adiciones.

e Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacién. Diario Oficial de la Federacion, 29 de
diciembre de 2000, reformas y adiciones.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 22 de septiembre
de 1992, reformas y adiciones.

o Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Gaceta
del Gobierno, 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno, 21 de
diciembre de 2001, reformas y adiciones.

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Gaceta
de Gobierno, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 01 de julio
de 2004, reformas y adiciones.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios. Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004, reformas y adiciones.

e Cdbdigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 13 de septiembre de
2001, reformas y adiciones.

e Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Gaceta del Gobierno,
07 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

con 4512024
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e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno, 04 de
diciembre de 1998, reformas y adiciones.

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental, para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México. Gaceta de Gobierno, 8 de
febrero de 2023.

e Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 11 de julio de 2013.

e Lineamientos que regulan la Entrega-Recepcion de la Administracion Publica Municipal
del Estado de México. (22 edicion) Gaceta del Gobierno, noviembre 2018.

¢ Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Jocotitlan. Gaceta Municipal, 01
de enero de 2022.

Bando Municipal de Jocotitlan, Gaceta Municipal, No. 20, 5 de febrero de 2023

¢ Reglamento Interno de Trabajo para los Servidores Publicos del H. Ayuntamiento y de
los Organismos Publicos Descentralizados de Jocotitlan. Gaceta Municipal, agosto de
2002.

e Codigo de Etica de las personas servidoras publicas del Gobierno Municipal vigente,
afio 2023.

perd 4512024
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1.- PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE PRESUNTAS FALTAS
ADMINISTRATIVAS

OBJETIVO

Recibir y tramitar las quejas y denuncias en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos que integran la Administracion Municipal, por la
comision de Faltas Administrativas, asi como las personas fisicas y/o juridicas que
se vean afectadas o involucradas en la comision de faltas administrativas y en
consecuencia se inicie un Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Cuarto, Articulos:
14, 16, 108 y 109, Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 sus
reformas y adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Séptimo,
Articulo 130, Gaceta del Gobierno, 10 de marzo de 2023 sus reformas y
adiciones.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas, Libro Primero, Titulo
primero, Capitulo I, Articulo 3 fraccién I, Libro segundo Capitulo primero Gaceta
del Gobierno, 26 de diciembre de 2022 sus reformas y adiciones.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Libro Primero, Capitulo Primero, Articulo 3 fraccion |l, Gaceta del Gobierno, 24
de septiembre de 2020 sus reformas y adiciones.

e Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México Gaceta del
Gobierno, 5 de enero de 2021 sus reformas y adiciones.

¢ Las demas que les confieran las Leyes y otras disposiciones juridicas aplicables.

perd 4512024
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RESPONSABILIDADES

La Autoridad Investigadora Municipal es el area responsable de llevar a cabo la
investigacion por presunta responsabilidad administrativa, previo al cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la legislacion.

El Contralor (a) Municipal, debera:

e Revisar y turnar las denuncias en contra de servidores publicos a la
Autoridad Investigadora para su tramite e investigacion.

La Autoridad Investigadora:

e Recibe la denuncia de una presunta responsabilidad por parte del servidor
publico o particular vinculado, dando inicio al Procedimiento Administrativo
de Investigacién, solicitando los informes necesarios, desahogando las
diligencias de comparecencia de los interesados y recibiendo las pruebas
gue se exhiban. Una vez concluida las diligencias de investigacion procedera
al analisis de los hechos, asi como de la informacion recabada, a efecto de
determinar la existencia de actos u omisiones, realizando la calificacion de
la falta administrativa como no grave o grave, posteriormente, se remite el
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa ante la Autoridad
Administrativa Substanciadora.

El Notificador:

e Recibir y realizar la notificacién, levantara Cédula de Notificacién, dejar
citatorio para el dia siguiente habil en caso de no encontrar a la persona, en
caso de que nuevamente no se encuentre la persona a notificar dejar
instructivo, todo ello debidamente circunstanciado en una acta denominada
razon de notificacion

DEFINICIONES:

Gaceta Municipal @ PUEBLO
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Autoridad investigadora: A la autoridad adscrita al Organo Interno de Control, encargada
de la investigacion de las faltas administrativas.

Autoridad substanciadora: A la autoridad adscrita al Organo Interno de Control que, en
el ambito de su competencia, dirigen y conducen el procedimiento de responsabilidades
administrativas desde la admision del informe de presunta responsabilidad administrativa y
hasta la conclusion de la audiencia inicial. La funcion de la autoridad substanciadora, en
ningun caso podra ser ejercida por una autoridad investigadora.

Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, o el servidor publico, que denuncia
actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas ante las
autoridades investigadoras, en términos de la presente Ley.

Expediente: A la documentacion relacionada con la presunta responsabilidad
administrativa, integrada por las autoridades cuando tienen conocimiento de algin acto u
omision posiblemente constitutivo de faltas administrativas.

Faltas administrativas: A las faltas administrativas graves y no graves, asi como las faltas
cometidas por particulares conforme a lo dispuesto en la presente Ley.

Falta administrativa no grave: A las faltas administrativas de los servidores publicos en
los términos de la presente Ley, cuya imposicion de la sancién corresponde a la Secretaria
de la Contraloria del Estado de México y a los érganos 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.

Faltas de particulares: A los actos u omisiones de personas fisicas o juridicas colectivas
gue se encuentran vinculadas con las faltas administrativas graves, establecidas en los
Capitulos Tercero y Cuarto del Titulo Tercero de la presente Ley, cuya sancion corresponde
al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

Informe de presunta responsabilidad administrativa: Al instrumento en el que las
autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de las faltas
sefialadas en la presente Ley, exponiendo de forma documentada con las pruebas y
fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad del servidor publico o de un particular
en la comision de faltas administrativas.

Ley del Sistema: A la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

Organo Interno de Control: Contraloria Municipal de Jocotitlan, encargada de promover,
evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno de los entes publicos,

Gaceta Municipal
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competentes para aplicar las leyes en materia de responsabilidades de los servidores
publicos.

Servidores publicos: A las personas que desempefian un empleo, cargo o comision en
los entes publicos, en el ambito estatal y municipal, conforme a lo dispuesto en la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Sistema Estatal y Municipal Anticorrupcién: A la instancia de coordinacién entre las
autoridades de los 6rganos de gobierno competentes en la prevencion, deteccion y sancién
de responsabilidades administrativas, actos y hechos de corrupcion, asi como en la
fiscalizacion y control de recursos publicos.

Tribunal de Justicia Administrativa: Al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
México.

Unidad de medida y actualizacién: Unidad de cuenta, indice, medida o referencia para
determinar la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos previstos en este
ordenamiento.

INSUMOS

¢ Denuncia realizada mediante escrito, Formato de Denuncia que se proporciona en
la Contraloria Municipal, en linea a través del Sistema de Atencion Mexigquense
(SAM), o por comparecencia en la Contraloria Municipal; asi como instruccién de
oficio o como resultado de una auditoria. La Denuncia debera contener: fecha de
elaboracion, autoridad a la que se dirige, narracion de los hechos, nombre y firma
autografa.

RESULTADOS

e Acuerdo de conclusién y archivo.

e Acuerdo de Calificacion (a partir del que se deriva, en su caso, la elaboracién del
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa que se turna a la Direccion de
Substanciacion).

POLITICAS

e El procedimiento de Responsabilidad Administrativa se desarrollara Gnicamente en
dias hébiles en un horario de 09:00 a 17:00 hrs. En las Oficinas de la Contraloria
Municipal.

e La Denuncia sera iniciada Unicamente por la Autoridad Investigadora de la
Contraloria Municipal de Jocotitlan, México.

Gaceta Municipal @ PUEBLO
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e Las autoridades investigadoras estableceran areas de facil acceso, para que
cualquier interesado pueda presentar denuncias por presuntas faltas
administrativas, de conformidad con los criterios establecidos en la presente Ley.

e La denuncia deberd contener como minimo los datos o indicios que permitan
advertir la presunta responsabilidad por la comisién de faltas administrativas.

e Dicha denuncia podra 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
que determine, para tal efecto, el Sistema Estatal y Municipal Anticorrupcién.

DESARROLLO

No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Acude a levantar Denuncia a traves del
Persona Fisica/Moral | Formato de Denuncia que se proporciona en la

1 | (Denunciante) Contraloria Municipal; o en linea a traves del
Portal del Sistema de Atencién Mexiquense 10
(SAM).

2 Contralor (a) Municipal Recibe denuncia, otorga acuse de recibido y
turna a la Autoridad Investigadora.

Se recibe la Denuncia, se revisa si cumple con
3 | Autoridad Investigadora | los requisitos de ley, acusa de recepcion y se
asigna numero de expediente para la atencion,
investigacion y conclusion de la denuncia;
integra expediente.

4 No cumple. Instruye elaboracion de oficio al
Autoridad Investigadora | denunciante, para que ratifique, aclare, amplie
y presente medios de pruebas para contar con
mayores elementos.

Si cumple. Realiza diligencias necesarias
5 | Autoridad Investigadora | para agotar las lineas de investigacion
determinadas; e integra en el expediente los
diversos acuerdos de tramite.

6 | Autoridad Investigadora | Analiza y determina, si existen elementos
suficientes para sustentar la presunta
responsabilidad.

7 | Autoridad Investigadora | No existen. Elabora acuerdo de archivo por
falta de elementos y oficio de notificacion.

Gaceta Municipal
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8 | Autoridad Investigadora | Si existen. Elabora el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa (IPRA) y oficio
para su remision a la  Autoridad
Substanciadora. Informa al denunciante la
calificacion de grave o no grave.

9 | Autoridad Recibe Informe de Presunta Responsabilidad
Substanciadora Administrativa y Oficio de Remision. Da acuse
de recibido.

11

Gaceta Municipal
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DIAGRAMACION:

PERSONA CONTRALOR (A AUTORIDAD
FISICA/MORAL MUNICIPAL( ) AUTORIDAD INVESTIGADORA SUBSTANCIADORA
(DENUNCIANTE)

Acude a levantar
Denuncia a través
del Formato de B
Denuncia que se Recibe denuncia,
proporciona en la otorga acuse de
Contraloria recibido y turna a la
Municipal; o en linea Autoridad Se recibe la Denuncia, se revisa si cumple con los requisitos de ley,
a través del Portal Investigadora. acusa de recepcion y se asigna ntimero de expediente para la
del Sistema de atencion, investigacion y conclusion de la denuncia; integra
Atencién expediente. .
Mexiquense (SAM). T
\écumple/
v O
No cumple. Instruye elaboracién de oficio al denunciante, para que
ratifique, aclare, amplie y presente medios de pruebas para contar con
mavores elementos. sl
Recibe elementos
solicitados de parte del
Denunciante 5
l
I

Si cumple. Realiza diligencias necesarias para agotar las lineas de <
investigaciéon determinadas; e integra en el expediente los diversos
acuerdos de tramite

éExisten elementos
presunta ]
racnnncahilidad?
Recibe Informe de

Presunta Responsabilidad
Administrativa y Oficio de
Remision. Da acuse de
recibido.

©

No existen. Elabora acuerdo de archivo por falta de elementos

v nficin da nntificariAn

O " !

Si_existen. Elabora el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa (IPRA) y oficio para su remisién a la Autoridad
Substanciadora. Informa al denunciante la calificacién de grave
0 no grave, para contar con mayores elementos.

FIN
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MEDICION

Numero de Denuncias recibidas

X 100 = % de Porcentaje de Denuncias atendidas

NuUmero de Denuncias 13

Programados
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FORMATOS
No.- FORMATOS CLAVE
1 | Expediente de Denuncia Al-FO1
2 | Acuerdo de recepcion Al-F02
3 | Acta de calificacion AI-FO3
4 Informe de presunta responsabilidad administrativa Al-FO4

14
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Formato: Al-FO1

ORGANO INTERNO DE CONTROL
AUTORIDAD INVESTIGADORA
EXPEDIENTE DE DENUNCIA:

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

I. COMPETENCIA: Esta Autoridad Investigadora es competente en términos de los articulos _3
fraccion | y 94, de la Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del
Estado de México y Municipios, articulos 1, 2, 3, 4 y 5, del Reglamento Interno de la Contraloria
Interna Municipal.

Il. ANTECEDENTES:
De la denuncia presentada por , en donde se hace del conocimiento que en
fecha , se aprobé mediante sesion de cabildo la designacion del C.

, COmMo .y que

Il. FUNDAMENTACION Y MOTIVACION DE LA PROCEDENCIA O IMPROCEDENCIA DE LA
DENUNCIA:

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
gue permitan advertir la presunta responsabilidad en la comision de faltas administrativas. Derivado
del analisis de la denuncia presentada se cuentan con circunstancias que podrian ser corroboradas
con actos de investigacién toda vez que se tienen los siguientes indicios siendo: 1.- ,
2.- , etc.

En términos de los anteriores sefialamientos. Esta autoridad Investigadora ACUERDAR: (puntos
resolutivos)

PRIMERQO. - 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.

con 4512024

30 de agosto de 2024 -'9/ \Q'- ENCANTO
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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 A LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL , EL DIA

AUTORIDAD INVESTIGADORA

16
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Formato: Al-FO2
ORGANO INTERNO CONTROL
AUTORIDAD INVESTIGADORA
EXPEDIENTE DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD:

VISTO. El acuerdo emitido el dia , mediante el cual se determin6 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 investigacion, para tal afecto es de acordarse y se
acuerda los tErminos SIQUIeNteS: - - - - - - = - == == - - - oo oo oo

PRIMERO. - COMPETENCIA: Esta Autoridad Investigadora es competente en términos de los
articulos 3 fraccion |, 94, 95 fraccion Il, 98 y 99, de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios, articulos 1, 2, 3, 4,y 5, del Reglamento Interno de la Contraloria
Interna Municipal.

SEGUNDO. - HECHOS A INVESTIGAR:

Que en fecha

TERCERO. - INDICIOS A RECABAR:

1. Solicitar
2. Solicitar
3. Solicitar

ASi LO ACORDO EL , TITULAR DEL UNIDAD INVESTIGADORA
ADSCRITA A LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL, EL DIA

ATENTAMENTE

AUTORIDAD INVESTIGADORA

Gaceta Municipal @ PUEBLO
-l\ cb 45/2024
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Formato: Al-FO3

ORGANO INTERNO DE CONTROL
AUTORIDAD INVESTIGADORA
EXPEDIENTE:

VISTO. El estado que guarda la presente investigacion, de la que se advierte que no existen indicios
pendientes por recabar dentro del presente expediente, y que de los hechos denunciados se advierte
la posible comisién de faltas administrativas, cometidas por Servidores Publicos municipales, se
procede a su calificacion, en los términos siguientes:

CONSIDERANDO

18
I.- COMPETENCIA: Esta Autoridad Investigadora es competente en términos de los articulos 104,
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, articulos 1, 2, 3,
4y 5, del Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal.

Il.- ANALISIS DEBIDAMENTE FUNDADO Y MOTIVADO, DE LA FALTA ADMINISTRATIVA: (el
hecho denunciado con la posible falta administrativa y su acreditacién)

Derivado de la denuncia presentada por

Y que con fundamento en el articulo 97 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios, se recabaron los siguientes indicios que a continuacién se describen:

1. Se solicité y recabd

2. Se solicitd y recab6

[1l.- CALIFICACION DE LA FALTA ADMINISTRATIVA: (estudio de la falta administrativa y el tipo
gue se acredita)

Se procede a realizar el analisis de los hechos materia de investigacién, asi como los indicios
recabados dentro del procedimiento, para determinar la existencia o inexistencia de alguna falta
administrativa.

Toda vez que

Gaceta Municipal @ PUEBLO
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Por lo que esta autoridad una vez concluido el analisis de evidencias obtenidas, se determina que

existe una falta administrativa siendo estéa la , que se encuentra fundamentado
en el articulo Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

En términos de los anteriores, esta Autoridad Investigadora:

ACUERDA

PRIMERQO. - En términos del presente acuerdo SE CALIFICA LA FALTA ADMINISTRATIVA COMO
GRAVE, para lo efectos a que hayalugar. - --------------------------------

SEGUNDO.- Emitase el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y en su oportunidad
presentarlo a la Autoridad Substanciadora.

ASi LO ACORDO EL LIC. , TITULAR DEL UNIDAD INVESTIGADORA
ADSCRITA A LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL, EL DIA

ATENTAMENTE

AUTORIDAD INVESTIGADORA

Gaceta Municipal /- PUEBLO 45/2024
30 de agosto de 2024 ) ( EN (_“SKBII\ITO
L pears
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Formato: Al-FO4

ORGANO INTERNO DE CONTROL
AUTORIDAD INVESTIGADORA
EXPEDIENTE:

ASUNTO: Se presenta Informe de Presunta Responsabilidad.

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE JOCOTITLAN, ESTADO DE MEXICO.
PRESENTE

, en mi caracter de autoridad investigadora y con fundamento en los 20
articulos 3 fraccion | y 94, 95 fraccién 1, 98, 99 y 104, de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, articulos 1, 2, 3, 4 y 5, del Reglamento Interno

de la Contraloria Interna Municipal, procedo a emitir el siguiente:

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.

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

[1l. NOMBRE DE LOS AUTORIZADOS: quienes se autorizan para

oir y recibir todo tipo de notificaciones.

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

V. NARRACION LOGICA Y CRONOLOGICA DE LOS HECHOS:
El

V1. IMPUTACION:

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

México y Municipios.

VII. PRUEBAS:

» Documentales publicas consistentes:
1.

2.

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

ATENTAMENTE

21

AUTORIDAD INVESTIGADORA
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2.- PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
AUTORIDAD SUSTANCIADORA.

OBJETIVO

Substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa por faltas no graves,
desde dirigir y conducir el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa desde la
recepcion del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa hasta la conclusiéon de
la Audiencia Inicial, en faltas graves y en no graves hasta los alegatos.

22
ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos que integran la Administracion Municipal, por la
comision de Faltas Administrativas, asi como las personas fisicas y/o juridicas que
se vean afectadas o involucradas en la comision de faltas administrativas y en
consecuencia se inicie un Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Cuarto, Articulos:
14, 16, 108 y 109, Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 sus
reformas y adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Séptimo,
Articulo 130, Gaceta del Gobierno, 10 de marzo de 2023 sus reformas y
adiciones.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas, Libro Primero Titulo primero,
Capitulo 1, Articulo 3 fraccién lll, Gaceta del Gobierno, 26 de diciembre de 2022
sus reformas y adiciones.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Libro Primero, Capitulo Primero, Articulo 3 fraccién Il, Gaceta del Gobierno, 24
de septiembre de 2020 sus reformas y adiciones.

Gaceta Municipal @ PUEBLO
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e Cobdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México Gaceta del
Gobierno, 5 de enero de 2021 sus reformas y adiciones.
e Las demas que les confieran las Leyes y otras disposiciones juridicas aplicables.

RESPONSABILIDADES

La Autoridad Substanciadora Municipal es el Area Responsable de dirigir, conducir
y substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa que se inicien
por motivo de las denuncias presentadas ante la Contraloria Municipal por la
comisién de Faltas Administrativas de los Servidores Publicos y Personas fisicas
y/o Colectivas.

La Autoridad Substanciadora, debera:

o Recibir el informe de presunta responsabilidad administrativa que emite la
Autoridad Investigadora;

o Emitir el acuerdo de recepcion del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa;

o Pronunciarse respecto al informe de Presunta Responsabilidad

Administrativa mediante el acuerdo de admision del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa o de Prevencion, para que la autoridad
investigadora subsane omisiones o aclare hechos;

o Realizar la glosa o integracion de los documentos en un expediente mismos
gue se ordenaran de manera cronoldgica en los que se plasman los diversos
actos juridicos que aporta la autoridad investigadora incluyendo el Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa y los documentos aportados
como medios probatorios para la substanciacion del procedimiento, asi como
los documentos aportados por los servidores publicos sujetos a
procedimiento;

o Practicar la diligencia de emplazamiento al/los presunto/s responsable/s;

o Imponer las medidas de apremio establecidas en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, para
hacer cumplir sus determinaciones;

. Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley de la materia;

o En los casos de faltas administrativas graves o de particulares Substanciar
la Audiencia Inicial y presentar ante el Tribunal de Justicia Administrativa el
expediente de presunta responsabilidad administrativa;

o En los casos de faltas no graves substanciar el Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa desde la admision del informe de presunta
responsabilidad, la audiencia inicial y abrir el periodo de alegatos que al
efecto formulen las partes para su remision a la Autoridad Resolutora;

Gaceta Municipal @ PUEBLO
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) Conocer de los Medios de Impugnacion de conformidad con la Ley de la
materia y;
) Las demas que se prevén en las Leyes y Reglamentos, que le confiera el

Ayuntamiento o el Presidente Municipal, o bien le designe el Contralor (a).

DEFINICIONES

Autoridad Investigadora: A la autoridad adscrita al Organo Interno de Control, encargada
de la investigacion de las faltas administrativas.

Autoridad Substanciadora: A la autoridad adscrita al Organo Interno de Control que, en
el ambito de su competencia, dirigen y conducen el procedimiento de responsabilidades
administrativas desde la admision del informe de presunta responsabilidad administrativa y
hasta la conclusion de la audiencia inicial. La funcién de la autoridad substanciadora, en
ningun caso podra ser ejercida por una autoridad investigadora.

24
Autoridad Resolutora: A la unidad de responsabilidades administrativas adscrita al

Organo Interno de Control, tratandose de faltas administrativas no graves. En el supuesto
de faltas administrativas graves, asi como para las faltas de particulares lo sera el Tribunal.

Constitucion Federal: A la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Local: A la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, o el servidor publico, que denuncia
actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas ante las
autoridades investigadoras, en términos de la presente Ley.

Expediente: A la documentacién relacionada con la presunta responsabilidad
administrativa, integrada por las autoridades cuando tienen conocimiento de algin acto u
omisién posiblemente constitutivo de faltas administrativas.

Faltas administrativas: A las faltas administrativas graves y no graves, asi como las faltas
cometidas por particulares conforme a lo dispuesto en la presente Ley.

Falta administrativa no grave: A las faltas administrativas de los servidores publicos en
los términos de la presente Ley, 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.

Gaceta Municipal @ PUEBLO
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Faltas de particulares: A los actos u omisiones de personas fisicas o juridicas colectivas
gue se encuentran vinculadas con las faltas administrativas graves, establecidas en los
Capitulos Tercero y Cuarto del Titulo Tercero de la presente Ley, cuya sancion corresponde
al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

Informe de presunta responsabilidad administrativa: Al instrumento en el que las
autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de las faltas
sefialadas en la presente Ley, exponiendo de forma documentada con las pruebas y
fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad del servidor publico o de un particular
en la comision de faltas administrativas.

Ley General del Sistema: A la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Ley del Sistema: A la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

Organo Interno de Control: Contraloria Municipal de Jocotitlan, encargada 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. )5

Organo Superior de Fiscalizacion: Al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México.

Plataforma digital estatal: A la plataforma prevista en la Ley del Sistema Anticorrupciéon
del Estado de México y Municipios, que contara con los sistemas referidos en dicha Ley,
asi como los contenidos previstos en la presente Ley.

Secretaria de la Contraloria: A la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de
México.

Servidores publicos: A las personas que desempefian un empleo, cargo o comision en
los entes publicos, en el dmbito estatal y municipal, conforme a lo dispuesto en la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Sistema Estatal y Municipal Anticorrupcidon: A la instancia de coordinacion entre las
autoridades de los 6rganos de gobierno competentes en la prevencion, deteccidén y sancion
de responsabilidades administrativas, actos y hechos de corrupcién, asi como en la
fiscalizacion y control de recursos publicos.

Tribunal de Justicia Administrativa: Al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
México.

Unidad de medida y actualizacion: Unidad de cuenta, indice, medida o referencia para
determinar la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos previstos en este
ordenamiento.
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Emplazamiento. Son los actos de comunicacion mediante los cuales un drgano
jurisdiccional convoca a una persona (emplazado) para que comparezca ante aquél dentro
de un plazo determinado y con fin de que se presente y poder intervenir en un
procedimiento.

INSUMOS

e Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

RESULTADOS

e Acuerdo de Cierre de Instruccion.

POLITICAS

o EI Procedimiento de Responsabilidades Administrativas deberd desahogarse de 26
conformidad con lo establecido en articulo 194 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

o Los expedientes de Responsabilidades Administrativas deben estar debidamente
integrados (cronologia, folio, sello).

e El procedimiento de Responsabilidad Administrativa se desarrollard inicamente en dias
habiles en un horario de 09:00 a 17:00 hrs. En las Oficinas de la Contraloria Municipal.

e Los medios de impugnacién que se presenten en contra de los actos derivados del
Procedimiento de Responsabilidades Administrativas, se tramitaran ante la Autoridad
competente y conforme a la normatividad aplicable.

DESARROLLO
UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
RESPONSABLE
. Autoridad Remite el IPRA y expediente de presunta responsabilidad.
Investigadora

con 4512024
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. Recibe el informe de presunta responsabilidad administrativa
Autoridad . : e -
2 . y el expediente anexo para realizar el analisis y tramite
Substanciadora .
correspondiente.
3 Autoridad Se elabora acuerdo de recepcion del expediente y analiza su
Substanciadora | debida integracion.
: Si no estd debidamente integrado se elabora oficio de
Autoridad 9 . . ; o .
4 . prevencion a la autoridad investigadora solicitando su debida
Substanciadora | : 2
integracion.
5 Autoridad Da contestacion al acuerdo de prevencién subsanando las
Investigadora aclaraciones.
6 Autoridad Realiza acuerdo de admisién y procede a realizar la
Substanciadora | notificacion correspondiente.
Se hace la revision de la conducta y de encontrarse en término
: se elabora acuerdo de admision en el que se integra el
Autoridad . . ) >
7 . expediente respectivo asignandole en numero
Substanciadora . . . L
correspondiente; se fija fecha y hora para la Audiencia inicial
y se ordena el emplazamiento al presunto responsable.
No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
/RESPONSABLE
Notifica personalmente al presunto responsable, conforme a
8 Autoridad lo establecido por la fraccion Il del articulo 194 de la Ley de
Substanciadora Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.
9 Autoridad Cita a las partes que deban concurrir al procedimiento
Substanciadora cuando menos con setenta y dos horas de anticipacion
Lleva a cabo audiencia Inicial, instrumenta acta de audiencia,
donde se dara intervencién a las partes en el proceso;
1.- Autoridad Investigadora
10 Autoridad 2.- El servidor publico sefialado como presunto responsable
Substanciadora 3.- El particular sea persona sea persona fisica o moral
seflalado como presunto responsable
4.-Los terceros, son todos aquellos a quienes puedan afectar
la resolucion
11 Autoridad Realiza la declaraciéon vy ratificacion respecto a la
Investigadora investigacion del presunto responsable.
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12 Presunto Rinde su declaracién por escrito o verbalmente y debera
responsable ofrecer las pruebas que estime pertinentes.

13 Terceros Manifiestan lo que a su derecho corresponda por escrito o
llamados a juicio | verbalmente y ofrecen pruebas.

14 | Autoridad Abre periodo probatorio. Recibe pruebas, elabora acuerdo de
Substanciadora recepcién, admision y desahogo.

15 | Autoridad Realiza diligencias hasta agotar el desahogo de las pruebas
Substanciadora ofrecidas.

16 | Autoridad Dentro los quince dias siguientes se emite el acuerdo de
Substanciadora admision de pruebas.

17 . Emite y/o elabora el acuerdo de admision, dentro de los cinco
Autoridad A . : .
Substanciadora dias siguientes, la autoridad substanciadora emite el acuerdo

de apertura de alegatos.
Autoridad Concluido el término remite el exped_iente a la autorio!gd

18 Substanciadora resolutora a efecto de que dicte la resolucidon

correspondiente.

28
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DIAGRAMACION

INVESTIGADORA SUBSTANCIADORA RESPONSABLE JUICIO

INICIO
# @
Remite el IPRA y expediente de

presunta responsabilidad +

Recibe el informe de presunta
responsabilidad ~ administratva y el
expediente anexo para realizar el andlisis y
trAmite correspondiente.

\
Se elabora acuerdo de recepcion del
expediente y analiza su debida integracion.

\
Si no esta
debidamente
integrado se
elabora oficio de

prevencién a la

autoridad
inuac tinadnra
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A

NO

©

Da contestacion al acuerdo de
prevencién subsanando las aclaraciones

Realiza acuerdo de admisién y procede a
realizar la notificacién correspondiente.
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ESTIGADO! e PRESUNTO || |p1a00S A
INVESTIGADORA SUBSTANCIADORA RESPONSABLE JUICIO

L]

Se hace la revision de la conducta y de
encontrarse en término se elabora acuerdo de
admision en el que se integra el expediente
respectivo asignandole en nimero
correspondiente; se fija fecha y hora para la
Audiencia inicial y se ordena el emplazamiento al
nresunto resnonsable

Notifica personalmente al presunto responsable,
conforme a lo establecido por la fraccion Il del 30
articulo 194 de la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de México vy

Municipios
|

Cita a las partes que deban concurrir al
procedimiento cuando menos con setenta y dos
horas de anticipacion

Lleva a cabo audiencia Inicial, instrumenta acta

de audiencia, donde se dara intervencion a las
partes en el proceso;

1.- Autoridad Investigadora

v

Realiza la declaracién y ratificacion
respecto a la investigaciéon del presunto
responsable

2.- El servidor publico sefialado como presunto
responsable

D

S———

v

Rinde su declaracién por
escrito o verbalmente y
debera ofrecer las pruebas
que estime pertinentes
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AUTORIDAD | . AUTORIDAD . _ PRESUNTQ . |  TERCEROS
INVESTIGADGRA Ao del Bicentenadarda |e Frgsejpmdel Estado LibrgySops(raggppéxico” LLAMADOS A
JUICIO

4- Ga

Abre periodo probatorio. Recibe pruebas,
elabora acuerdo de recepcion, admision y
desahogo.

L2

GO

v

¢<>

Manifiestan lo que a su
derecho corresponda por
escrito o verbalmente y
ofrecen pruebas

Realiza diligencias hasta agotar el desahogo de
las pruebas ofrecidas.

¢"

Dentro los quince dias siguientes se emite el
acuerdo de admision de pruebas

¢<>

Emite y/o elabora el acuerdo de admisién, dentro
de los cinco dias siguientes la autoridad
substanciadora emite el acuerdo de apertura de
alegatos de las pruebas ofrecidas.

¢€’

Concluido el término para alegar turna los autos
a la autoridad resolutora a efecto de que dicte la
resolucién correspondiente

i

FIN
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MEDICION

Procedimientos de Responsabilidad
Administrativa atendidos

X 100 = % Procedimientos de Responsabilidad Administrativa

Atendidos
Procedimientos de Responsabilidad 37

Administrativa recibidos
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FORMATOS
No.- FORMATOS CLAVE
1 Acuerdo de Recepcion del Informe de Presunta AS-FO1

Responsabilidad Administrativa.

5 Acuerdo de Admision del Informe de Presunta AS -EO2
Responsabilidad Administrativa. _

3 | Cedula de Emplazamiento del Presunto Responsable. AS -FO3
4 Actq Admlnlstratlva Circunstanciada de Garantia de AS -E04

Audiencia. —_
5 | Acuerdo de Admision y desahogo de Pruebas. AS-FO5
6 | Acuerdo del Periodo de Alegatos de las Partes. AS -FO6
7 | Acuerdo de Cierre de Instruccién AS -FO7

Gaceta Municipal _.\@/- PUEBLO 45/2024
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Formato: AS-FO01

EXPEDIENTE:

ACUERDO DE RECEPCION DEL INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA.

Municipio de Jocotitlan, Estado de México, siendo las del dia ( ) de dos mil
Jocotitlan, México, a 202

Visto el oficio , recibido el dia 202___, por el que la Autoridad Investigadora

, remiti6 a esta titularidad, el informe de presunta responsabilidad ndmero

, asi como el expediente de , integrado con motivo de las presuntas faltas

administrativas atribuidas a , cometidas durante el

desemperfio de sus funciones como servidor publico de

Por lo anterior, con fundamento en lo establecido por los articulos 3 fraccion I, 10 y 180 de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios asi como de la Octogésima
sesion ordinaria del cabildo de fecha veintiuno de septiembre del afio dos mil diecisiete y del
nombramiento que me fue conferido en fecha veinticuatro de junio del afio dos mil veintiuno se
determina que esta Autoridad Substanciadora es competente para conocer del presente asunto y se
ACUERDA
PRIMERQO.- Téngase por recibido el oficio nimero a través del cual la Autoridad Investigadora remite
el informe de presunta responsabilidad y el expediente de cuenta, que consta de un legajo
compuesto de originales y copias certificadas, constante de fojas, relativo a las presuntas
FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES del servidor publico

Adscritoa del Municipio de Jocotitlan México derivadas de, efectuada por y del informe de presunta
responsabilidad emitido por ésta misma, en fecha de dos mil veintiuno. -----

SEGUNDO. - Procédase al estudio del informe de presunta responsabilidad y el expediente de
cuenta y en términos de lo dispuesto en el articulo 116, de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, inférmese a la Autoridad Investigadora lo concerniente a la procedencia o no del

presente asunto. TERCERQO. - En su momento, emitase el acuerdo que
corresponda.

ASILO ACOR}DC’) EL , AUTORIDAD SUBSTANCIADORA ADSCRITA A LA
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DE JOCOTITLAN, MEXICO, EL DIA , DEL MES DE

, DEL ANO DOS MIL

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
ADSCRITA A LA CONTRALORIA INTERNA
MUNICIPAL DE JOCOTITLAN, MEXICO
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Formato: AS-F02

EXPEDIENTE:

ACUERDO DE ADMISION DEL INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA. ---------
Jocotitlan, México a  del afio dos mil veintiuno.
Vistos los autos del expediente integrado con motivo de las probables Faltas Administrativas no Graves
atribuidas al servidor publico C. adscrito a ayuntamiento del municipio de Jocotitlan,
México recibido por esta Autoridad Substanciadora en fecha del afio dos para acordar sobre la
admision del informe de presunta responsabilidad administrativa con las facultades y competencia que a esta
autoridad le determinan los articulos 108 y 109 fraccion Ill de | Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 194 fraccion Il de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
la Octogésima sesion ordinaria de cabildo de fecha veintiuno de septiembre del afio dos mil diecisiete y el
nombramiento respectivo de fecha el afio dos mil veintiuno es que se determiné lo siguiente; -----------==----------
RESULTANDO

1.- El del afio dos mil , se recibié en esta Area de Substanciacion, el oficio
al que se adjunta el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa con el nimero de
expediente ,emitido por el , en su calidad de Autoridad Investigadora del Organo de Control

Interno del Municipio de Jocotitlan, México, quien sefial6 como domicilio para oir y recibir notificaciones el
ubicado en Pedro Laguna sin numero Jocotitlan, México que son las oficinas Administrativas del H.
Ayuntamiento de Jocotitlan, México, escrito a través del cual remite el expediente en el que se determiné la
probable responsabilidad en la comisién de faltas administrativas no graves del servidor publico C.
, por incumplimiento de lo dispuesto en el articulo 50 fracciones de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, ya que durante la revision de la denuncia

(y/o investigacion ), en gue se verifico se detectd -----------------------
2.- Que del Oficio numero de fecha del dos mil dirigido al Contralor (a) Interno Municipal de
Jocotitlan, México el con acuse de recibido de fecha  del afio dos mil constante
de fojas Utiles suscritas por un solo lado de sus caras suscrito por el Se hace

referencia a los hallazgos y recomendaciones como resultado de Respecto del servidor publico el C.

Por lo siguiente:
a).-

b).-

3.- El de dos mil veintiuno, el suscrito dict6 acuerdo de recepcion del presente asunto,
ordenando efectuar el andlisis del informe de presunta responsabilidad administrativa y del expediente que lo
integra para efecto de acordar respecto a su procedencia; legajo que quedo registrado en el Sistema Integral
de Responsabilidades bajo el nimero J Y, mmmmem e
CONSIDERANDO
I. Esta autoridad es competente para acordar la admision del presente informe de presunta responsabilidad
administrativa, de conformidad con lo establecido por los articulos 108 y 109 fraccion Ill de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 194 fraccién | y Il de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios, la Octogésima sesién ordinaria de cabildo de fecha veintiuno de septiembre
del afio dos mil diecisiete y el nombramiento respectivo de fecha veinticuatro de junio del afio dos mil veintiuno,
faculta al suscrito como Autoridad Substanciadora para 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, asi como para, en su caso, remitir al Tribunal competente los autos originales
del expediente, cuando la falta descrita en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa sea de las
consideradas como graves.
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Il. Con relacion a los hechos que se imputan al C. , en el expediente destacan los
elementos de conviccion que se citan a continuacion:

1.- La documental consistente en:

2.- La documental consistente en:

3.- La documental consistente en:
. Del andlisis al expediente de referencia, en términos de lo dispuesto por los articulos
se tiene por acreditada la probable responsabilidad administrativa no grave del C. , en su actuar
como servidor publico del Ayuntamiento de Jocotitlan, México, pues presuntamente se aparta de la legalidad
gue debe prevalecer en el gjercicio de la funcion puablica, al incumplir lo dispuesto en:

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, que expresan lo siguiente:-

“CAPITULO PRIMERO DE LAS FALTAS ADMINISTRATIVAS
NO GRAVES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 50. Incurre en falta administrativa no grave, el servidor publico que con sus actos u omisiones, incumpla
o transgreda las obligaciones siguientes:

36

I. Cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones encomendadas, observando en su desempefio disciplina
y respeto, tanto a los demas servidores publicos, a los particulares con los que llegare a tratar, en los términos
gue se establezcan en el cédigo de ética a que se refiere esta Ley.

II. Denunciar los actos u omisiones que en ejercicio de sus funciones llegare a advertir, que puedan constituir
faltas administrativas en términos del articulo 95 de la presente Ley.

lll. Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con las disposiciones
relacionadas con el servicio publico.

En caso de recibir instruccibn o encomienda contraria a dichas disposiciones, debera denunciar esta
circunstancia en términos del articulo 95 de la presente Ley.

IV. Presentar en tiempo y forma la declaracion de situacion patrimonial y la de intereses que, en su caso,
considere se actualice, en los términos establecidos por esta ey.

V. Rendir cuentas sobre el ejercicio de las funciones, en términos de las normas aplicables.
VI. Colaborar en los procedimientos judiciales y administrativos en los que sea parte.

VII. Cerciorarse, antes de la celebraciéon de contratos de adquisiciones, arrendamientos o para la enajenacion
de todo tipo de bienes, prestacion de servicios de cualquier naturaleza o la contratacion de obra publica o
servicios relacionados con ésta, que el particular manifieste bajo protesta de decir verdad que no desempefia
empleo, cargo o comisién en el servicio pablico o, en su caso, que a pesar de desempefiarlo, con la formalizacion
del contrato correspondiente no se actualiza un conflicto de interés.

Las manifestaciones respectivas deberan constar por escrito y hacerse del conocimiento del érgano interno de
control, previo a la celebracion del acto en cuestion. En caso que el contratista sea persona juridica colectiva,
dichas manifestaciones deberan presentarse respecto de los socios o0 accionistas que ejerzan control sobre la
sociedad.
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Para efectos de la presente Ley, se entiende que un socio o accionista ejerce control sobre una sociedad cuando
sean administradores o formen parte del consejo de administracion, o bien conjunta o separadamente, directa
o indirectamente, mantengan la titularidad de derechos que permitan ejercer el voto respecto de mas del
cincuenta por ciento del capital, tengan poder decisorio en sus asambleas, estén en posibilidades de nombrar
a la mayoria de los miembros de su 6rgano de administracion o por cualquier otro medio tengan facultades de
tomar las decisiones fundamentales de dichas personas juridicas colectivas.

VIII. Actuar y ejecutar legalmente con la maxima diligencia, los planes, programas, presupuestos y demas
normas a fin de alcanzar las metas institucionales segun sus responsabilidades, conforme a una cultura de
servicio orientada al logro de resultados.

IX. Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o
comision, conserve bajo su cuidado y responsabilidad o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando el uso,
divulgacion, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebidas de aquéllas.

X. Observar buena conducta en su empleo, cargo o comision tratando con respeto, diligencia, imparcialidad y
rectitud a las personas y servidores publicos con los que tenga relacion con motivo de éste.

Xl. Observar un trato respetuoso con sus subalternos.
XIl. Supervisar que los servidores publicos sujetos a su direccidn, cumplan con las disposiciones de esta Ley.

XIlI. Cumplir con la entrega de indole administrativo del despacho y de toda aquella documentacion inherente 37
a su cargo, en los términos que establezcan las disposiciones legales o administrativas que al efecto se sefialen.

XIV. Proporcionar, en su caso, en tiempo y forma ante las dependencias competentes, la documentacion
comprobatoria de la aplicacion de recursos econémicos federales, estatales o municipales, asignados a través
de los programas respectivos.

XV. Abstenerse de solicitar requisitos, cargas tributarias o cualquier otro concepto adicional no previsto en la
legislacién aplicable, que tengan por objeto condicionar la expedicion de licencias de funcionamiento para
unidades econdmicas 0 hegocios.

XVI. Cumplir con las disposiciones en materia de Gobierno Digital que impongan la Ley de la materia, su
reglamento y demas disposiciones aplicables.

XVII. Utilizar las medidas de seguridad informatica y proteccién de datos e informacién personal recomendada
por las instancias competentes.

XVIII. Cumplir oportunamente con los laudos que dicte el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje o cualquier
de las Salas Auxiliares del mismo, asi como pagar el monto de las indemnizaciones y demés prestaciones a
gue tenga derecho el servidor publico, y

XIX. Las demas que le impongan las leyes, reglamentos o disposiciones administrativas aplicables.

Articulo 51. También se considerara falta administrativa no grave, los dafios y perjuicios que, de manera
culposa o negligente y sin incurrir en alguna de las faltas administrativas graves sefialadas en el Capitulo
siguiente, cause un servidor publico a la Hacienda Publica o al patrimonio de un ente publico. ----------------------

Los entes publicos o los particulares que, en términos de este articulo, hayan recibido recursos publicos sin
tener derecho a los mismos, deberan reintegrar los mismos a la Hacienda Publica Estatal o Municipal o al
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patrimonio del ente publico afectado en un plazo no mayor a 90 dias, contados a partir de la notificacion
correspondiente por parte del Organo Superior de Fiscalizacion o de la autoridad resolutora. ------=-=-====-===------

En caso de no realizar el reintegro de los recursos sefialados en el parrafo anterior, éstos seran considerados
créditos fiscales, por lo que la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México debera ejecutar el
cobro de los mismos en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

La autoridad resolutora podra abstenerse de imponer la sancion que corresponda conforme al articulo 79 de
esta Ley cuando el dafio o perjuicio a la Hacienda Publica Estatal o Municipal o al patrimonio de los entes
publicos no exceda de dos mil veces el valor diario de la unidad de medida y actualizacion y el dafio haya sido
resarcido o recuperado.”
V.- En efecto, los elementos probatorios que obran en el sumario ponen de relieve que el C.
, probablemente incurrié en la falta administrativa a que se refiere el segundo de
los preceptos legales citados, al no haberse
VI. Luego, es procedente emplazar al presunto responsable para que comparezca personalmente a la
celebracion de la audiencia a que se refiere el articulo 194 fraccion Il de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios y en consecuencia citese a las demas partes, autoridad
investigadora, denunciante si es identificable y cualquier otro tercero, para que manifiesten por escrito o
verbalmente a mas tardar en la Audiencia Inicial, lo que a su derecho convenga y ofrezcan las pruebas que
consideren conducentes.
Por lo anteriormente expuesto y fundado, se:

ACUERDA
PRIMERO. En esta fecha y con fundamento en los articulos 116 y 194 fraccion | de la Ley de Responsabilidades 38
Administrativas del Estado de México y Municipios se admite el informe de presunta responsabilidad
administrativa concerniente al expediente ; ¥ se tiene como domicilio para oir y recibir
notificaciones de parte de la autoridad investigadora el sefialado en su escrito y por autorizados a los
funcionarios mencionados en el mismo para imponerse de los autos determinados en el mismo;--------------------

SEGUNDO: Emplacese al C. , para que comparezca con documento de
identificacion oficial con fotografia vigente ante esta Autoridad Substanciadora a la celebracion de la audiencia
inicial, misma que se llevara a cabo alas horas, del dia de dos mil veintiuno

y hagasele 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.
TERCERO. Notifiqguese a las demés partes del presente procedimiento de responsabilidad administrativa, el
presente acuerdo para los efectos sefialados en el Considerando VI, haciéndoles saber que para el caso de no
hacerlo las posteriores notificaciones incluso las de caréacter personal se llevaran a cabo por estrados.-----------
CUARTO. Entréguese en el acto de emplazamiento al C. , copia certificada del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y del acuerdo por el que se admite; de las constancias del Expediente de
presunta Responsabilidad Administrativa integrado en la investigacion, asi como de las demés constancias y
pruebas que hayan aportado u ofrecido la autoridad investigadora para sustentar el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

-ASi LO ACORDO EL LIC. , AUTORIDAD SUBSTANCIADORA ADSCRITA A LA
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DE JOCOTITLAN, MEXICO, EL DIA , DEL MES DE , DEL
ANO DOS MIL

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
ADSCRITA A LA CONTRALORIA INTERNA
MUNICIPAL DE JOCOTITLAN, MEXICO.
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Formato:_ AS-F03
CEDULA DE EMPLAZAMIENTO PRESUNTO RESPONSABLE.
Expediente:
Oficio:
Jocotitlan, México, del aflodos mil _____.

ASUNTO: Emplazamiento a la Audiencia Inicial.
C.
PRESENTE.
El presente emplazamiento se emite con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16, 108 y 109, fraccion
11, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 130 de la Constitucién Politica del Estado Libre
y Soberano de México; 3 fraccion Il, 10, 116, 194 fracciones Il y Il de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios y atento a lo dispuesto en el acuerdo dictado por esta
Titularidad en fecha del afio dos mil en el expediente citado al rubro, se notifica a usted que
debera comparecer personalmente a la celebracion de la audiencia a que se refiere en el articulo 194 de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, ante el Titular de la Autoridad
Substanciadora del Organo Interno de Control del Municipio de Jocotitlan, México, para llevar a cabo las
diligencias correspondientes en el presente asunto, siendo el licenciado en derecho , diligencia
gue tendra verificativo: a las del dia en las oficinas que ocupa el Organo Interno de
Control en Pedro Laguna sin Numero Centro Jocotitlan, México “Oficinas Administrativas”, con el objeto de que
comparezca personalmente a la celebracion de la audiencia inicial y exponga lo que a su derecho convenga en
torno a los hechos que se le hacen saber en el propio libelo derivada del Oficio nimero: dirigido
al Contralor (a) Municipal de Jocaotitlan , México, signado por el y que son objeto de
presunta responsabilidad administrativa dando origen al expediente de presunta responsabilidad administrativa
gue al rubro se sefiala motivo del informe de presunta responsabilidad, vinculado con el oficio nimero

recibido por el suscrito por lo cual se dicté el acuerdo de admisién de dicho informe.

Debido a lo anterior, se hace de su conocimiento que en la audiencia inicial debera rendir su declaracién por
escrito o verbalmente, y ofrecer las pruebas que estime necesarias para su defensa. En caso de tratarse de
pruebas documentales, debera exhibir todas las que tenga en su poder, o las que no estandolo, conste que las
solicitdé mediante el acuse de recibo correspondiente. Tratdndose de documentos que obren en poder de
terceros y que no pudo conseguirlos por obrar en archivos privados, debera sefialar el archivo donde se
encuentren o la persona que los tenga a su cuidado para que, en su caso, le sean requeridos en los términos
previstos de la fraccion V del articulo 194 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios. Igualmente y con fundamento del articulo 133 de la ley en comento, se le hace saber el derecho
que tiene de 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 serd nombrado un defensor
de oficio;

Adicionalmente, en términos de lo dispuesto en el articulo 124, fraccién Ill, in fine, de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, se le conmina a sefialar un domicilio para practicar cualquier notificacién
personal relacionada con la substanciacion y resoluciéon del presente procedimiento de responsabilidad
administrativa.
En via de notificacion en los términos ordenados en el acuerdo de admisién, adjunto al presente se servira
encontrar copia certificada del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y 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 que hayan aportado u ofrecido la autoridad
investigadora para sustentar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

ATENTAMENTE

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
ADSCRITA A LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DE JOCOTITLAN, MEXICO.
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Formato: AS-F04

ACTA ADMINISTRATIVA CIRCUNSTANCIADA DE GARANTIA DE AUDIENCIA
EXPEDIENTE:

Municipio de Jocaotitlan, Estado de México, siendo las del dia ( ) de dos mil

y reunidos en las oficinas que ocupa la Contraloria Interna Municipal, ubicadas en Calle Pedro Laguna
S/N, Colonia Centro, Jocotitlan, Estado de México; ante la presencia de la LICENCIADA
Autoridad Substanciadora del Organo de Control Interno del Municipio de Jocotitlan, Estado de Mexu:o
quién actta conforme a lo establecido por los articulos 14, 16 108 y 109 fraccion lll, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el articulo 3 fraccion 11, 10 y 194 fracciones V y VI de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, asistida del C. ,

comparecen el LICENCIADO en su caracter de Autoridad Investigadora quien se
identifica con su nombramiento original expedido por la Secretaria del Ayuntamiento enfecha __ de
del afio 20__ y credencial para votar con fotografia con nimero de folio , dando cuenta de la
incomparecencia presunto responsable ; del mismo modo se da cuenta del oficio
de fecha ( ) de de ( ) dos mil d , suscrito por el Ciudadano
Director de del Ayuntamiento de Jocotitlan, Estado de México, mediante el cual informa
esta autoridad el motivo que el Ciudadano ; razén por la cual y con fundamento en lo
dispuesto por el parrafo segundo de la fraccion Il del articulo 194 de la Ley de Responsabilidades 40
Administrativas del Estado de México y Municipios esta Autoridad

ACUERDA
PRIMERO:

SEGUNDO: Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 194 fraccion Il parrafo segundo, se tiene por
justificada la incomparecencia del presunto responsable

a esta audiencia; en tal razén se difiere la presente audiencia fijando como fecha para la continuacion de
la misma el dia ( ) de de ( ) dos mil enpuntodelas () horas en
las instalaciones que ocupa esta Contraloria Municipal.

TERCERO: Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 175 de la Ley de responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, en este acto queda debidamente notificada la
Autoridad Investigadora de la presente determinacién haciéndoseles saber que deberan comparecer al
desahogo de la continuacion de la Audiencia Inicial.

CUARTO: Notifiquese de manera personal al presunto responsable de la presente determinacién y citese
para que asista a la continuacion de la Audiencia Inicial con el apercibimiento de que para el caso de no
hacerlo se tendra por satisfecho su derecho.

QUINTO: Con fundamento en lo dispuesto por la fraccién VII del articulo 194 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios se declara suspendida la Audiencia
Inicial siendo las (___) horas del dia de su inicio, firmando de conformidad al margen y al calce
los que en ella comparecen.

LICENCIADA LICENCIADO
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA AUTORIDAD INVESTIGADORA
Gaceta Municipal '®)
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Formato: AS-F05

ACUERDO DE ADMISION Y DESAHOGO DE PRUEBAS SUPERVENIENTES (No grave).

Municipio de Jocotitlan, Estado de México, alos __ diasdel mesde _ del afio dos mil ___
Visto el contenido del escrito de fecha de de dos mil , recibido en
la Oficialia de Partes del (denominacion de la Autoridad Substanciadora) en
, el dia de del afio en curso, suscrito
por el C. , presunto responsable en el expediente ,
mediante el cual ofrece prueba superveniente consistente en:
“Describir prueba superveniente”
Atento a lo anterior y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16, 108 y 109, fraccion llI
de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fraccion XVIIl y 44, de la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal; (En su caso, 62 fraccion | de la Ley Federal de las
Entidades Paraestatales y 34 de su Reglamento, en correlacion con el numeral de la
“Relacion de Entidades Paraestatales de la Administraciéon Publica Federal”, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el ); 1, 9fracciones 1y Il, 10, 136, 137, 208
fraccion VII, y demas relativos y aplicables de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;
y 3 apartado C y 99 fraccion |, numerales 1, 4 y 16, del Reglamento Interior de la Secretaria de la

Funcién Publica, (fundamento de la entidad o dependencia), se: 41
ACUERDA

PRIMERQO. - Téngase por recibido el escrito de fecha de de dos mil

suscrito por el C. , Y agréguese a los autos del presente expediente para

los efectos legales a que haya lugar.

SEGUNDO. - Respecto a la admision que solicita el C. , respecto a la

prueba superveniente que ofrece, consistente en (describir la prueba superveniente), teniendo

conocimiento de dicho hecho el de de dos

Atento a lo anterior, es conviene destacar que para que se configure el supuesto y proceda dicha
admision de pruebas, es necesario satisfacer los requisitos previsto en el articulo 136 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, en su parte conducente, refiere:

Articulo 136. Las pruebas deberan ofrecerse en los plazos sefialados en esta Ley. Las que se
ofrezcan fuera de ellos no seran admitidas salvo que se trate de pruebas supervenientes,
entendiéndose por tales, aquellas que se hayan producido con posterioridad al vencimiento del
plazo para ofrecer pruebas; o las que se hayan producido antes, siempre que el que las
ofrezca manifieste bajo protesta de decir verdad que no tuvo la posibilidad de conocer su
existencia.-

De la anterior transcripcién resulta notorio que el presupuesto establecido en el referido articulo para
la admision de las pruebas supervenientes en el procedimiento que nos ocupa es:

a) Que tales probanzas se hayan producido con posterioridad al vencimiento del plazo
para ofrecer pruebas
En relacion a dicho requisito, éste se encuentra satisfecho en virtud de que, en audiencia inicial
celebrada el de del afio a cargo del C. , con
fundamento en lo dispuesto en la fraccion V, del articulo 208 de la Ley General de
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Responsabilidades Administrativas, ofrecié las pruebas que estimé necesarias para su
defensa, por lo que tomando en consideracién que tal como se advierte de (describir la
prueba superveniente), surgieron a partir del del afio en curso, esto es, después de la
celebracion de la audiencia inicial, por lo cual la incoada se encontraba materialmente imposibilitada
para exhibir dicha documentacién en la audiencia inicial, dado que la misma es de fecha posterior. —

En este sentido, de la anterior transcripcion resulta notorio que el presupuesto establecido en el
referido articulo para la admision de las pruebas supervenientes en el procedimiento que nos ocupa
es que, tal probanza fuera de fecha posterior después del plazo legal en que deben aportarse. ------

b) Que se hayan producido antes, siempre que el que las ofrezca manifieste bajo
protesta de decir verdad que no tuvo la posibilidad de conocer su existencia

En relacion a dicho requisito, éste se encuentra satisfecho en virtud de que, en audiencia inicial
celebrada el de del afio a cargo del C. , con
fundamento en lo dispuesto en la fraccion V, del articulo 208 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, ofrecié las pruebas que estimé necesarias para su defensa, por lo que tomando en
consideracion que el oferente de la prueba, bajo protesta de decir verdad manifesté que no tuvo la
posibilidad de conocer su existencia antes de la audiencia inicial, por lo cual se encontraba
materialmente imposibilitado para exhibir dicha documentacion

(Puede actualizarse uno u otro supuesto “a” o “b”)

En este sentido, de la anterior transcripcion resulta notorio que el presupuesto establecido en el
referido articulo para la admision de las pruebas supervenientes en el procedimiento que nos ocupa
es que, tal probanza fuera ofrecida bajo protesta de decir verdad que no tuvo la posibilidad de
conocer su existencia, antes de la celebracion de la audiencia Inicial.

En ese sentido se tiene por ofrecida (en su caso, admitirla y verificar su desahogo en ese
momento, o hay que prepararla)

TERCERO.- Notifiqguese a través de los estrados de este (UR, OIC), el contenido del presente
acuerdo al oferente de la prueba, asi como a las demas partes involucradas en el expediente al rubro
citado, por un término de tres dias para que manifiesten lo que a su derecho convenga, de
conformidad con lo establecido en el articulo 137 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, poniéndose a la vista la prueba de referencia.

Asi lo acord6 y firma él,

LICENCIADO
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
ADSCRITA A LA CONTRALORIA INTERNA
MUNICIPAL DE JOCOTITLAN, MEXICO.
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Formato: AS-F06

ACUERDO PERIODO DE ALEGATOS (No grave).

Municipio de Jocotitlan, Estado de México, alos ___ dias del mes de del afio dos
mil __.

VISTO, el estado procesal que guarda el expediente de procedimiento de responsabilidad
administrativa nGmero , y toda vez que a la fecha no hay diligencias
pendientes para mejor proveer o pruebas que desahogar en el expediente que nos ocupa;
con fundamento en los articulos 14, 16, 108 y 109, fraccion lll de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 37 fraccion XVIII y 44, de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal; (En su caso, 62 fraccion | de la Ley Federal de las
Entidades Paraestatales y 34 de su Reglamento, en correlacion con el numeral

de la “Relacion de Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Federal”,

publicada en el Diario Oficial de la Federacién el ); 1,9
fracciones | y I, 10, 208, fraccion IX y demas relativos y aplicables de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; y 3 apartado C y 99 fraccién |, numerales 1, 4 y 16, del 43

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica, (fundamento de la entidad o
dependencia), SE: —-----mmm-mmmmmmm e e e

PRIMERO.- Se otorga al C. presunto responsable y a
las demas partes involucradas en el expediente al rubro indicado, el término de cinco dias
habiles, en que se pondran a su disposicion los autos del expediente de cuenta a fin de
gue, en su caso, dentro del mismo término formulen por escrito los alegatos que consideren
pertinentes, los cuales seran tomados en cuenta por esta autoridad en la emision de la
resolucion que conforme a derecho proceda; feneciendo el término otorgado, se realizara
el estudio del sumario a efecto de que esta resolutora dicte la resolucién correspondiente y
cite a las partes para oir la resolucién que corresponda. -

SEGUNDO. - Notifiquese por los estrados de este (OIC, UR), de conformidad con los
articulos 188 y 190 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas. -----------------
Asi lo acordé y firma el;

LIC.
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
ADSCRITA A LA CONTRALORIA INTERNA
MUNICIPAL DE JOCOTITLAN, MEXICO.
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Formato: AS-FO07

ACUERDO DE CIERRE DE INSTRUCCION.

Municipio de Jocotitlan, Estado de México, alos ___ dias del mes de del afo
dos mil __

-Visto el estado que guarda el Procedimiento Administrativo de determinacién de
Responsabilidades namero , iniciando con motivo de las presuntas irregularidades
administrativas atribuidas al C. , quien en el tiempo de los hechos se desempefio
como , en , 'y toda vez que no existe diligencia alguna por practicar, ni

prueba pendiente de desahogar, de conformidad con lo establecido en los articulos 1,14,16
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1,9 fracciones Il, X, 208
fraccion X, 1, 9 fraccion VIII, 10 y 194 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y MUNICIpioS, = = - = = - == = == - = oo o oo

--------------------------- Unico. -Se decreta el cierre de institucion del presente 44
procedimiento, a efecto de que se dicte la resolucion que en derecho corresponda en el
términodeley. - ---- - - mm oo ASILO ACORDO Y FIRMO EL CONTRALOR

(A) INTERNA DEL. = = = = = = = = = =« %« # & £ £ 2@ttt e fd o f oo d oo

LIC.
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
ADSCRITA A LA CONTRALORIA INTERNA
MUNICIPAL DE JOCOTITLAN, MEXICO.
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3.- PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA DE LA AUTORIDAD
RESOLUTORA

OBJETIVO

Emitir las resoluciones definitivas por faltas no graves, determinando la existencia o no de
responsabilidad, asi como en su caso, imponer la sancién que corresponda en términos de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

ALCANCE
45

Se aplica a toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision, de cualquier
naturaleza en la Administracion Publica Municipal y Organismos Descentralizados,
asi como a los particulares vinculados con faltas no graves.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Cuarto, Articulos:
108 y 109, Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 sus reformas y
adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Séptimo,
Articulo 130, Gaceta del Gobierno, 10 de marzo de 2023 sus reformas y
adiciones.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas, Libro Primero, Titulo
primero, Capitulo I, Articulo 1, 2,3 fraccion |, Libro segundo Capitulo primero
Gaceta del Gobierno, 26 de diciembre de 2022 sus reformas y adiciones.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Libro Primero, Capitulo Primero, Articulo 1, 3 fraccién Il, 4, 8, 9 fraccién V, 10 y
105, Gaceta del Gobierno, 24 de septiembre de 2020 sus reformas y adiciones.

e Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México Gaceta del
Gobierno, 5 de enero de 2021 sus reformas y adiciones.

¢ Las demas que les confieran las Leyes y otras disposiciones juridicas aplicables.

Gaceta Municipal @ PUEBLO
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RESPONSABILIDADES

La Autoridad Resolutora:

e Tendra por presentados los alegatos de las partes y valorara las pruebas que obren
en autos, atendiendo a las reglas y principios establecidos en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y
normatividad aplicable.

e Una vez realizado el andlisis de las pruebas, citara las partes a oir la resolucion
definitiva que corresponda, en un término no mayor a treinta dias habiles, quedando
en ese acto debidamente notificadas las partes de la resoluciéon emitida.

e Ejecutara de manera inmediata las sanciones por faltas administrativas no graves,
una vez que sean impuestas y conforme se disponga en la resolucién respectiva.
Asi mismo, recibir y dar tramite al recurso de revocacion, el cual sera turnado al
Titular de la Contraloria Interna para su determinacién correspondiente.

DEFINICIONES:

Autoridad resolutora: A la unidad de responsabilidades administrativas adscrita al Organo
Interno de Control, tratdndose de faltas administrativas no graves. En el supuesto de faltas
administrativas graves, asi como para las faltas de particulares lo sera el Tribunal.

Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, o el servidor publico, qgue denuncia
actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas ante las
autoridades investigadoras, en términos de la presente Ley.

Expediente: A la documentacién relacionada con la presunta responsabilidad
administrativa, integrada por las autoridades cuando tienen conocimiento de algin acto u
omisién posiblemente constitutivo de faltas administrativas.

Faltas administrativas: A las faltas administrativas graves y no graves, asi como las faltas
cometidas por particulares conforme a lo dispuesto en la presente Ley.

Falta administrativa no grave: A las faltas administrativas de los servidores publicos en
los términos de la presente Ley, cuya imposicién de la sancion corresponde a la Secretaria
de la Contraloria del Estado de México y a los 6rganos internos de control.

Gaceta Municipal _.\@ PUEBLO
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Falta administrativa grave: A las faltas administrativas de los servidores publicos
catalogadas como graves en los términos de la presente Ley, cuya sancién corresponde al
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

Faltas de particulares: A los actos u omisiones de personas fisicas o juridicas colectivas
gue se encuentran vinculadas con las faltas administrativas graves, establecidas en los
Capitulos Tercero y Cuarto del Titulo Tercero de la presente Ley, cuya sancion corresponde
al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

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

Organo interno de control: Contraloria municipal encargada 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.

Servidores publicos: A las personas que desempefian un empleo, cargo o comisiéon en
los entes publicos, en el ambito estatal y municipal, conforme a lo dispuesto en la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Tribunal de Justicia Administrativa: Al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
México.

INSUMOS

e Expediente turnado por la Autoridad Sustanciadora para la resolucion.

RESULTADOS

e Resolucion Administrativa.

POLITICAS

e El procedimiento de Responsabilidad Administrativa se desarrollara Gnicamente en
dias hébiles en un horario de 09:00 a 17:00 hrs. En las Oficinas de la Contraloria
Municipal.

e Se tomaran como dias habiles todos los del afio, con excepcion de aquellos dias
que, por virtud de ley, algun decreto o disposicion administrativa, se determinen
como inhabiles, durante los que no se practicara actuacion alguna.
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DESARROLLO
No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/R ACTIVIDAD
ESPONSABLE
Concluye la tramitacién del expediente y de no existir
Autoridad constancias o diligencias pendientes de desahogo, se
1 Sustanciadora remite a la Autoridad Resolutora para que continde con la
secuela procesal correspondiente.
2 Autoridad Analiza el procedimiento y de considerarlo pertinente,
Resolutora ordena se realicen nuevas diligencias, para mejor proveer,;
elabora acuerdo de cierre de instruccién y emite la
resolucién que en derecho corresponda.
Autoridad 1. Determina: Existencia de responsabilidad
3 Resolutora administrativa.
2. Determina: Inexistencia de responsabilidad
administrativa.
3. Determina: Sancion administrativa.
4 Autoridad Firma la resolucion administrativa; realiza el oficio de
Resolutora citacion al presunto responsable y a las partes para oir el
sentido de la resolucién y entrega el oficio de citacion al
notificador habilitado de la Contraloria Municipal, para que
realice las diligencias de notificacién respectivas.
No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/R ACTIVIDAD
ESPONSABLE
Notificador habilitado | Notifica y obtiene los acuses de las constancias que acreditan la
5 de la Contraloria | legal diligencia.
Municipal
6 Presunto Recibe el oficio de citacién a oir resolucion y debera presentarse
Responsable el dia y hora sefalado para tal efecto.
7 Autoridad Resolutora | Recibe los acuses para la integracién de las mismas al
expediente respectivo.
8 Da lectura al sentido de la resolucién, llegado el dia y hora de la

Autoridad Resolutora

cita para oir la misma, dejando constancia de las partes que
intervienen; y en ese mismo acto se ordena la realizacion de la
notificacion de la resolucién a las partes que hayan acudido. En
caso de que algunas de las partes no se presenten, se ordena
la notificacion personal en el domicilio sefialado en autos. De
ser el caso, ordena se realice la notificacién al jefe inmediato o

Gaceta Municipal
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al titular de la dependencia, municipio u organismo auxiliar, para
la ejecucién de la sancion administrativa impuesta, de manera
inmediata.

Presunto
Responsable

9 Notificador habilitado | Recibe las constancias para notificacién y procede a realizar la
de la Contraloria | diligencia de notificacién al presunto responsable, asi como a
Municipal las demas partes, elaborando las constancias respectivas.

10 Presunto Recibe y firma el acuse correspondiente.

Responsable

11 Notificador habilitado | Obtiene constancias de notificacion y lo entrega a la Autoridad
de la Contraloria | Resolutora para su integracion al expediente respectivo
Municipal

12 Recibe acuse e integra al expediente las constancias de
Autoridad Resolutora | notificacion; y emite los oficios para conocimiento de las

autoridades sefialadas en los puntos resolutivos.
Interpone, en su caso, el RECURSO DE REVOCACION ante la

13 propia autoridad que emitio la resolucién, dentro del término de

15 dias habiles siguientes a la fecha en que surta efectos la
notificacion respectiva. NOTA: Las resoluciones que se dicten
en el recurso de revocacion seran impugnables ante el Tribunal,
via juicio contencioso administrativo.

Gaceta Municipal
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DIAGRAMACION:

AUTORIDAD

SUBSTANCIADORA

AUTORIDAD RESOLUTORA

NOTIFICADOR

HABILITADO DE LA

CONTRALORIA

MUNICIPAL

PRESUNTO
RESPONSABLE

INICIO

v

©,

Concluye la
tramitacion del
expediente y de no
existir constancias o
diligencias
pendientes de
desahogo, se remite
a la Autoridad
Resolutora para que
continte con la
secuela procesal
correspondiente.

©,

v

Analiza el procedimiento y de considerarlo pertinente, ordena se
realicen nuevas diligencias, para mejor proveer; elabora
acuerdo de cierre de instruccion y emite la resolucién que en
derecho corresnonda

N\

()
v

1. Determina: Existencia de responsabilidad administrativa.

2 Determina- Ineyictencia de reannngahilidad adminictrativa

©,

v

Firma la resolucién administrativa; realiza el oficio de citacién al
presunto responsable y a las partes para oir el sentido de la
resolucién y entrega el oficio de citacién al notificador habilitado
de la Contraloria Municipal, para que realice las diligencias de
notificacién respectivas.

O

v

A

Notifica y obtiene los acuses

de

las constancias que

acreditan la legal diligencia.

0

v

Recibe los acuses para la integracién de las mismas al

expediente respectivo.
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intervienen; y en ese mismo acto se ordena la realizacion de
la notificacién de la resolucién a las partes que hayan
acudido. En caso de que algunas de las partes no se
presenten, se ordena la notificacién personal en el domicilio
sefialado en autos. De ser el caso, ordena se realice la
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oir

Recibe el oficio de citacién a

resoluciéon y debera

presentarse el dia y hora
sefialado para tal efecto.

N
5707 eEme

PUEBLO

CON

ENCANTO

45/2024

50



CULTURA

Ay

=
55
OlviviL

Jorstit!

Gohierno que siempre cumple 2022-2024

JUSTICIA

JOCOTITLAN

AYUNTAMIENTO 2022-2024

“2024. Ano del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

NOTIFICADOR
AUTORIDAD HABILITADO DE LA PRESUNTO
SUBSTANCIADORA AUTORIDAD RESOLUTORA CONTRALORIA RESPONSABLE
MUNICIPAL

©,
¢

Recibe las constancias para
notificacion y procede a
realizar la diligencia de

notificacion al  presunto

responsable, asi como a las »
demés partes, elaborando

las constancias respectivas. ‘

Recibe y fima el acuse 51
correspondiente.

A

Recibe acuse e integra al
expediente las constancias
¢ | de notificacion; y emite los

oficios para conocimiento de
las autoridades sefialadas
en los puntos resolutivos.

Recibe acuse e integra al expediente las constancias de
notificacién; y emite los oficios para conocimiento de las »
autoridades sefialadas en los puntos resolutivos.

Interpone, en su caso, el
RECURSO DE
REVOCACION ante la
propia autoridad que emitié
la resolucién, dentro del
término de 15 dias habiles
siguientes a la fecha en que
surta efectos la notificacion
respectiva. NOTA: Las
resoluciones que se dicten
en el recurso de revocacién
seran impugnables ante el
Tribunal, via juicio

~Aantanninen adminictratiun

FIN
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MEDICION

Procedimientos de Responsabilidad
Administrativa atendidos

X 100 = % Procedimientos de Responsabilidad Administrativa

Atendidos
Procedimientos de Responsabilidad

Administrativa recibidos
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FORMATOS
No.- FORMATOS CLAVE
1 | Resolucion administrativa del procedimiento de AR-FO1
responsabilidad administrativa (no grave).
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Formato: AR-FO1

MODELO DE RESOLUCION ADMINISTRATIVA DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA (No grave).

Ciudad de México, a
VISTOS, para resolver los autos que integran el expediente administrativo nimero , instaurado en
contra del C. , con Registro Federal de Contribuyentes , por
irregularidades presuntamente cometidas durante el desempefio de sus funciones como en
Y
RESULTANDO
1.- Con oficio nimero , de fecha , (denominacién de la autoridad investigadora)
de este Organo Interno de Control, remiti6 a esta (denominacién 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.- Confecha , €l suscrito (denominacion de la autoridad substanciadora/resolutora), dicté >4

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 (denominaciéon 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,
para el dia ; mismo que le fue notificado al presunto responsable el dia ,ya
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 notificé 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
(denominacién de la autoridad substanciadora/resolutora), la Audiencia Inicial prevista en el articulo 208
fracciones V ala VII, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, de la cual se instrumento acta
administrativa, en la que se asent6 la comparecencia del C. , manifestando lo que a su
derecho convino, en relacién con los hechos que se le imputaron y las pruebas ofrecidas; asimismo, los terceros
llamados al procedimiento, declarandose cerrada la audiencia inicial.

5.- Con fecha , €l entonces (denominacion de la autoridad substanciadora/resolutora),
emitié acuerdo en el que ordend la preparacion y desahogo de las pruebas ofrecidas por el
C. , ¥ la prueba , ofrecida por el tercero , en términos

del articulo 208 fraccién VI, de la Ley General de Responsabllldades Administrativas.

6.- Con fecha , €l entonces (denominacion de la autoridad resolutora), en términos del
articulo 208 fracciones VIl y XI, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, emitio acuerdo en el
que se tuvieron por desahogadas las pruebas ofrecidas por el C. , Y la prueba

, ofrecida por el tercero , en el mismo declar6 abierto el periodo de alegatos por un
Gaceta Municipal
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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
, €l suscrito (denominacion de la autoridad resolutora), declar6 el cierre de instruccion del
expediente niUmero , a efecto de dictar la resolucion que en derecho corresponda, misma que se
pronuncia al tenor de los siguientes:

CONSIDERANDOS

I.- El (denominacién 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 1, 8, 14, 16, 108 y 109 fraccion Il de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 26, 37 fracciones XlI, XVIIl y XXIX, y 44 de la Ley
Organica de la Administracién Publica Federal; (En su caso, 62 fraccion | de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales y 34 de su Reglamento, en correlacion con el numeral ___ de la “Relacién de Entidades
Paraestatales de la Administracion Publica Federal”, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el

); 9 fracciones | y Il, 10, 75, 76, 77, 78, 111, 202 fraccion V, 203, 205, 206, 208 fracciones Xy Xl, y
demas relativos y aplicables de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; y 3 apartado C y 99
fraccion |, numeral 1, del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica; (fundamento de la entidad

o dependencia). --------------- En esos términos a continuacion, se lleva a cabo la individualizacién de la sancién
correspondiente, con base en las fracciones | a lll, del transcrito articulo 76 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas. 55

El nivel jerarquico y los antecedentes del infractor, entre ellos, la antigliedad en el servicio; Las condiciones
exteriores y los medios de ejecucion, y La reincidencia en el incumplimiento de obligaciones. -------------=---------

VIIl.- Los anteriores elementos valorados de manera individual y en su conjunto, permiten delimitar los
parametros equitativos para establecer la sancién que habra de imponerse al C.
quien en el tiempo de los hechos se desempefié como , la cual debe ser acorde con el |ncumpI|m|ento
gue se acreditd, en busca de un equilibrio entre las funciones propias del cargo que desempefiaba, la
responsabilidad que conlleva y las irregularidades en que incurrid, a fin de que dicha sancién no resulte
desproporcionada ni violatoria de garantias ni derechos humanos; en consecuencia, por las razones expuestas
en los péarrafos que anteceden, la conducta en que incurrid 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 sancion prevista en el articulo 75 fraccion , de la Ley en cita,
consistente en: , misma que deberd ser ejecutada en términos de lo establecido en el articulo 208
fraccion XI, del ordenamiento legal en cita; sancién que es impuesta tomando en consideracion los elementos
previstos en el articulo 76 de la Ley de la materia, mismos que han quedado precisados en el considerando
anterior y que se inscribir4 en el sistema nacional de Servidores Publicos y particulares sancionados de la
Plataforma digital nacional, para los efectos precisados en el articulo 27 del citado cuerpo normativo. 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 Xl de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, ejecute la sancion administrativa impuesta al C.

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

RESUELVE

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

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

con 4512024
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fraccion , de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, consistente en , en
términos de la parte in fine del Considerando VIII de esta determinacion.

TERCERQO. - Notifiquese la presente resolucion al C. , en términos del articulo 208 fraccion
Xl de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

QUINTO. - Natifiquese el sentido de la presente resolucion al (denominaciéon de la autoridad investigadora)
del Organo Interno de Control en , para su conocimiento.

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

SEPTIMO. - Hecho lo anterior, y previo registro en el Sistema de Procedimiento Administrativo de
Responsabilidades (SPAR) de la Secretaria de la Funcion Publica, archivese el presente asunto como
concluido.

ASIi LO ACORDO Y FIRMA EL

(NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE LA AUTORIDAD RESOLUTORA).
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4.- PROCEDIMIENTO PARA LAS DECLARACIONES DE SITUACION PATRIMONIAL
Y DE INTERES EN CUALQUIERA DE SUS MODALIDADES; INICIAL, POR
MODIFICACION Y POR CONCLUSION

OBJETIVO

Mantener actualizado el Sistema BackOffice Declaranet de sujetos obligados a presentar la
declaracién patrimonial, de intereses y de presentacion de la constancia de declaracion
fiscal, del Ayuntamiento, sus Dependencias y Organismos Descentralizados, Organismos
desconcentrados y Autbnomo.

ALCANCE >/

Aplica a todos los servidores publicos adscritos a la administracion del Ayuntamiento, sus
Dependencias y Organismos Descentralizados, Organismos Desconcentrados y Auténomo.

REFERENCIAS

e De acuerdo con lo que sefiala el ultimo péarrafo del articulo 108 Constitucional, asi
como a lo indicado en la fraccién XXV, del articulo 3°, y articulos 32 y 46 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, estan obligados a presentar las
declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, bajo protesta de decir verdad
y ante las secretarias o su respectivo Organo Interno de Control;

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y el
“Acuerdo por el que se modifican los Anexos Primer y Segundo del Acuerdo por el
gue el Comité Coordinar del Sistema Nacional Anticorrupciéon emite el formato de
declaraciones de situacion patrimonial y de interés; y expide las normas e instructivo
para su llenado y presentacion”, publicado el 23 de septiembre de 2019, en el Diario
Oficial de la Federacion.

con 4512024
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RESPONSABILIDADES

La Contraloria Municipal es la encargada de la actualizacién del padrén de sujetos
obligados a presentar declaracion patrimonial, de intereses y de presentacion de la
constancia de declaracion fiscal (Anualidad), en el Sistema Backoffice Declaranet,
habilitado por la Secretaria de la Contraloria en el mes de febrero.

Contralora (0) Municipal:

e Debera solicitar mediante oficio a la Tesoreria y/o Unidad de Administracién
del Ayuntamiento, sus Dependencias y Organismos Descentralizados, el
padron de servidores publicos adscritos a estas, los datos correspondientes
al total de sus ingresos netos, mensuales y anuales, asi como su cargo, area
de adscripcion y fecha de inicio en el servicio publico, la entrega es en medio
magnético e impreso.

58

Tesoreria Municipal y/o Unidad de Administracion del Ayuntamiento, sus Dependencias y
Organismos Descentralizados:

e Debera enviar el padron actualizado por medio magnético e impreso.

El personal del Area de Control patrimonial de la Contraloria Municipal

e Recibe y revisa el padrén de servidores publicos.

e Ingresa con usuario y contrasefia (asignado previamente) del Sistema
BackOffice Declaranet, para iniciar la captura de los datos, verificando que
todo el personal se encuentre en el Sistema.

¢ Envia los movimientos actualizados y verificados de los servidores publicos.

¢ Da seguimiento en el Sistema BackOffice Declaranet de la presentacion de
la declaracién de cada uno de los servidores publicos.

DEFINICIONES

Padron: El registro total de servidores publicos adscritos a las diferentes dependencias y/o
areas administrativas.

Gaceta Municipal @ PUEBLO
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Sistema Back office: Sistema implementado por la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México, donde se registra a los servidores publicos obligados a
presentar la declaracion patrimonial, inicial, por conclusion o modificacion.

Sujetos obligados: Todos los servidores publicos municipales, en los términos previstos
en la presente Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

INSUMOS

+ Oficio de requerimiento para Integrar, actualizar y validar en el Sistema Back Office
Declaranet, el Padrén de Servidores Publicos obligados a presentar Declaracion de
Modificacién Patrimonial, y de Intereses.

RESULTADOS

e Actualizacion de padron de sujetos obligados a presentar declaracion patrimonial,
de intereses y de presentacion de la constancia de declaracion fiscal (Anualidad).

POLITICAS

e La actualizacion del padron, se realiza Unicamente en el mes de febrero, o de
acuerdo a las disposiciones de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México.

e Aplica para todos los servidores publicos sujetos a presentarla la Declaracién
patrimonial, de intereses y de presentacion de la constancia de declaracion fiscal
(Anualidad).

e La declaracion de situacién patrimonial, debera presentarse en los siguientes
plazos:

= Declaracion inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la
toma de posesién con motivo del:
a. Ingreso al servicio publico por primera vez.
b. Reingreso al servicio publico después de sesenta dias naturales
de la conclusién de su altimo encargo.
= Declaraciéon de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada
afno.
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= Declaracion de conclusion del encargo, dentro de los sesenta dias
naturales siguientes a la conclusion.

= En el caso de cambio de dependencia o ente publico en el mismo orden
de gobierno, Unicamente se dara aviso de dicha situacion y no sera
necesario presentar la declaracién de conclusion.

DESARROLLO

DECLARACION POR MODIFICACION (ANUAL IDAD)

Actualizacion del Sistema Back Office (en el mes de febrero)

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/RESPONSABLE ACTIVIDAD
Envia oficio de requerimiento para Integrar,
. la C loria del actualizar y validar en el Sistema Back Office
1 Secr.etarla de la ontraor'la. N Declaranet, el Padron de Servidores Publico
Gobierno del Estado de México ) e e
obligados a presentar Declaracion de Modificacion
Patrimonial, y de Intereses.
UNIDAD
No- ADMINISTRATIVA/RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe oficio de requerimiento para Integrar,
2 | Contraloria Municipal actualizar y validar en el Sistema Back Office
Declaranet.
Solicitar mediante oficio a la Tesoreria y/o Unidad
de Administracion del Ayuntamiento, sus
Dependencias y Organismos Descentralizados, el
padron de servidores publicos adscritos a estas,
3 | Contraloria Municipal con los datos correspondientes al total de sus
ingresos netos, mensuales y anuales, asi como su
cargo, area de adscripcion y fecha de inicio en el
servicio publico, la entrega es en medio magnético
e impreso.
Tesoreria Municipal y/o Unidad
de Administracion del | Debera enviar el padron actualizado por medio
4 | Ayuntamiento, sus | magnético, correspondiente al afio fiscal que se
Dependencias y Organismos | deba.
Descentralizados

perd 4512024
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Area de Control patrimonial de

5 la Contraloria Municipal Recibe y revisa el padrén de servidores publicos.
. . . Ingresa con usuario y contrasefia (asignado
6 gr%%gt?a%?gﬂu%?ggg?n'al de previamente) del Sistema BackOffice Declaranet,
para iniciar la captura de los datos
Area de Control patrimonial de En el apartado de Anualidad_, se revisgn_los datos
7 la Contraloria Municipal precargados dfa los servidores publicos que
integran el padron.
8 Area de Control patrimonial de | La actualizacion de los datos debe ser uno por uno
la Contraloria Municipal
9 Area de Control patrimonial de | En caso de que el servidor publico haya cambiado
la Contraloria Municipal de cargo, se debe actualizar.
Los montos de las percepciones mensuales y
10 Area de Control patrimonial de | anuales deben ser actualizadas de acuerdo a lo
la Contraloria Municipal enviado por las tesorerias de las diferentes
dependencias y organismos.
Area de Control patrimonial de Si alguno de los servidores publicos ya no labora en ¢
11 la Contraloria Municipal alguna de las Areas Administrativas, y aparece en
el registro precargado, se debe eliminar el registro.
12 Area de Control patrimonial de | En cuanto quede revisado y actualizado el padron,
la Contraloria Municipal se envian los movimientos.
" . , Dar seguimiento en el Sistema BackOffice
Area de Control patrimonial de .
13 Declaranet de la presentacion de la declaracion de

la Contraloria Municipal

cada uno de los servidores publicos.

Gaceta Municipal
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DIAGRAMACION:
DECLARACION POR MODIFICACION (ANUALIDAD)

SECRETARIA DE

LA TEORIA
CONTRALORIA | cCONTRALORIA | MUNICIPAL/UNIDAD AREA DE CONTROL PATRIMONIAL DE LA
DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE CONTRALORIA MUNICIPAL
DEL ESTADO DE ADMINISTRACION
MEXICO

INICIO
- O

v

Recibe y revisa el padrén

+ de senvidores puiblicos Los montos de las
— 1 » percepciones mensuales y

Debera envia el padrén anuales deben ser
actualizado por medio + actualizados de acuerdo a
* magnético e impreso lo er)vlado por las
correspondiente al  afio tesorerias de las diferentes
Envi fici d Recib fici d fiscal que se deba. dependencias y
nwa_ .0 Iclo e ecl e . oricio e organismos.
requerimiento  para requerimiento para
Integrar, actualizar y Integrar, actualizar y Ingresa  con  usuario y +
validar en el Sistema validar en el Sistema contrasefia (asignado

Back Office Back Office previamente) del  Sistema 62
Declaranet, el Declaranet. BackOffice Declaranet, para

Padrén de iniciar la captura de los datos.

Servidores Publicos +

obligados a

presentar +

Declaracion de Si alguno de los servidores
Modificacion @ publicos ya no labora en

Patrimonial, y de alguna de las Areas
Intereses. Administrativas, y aparece
Solicitar  mediante - en el registro precargado, se
Ol N En el apartado de Anualidad, debe eliminar el registro

oficio a la Tesoreria se revisan los datos
ylo Unidad de precargados de servidore
Administracién  del publicos que integran el

Ayuntamiento, sus | padrén.
Dependencias y

Organismos +
Descentralizados, el

padrén de
senidores  publicos En cuanto quede revisado y
adscritos a estas, : p

actualizado el padrén, se

con los datos envian los movimientos.
correspondientes al La actualizacién de los datos

total de sus ingresos debe ser uno por uno

netos, mensuales y

anuales, asi como

su cargo, area de +
adscripcion y fecha
de inicio en el
servicio publico, la

entrega es en medio

mannéticn I .
En caso de que el servidor Dar seguimiento en el
publico haya cambiado de Sistema BackOffice
cargo, se debe actualizar. Declarangt, de la
presentacion de la

declaracion de cada uno de
los servidores publicos.

Gaceta Municipal @ PUEBLO
-l\ cb 45/2024
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DESARROLLO
DECLARACION INICIAL
UNIDAD
NO. ADMINISTRATIVA/RESPONSABLE ACTIVIDAD
Envia oficio con los movimientos de alta de
servidores publicos, para ser ingresados al
Tesoreria Municipal y/o Unidad | Sistema Back Office Declaranet. Con todos los
de Administracion del | datos necesarios (alta en ISSEMYM, INE, No. de
1 | Ayuntamiento, sus | empleado, nombre completo, CURP, R.F.C. con
Dependencias y Organismos | homo clave, area de adscripcion, puesto, fecha
Descentralizados de ingreso, sueldo bruto mensual, sueldo neto
mensual, correo electrénico personal y niamero
de teléfono personal)
Area de Control patrimonial de . . .
2 p . Recibe y revisa los movimientos.
la Contraloria Municipal
Area de Control patrimonial de Ingrgsa con usua_rio y contrasgﬁa (asignado
3 la Contraloria Municipal prewgr_ne_:nte) del Sistema BackOffice Declaranet,
para iniciar la captura de los datos.
4 Area de Control patrimonial de | En el apartado de Registro de servidores publicos,
la Contraloria Municipal agrega al nuevo servidor publico.
Area de Control patrimonial de S! se encu_entra registrad_o con a_nterioridad, el
5 la Contraloria Municipal Sls'gema enviara un mensaje donde informa que el
registro ya se realizo.
En el apartado de Movimientos de sujetos obligados
Area de Control patrimonial de inicial, conclus_ic')r_l y anualidad, se ingresa para
6 la Contraloria Municipal agregar el movimiento para presentar la declaracion
inicial y se registran los datos personales de los
servidores publicos.
Area de Control patrimonial de Se bu_sca en el apartado d_e pendientes por enviar, se
7 la Contraloria Municipal da _ clic en enviar movimiento para que quede
registrado en el sistema.
i En el apartado de Registro de Servidores Publicos,
3 Area de Control patrimonial de | se busca al servidor publico y se da clic en enviar
la Contraloria Municipal correo, para que sea enviada la informacion de
usuario y contrasefia al correo personal.

Gaceta Municipal

30 de agosto de 2024 §Z\§ ENCANTO
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A . - Mediante oficio y/o via telefénica se informa al
9 Are;';l dCe Cn:t? 2};?;5&”'22?':" de servidor publico de la obligatoriedad de presentar la
ato unicip declaracién en tiempo y forma.
Area de Control patrimonial de Dar segwmlentc_)’en el Sistema Baf:,kOfflce Declaranet
10 la Contraloria Municipal de la presentacion de la declaracién de cada uno de
P los servidores publicos.

64
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DIAGRAMACION

TEORIA MUNICIPAL/UNIDAD DE AREA DE CONTROL PATRIMONIAL DE LA
ADMINISTRACION CONTRALORIA MUNICIPAL

INICIO > @ — »

* Se busca en el apartado de
Recibe y revisa los movimientos. pendientes por enviar, se da clic en
enviar movimiento para que quede
registrado en el sistema.

Envia oficio con los movimientos de +

alta de servidores publicos, para

ser ingresados al Sistema Back

Office Declaranet. Con todos los ] ~

datos  necesarios  (alta  en Ingresa con usuario y contrasefia

ISSEMYM, INE, No. de empleado, (asignado  previamente) del

nombre completo, CURP, R.F.C. Sistema IﬁackoﬁlcedDFclzranet,

con homo clave, area de para iniciar la captura de los datos. )

adscripcion, puesto, fecha de gn gl apanqdo_ de Registro de

ingreso, sueldo bruto mensual en{udores,Ppbllcos, se bus_ca al
’ ’ servidor publico y se da clic en

sueldo nefo mensual, correo enviar correo, para que sea enviada 65
electrénico personal y nimero de + > B
P y la informacion de usuario y

teléfono personal) @ contrasefia al correo personal.

En el apartado de Registro de
servidores publicos, agrega al
nuevo servidor publico.

@«

+ Mediante oficio y/o via telefénica se
informa al servidor publico de la
obligatoriedad de presentar la
declaracién en tiempo y forma.

Si se encuentra registrado con

anterioridad, el Sistema enviara un
mensaje donde informa que el

registro ya se realizé. a

Dar seguimiento en el Sistema
BackOffice Declaranet de la
presentacion de la declaracion de
cada uno de los servidores

En el apartado de Movimientos de publicos.

sujetos obligados inicial,

conclusién y anualidad, se

ingresa para  agregar el +

movimiento para presentar la— |

declaracién inicial y ahi se
registran  todos los datos
personales de los servidores FIN
publicos.

Gaceta Municipal
-@ PUEBLO 550
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DESARROLLO
DECLARACION POR CONCLUSION
UNIDAD
ACTIVIDAD
NO. ADMINISTRATIVA/RESPONSABLE
Envia oficio con los movimientos de bajas de servidores
publicos, para ser registrados en el Sistema Back Office
Declaranet. Con los datos y copias de los documentos
Tesoreria Municipal y/o Unidad de | necesarios (baja en ISSEMYM, INE, No. de empleado,
1 Administracion del Ayuntamiento, sus | nombre completo, CURP, R.F.C. con homo clave, area
Dependencias y Organismos | de adscripcion, puesto, fecha de ingreso, y fecha de baja,
Descentralizados sueldo bruto mensual, sueldo neto mensual, sueldo neto
percibido hasta la fecha de baja, y demas percepcione
y total de percepciones, correo electrénico personal
_ namero de teléfono personal).
Area de Control patrimonial de la Contraloria . . _
2 - Recibe y revisa los movimientos.
Municipal
Area de Control patrimonial de la Contraloria Ingrgsa con ~ usuario Yy coqtrasena (asignado
3 - previamente) del Sistema BackOffice Declaranet, para
Municipal L
iniciar la captura de los datos.
En el apartado de Movimientos de sujetos obligados
Area de Control patrimonial de la Contraloria |n|C|§1I, _conclu5|on y anualidad, se Ingresa para agrega_r,el
4 o movimiento para presentar la declaracion por conclusién
Municipal ; .
y se registran los datos personales de los servidores
publicos.
Area de Control patrimonial de la Contraloria S? busca en el apa_lrtgdo de pendientes por enviar, se da
5 e clic en enviar movimiento para que quede registrado en
Municipal .
el sistema.
Area de Control patrimonial de la Contraloria En el apartad_o de Reglstro de Serv_ldores Pl.jbl'cos’ Se
6 Municipal busca al servidor publico y se da clic en enviar correo,
para que sea enviada la informacién al correo personal.
‘ . . .| Mediante oficio y/o via telefénica se informa al servidor
Area de Control patrimonial de la Contraloria | . . : . e
7 L publico de la obligatoriedad de presentar la declaracion
Municipal .
en tiempo y forma.
‘ . . .. | Dar seguimiento en el Sistema BackOffice Declaranet de
Area de Control patrimonial de la Contraloria - o
8 o la presentacion de la declaracion de cada uno de los
Municipal . Lo
servidores publicos.

Gaceta Municipal
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DIAGRAMACION

TEORIA MUNEI)%IPAL/UNIDAD AREA DE CONTROL PATRIMONIAL DE LA

ADMINISTRACION CONTRALORIA MUNICIPAL

0 0

v

] . . Mediante oficio y/o via
Recibe y revisa los movimientos. telefénica se informa al

servidor publico de la

obligatoriedad de

presentar la declaracion
en tiempo y forma.

v v

Envia oficio con los movimientos de
alta de servidores publicos, para
ser ingresados al Sistema Back
Office Declaranet. Con todos los
datos  necesarios (alta en
ISSEMYM, INE, No. de empleado,
nombre completo, CURP, R.F.C.

Ingresa con usuario y contrasefia

(asignado previamente) del Sistema
BackOffice Declaranet, para iniciar la
captura de los datos.

Dar seguimiento en el

con homo clave, é&rea de Sistema BackOffice
adscripcién, puesto, fecha de Declarangt' de la
ingreso, sueldo bruto mensual, presentacion de la 67

sueldo neto mensual, correo
electrénico personal y nimero de
teléfono personal)

declaracién de cada uno
de los servidores publicos.

En el apartado de Movimientos de +
sujetos obligados inicial, conclusién y
anualidad, se ingresa para agregar el
movimiento  para  presentar la FIN
declaracion por conclusién y se
registran los datos personales de los
servidores publicos.

v

O,

Se busca en el apartado de
pendientes por enviar, se da clic en
enviar movimiento para que quede
registrado en el sistema.

v

O,

En el apartado de Registro
de Servidores Publicos, se
busca al servidor publico y
se da clic en enviar correo,
para que sea enviada la
informacién  al  correo
personal.

Gaceta Municipal _.\@/- PUEBLO 45/2024
30 de agosto de 2024 ) EN (_“SKBII\ITO
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MEDICION

Numero (anual) de declaraciones presentadas por modificacion/ Namero total de sujetos
obligados a presentar declaracion por modificacién X 100 = Porcentaje de declaraciones
presentadas.

Numero de declaraciones presentadas

= [
nimero total de declaraciones x 100 = 100%

68
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FORMATOS

@zn  CONTRALORIA

MEXICO

Backoffice Decl@raNET

Correo electronico:

Gaceta Municipal @ PUEBLO
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5.- PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE ENTREGA RECEPCION DE LAS
DEPENDENCIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DE JOCOTITLAN,

OBJETIVO

Capacitar y asesorar a los responsables e intervenir en los actos de Entrega Recepcion,
con la finalidad de cumplir con los “Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcién de los
Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos Descentralizados Municipales del Estado
de México.”

ALCANCE

Aplica para todos los servidores publicos que la ley sefiale como sujeto obligado; Presidente
Municipal, Sindicos y Regidores, titulares de dependencias y unidades administrativas,

hasta el nivel jerarquico correspondiente a jefes de departamento o sus equivalentes, y a

los demas servidores publicos que, por la naturaleza e importancia de sus funciones, deban 70
realizar el acto de entrega-recepcion.

REFERENCIAS

e Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Cuarto de la
Contraloria Municipal, Articulo 112 Fracciones, I, II, lll, V, XI'Y XIV, Gaceta del
Gobierno del 2 de marzo de 1993, sus Reformas y Adiciones.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Titulo Tercero, Capitulo Primero, Articulo 50 fraccién Xlll, Gaceta del Gobierno
del 30 de mayo de 2017, sus Reformas y Adiciones.

¢ ‘“Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus
Dependencias y Organismos Descentralizados Municipales del Estado de
México.”

e Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables.

RESPONSABILIDADES
Contralora Municipal:

e Podra delegar esta funcién al personal a su cargo, siempre y cuando esté
debidamente acreditado con el oficio correspondiente.

perd 4512024
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Responsable del Area de Situacion Patrimonial y Declaracion de Intereses

e Coordina la Entrega-Recepcion, procediendo a notificar al servidor publico de la
separacion del cargo, en caso de que dicha entrega sea intermedia, no asi las
entregas por ministerio de Ley.

DEFINICIONES

Lineamientos.- A los “Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcion de los
Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos Descentralizados Municipales del Estado
de México.”(Conjunto de acciones que determinan la forma y lugar en el cual se realiza el
acto de entrega—recepcion).

Anexos.- Al conjunto de documentos con informacion que se integrard en el acta de
Entrega Recepcion de acuerdo con los formatos establecidos en los Lineamientos,
ordenados progresivamente y cuyo registré se hara en el Sistema

Entrega-Recepcion.- Al acto administrativo que tiene por objeto hacer constar que el
servidor publico saliente entrega durante el proceso de entrega-recepcion al servidor 71
publico entrante el despacho y toda la documentacion e informacion inherente a su cargo.

Acta de entrega-recepcion: Al documento que contiene el acto de entrega-recepcion con
la descripcion concreta de los aspectos y elementos relativos a los recursos financieros,
programaticos, humanos, materiales, documentos, legales, laborales, sistemas de
informacién, organizacién, métodos, asi como aquellos que resulten necesarios 0 se
susciten en dicho acto.

INSUMOS

Oficio donde se informa alta o baja de servidores publicos, obligados hacer la entrega
administrativa y documental del area administrativa a su cargo.

RESULTADOS

Acta de entrega-recepcion

POLITICAS

e Se recibe de la Unidad de Administracion la correspondiente alta o baja de servidores

publicos, obligados hacer la entrega administrativa y documental del area administrativa
a su cargo.

Gaceta Municipal @ PUEBLO
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DESARROLLO
UNIDAD
No | ADMINISTRATIVA/RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Envia oficio donde se informa alta o baja de
servidores publicos, obligados hacer la
Unidad de administracion entrega administrativa y documental del
area administrativa a su cargo.

2 | Contralora Municipal / Responsable Recibe oficio donde se informa alta o baja de
del Area de Situacion Patrimonial y servidores publicos, obligados hacer la
Declaracion de Intereses entrega administrativa y documental del

area administrativa a su cargo.

3 | Contralora Municipal / Responsable Genera usuario y contrasefia dentro del
del Area de Situacion Patrimonial y sistema CREG entrega- Recepcion.
Declaracion de Intereses

4 | Contralora Municipal / Responsable Notifica al servidor publico, entrante y
del Area de Situacion Patrimonial y saliente, sujetos obligados a entrega
Declaracién de Intereses recepcion indicandoles el dia y la hora de la

celebracion

5 | Contralora Municipal / Responsable Asesora a cada enlace el llenado de los
del Area de Situacion Patrimonial y formatos dentro del sistema, CREG entrega-
Declaracién de Intereses recepcion. Solicita documentacion personal

al servidor publico saliente y entrante

6 Servidor publico saliente Llena los formatos q?ntro del sistema,

CREG entrega- recepcion

7 | Contralora Municipal / Responsable Genera las actas y el concentrado el cual
del Area de Situacion Patrimonial y entrega en un medio magnético, imprime
Declaracién de Intereses cuatro tantos; para el servidor saliente, el

servidor publico entrante, OSFEM y archivo.

Gaceta Municipal _.\@
30 de agosto de 2024 -'9/ \Q'- ENCANTO
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DIAGRAMACION

UNIDAD DE CONTRALORIA MUNICIPAL / RESPONSABLE DEL SERVIDOR
ADMINISTRACION AREA DE SITUACION PATRIMONIAL Y PUBLICO
DECLARACION DE INTERESES SALIENTE

Envia oficio donde se ] @
informa alta o baja de

servidores publicos,
obllg_afios h_acer la entrega Recibe oficio donde se informa alta o baja de servidores publicos, obligados
administrativa y

) hacer la entrega administrativa y documental del area administrativa a su
documental del &rea carao

administrativa a su cargo. y

©,

v

Genera usuario y contrasefia dentro del sistema CREG Entrega- Recepcion

©

v

Notifica al servidor publico, entrante y saliente, sujetos obligados a Entrega
Recepcion indicandoles el dia y la hora de la celebracion

Asesora a cada enlace el llenado de los formatos dentro del sistema, CREG @
entrega- recepcion. Solicita documentacion personal al servidor publico +
ealianta v eantranta o~
U Llena los formatos dentro
del sistema, CREG
* entrega- recepcion

Genera las actas y el concentrado el cual entrega en un medio magnético,
imprime cuatro tantos; para el servidor saliente, el servidor publico
entrante, OSFEM y archivo.

v

FIN

Gaceta Municipal _.\@/- PUEBLO 45/2024
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6.- PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA INTERNA.

OBJETIVO

Revisar si la dependencia o unidad administrativa auditada que forma parte de la
Administracion municipal cumple con las disposiciones legales, normas,
reglamentos, circulares, manuales de organizacién y de procedimientos para el
cumplimiento de sus programas y acciones; con la finalidad de verificar que los
recursos humanos, técnicos, materiales y financieros, se apliquen en las funciones
y actividades propias del area que se audita.

ALCANCE

. o . : - . . 75
La auditoria se realizara a la dependencia o unidad administrativa que previamente se halla

designado en la carta de Planeacién y en el Programa anual de auditoria o bien aquella que
por su importancia necesidad se requiera realizar.

REFERENCIAS

e Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV, capitulo cuarto de la
Contraloria Municipal, articulo 112 fracciones I, I, lll, V, VI, XI, XIV Y XX; Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, sus reformas y
adiciones.

e Reglamento de la administracién publica municipal vigente. Titulo Unico,
Capitulo Il atribuciones de las dependencias, articulo 22 fracciones |, II, 111, V, VI,
XI, XVIy XX; de fecha 01 de enero de 2022.

¢ Bando Municipal de Jocotitlan, México; vigente.

e Ley de Responsabilidades administrativas del Estado de México y municipios,
vigente.

RESPONSABILIDADES

Contralor (a) Municipal:

con 4512024
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e Autoriza las auditorias necesarias conforme al Plan Anual de Auditorias para el
ejercicio anual correspondiente, para el mejor desempefio de las actividades que
realizan las areas en la Administracion Publica.

e Planea, organiza, coordina, autoriza y supervisa la auditoria.

e Verificar que se realicen por parte de los auditores las observaciones
correspondientes a efecto que puedan ser subsanadas por el ente auditado.

Area Contable, Administrativa, Financiera y Operativa Adscrita al Organo Interno de
Control:

e Elabora el programa anual de auditoria, ejecuta la auditoria, en cumplimiento con
las auditorias establecidas en el Programa Anual de Auditorias, elabora el informe,
de resultados, propone las recomendaciones de control interno o acciones de
mejora.

e Elabora el oficio de comision y notificacion de inicio de auditoria.

e Realiza la entrega del expediente de la auditoria con las observaciones detectadas
al ente auditado para que el Contralor (a) puedan determinar si son acciones de

mejora o bien existe alguna presunta responsabilidad por parte de algin servidor 76
publico.
e Dar seguimiento a las recomendaciones y hallazgos derivados de los resultados de
la auditoria
Ente Auditado:

e Brindar las facilidades necesarias mostrando toda la documentaciéon e informacion
gue le solicite el auditor durante el inicio y desarrollo de la auditoria.

DEFINICIONES

Auditoria: Es un proceso de planeacion, revision, verificacion y/o validacion del
cumplimiento de una actividad segun lo planeado de acuerdo a las directrices estipuladas,
cuya finalidad es diagnosticar, identificar qué actividades se desarrollan segun lo esperado,
cudles no, asi como aquellas que son susceptibles de mejora.

Auditoria de Cumplimiento Legal: Es aquella que se enmarca en la comprobacién de que
las operaciones financieras, administrativas, econémicas y de otra indole se han realizado
conforme a las normas legales y reglamentarias aplicables.

Programa Anual de Auditoria: Documento por medio del cual se establecen las auditorias
a realizar en el ejercicio fiscal correspondiente.

Gaceta Municipal @ PUEBLO
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Programa de Trabajo: Detalle de acciones y metas a realizar por parte del personal
adscrito al Organo Interno de control, en el cual de detallan las acciones a realizar y la
calendarizacion correspondiente.

Estudio y Evaluacion del Control Interno: El auditor debe efectuar un estudio y
evaluacion adecuado del control interno existente, que le sirva de base para determinar el
grado de confianza que va a depositar en él y le permita determinar la naturaleza juridica y
legal que arrojen dichos resultados de la auditoria.

Informe de Auditoria: Al término de cada auditoria, los auditores deben elaborar un informe
de resultado de la auditoria practicada, validada con nombre y firma de los que participaron
en la misma, con la finalidad de turnarla al Contralor (a) Municipal para su revision y visto
bueno, asi mismo, notificarla al Ayuntamiento vy titular del ente auditado para su dictamen
final.

Acta de Inicio: Documento por el cual se formaliza el comienzo de la auditoria, donde se
indica nimero y fecha de oficio de comisién, persona que lo remite, base juridica que lo
sustenta, aclaraciones del responsable del area auditada, hora de cierre, nombre, cargos y
firmas de los presentes. 77

Acta de Cierre: Con este documento se dan por concluidos los trabajos de auditoria de
manera mas formal, al ser rubricadas cada una de las hojas que la integran, por los
responsables de atender la auditoria. También se garantiza el cumplimiento de los
compromisos contraidos para la solventacion de las observaciones pendientes y la
aplicacion de las sugerencias y/o recomendaciones.

INSUMOS

e Programa Anual de Auditoria;

e Por instruccion del Presidente Municipal;

¢ Quejas y/o Denuncias;

¢ Derivado de alguna supervision y/o inspeccion

RESULTADOS

Una vez entregado el oficio de contestacion por parte del ente auditado, el area de control
interno notificara por medio de Oficio de Acreditacién la solventacion a los hallazgos y/o
recomendaciones de la auditoria practicada.

POLITICAS

Gaceta Municipal
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e Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion
municipal;

e Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion municipal;
donde una de las acciones son la ejecucion de auditorias;

e Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias;

e El oficio de acreditacion sera entregado con oportunidad al momento de haber
solventado dichos hallazgos u observaciones;

e El horario de recepcién de documentos y la realizacion de las auditorias seran
los dias de lunes a viernes en un horario de 9:00 a 17:00 horas.;

e La informacién de la auditoria practicada, sera turnada al Contralor Municipal
para su revision y aprobacion;

e EI area Administrativa, Contable, Financiera y Operacional, turnara el
expediente de las observaciones no atendidas, a la Autoridad Investigadora en
un plazo de 03 dias habiles a partir de la fecha de su vencimiento del plazo
otorgado para resarcir las conductas no solventadas, con la finalidad de que se
inicie el procedimiento administrativo correspondiente.

78

DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
/RESPONSABLE

1 | Area Contable, Administrativa,

Financiera y Operativa/Auxiliar

ACTIVIDAD

Realizar el estudio previo de la administracién municipal a
través de la aplicacién de un cuestionario que permita la
evaluacion de control interno y la identificacién de los 5
componentes.

Elaboracién del Programa Anual de la Contraloria Municipal,
gue contenga el Programa anual de Auditoria.

2 | Area Contable, Administrativa,
Financiera y Operativa/Auxiliar

3 | Area Contable, Administrativa, | Elabora el oficio del Personal Comisionado para realizar la
Financiera y Operativa/Auxiliar | Auditoria.

4 | Contraloria Municipal/ Titular | Firmay sella el oficio del Personal Comisionado para realizar

la Auditoria.

5 | Area Contable, Administrativa, | Elabora carta de Planeacién de Auditoria
Financiera y Operativa/Auxiliar
Contraloria Municipal/ Titular | Autoriza y firma la Carta de Planeacién de Auditoria
Area Contable, Administrativa, | Elabora el oficio de Informe del Inicio de la Auditoria
Financiera y Operativa/Auxiliar

8 | Contraloria Municipal/ Titular | Firmay sella el oficio de Informe del Inicio de la Auditoria

Gaceta Municipal

30 de agosto de 2024 9

ﬂ/@\g ENCANTO

N

PUEBLO

con 4512024



JOCOTITLAN

AYUNTAMIENTO 2022-2024

Gobierno que siempre cumple 2022-2024

“2024. Ano del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

Area Contable, Administrativa,
Financiera y Operativa/Auxiliar

Elaboracién del Oficio de Notificacidn de inicio de Auditoria,
fundado y motivado para su aprobacion donde se hace del
conocimiento al titular de la unidad a auditar, del objetivo y
alcances de la auditoria.

10

Contraloria Municipal/ Titular

Firma y sella Oficio de Notificacion de inicio de Auditoria

11

Area Contable, Administrativa,
Financiera y Operativa/Auxiliar

Elabora Acta de Inicio de la Auditoria, colocando fecha y hora
que fueron sefialadas en el oficio de notificacién. donde el
titular del area presentara a dos testigos para dar constancia
y legalidad al acta

12

Titular del area auditada

Presenta dos testigos que den constancia y legalidad a la
emision del Acta de Inicio de Auditoria.

13

Area Contable, Administrativa,
Financiera y Operativa/Auxiliar

Elabora de Cédula de Solicitud de Informacion y/o
documentacioén para ser entregada en un término de 10 dias
hébiles posteriores a la recepcién del oficio.

14

Contraloria Municipal/ Titular/

Coloca su firma de Autorizado, en la Cédula de Solicitud de
Informacion y/o documentacion.

15

Area Contable, Administrativa,
Financiera y Operativa/Auxiliar

Recibe la documentacién solicitada por el auditor, en un
término de 10 dias habiles posteriores a la recepcion del
oficio.

16

Area Contable, Administrativa,
Financiera y Operativa Yy/o
externo/ Personal comisionado
para la realizacién de la Auxiliar

Genera carpeta de Auditoria para ir incorporando las hojas
de trabajo que se vayan generando de acuerdo a su
desarrollo

No

UNIDAD ADMINISTRATIVA
/RESPONSABLE

ACTIVIDAD

17

Personal comisionado para la
realizacion de la Auxiliar/Area
Contable, Administrativa,
Financiera y Operativa Yy/o
externo.

Registrar la documentacién e informacién en cédulas y
papeles de trabajo y realizar la evaluaciéon en base a los
procedimientos contemplados en el Programa de Auditoria.

18

Area Contable, Administrativa,
Financiera y Operativa Auxiliar

Realiza el analisis, evaluacion y valoracién de la
documentacién e informacion solicitada del area auditada.

19

Area Contable, Administrativa,
Financiera y Operativa/Auxiliar

Se elabora el informe de resultados, conforme a los
hallazgos y observaciones detectadas o en su caso alguna
recomendacion para mejora del ente auditado, otorgando un
término para su solventacion.

20

Area Contable, Administrativa,
Financiera y Operativa/Auxiliar

Entrega del informe de resultados al Contralor (a), para su
revision, analisis y autorizacion.

21

Titular/Contraloria Municipal

Revisa y Autoriza el informe de resultados se firma y sella
por el contralor (a).

Gaceta Municipal
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22

Area Contable, Administrativa,
Financiera y Operativa/Auxiliar

Notifica el informe de resultados al ente auditado.

23

Area Contable, Administrativa,
Financiera y Operativa/Auxiliar

Dar seguimiento a los hallazgos y/o recomendaciones
emitidas por el Organo de Control Interno, de acuerdo al
término otorgado para su solventacion.

24

Area Contable, Administrativa,
Financiera y Operativa/Auxiliar

Recepcion de las observaciones solventadas, analisis y
conclusion con el soporte documental de las mismas.

25

Area Contable, Administrativa,
Financiera y Operativa/Auxiliar

Verificar y analizar que las observaciones estén justificadas
y soportadas si asi se requiere para su solventacion.

26

Area Contable, Administrativa,
Financiera y Operativa/Auxiliar

Realizar el oficio de cierre y acta de cierre de la auditoria
practicada al ente publico.

27

Contraloria Municipal/ Titular

Autoriza y firma Oficio de cierre y acta de cierre de la
auditoria

28

Area Contable, Administrativa,
Financiera y Operativa/Auxiliar /
Titular del area auditada

Se notifica el oficio de cierre y acta de cierre de la auditoria
al ente auditado

29

Area Contable, Administrativa,
Financiera y Operativa/Auxiliar

Se firma el acta de cierre de la auditoria, en fecha y hora
indicada, asi mismo en ente auditado presenta a dos testigos
para dar constancia y legalidad al acta.

30

Titular/Contraloria Municipal

Auxiliar/Area Contable,
Administrativa, Financiera vy
Operativa, Unidad

investigadora

Dar seguimiento a las observaciones emitidas para su
solventacion, en caso de no ser solventadas por el area
auditada, en el tiempo que le fue otorgado, y se turnaran a la
unidad investigadora de la Contraloria para determinar su
falta administrativa.

DIAGRAMACION
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CONTRALOR (A) AREA CONTABLE, ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA AREA AUDITADA

e ) 5

v

Realizar el estudio previo de la administracién municipal a través de la aplicacion
de un cuestionario que permita la evaluacion de control interno y la identificacion

de los 5 componentes.
l @

Elaboracion del Programa Anual de la Contraloria Municipal, que contenga el
Programa anual de Auditoria.

© ] ©

Firma y sella el oficio del Personal
Comisionado para realizar la
Anditaria

@ Elabhora carta de Planeacién de Auditoria

Autoriza y firma la Carta de
Planeacion de Auditoria

,T_

Elabora el oficio del Personal Comisionado para realizar la
Auditoria.

()

v

©

Elabora el oficio de Informe del Inicio de

la Auditoria

Autoriza y firma Oficio de Inicio de
la Auditoria

v

©

Elaboracién del Oficio de Notificacién de
inicio de Auditoria, fundado y motivado
para su aprobacién donde se hace del
conocimiento al titular de la unidad a

auditar, del objetivo y alcances de la
anditaria
!

\ 4

Autoriza y fima Oficio de
Notificacion del Inicio de la
Auditoria

)

v

| Elabora Acta de Inicio de la Auditoria, colocando fecha y hora que
fueron sefialadas en el oficio de notificacién, donde el titular del
area presentara a dos testigos para dar constancia y legalidad al

PO

\ 4

iresenta dos testigos que den
constancia y legalidad a la emisién

del Acta de Inicio de Auditoria.

D

Aut_or_iza y firma _’Cédula de 4—— Elabora de Cédula de Solicitud de Informacion y/o
Solicitud de Informacion documentacion para ser entregada en un término de 10 dias

habiles posteriores a la recepcion del oficio.
L
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| - Recibe la documentacion solicitada por el auditor, en un término de
>

10 dias habiles posteriores a la recepcion del oficio.

Genera carpeta de Auditoria para ir incorporando las hojas de
trabajo que se vayan generando de acuerdo a su desarrollo

| D,

Registrar la documentacién e informacién en cédulas y papeles de
trabajo y realizar la evaluacién en base a los procedimientos

U S SR NV S PO A B

'

Realiza el andlisis, evaluacion y valoracion de la documentacion e
informacién solicitada del &rea auditada.

*

Se elabora el informe de resultados, conforme a los hallazgos y
observaciones detectadas o en su caso alguna recomendacién para
mejora del ente auditado, otorgando un término para su solventacion. 82

'

Entrega del informe de resultados al Contralor (a), para su revision,
andlisis y autorizacion.

NO

Revisay
Autoriza el

s. S,

Notifica el informe de resultados al ente

@ auditado.

Dar seguimiento a los hallazgos y/o recomendaciones emitidas por el
de Control Interno, de hcuerdo al término otorgado para su
24 IRV

Recepcion de las observaciones solventadas, andlisis y conclusion
con el soporte documental de las mismas.

ORI

Verificar y analizar que las observaciones estén justificadas y
soportadas si asi se requiere para su solventacion.
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CONTRALOR (A) AREA CONTABLE, AREA AUDITADA
ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

L]
@ '

’ " . . Realizar el oficio de cierre y acta de cierre de la
Autoriza y firma Oficio de cierre y actade | g Y

cierre de la auditoria < auditoria practicada al ente publico.

Se notifica el oficio de cierre y acta de
cierre de la auditoria al ente auditado

l

Se firma el acta de cierre de |la auditoria, en fecha

y hora indicada, asi mismo en ente auditado
presenta a dos testigos para dar constancia y
lanalidad al anta

Dar seguimiento a las observaciones emitidas ‘ 83
para su solventacién, en caso de no ser

solventadas por el area auditada, en el tiempo
que le fue otorgado, y se turnaran a la unidad
investigadora de la Contraloria para determinar
su falta administrativa.

v

FIN

A
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MEDICION

Auditorias concluidas x 100 = % de atencidn de Procedimientos
Auditorias programadas

84
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FORMATOS
No.- FORMATOS CLAVE
1 Oficio de Comision de Auditoria AACAF-F01
2 Orden de Auditoria AACAF-F02
3 | Acta de Inicio de Auditoria AACAF-F03
4 | Cédula de Solicitud de Informacion y/o Documentacion AACAF-F04
5 Informe de Auditoria AACAF-F05
6 | Oficio para notificar fecha y hora para llevar acabo el acta AACAF-FO6
de cierre de auditoria
7 Acta de Cierre de Auditoria AACAF-FO7

85

FORMATO: AACAE-FO1
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CIUDAD DE JOCOTITLAN, EDO. DE MEXICO DE DE

OFICIO NUMERO:

ASUNTO: OFICIO DE COMISION DE AUDITORIA

NUMERO DE AUDITORIA:

C.

SERVIDOR PUBLICO ADSCRITO A LA CONTRALORIA
MUNICIPAL DE JOCOTITLAN.
PRESENTE.

Por este conducto me permito comunicar a Usted que como personal adscrito a la Contraloria
Municipal de Jocotitlan, ha sido comisionado como Auditor, para llevar a cabo los trabajos de la
Auditoria nimero , denominada:

en cumplimiento al Programa Anual de Auditorias de este Organo de Control, del ejercici_o

fiscal . Misma que sera practicada a la de esta municipalidad,

al periodo correspondiente al comprendido del __ de de
al de de

A partir del dia de del presente afio solicito a Usted, lleve a cabo las etapas

del proceso de Auditoria, que permitan cumplir con la misma, en las fechas establecidas, para tal
efecto se disponga a ejecutar las acciones necesarias para la encomienda que le es asignada.

Sin més por el momento quedo de Usted para cualquier comentario al respecto.

ATENTAMENTE

CONTRALOR (A) MUNICIPAL

Gaceta Municipal @ PUEBLO
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Formato AACAF-F02
ORDEN DE AUDITORIA

No. de Oficio:

NUmero de Auditoria:

Asunto: SE INFORMA INICIO DE AUDITORIA

Ciudad de Jocotitlan, Estado de México ___ de de

TITULAR DEL AREA A AUDITAR

AREA A AUDITAR

87
PRESENTE.

Por este conducto, me permito comunicar a Usted, el inicio de la Auditoria Numero
000000000000000000000 denominada “

———————————————— ” al area a auditar. Parallevar a cabo la practica de esta Auditoria quedan comisionados
a partir de esta fecha los servidores
publicos ;

personal adscrito a esta Contraloria Municipal de Jocotitlan, quienes se identifican al momento de
iniciar la presente Auditoria y con el propésito de que cumplan su cometido, le solicito atentamente
se les brinden las facilidades necesarias. Cabe sefialar que el periodo a auditar comprende del

de de al de febrero de
Lo anterior con fundamento en las atribuciones que establecen los articulos 112 fracciones I, 1lI, V,
XI'Y XX de la Ley Organica Municipal del Estado de México, 22 fracciones I, lll, V, XI Y XX del

Reglamento de la Administracion 2022-2024 y 7, 9 fraccion V de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

Asi mismo y con el proposito de dar cumplimiento a las disposiciones de la Ley, 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 a un servidor publico con
conocimientos y responsabilidad administrativa para que atienda los requerimientos del personal del
Organo de Control; asi mismo se solicita proporcione a los servidores publicos
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y los documentos requeridos y solicitados para
gue puedan desempefiar con precision y exactitud los trabajos encomendados.

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

Agradezco de antemano su colaboracion para la realizacion de la Auditoria y quedo de Usted para
cualquier comentario al respecto.

ATENTAMENTE

CONTRALOR (A) MUNICIPAL
C.C.P. Presidente Municipal de Jocaotitlan.
Sindico (a) Municipal de Jocotitlan. 88
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Formato; AACAF-F03

ACTA DE INICIO DE AUDITORIA

Siendo las __ horas del dia de del afio dos mil , en las
oficinas que ocupa la, sito en Plaza Constituyentes, No.1, Colonia Centro, Jocotitlan, Estado de
México, los C. , adscritos a la Contraloria
Municipal, acreditandose con credencial para votar con numero de folio;

ex
pedidas por el Instituto Nacional Electoral, a efecto de dar cumplimiento a la auditoria nimero
denominada “ ”,
procediendo a consignar los siguientes:

HECHOS

Se hace constar que la orden de la presente auditoria se notific6 debidamente al Titular de la
del Municipio de Jocotitlan, Estado de México, ente auditado, a 89
través del oficio numero de fecha de del afio en curso,
girado por la , dirigido a la , Titular de
la del Municipio de Jocatitlan, Estado de México,
el cual fue debidamente sellado de recepcion en fecha de dos mil veintitrés;
lo anterior con fundamento en las atribuciones que establecen los articulos: 112 fracciones I, 1lI, V,
Xl'Y XX de la Ley Organica Municipal del Estado de México, 22 fracciones I, lll, V, XI Y XX del
Reglamento de la Administracion 2022-2024, 7, 9 fraccién V de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

Acto seguido se solicita a la , en su caracter de Titular de la
Ayuntamiento de Jocotitlan, Estado de México quien se
identifica con credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral Numero
, designando a dos testigos de asistencia, procediendo a nombrar a los

CC. , auxiliar de la y ala
C. , con cargo de Auxiliar ,
quienes se identifican con credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral, nUmeros

y , respectivamente, servidores

publicos adscritos a la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion del Municipio
de Jocatitlan, 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 realizacién de la
Auditoria.

Una vez expuesto de manera amplia y suficiente por parte del personal adscrito a la Contraloria
Municipal, sobre los procedimientos, alcance, métodos, formatos y temporalidad de la auditoria a
practicarse, y no habiendo duda o cuestionamiento alguno por parte de la dependencia a auditar, en
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este acto se da inicio formal a la auditoria denominada
“ ” y en consecuencia 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 para su ejecucion..

Al no haber otro asunto que tratar, se cierra la presente siendo las horas del dia
de del dos mil veintitrés firmando al calce y al margen los que en ella
intervienen para los efectos legales a que haya lugar.

Por la Contraloria Municipal

AUDITOR

AUXILIAR DE AUDITORIA AUXILIAR DE AUDITORIA

Por el Area Auditada

TITULAR DEL AREA A AUDITAR

AUXILIAR DEL AREA A AUXILIAR DEL AREA A
AUDITAR AUDITAR

Gaceta Municipal PUEBLO 45/2024
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Formato; AACAF-F04

CEDULA DE SOLICITUD DE INFORMACION Y/O DOCUMENTACION
CONTRALORIA INTERNA:

NUMERO DE EXPEDIENTE:
NUMERO DE OFICIO DE ORDEN DE AUDITORIA:

NOMBRE DE LA AUDITORIA:

NOMBRE Y CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO
ENCARGADO DE LA INFORMACION SOLICITADA:

DOCUMENTACION SOLICITADA:

En términos del oficio de Orden de Auditoria Numero dirigido a la
me permito solicitar la siguiente documentacion:

1.

2.

Y demés informacion que en su momento sea requerida para el desarrollo de la Auditoria, misma
gue debera estar disponible a partir del dia de del presente afio.

91

Lo anterior, se requiere conforme a lo dispuesto en los articulos 3 y 29 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.

Toda la documentacién anexa debera estar debidamente foliada y/o certificada, segin sea el caso.

AUDITOR CONTRALORA MUNICIPAL

TITULAR DEL AREA A AUDITAR.

COMENTARIOS DEL SERVIDOR PUBLICO DEL AREA AUDITADA:

con 4512024

30 de agosto de 2024 _'9/ g ENCANTO

Gaceta Municipal _.\@ PUEBLO



JO"" ‘lfl
JOCOTITLAN JLLL

AYUNTAMIENTO 2022-2024

Gohierno que siempre cumple 2022-2024

“2024. Ano del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

TITULAR DEL AREA A AUDITAR CONTRALORIA MUNICIPA

COMENTARIOS DEL AUDITOR:

Formato; AACAF-FO5

CONTRALORIA MUNICIPAL 92
INFORME DE AUDITORIA
AUDITORIA:
AREA AUDITADA:
NUMERO DE
AUDITORIA:
PERIODO AUDITADO:

Gaceta Municipal /_ PU E B LO 45/2024
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CONTRALORIA MUNICIPAL HojaNo: __de_

AUDITORIA:

AREA AUDITADA:

NUMERO DE AUDITORIA:

PERIODO AUDITADO:

1.ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA
1.1.-DENTRO DE SUS FUNCIONES:

2. OBJETIVOS Y PERIODO REVISADO
2.1 OBJETIVOS

2.2 PERIODO REVISADO
3. ALCANCE
4. PROCEDIMIENTOS
5. LIMITACIONES
6.0BSERVACIONES

94
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INFORME DE AUDITORIA

-------------------------------------------------------------- en el
Ejercicio Fiscal del ente auditado para emitir la opinién del dictamen de la misma.
Asi mismo solicito a Usted que en un término no mayor a dias habiles a partir de la

presente notificacion, se sirva contestar las observaciones arriba descritas justificando cada
una de ellas, lo anterior a efecto de dar por concluida la presente “---------------------omcoee -
---------------------------------------- ", con la finalidad de emitir la
resolucién o acreditacion correspondiente.

Sin otro particular de lo informado y recomendado, aprovecho la ocasién para enviarle un
cordial saludo quedando a sus 6rdenes para cualquier duda o aclaracién al respecto.

ATENTAMENTE

Bo. Vo.

CONTRALOR (A) MUNICIPAL

Gaceta Municipal @ PUEBLO
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Formato; AACAF-F06

Ciudad de Jocotitlan, Edo. de México ___ de de

No. de Oficio:

Asunto: El que se indica

TITULAR
PRESENTE

Por este conducto, me permito comunicar a Usted, que el préximo 28 de febrero del afio en curso a
las 11:00 horas, se llevara a cabo la firma del acta de cierre y entrega de Informe de la Auditoria 96
Numero 00000000000000 denominada “XXXXXOOOOXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX”  en  la
Unidad. Unidad que actualmente dirige, solicitando su presencia para la firma de lo antes

mencionado.
Lo anterior con fundamento en las atribuciones que establecen los articulos 112 fracciones I, 1lI, V,
XI'Y XX de la Ley Organica Municipal del Estado de México, 22 fracciones I, lll, V, XI Y XX del

Reglamento de la Administracion 2022-2024 y 7, 9 fraccion V de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

Agradezco de antemano su colaboracién y quedo de Usted para cualquier comentario al respecto.

ATENTAMENTE

CONTRALOR(A) MUNICIPAL

C.C.P. Archivo.

Gaceta Municipal _.\@/- PUEBLO 45/2024
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Formato; AACAF-FO7
ACTA DE CIERRE DE AUDITORIA

Siendo las once horas del dia veintiocho de febrero del afio dos mil , la
en su caracter de Contralor(a) Municipal y los
CC. servidores publicos
comisionados, adscritos a esta Contraloria Municipal quienes se encuentran legalmente constituidos;
en las oficinas que ocupa Ila ubicadas en
, Estado de México, con el objeto de elaborar la presente acta de
conclusion de los trabajos de auditoria, en la que se hacen constar los siguiente:

HECHOS

En la hora, dia y lugar indicados, el personal de auditoria, se constituye para dar por concluidos los
trabajos de la auditoria nimero 000000000000000000000, practicada al orden contenida en el oficio
ndmero de fecha __ de noviembre de , suscrito por la
, en su caracter de Contralora Municipal, dirigido a la XXXXXXXXXX, relativa
a la “AXAXXXXIKOXXXIKXKKXXXX XXX XXXXXX” por el periodo comprendido del

mes de a de ; para este acto, es requerida la presencia del titular,
apersonandose la , en su caracter de Titular
de , México; quien a peticion del auditor se identifica con
credencial para votar, nimero 00000000000000000 expedida por el Instituto Nacional Electoral con
afio de registro , documento en el que aparece su fotografia, nombre y firma, el cual se tiene
a la vista, se examina y se devuelve de conformidad a su portador por ser de uso personal,
acreditando su nombramiento como titular de la Unidad de fecha de 20 al_ de
de , del cual se anexa copia a la presente.

En la hora, dia y lugar antes mencionados el auditor y personal comisionado se presentan en dichas
oficinas antes citadas, identificandose en el siguiente orden:

NOMBRE PUESTO ADSCRIPCION

Acreditandose con credencial para votar, nUmero 0000000000000000000 y 000000000000000
Expedida por el Instituto Nacional Electoral con afio de registro _ y | documento en el que
aparece su fotografia, nombre 'y firma, identificAndose se exhiben a la
, quien los examina, cerciordndose de sus datos, los cuales
coinciden con los de la orden de auditoria y el perfil de cada uno, expresando su conformidad sin
producir objecion alguna, los devuelve a sus portadores por ser de uso oficial. De la cual se obtiene

Gaceta Municipal @ PUEBLO
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copia simple y se agrega a la presente.

Acto seguido el auditor requiere a la , para que se designen dos testigos,
apercibiéndole que en caso de negativa estos seran nombrados por el auditor, a lo que manifiesta:
“Acepto el requerimiento” y designa como testigos a la CC. y
, ambas mayores de edad de nacionalidad mexicana, identificAndose
con credenciales para votar nimero 0000000000000000 y 00000000000000000 documentos que
son expedidos por el Instituto Nacional Electoral, respectivamente, dichos testigos aceptan el
nombramiento y no tienen impedimento alguno para actuar como tales obteniéndose copias simples
de las mismas que se anexan a la presente.

Hecho lo anterior el auditor entrega Informe de Auditoria que consta de __ fojas por un solo lado,
con el cual se dan a conocer las observaciones con presunta falta administrativas determinadas en
la

B 000000000 0000000000000000000000000000999999999999990999999999000¢
) 9.0.0.0.90.90.9.9.9.9.9.9.9.9.990999.9.9000900999999900900000000090000000000000000000¢
”, a la en su caracter de Titular de
del municipio de Jocatitlan, , se otorga un plazo de

dias habiles para solventar lo que corresponda, contados a partir del siguiente dia habil en que surta
efectos la presente notificacion.

Una vez establecido lo anterior, en este acto se da cierre formal a la auditoria nimero
000000000000000 de la orden contenida en el oficio nimero 000000000000000 de fecha __ de

de suscrito por la en su
caracter de Contralor (a) Municipal de Jocotitlan México, y al no haber otro asunto que tratar, se
cierra la presente siendo las horas con minutos del dia de del afio

Firmando al calce y al margen los que en ella intervienen para los efectos legales a que haya lugar.
POR LA CONTRALORIA MUNICIPAL
CONTRALOR(A) MUNICIPAL

AUDITOR AUXILIAR DE CONTRALORIA

POR EL AREA AUDITADA

TITULAR DE LA UNIDAD

TESTIGO
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7.- PROCEDIMIENTO DE ARQUEO AL INGRESO
Y FONDO FIJO DE CAJA

OBJETIVO

Fiscalizar, supervisar, evaluar y prever que los recursos humanos, materiales, técnicos y
financieros de la Hacienda Publica Municipal sean utilizados y administrados de
conformidad con lo establecido en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios
y en estricto apego a los Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las
Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos responsables de la administracion del ingreso y/o efectivo
y fondo fijo de caja para comprobar, justificar, corroborar y analizar que dicha
documentacion que da soporte a dicho ingreso y egreso, se ajuste a los montos autorizados
y verificados, en cada una de las areas recaudadoras de la Administracién Publica.

REFERENCIAS

e Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Cuarto de la
Contraloria Municipal, articulo 112 fracciones, I, Il, 1ll, V, Xl y XIV, gaceta del
gobierno el 2 de Marzo de 1993, sus reformas y adiciones

e Reglamento de la Administracion Pablica Municipal. Titulo Unico, Capitulo II
Atribuciones de las dependencias, articulo 22 fracciones |, lll, V, XI, XIV y XX,
Vigente

e Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México. capitulo Il de los sujetos;
articulo cuarto; fraccién | incisos E); capitulo V de las obligaciones; Articulo
Décimo Primero; Fracciones | y XV, Gaceta de Gobierno del Estado de México
Numero 09, En Fecha 11 De Julio De 2013

¢ Bando Municipal de Jocotitlan, México; Vigente

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México, Vigente

RESPONSABILIDADES

perd 4512024
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El Organo Interno de Control a través del area Administrativo, Contable, Financiera y
Operativa, es la responsable de generar un Programa de Auditoria Anual por medio del cual
se calendarizan fechas para llevar a cabo la ejecucién de arqueos al ingreso y/o efectivo y
fondo fijo de caja a la Tesoreria del Ayuntamiento, misma que a su vez emite y genera CFDI
(comprobantes fiscales digitalizados por internet), a su cargo como recursos propios de la
misma.

Contralor (a) Municipal, debera:

e Reuvisar, verificar, autorizar y firmar el Programa Anual de Arqueos al Ingreso y/o
Fondo Fijo de Caja.

e Revisar, verificar, autorizar y firmar cada uno de los oficios realizados como: Oficio
de comision, Informe de resultados y Oficio de acreditacion.

Area Administrativa, Contable, Financiera y Operativa: 100

e Realizar el Programa Anual de Arqueos al Ingreso y/o Efectivo y al Fondo Fijo de
Caja.

Elaborar el oficio de comisidn de los responsables a realizar dicho arqueo

Acudir al area de Tesoreria a realizar el Arqueo al Ingreso y/o Fondo Fijo de Caja.
Analizar la informacién y documentacion presentada por el area fiscalizable.

Emitir un informe de resultados con o sin salvedades del Arqueo realizado.

Recibir el oficio de contestacién y/o solventacion del area fiscalizable a quien se le
realizé el Arqueo al Ingreso y/o Fondo Fijo de Caja.

e Emitir oficio de acreditacidn por conclusion y/o solventacién del arqueo ejecutado.

DEFINICIONES

Arqueo: es un proceso en el cual se realiza una compulsa verificando los saldos
de caja mediante el recuento fisico del dinero en efectivo, asi como comprobantes y demas;
dicho proceso hace parte de las medidas de prevencion y control interno transcritos en el
Anexo | tal como se establece en los Lineamientos de Control Financiero y Administrativo
para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México, ejecutados
sorpresivamente y a su vez bimestralmente.

Fondo Fijo de Caja: Es el cheque y/o dinero en efectivo que autoriza el Organo Maximo
de Gobierno destinado para el pago de gastos, adquisiciones o servicios menores en forma
habitual y asi cubrir necesidades urgentes, imprevistas, eventuales, contingentes o
fortuitas.

Gaceta Municipal @ PUEBLO
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Ingreso y/o efectivo: Efectivo y/o dinero que ingresa a caja mediante operaciones
realizadas por cobro de impuestos, derechos y aprovechamientos, determinados como
recursos propios.

INSUMOS

e Programa Anual de Arqueos del Ejercicio Fiscal correspondiente.
e Por instruccion del Presidente Municipal.
e Por alguna queja o denuncia por parte de algun usuario.

RESULTADOS

e Una vez entregado el oficio de contestacién con salvedades o sin salvedades por
parte del ente auditado, el Organo de Control notifica al area auditada a través de
Oficio de Acreditacion o Conclusion de dicho Arqueo.

POLITICAS
e Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion 101
municipal;

e Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia con el
presupuesto de egresos;

e Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion;

e Se realizaran arqueos sorpresivos en dias hébiles de lunes a viernes en horario
laboral de 9:00 a 17:00 hrs;

e Los arqueos de caja se realizaran por personal autorizado con oficio de comision;

e El oficio de acreditacion sera entregado con oportunidad al momento de haber
solventado dichos hallazgos, observaciones y/o recomendaciones.

DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Auxiliar/Area Contable, | Se realiza el oficio de comision dirigido al titular del ente
Administrativa, fiscalizable
Financiera y Operativa

2 | Titular/Tesoreria Recibe el oficio de comision e indica a la persona
Municipal responsable del ingreso y/o efectivo y del fondo fijo de

caja, brindar las facilidades para su realizacion.
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UNIDAD
No ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
RESPONSABLE

3 | Auxiliar/Area Contable, | Solicita a la persona responsable del Fondo Fijo de Caja
Administrativa, copia de Pdliza de Fianza, carta responsiva, copia del
Financieray Operativa | cheque y pdliza del cheque autorizado para el Fondo

fijo de caja, asi como la documentacion soporte y
efectivo en su caso.

4 | Auxiliar/Area Contable, | Solicita a la persona responsable del Ingreso y/o
Administrativa, Efectivo copia de los recibos oficiales de pago CFDI,
Financiera y Operativa | listado de transacciones de pagos recibidos, y mostrar

el efectivo

5 | Auxiliar/Area Contable, | Ejecucion y soporte por medio del Anexo | de los
Administrativa, Lineamientos de Control Financiero y Administrativo
Financieray Operativa | paralas Entidades Fiscalizables Municipales del Estado

de México, los datos solicitados en el mismo siendo
prueba fehaciente el haber llevado a cabo dicha revision
a los Ingresos y/o Efectivo y Fondo Fijo de Caja.

6 | Auxiliar/Area Contable, | Analizar la informacion entregada por el Ente
Administrativa, fiscalizable para posteriormente realizar Informe de
Financiera y Operativa | Resultados del arqueo al Ingreso y/o efectivo y Fondo

Fijo de Caja.

7 | Titular/Contraloria Firma y sella el oficio de Informe de Resultados
Municipal

8 | Titular/Tesoreria Se notifica el Informe de Resultados al Ente Fiscalizable
Municipal con hallazgos y/o recomendaciones

9 | Titular/Tesoreria Recibe Oficio de Informe de Resultados para verificar la
Municipal solvatacion con salvedades o sin salvedades del mismo

y asi remitir el oficio de contestacion al Organo de
Control.

10 | Auxiliar/Area Contable, | Verifica que el oficio de Contestacion por parte del ente
Administrativa, auditado cumpla con la documentacion soporte o bien
Financieray Operativa | la justificacion para asi remitir el oficio de acreditacion

correspondiente.

11 | Auxiliar/Area Contable, | Elabora el Oficio de Acreditacién en caso de que el
Administrativa, oficio de contestacion por parte del ente auditado
Financiera y Operativa | contenga la documentacion comprobatoria correcta.

12 | Titular/Contraloria Firma y sella el Oficio de Acreditacion
Municipal

Gaceta Municipal

30 de agosto de 2024 ?52\6'- ENCANTO

PUEBLO

con 4512024
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“2024. Ano del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

DIAGRAMACION
CONTRALORIA

INICIO

AREA ADMINISTRATIVA
CONTABLE

TESORERIA

D

Recibe el oficio de comisién e indica a la
persona responsable del ingreso y/o
efectivo y del fondo fijo de caja, brindar las
facilidades para su realizacién. Acuse de
recibido el oficio de comisién e informa al
encargado de dicha caja sobre el arqueo
que se va a ejecutar

D

Se realiza el oficio de comisién para
presentarse en el ente auditable

O

Solicita a la persona responsable del Fondo
Fijo de Caja copia de Péliza de Fianza, carta
responsiva, copia del cheque y pdliza cheque
autorizado para el Fondo fijo de caja, asi
como la documentacion soporte y efectivo en

O

A4

D v

103

Analizar la informacién entregada por el
Ente fiscalizable para posteriormente
realizar Informe de Resultados del arqueo
al Ingreso yl/o efectivo y Fondo Fijo de
Caja.

&

Ejecucién del Anexo | de los
Lineamientos de Control Financiero y
Administrativo para las Entidades

Solicita a la persona responsable del Ingreso
ylo Efectivo copia de los recibos oficiales de
pago CFDI, listado de transacciones de
pagos recibidos, y mostrar el efectivo

Fiscalizables Municipales del Estado de
México, los datos solicitados en el mismo
siendo prueba fehaciente el haber

llevado a cabo dicha revision a los
Ingresos y/o Efectivo y Fondo Fijo de
Caia
Firma y sella el oficio de Informe de

Resultados
Recibe Oficio de Informe de Resultados

para verificar la solvatacion con salvedades

Se notifica el Informe de Resultados al
0 sin salvedades del mismo y asi remitir el

Ente Fiscalizable con hallazgos ylo
oficio de contestacién al Organo de Control.

recomendaciones

Firmay sella el Oficio de Acreditacion

Verifica que el oficio de Contestacién por
parte del ente auditado cumpla con la
documentacién soporte o bien la
justificacion para asi remitir el oficio de ¢
acreditacion correspondiente.

GO

Elabora el Oficio de Acreditacién en caso
de que el oficio de contestacion por parte
del ente  auditado contenga la
documentacién comprobatoria correcta.

D

Gaceta Municipal

PUEBLO
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“2024. Ano del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

MEDICION

Numero de Arqueos realizados

X 100 = % de arqueos realizados
Numero de Arqueos

Programados 104

Gaceta Municipal
PU EOBNLO 45/2024

30 de agosto de 2024 ) ( ENCANTO
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“2024. Ano del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

FORMATOS

No.- FORMATOS CLAVE
1 | Acta circunstanciada de arqueo al ingreso y/o efectivo y | AACAF-FO8
fondo fijo de caja

2 | Arqueo de fondo fijo de caja AACAF-F09

3 | Arqueo a los ingresos y/o efectivo AACAF-F10

105

Gaceta Municipal /- PU E B LO 45/2024
30 de agosto de 2024 ) ( ENCANTO
L pears
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“2024. Ano del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

Formato: AACAFE-FO8
CONTRALORIA MUNICIPAL

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE ARQUEO AL INGRESO Y/O EFECTIVO Y FONDO FIJO DE

CAJA
Siendo las horas con minutos, del dia del mes de del
afio dos mil  veinticuatro, y  estando presentes en las oficinas que
ocupa los
CC. personal adscrito a la Contraloria Municipal, con la
finalidad de llevar a cabo un Arqueo al Ingreso y/o Efectivo y Fondo Fijo de Caja, con fundamento
en lo dispuesto por el articulo 112 fracciones I, II, Ill, IV, V, Xl y XIV, de la Ley Organica Municipal

del Estado de Mexico, asi como el articulo 21, fracciones Ill, V, XI y XX del Reglamento de la
Administracién Pudblica Municipal de Jocotitlan y con estricto apego a los Lineamientos de Control
Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México,

Capitulo 1ll, articulo CUARTO fraccion I, 11, 11l y IV de dichos Lineamientos a efecto de llevar a cabo
la ejecucién del Arqueo al INGRESO Y/O EFECTIVO siendo atendido por el(a) 106
C. en Su
caracter de quien
se identifico con emitido
por. lo que después de haber efectuado dicho arqueo
correspondiente, se manifiestan los siguientes hechos:

Para el FONDO FIJO DE CAJA el Servidor Pdblico responsable el(a)

C. identifica
ndose con emitido por

haciendose constatar los siguientes hechos:
No habiendo mas que agregar a la presente, se da por terminada siendo las horas con

minutos, en la fecha en que se actla, firmando al calce, los que en ella intervinieron
para los efectos legales procedentes.

CONTRALORIA MUNICIPAL AREA ADMINISTRATIVA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
TESTIGOS
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
Gaceta Municipal _.\@ PU (E:C;BNLO 45/2024

30 de agosto de 2024 -'9/ \Q._ ENCANTO
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Formato: AACAFE-F09

ENTIDAD:
ARQUEO DE FONDO FIJO DE CAJA
AREA:
ARQUEO DEL FONDO FIJO DE CAJA QUE OBRA EN PODER DEL C.
CON CARGO DE MISMO QUE FUE
PRACTICADO EL DiA DE DEL A LAS HORAS EN LAS
OFICINAS QUE OCUPA Y QUE
FUE PRACTICADO POREL C. BAJO LA SUPERVISION DEL
C. DEL AREA DE CONTRALORIA, QUE CORRESPONDE AL PERIODO
DE REVISION DEL AL
IMPORTE DEL FONDO FIJO DE CAJA $ FUNCIONARIO QUE AUTORIZO EL FONDO
107
1. EFECTIVO: CANTIDAD IMPORTE
BILLETES
DENOMINACION
$  1,000.00
500.00
200.00
100.00
50.00
20.00 _
SUBTOTAL
MONEDAS
10.00
5.00
2.00
1.00
.50
.10
SUBTOTAL
TOTAL, EFECTIVO $
DOCUMENTOS

. FACTURAS A RELACIONAR
. CHEQUES/FICHAS DE DEPOSITO ANEXAR COPIA
e  VALES DE CAJA/PAGARES ANEXAR COPIA
. OTROS RELACIONAR
TOTAL, DOCUMENTOS $
TOTAL, ARQUEO
SOBRANTE Y/O FALTANTE $

Gaceta Municipal /- PUEBLO 45/2024
30 de agosto de 2024 ) ( EN (_“SKBII\ITO
L pears
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LA CANTIDAD ES DE $ QUE CORRESPONDE A
ESTA BAJO MI CUSTODIA Y ES Ml RESPONSABILIDAD DE LA CORRECTA APLICACION CONFORME A LA
NORMATIVIDAD EXISTENTE YA QUE SON PROPIEDAD DEL Y ESTOS
FUERON CONTADOS EN MI PRESENCIA Y DEVUELTOS A MI ENTERA SATISFACCION A LAS HORAS DEL
DE DE
CAJERO AUDITOR
TESTIGO

108

Gaceta Municipal PU E B LO 45/2024

30 de agosto de 2024 $ ENCANTO
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Formato: AACAFE-F10

ENTIDAD:
ARQUEO A LOS INGRESOS Y/O EFECTIVO
AREA:
ARQUEO A LOS INGRESOS Y/O EFECTIVO QUE OBRA EN PODER DEL C.
CON CARGO DE MISMO QUE FUE
PRACTICADO EL DIiA DE DEL A LAS HORAS EN LAS
OFICINAS QUE OCUPA Y QUE
FUE PRACTICADO POR EL C. BAJO LA SUPERVISION DEL
C. DEL AREA DE CONTRALORIA, QUE CORRESPONDE AL PERIODO DE
REVISION DEL AL
IMPORTE DE CAJA $
109
1. EFECTIVO: BILLETES CANTIDAD IMPORTE
DENOMINACION
$  1,000.00
500.00
200.00
100.00
50.00
20.00
SUBTOTAL
MONEDAS
10.00
5.00
2.00
1.00
.50
.10
SUBTOTAL

TOTAL, EFECTIVO $

DOCUMENTOS
. FACTURAS RELACIONAR
. CHEQUES/FICHAS DE DEPOSITO ANEXAR COPIA
e  VALES DE CAJA/PAGARES ANEXAR COPIA
. OTROS RELACIONAR
TOTAL, DOCUMENTOS $
TOTAL, ARQUEO
SOBRANTE Y/O FALTANTE $

Gaceta Municipal /- PUEBLO 45/2024
30 de agosto de 2024 ) ( EN (_“SKBII\ITO
L pears
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“2024. Ano del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

LA CANTIDAD ES DE $ QUE CORRESPONDE A ESTA BAJO MI

CUSTODIA Y ES Ml RESPONSABILIDAD DE LA CORRECTA APLICACION CONFORME A LA NORMATIVIDAD

EXISTENTE YA QUE SON PROPIEDAD DEL Y ESTOS FUERON CONTADOS EN Ml

PRESENCIA Y FUERON DEVUELTOS A MI ENTERA SATISFACCION A LAS HORAS DEL DE
DE

AUDITOR
ENCARGADO

TESTIGO

110

Gaceta Municipal PU E B LO 45/2024

30 de agosto de 2024 $ ENCANTO
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8.- PROCEDIMIENTO DEL BUZON DE DENUNCIAS
Y/O SUGERENCIAS

OBJETIVO

Atender, resolver, evaluar, implementar y dar seguimiento a las quejas, denuncias y
sugerencias hasta la satisfaccion de las necesidades y expectativas de la ciudadania, para
consolidar y enriquecer la calidad del servicio publico, mediante un trato digno en un
ambiente de respeto y equidad.

Asi como sensibilizar al personal del Ayuntamiento sobre la relevancia que tiene atender y
prevenir conductas irregulares en el trato a la ciudadania durante su estancia, asi como
promover permanentemente en todo el personal actitudes de responsabilidad y vocacion
en el servicio para lograr que la ciudadania ejerza sus derechos, durante el periodo que

reciben cualquier servicio que ofrezca el Municipio. 11

ALCANCE

Este procedimiento abarca las actividades que se realizan en las distintas areas o
departamentos del Ayuntamiento de Jocotitlan, que puedan originar la recepcién de las
denuncias y sugerencias, hasta la implementacion de acciones correctivas o preventivas
gue conduzcan a satisfacer los requerimientos y necesidades de la ciudadania.

REFERENCIAS

e Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Cuarto de la
Contraloria Municipal, Articulo 112 Fracciones Xll y XX, Gaceta del Gobierno del
2 de Marzo de 1993, sus Reformas y Adiciones

e Reglamento de la Administracion Publica Municipal. Titulo Unico, Capitulo Il
Atribuciones de las Dependencias, Articulo 22 Fracciones Xll, XIV Y XX, a la
fecha

¢ Bando Municipal de Policia Municipal de Jocotitlan, México 2022-2024

RESPONSABILIDADES

con 4512024

30 de agosto de 2024 -'9/ \Q._ ENCANTO
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El Organo de Control Municipal a través del &rea Administrativo, Contable y Operativa, debe
disponer de un sistema interno de conocimiento, recepcién, atencién, seguimiento y
resolucion de denuncias y sugerencias, que la ciudadania emita y que facilite al Organo de
Control y a los servidores publicos municipales competentes, la retroalimentacion con la
misma, proporcionando los resultados generados a partir de estas, para la toma de
decisiones asertivas en el mejoramiento continuo de las areas de oportunidad detectadas
y en la calidad del servicio publico municipal.

DEFINICIONES

Bitacora:_libro, cuadernillo o sistema donde se registran datos o informacion respecto de
alguna queja, sugerencia o denuncia.

Buzon: Espacio fisico o virtual donde el usuario puede interponer, depositar o presentar su
gueja, denuncia o sugerencia.

Denuncia: Es el medio a través del cual, un servidor publico o un ciudadano cumple con la
obligacion de informar al Organo Interno de Control de actos u omisiones realizados por
otro(s) servidor(es) publico(s) y que sean contrarios a las normas, leyes y principios que
rigen la funcion puablica, independientemente si le significan una afectacién directa a sus
derechos o intereses como gobernado, limitandose a describir los hechos sin calificarlos
juridicamente.

Organo Interno de Control: Es el lugar en donde la ciudadania puede acudir a realizar su
denuncia, queja o sugerencia ante él o la persona designada para ocupar el cargo de
Contralor(a) Municipal.

Servidor publico: Es la persona que presta atencidn y servicios en nombre del municipio
para la comunidad.

Servicio Publico: Es una actividad técnica, directa o indirecta, de la administracién pablica
activa o autorizada a los particulares mediante concesién, que ha sido creada y controlada
para asegurar la satisfaccién de las necesidades de la colectividad.

Sugerencia: Es una alternativa de solucién hecha por cualquier interesado, que conduce
a manifestar las ideas o acciones para colaborar en la solucién o mejora del servicio publico
municipal.

Usuario: Persona fisica o0 moral que goza o es destinataria de un servicio publico, pudiendo
ser interna o externa.

INSUMOS

Gaceta Municipal
aceta Municipa _.\@ PUcEx;BNLO 45/2024

30 de agosto de 2024 -'9/ \g ENCANTO
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e Programa anual de revision de buzones de denuncia y/o sugerencia
e Formatos de quejas, denuncias o sugerencias
e Formato electrénico

RESULTADOS

e Una vez revisados y verificados los buzones de denuncias y sugerencias tanto
fisicamente como electrGnicamente, se realizard el acta correspondiente sobre
quien resulte responsable, para mejorar el servicio entre la ciudadania y el servidor
publico, identificando las necesidades de la ciudadania.

POLITICAS

e La denuncia y/o sugerencia debera ser por escrito y colocada en el buzon fisico,
utilizando para ello el formato de denuncias y/o sugerencias o bien en el buzén virtual
establecido en el portal institucional del Municipio, en el caso de que el usuario presente
su queja de forma verbal se le invitara a llenar el formato indicado y si esta no supiera
leer y/o escribir, deberéa el Organo de Control levantar acta en presencia de un testigo,
firmando al pie del acta el quejoso y firmada por el testigo y el Organo de Control.

e Las denuncias y/o sugerencias son recabadas del buzon fisico por el o la responsable
del Organo de Control cada viernes al inicio de la jornada laboral, quienes levantaran el
acta correspondiente utilizando el formato de denuncias y/o sugerencias que muestre
evidencia, con una periodicidad de ocho dias naturales. El buzoén virtual sera revisado,
al menos, una vez a la semana.

e Todas las denuncias y/o sugerencias realizadas acerca de la atencién al usuario y los
servicios que presta el municipio seran tratadas con estricta reserva, asegurando la
exactitud e integridad de la informacién.

e El Organo de Control verificara la implantacion de la mejora por el area responsable.

e Las denuncias que se hagan de manera anénima o que no cuenten con los requisitos
minimos establecidos seran declaradas mediante acuerdo debidamente fundado y
motivado de improcedentes, notificAandose por los canales oficiales al denunciante, en
un término que no exceda de 24 horas siguientes a la fecha en que se dicté el acuerdo
de improcedencia.

DESARROLLO

Gaceta Municipal @ PUEBLO
-l\ cb 45/2024

30 de agosto de 2024 -'9/ \Q'- ENCANTO
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UNIDAD
No ADMINISTRATIVA/RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 | Auxiliar/Area Contable, Administrativa,
Financiera y Operativa

Se presenta la denuncia y/o sugerencia

2 | Auxiliar/Area Contable, Administrativa,
Financiera y Operativa

Se revisa buzén de denuncias y/o sugerencias

3 | Auxiliar/Area Contable, Administrativa,
Financiera y Operativa

Se encuentra denuncia y/o sugerencia

4 | Auxiliar/Area Contable, Administrativa,
Financiera y Operativa

Se levanta el acta administrativa circunstanciada
de la denuncia y/o sugerencia en presencia de un
testigo quien debe plasmar su firmar en el acta
correspondiente

5 | Auxiliar/Area Contable, Administrativa,
Financiera y Operativa

Se turna oficio a la autoridad investigadora
correspondiente para su seguimiento

Gaceta Municipal _.\@/.
30 de agosto de 2024 _')/l

PU EOBNLO 4512024

ENCANTO
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DIAGRAMACION

CIUDADANO CONTRALORIA AUTORIDAD INVESTIGADORA

O

Se presenta la denuncia yl/o

sugerencia Se revisa buzon de Qenun0|as ylo
sugerencias

\4

@ 115

Se encuentra
denuncia y/o
sugerencia

Se levanta el acta administrativa

circunstanciada de la denuncia y/o Se turna oficio a la autoridad investigadora
sugerencia en presencia de un | correspondiente para su seguimiento

testigo quien debe plasmar su
firmar en el acta correspondiente
FIN

Gaceta Municipal
/' PU EOBNLO 45/2024
30 de agosto de 2024 ? $ ENCANTO
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MEDICION

Numero de revisiones realizadas al

Numero revisiones realizadas al X 100 =

e . % revisiones realizadas al buzon fisico y electronico
buzén fisico y electrénico

116

Gaceta Municipal
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FORMATOS
No.- FORMATOS CLAVE
1 | Formato de denuncia y sugerencia
AACAF-F11
2 | Acta administrativa circunstanciada AACAF-F12

117

Gaceta Municipal /- PU E B LO 45/2024
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Formato: AACAF-F11

H"L\
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Gobierno que siempre cumple 2022-2024

FORMULARIO DE DENUNCIAS Y SUGERENCIAS

La Administracién Municipal 2022-2024 en coordinacion con la Contraloria Municipal ponen a su disposicion
el Buzén de Denuncias y Sugerencias, para que Usted pueda describir sus comentarios, con la finalidad de
brindarle una mejor atencién y calidad en el servicio de los servidores publicos.

Nombre: Correo Electrénico:

118

Teléfono:

Unidad Administrativa a la cual acudié:

Tipo de tramite o servicio solicitado;

Fecha de Incidencia:

Marque la casilla que proceda

Denuncia - Sugerencia - Felicitacion -

Motivo de la denuncia o sugerencia

BDS-002

Gaceta Municipal _.\@/- PUEBLO 45/2024
30 de agosto de 2024 9 EN (_“SKBII\ITO
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Formato: AACAF-F11

CONTRALORIA MUNICIPAL
ACTA ADMINISTRATIVA CIRCUNSTANCIADA

Siendo las horas con minutos del dia del mes
de del afio dos mil veinticuatro y estando presentes en las oficinas que
ocupa los CcC

personal adscrito a la Contraloria Interna Municipal con la finalidad de llevar a cabo la
revision del Buzon de Denuncias y Sugerencias, en base al articulo 112 fracciones lll, X y
XX de la Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo 22 fracciones Ill, X y XX
del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de JocotitlAn manifestamos los

siguientes hechos:
119

Todo esto con el objetivo de revisar las Denuncias y Sugerencias depositadas por la
ciudadania a través del buzén, a fin de mejorar la calidad en el servicio por parte de los
servidores publicos.

No habiendo mas que agregar a la presente, se da por terminada la presente siendo las
horas con minutos, en la fecha en que se actla, firmando al calce y
al margen los que en ella intervinieron para los efectos legales procedentes.

TESTIGO TIiTULAR DEL AREA TESTIGO DE LA CONTRALORIA
MUNICIPAL

CONTRALOR (A) MUNICIPAL
VO. BO

Gaceta Municipal @ PUEBLO
-l\ cb 45/2024
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9.- PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE COMITES
CIUDADANOS DE CONTROL Y VIGILANCIA (COCICOVI)

OBJETIVO

Impulsar la participacion de la ciudadana beneficiada que habitan en el lugar donde se
realiza la obra publica, a fin de fortalecer el control y vigilancia en la aplicacion de los
recursos publicos, Federales, Estatales y Municipales, mediante la integracion del Comité
Ciudadano de Control y Vigilancia.

ALCANCE 120

Aplica a los servidores publicos de la Contraloria Municipal, al supervisor de obra de la
Direccién de Obras Publicas, asi como los ciudadanos beneficiarios de las obras ejecutadas
por la Administracién Publica Municipal con recursos; Federales, Estatales y Municipales.

REFERENCIAS

¢ Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Capitulo Cuarto Bis,
Articulo, 113 A, 113 B, 113 C, 113 D, 113 E, 113 F, 113 G 113 Publicada en el
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 2 de Marzo de 1993 y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Desarrollo Social del Estado de México, Titulo Séptimo, Capitulo I,
Articulos 61,62 y 65. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
31 de diciembre de 2004. Ultima reforma POGG 23 de septiembre de 2022.

e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipio, Titulo Séptimo, , Capitulo
Tercero, Articulo 233. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
9 de marzo de 1999. Ultima Reforma POGG: 24 de enero de 2023.

e Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables.

RESPONSABILIDADES

con 4512024
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El Area de Contraloria Social, es el encargado de promover la constituciéon de los Comités
Ciudadanos de Control y Vigilancia para la Obra Publica del Municipio de Jocotitlan.

Contralor (a) Municipal, debera:

e Recibir y turnar la solicitud para la constitucion del COCICOVI de Obra Publica al
area de Contraloria Social

e Firmar los oficios para dar tramite a la constitucion del COCICOVI.
El responsable del Area de Contraloria Social, debera:

e Atender la solicitud de constitucion del COCICOVI de Obra Publica.

e Revisar que la solicitud contenga los anexos necesarios para darle tramite.

e Elaborar oficio a la Delegacion Regional de Contraloria Social y Atencién Ciudadana
Zona Norte de la Secretaria de la Contraloria, para solicitar la papeleria
correspondiente y poder llevar a cabo la constitucion del COCICOVI.

e Convocar a los ciudadanos beneficiados de la obra publica a la asamblea para la
constitucion del COCICOVI de Obra Publica. 121

e Coordinar a las areas administrativas involucradas para llevar a cabo la asamblea
de constitucion del COCICOVI de Obra Publica, seguimiento y verificacion del
mismo.

e Entregar copia del expediente técnico a la Delegaciéon Regional de Contraloria
Social y Atencion Ciudadana Zona Norte de la Secretaria de la Contraloria y a los
Contralores Sociales.

e Elaborar los oficios para coordinar la constitucién del COCICOVI.

e Enviar la documentacion obtenida de la constitucion del COCICOVI de Obra Publica,
el original a la Delegacién Regional de Contraloria Social y Atencion Ciudadana
Zona Norte de la Secretaria de la Contraloria y copia; a la Direccion de Obras
Publicas Municipal y Tesoreria Municipal.
La Entidad Ejecutora, debera:

e Solicitar a la Contraloria Municipal la constitucién del COCICOVI de Obra Publica.
e Acudir a la asamblea de constitucion del COCICOVI de Obra Publica.

¢ Organizar y avisar a la Contraloria Municipal acerca de la Entrega de la Obra
Publica.

¢ Atender las observaciones y reportes del COCICOVI de Obra Publica.

DEFINICIONES

Comité Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICOVI): Es la forma de organizacion de
la poblacién, a través de la cual se materializa la participacion ciudadana en las funciones

Gaceta Municipal @ PUEBLO
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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.

Entidad Ejecutora: Es la Direccién de Obras Publicas Municipal la cual ejecutara la obra
publica.

Obra Publica: Se consideran obras publicas los trabajos que tengan por objeto
construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar, restaurar, conservar, mantener,
modificar y demoler bienes inmuebles que formen parte del patrimonio o de uso
publico, con cargo a recursos publicos federales, estatales o municipales.
Expediente Técnico: Esta integrado por la Ficha Técnica (en donde se plasma el nombre
de la obra, numero de obra, direccién 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 localizacién (se
localiza el sitio exacto de la obra), Catadlogo de Conceptos (enumera cada concepto a
ejecutar en la obra, indicando la cantidad que se ejecutara

Acta Constitutiva del COCICOVI: Documento en el cual queda asentada la integracion de 122
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 Delegacion Regional de Contraloria Social y Atencion
Ciudadana Zona Norte de la Secretaria de la Contraloria, de la Entidad Ejecutora,
Contraloria Municipal y Contralores Sociales.

INSUMOS

e Solicitud dirigida al Contralor (a) Municipal para la constitucion del COCICOVI de
Obra Publica, por parte de la Entidad Ejecutora.

RESULTADOS

e Acta Constitutiva del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICOVI).
POLITICAS

e Para la integracion de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia, y Comités
Ciudadanos de Control y Vigilancia Municipales, el Area de Contraloria Social a
través de la Contraloria Municipal recibirA mediante oficio la solicitud de
programacion de integracion de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia, y
Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia Municipales, por parte de la Entidad
Ejecutora, debiendo anexar copia del expediente técnico.

Gaceta Municipal @ PUEBLO
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e Cuando en la ejecucion de la obra se ejerzan recursos federales o estatales, totales
o parciales, la Contraloria Municipal, enviara un oficio a la Delegacién Regional de
Contraloria Social y Atencion Ciudadana Zona Norte de la Secretaria de la
Contraloria, para que suministre material consistente en: acta constitutiva, a fin de
gue se constituya el COCICOVI.

e Cuando en la ejecucion de la obra se ejerzan recursos municipales totales, la
Contraloria Municipal ocupara papeleria del ayuntamiento consistente en: acta
constitutiva, a fin de que se constituya el COCICOVI.

e La integracion de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia, y Comités
Ciudadanos de Control y Vigilancia Municipales, se realizard Unicamente en dias
hébiles en un horario de 9:00 a 16:30 hrs.

e La integracion de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia, y Comités
Ciudadanos de Control y Vigilancia Municipales, lo realizara personal del Area de
Contraloria Social.

e El Area de Contraloria Social, testificara la conformacion de los comités, o en su
defecto lo constituye y capacita, haciéndoles de su conocimiento la normatividad por
la cual se rigen los COCICOVIS, asi como de las funciones que deben desempefiar
en el proceso de la obra.

123
DESARROLLO
UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/RES ACTIVIDAD
PONSABLE

Entidad Ejecutora/ | Elabora y envia la solicitud para la constitucién del COCICOVI de Obra
1 Aucxiliar de Obras | Publica ala Contraloria Municipal, anexando el expediente técnico de las

Pudblicas obras publicas a iniciar

Contraloria  Municipal/ | Recibe y turna la solicitud para la constitucion del COCICOVI de Obra

2 Contralor (a) Municipal Pudblica al area de Contraloria Social.
Recibe la solicitud con la documentacion anexa requerida;
Elabora la programacion para la constitucion del COCICOVI de Obra
Publica;
Prepara documentacion y elabora los oficios para convocar a las
‘ dependencias involucradas.
Encargada del Area de - o L .
. Elabora el oficio de programacién dirigido a la Delegacion Regional de
Contraloria . X P .
3 : o Contraloria Social y Atencion Ciudadana Zona Norte de la Secretaria de
Social/auxiliar de P S -
contraloria la Contraloria, solicitando su colaboracion para llevar a cabo la

constitucion del COCICOVI de Obra Publica, o en su caso y solicitud de
papeleria correspondiente; Acta Constitutiva, cuando ésta es ejecutada
con recursos federales o estatales;

Si el recurso es Municipal, la Contraloria Municipal integra el COCICOVI
con papeleria del ayuntamiento (Acta Constitutiva).

Gaceta Municipal
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Elabora oficio dirigido a la Entidad Ejecutora, remitiendo la programacién
correspondiente para la integracion del COCICOVI de Obra Publica,
solicitando la presencia del supervisor de obras asignado a la obra;
Coordina la convocatoria con los Delegados, COPACIS y Directores de
las Escuelas de las comunidades del Municipio de Jocotitlan
beneficiadas, solicitando el apoyo para que convoquen a los
beneficiarios de la obra a ejecutar;

4 Contraloria  Municipal/ | Recibe y revisa los oficios para que sean notificados a las areas
Contralor (a) Municipal correspondientes y los firma para que sean notificados.
UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/RES ACTIVIDAD
PONSABLE
Encargada del Area de | Recibe y entrega los oficios de programacion dirigidos a la Delegacion
Contraloria Regional de Contraloria Social y Atencion Ciudadana Zona Norte de la
Social/auxiliar de | Secretaria de la Contraloria y entidad ejecutora
contraloria
Delegacién Regional de
Contrr_;l!orla Spual y Entrega Acta Constitutiva Original para poder llevar a cabo la
Atencién Ciudadana oy g
conformacién del COCICOVI de obra publica.
6 Zona Norte de Ia . N
. O en su caso asisten al lugar donde se realizard la asamblea para la
Secretaria de la ) o
. conformacién del COCICOVI de obra publica.
Contraloria/  Promotor
de la Contraloria
Entidad Eiecutora Asisten al lugar donde se realizaré la asamblea para la conformacién del
7 . ! COCICOVI de obra publica. Y da la explicacion técnica de los trabajos a
/Supervisor de obra realizar
Preside la asamblea para la constituciéon del COCICOVI, en la cual se
explica a los vecinos beneficiados de la obra publica, los aspectos
técnicos y financieros de la misma y se les expone cuéles son las
funciones del COCICOVI, se les solicita que propongan o se propongan
ellos mismos para ser Contralores Sociales; y en caso de existir
propuesta, se solicita a los participantes de la asamblea voten si estan
Encaraada del Area de de acuerdo con la eleccién del COCICOVI.
gad: Levanta Acta Constitutiva del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia
Contraloria
8 : o (Cocicovl).
Social/auxiliar de . . . )
! Entrega a los Contralores Sociales material de apoyo, el cual incluye:
contraloria . ; P
copia del expediente técnico de la obra.
Despide a los vecinos que asistieron a la asamblea para la conformacion
del COCICOVI de obra publica.
Elabora oficio para remitir Acta Constitutiva del COCICOVI Original, a la
Delegacién Regional de Contraloria Social y Atencion Ciudadana Zona
Norte de la Secretaria de la Contraloria y copia fiel del Acta Constitutiva
del COCICOVI a la Entidad Ejecutora y a la Tesoreria Municipal.
9 Contraloria  Municipal/ | Recibe y firma el oficios para que sean notificados al &rea

Contralor (a) Municipal

correspondiente

Gaceta Municipal
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Contralora Municipal y | Hacer las supervisiones que se consideren necesarias en coordinacion
10 Encargada del Area de | con la contraloria municipal, obras publicas y contralores sociales (de
Contraloria Social manera individual o conjunta).

Contralora Municipal y | Hacer del conocimiento a las autoridades correspondientes, las
11 Encargada del Area de | irregularidades que se deriven de las supervisiones

Contraloria Social
Enargada del Area de | Mantener comunicacion via telefonica con los integrantes del COCICOVI,

12 Contraloria para verificar que los trabajos se estén ejecutando y se concluyan de
Social/auxiliar de | acuerdo al expediente técnico.
contraloria

Remite Invitacion, para asistir al acto de Entrega-Recepcion de la obra o
accion.

Contralora Municipal y | Asiste y firma acta de entrega recepcion

14 | Encargada del Area de
Contraloria Social

13 Entidad Ejecutora /

125
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DIAGRAMACION
CONTRALORIA MUNICIPAL DELEGACION REGIONAL
DE CONTRALORIA CONTRALORIA
ENTIDAD SOCIAL Y ATENCION MUNICIPAL / ENTIDAD

EJECUTORA

CONTRALOR (A)

MUNICIPAL

ENCARGADA DEL AREA DE
CONTRALORIA SOCIAL

CIUDADANA ZONA NORTE
DE LA SECRETARIA DE
LA CONTRALORIA

EJECUTORA/
CONTRALORIA SOCIAL

-
©

Elabora y envia la
solicitud para la
constitucion  del
cocicovl de
Obra Publica a la
Contraloria
Municipal,
anexando el
expediente técnico
de las obras
publicas a iniciar.

v

-0

Recibe y turna
solicitud para

la
la

constitucion del

cocicovl
Publica al
Contraloria Social.

de Obra
area de

©

v

Recibe la  solicitud con la
documentacién anexa requerida;

Elabora la programacién para la
constitucion del COCICOVI de Obra
Publica;

Prepara documentacion y elabora los
oficios para convocar a las
dependencias involucradas.

Elabora el oficio de programacion
dirigido a la Delegacién Regional de

Contraloria  Social 'y  Atencién
Ciudadana Zona Norte de la
Secretaria de la  Contraloria,

solicitando su colaboracién para llevar
a cabo la constitucién del COCICOVI
de Obra Publica, o en su caso y
solicitud de papeleria
correspondiente; Acta Constitutiva,
cuando ésta es ejecutada con
recursos federales o estatales;

Si el recurso es Municipal, la
Contraloria  Municipal integra el
COCICOVI con papeleria  del
ayuntamiento (Acta Constitutiva).

Elabora oficio dirigido a la Entidad
Ejecutora, remitiendo la programacion
correspondiente para la integracion
del COCICOVI de Obra Publica,
solicitando la presencia del supervisor
de obras asignado a la obra;

Gaceta Municipal

30 de agosto de 2024

N
5707 eEme

PU

EBLO

CON

ENCANTO

45/2024



Joestitlin

Gohierno que siempre cumple 2022-2024

| JOCOTITLAN

AYUNTAMIENTO 2022-2024

“2024. Ano del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

Gaceta Municipal
/' PU E B LO 45/2024
30 de agosto de 2024 )

PR s



CULTURA

JOCOTITLAN

AYUNTAMIENTO 2022-2024

Jors

Gohierno que siempre cumple 2022-2024

“2024. Ao del Bicentenario de la Ereccion del Estado Lib

CONTRALORIA MUNICIPAL

’L DELEGACION

sSBEIENG e

ONTRALORIA SOCIAL

Xiq

0" CONTRALORIA
MUNICIPAL / ENTIDAD

ENTIDAD Y ATENCION
EJECUTORA/
p IUDADANA ZONA P
EJECUTORA CONTRALOR (A) ENCARGADA DEL AREA DE ¢ LliIORTE DE LOA CONTRALORIA
MUNICIPAL CONTRALORIA SOCIAL SOCIAL

SECRETARIA DE LA
CONTRALORIA

Recibe y revisa los @

oficios para que sean +
notificados a las areas

i | . .
;:_orrespondlentes y los Recibe y entrega los oficios de
irma para que sean S ”
notificados programacion dirigidos a la Delegacion
. Regional de Contraloria Social y
Atencion Ciudadana Zona Norte de la
Secretaria de la Contraloria y entidad
Entrega Acta
Constitutiva Original
. X para poder llevar a cabo
/g;:zte ::Fir:;:r d; la  conformacion  del
e 972, COCICOVI de  obra
ugar se A~ pablica. 128
realizara lea
para la co cion 8 )
del COCICOVI de O en su caso asisten al
obra publicawy da la lugar donde se realizara
explicacion técnica de * Li)nfifri:gf: para d';
los trabajos a realizar
constitucién del COCICOVI, en la COCICOVI de  obra
cual se explica a los vecinos

beneficiados de la obra publica, los
aspectos técnicos y financieros de la
mismay se les expone cuéles son las
funciones del COCICOVI, se les
solicita que propongan o se
propongan ellos mismos para ser
Contralores Sociales; y en caso de
existir propuesta, se solicita a los
participantes de la asamblea voten si
estan de acuerdo con la eleccion del
COCICOVI.

Levanta Acta Constitutiva del Comité
Ciudadano de Control y Vigilancia
(Cocicoviy.

Entrega a los Contralores Sociales
material de apoyo, el cual incluye:
copia del expediente técnico de la
obra.

Despide a los vecinos que asistieron
a la asamblea para la conformacién
del COCICOVI de obra publica.

Elabora oficio para remitir Acta

Constitutiva del COCICOVI Original,
a la Delegacion Regional de

Cantralaria Qarial \
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DELEGACION REGIONAL DE CONTRALORIA

CONTRALORIA MUNICIPAL CONTRALORIA SOCIAL Y MUNICIPAL / | g
o 4
B Ny
CONTRALOR (A) ENCARGADA DEL AREA DE : )
MUNICIPAL CONTRALORIA SOCIAL SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
CONTRALORIA SOCIAL

10
Recibe y firma los

oficios para que sean l

notificados al area
correspondiente

Hacen las
supervisiones que se
consideren

necesarias en
coordinacién con la
contraloria

municipal, obras
publicas y
contralores sociales
(de manera
individual o conjunta)

v

Hacer del conocimiento a las
autoridades  correspondientes, las
irregularidades que se deriven de las
supervisiones

Gaceta Municipal
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Mantener comunicacién via telefénica

30 de aQOSto de 2024 con los integrantes del COCICOVI, para
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MEDICION

Numero de COCICOVI

Intearados
X 100 = % COCICOVI Integrados

Numero de COCICOVI

Programados

131
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FORMATOS
No.- FORMATOS CLAVE
1 | Oficio para el delegado regional, para solicitar promotor ACS-FO1

para constitucion de COCICOVI.

2 | Oficio para el delegado regional, para solicitar Actas para ACS-F02
la constitucion de COCICOVI.

3 | Oficio para el delegado municipal y comité de participacion ACS-F03

ciudadana (COPACI), para convocar. 132

4 | Acta Constitutiva del Comité Ciudadano de Control y ACS-F04
Vigilancia Municipal

5 | Acta Constitutiva del Comité Ciudadano de Control y ACS-F05
Vigilancia en Obra Publica
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Formato: ACS-FO1

Ciudad de Jocaotitlan, Estado de México,a__de  de
OFICIO No.: OCE/SCE/_ |

C.

DELEGADO REGIONAL ZONA NORTE DE LA DIRECCION

GENERAL DE LA CONTRALORIA Y EVALUACION SOCIAL.

PRESENTE:

Sirva este medio para enviarle un cordial saludo y al mismo tiempo solicito a Usted autorice
a un Promotor Social de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México, 133
a participar en la constitucion de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia
(COCICOVI), con la finalidad de iniciar la (s) obra (s) que se relacionan, misma (s) que se
autorizé (aron) con recursos (anexar el tipo de recurso con el que se ejecutaré la obra).

Lo anterior con fundamento en lo dispuesto en los articulos 113 incisos Ay C de la Ley
Organica Municipal del Estado de México y 233 del Cadigo Financiero del Estado de México

y Municipios.
No. NO. OBRA Y OBRA COMUNIDAD AVANCE PROGRAMACION
PROGRAMA Fisico

Sin otro particular y esperando su colaboracion, me despido de Usted quedando como su
seguro servidor.

ATENTAMENTE

CONTALOR (A) MUNICIPAL

C.C.P. DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS — para su seguimiento

con 4512024
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Expediente
Formato: ACS-F02
Ciudad de Jocaotitlan, Estado de México,a__de _ de
OFICIO No.: OCE/SCE/__/
C.

DELEGADO REGIONAL ZONA NORTE DE LA DIRECCION
GENERAL DE LA CONTRALORIA Y EVALUACION SOCIAL.
PRESENTE:

Sirva el presente para enviarle un cordial saludo, con fundamento en lo dispuesto en los

articulos 113 incisos Ay C de la Ley Organica Municipal del Estado de México y 233 del

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios; me permito solicitar de la manera

mas atenta la papeleria correspondiente para la constitucion de (anexar la cantidad de 134
actas) Comités Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICOVI), para el ejercicio fiscal
(anexar_ejercicio fiscal), correspondientes al programa (anexar programa), del cual se

anexa expediente técnico y programacion:

NO. OBRA Y OBRA COMUNIDAD AVANCE PROGRAMACION
PROGRAMA FISICO

oz

Sin otro particular y esperando su colaboracion, me despido de Usted quedando como su
seguro servidor.

ATENTAMENTE

CONTALORA MUNICIPAL
C.C.P. DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS — para su seguimiento

con 4512024

30 de agosto de 2024 -'9/ \Q._ ENCANTO
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Expedient
Formato: ACS-F03
Ciudad de Jocotitlan, Estado de México, a de de
ASUNTO: CONVOCATORIA
C.

DELEGADO MUNICIPAL Y

COMITE DE PARTICIPACION CIUDADANA (COPACI)
COMUNIDAD

PRESENTE:

Sirva la presente para enviarle un cordial saludo y al mismo tiempo informarle que ha sido 135
autorizada la obra denominada (anexar el nombre de la obra) _; por lo anterior es
necesario conformar el Comité Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICOVI) de dicha

obra, con fu ndamento en lo dispuesto en los articulos 113 incisos A, B,C,D,E,F, Gy H

de la Ley Organica Municipal del Estado de México y 233 del Cddigo Financiero del Estado

de México y Municipios; por tal motivo solicito a Usted convoque a los beneficiarios en el

lugar de la obra, para el dia (anexar fecha, hora y lugar para la integracién del
COCICOVI) ;, con la finalidad de constituir el Comité Ciudadano de Control y Vigilancia
(COCICOVI), ya que es necesario para estar en posibilidades de iniciar la obra que
beneficiara a la comunidad.

Sin otro particular por el momento, me reitero a sus 6érdenes para cualquier duda o
aclaracion al respecto.

ATENTAMENTE

CONTRALOR (A) MUNICIPAL

C.C.P. Expediente

con 4512024
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Formato: ACS-F04
ACTA CONSTITUTIVA DEL COMITE
CIUDADANO DE CONTROL Y VIGILANCIA MUNICIPAL

CONTROL FECHA
- TOTAL DE TOTAL DE
NUMERO DE EJERCICI
OBRA O FiscaL | BENEFICIARI | ASISTENTE / /
os S
DURACION DE LA
TIPO CAPACITACION
URBANO RURAL HR. MIN.
En la localidad de , Mmunicipio de 136
Estado de México, siendo las hrs. del dia del mes de del afio
20 ,en el lugar que ocupa se reunieron; por la
Contraloria Municipal de Jocotitlan el C. , por la
Direccién de Obras Publicas Municipal el C. y

beneficiarios, con el propésito de informarles sobre la obra publica que, el Ayuntamiento llevaran a
cabo y constituir el Comité Ciudadano de Control y Vigilancia que la inspeccionard y que en lo
subsecuente se le denominara COCICOVI. Lo anterior con fundamento en los Articulos 15 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, 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 el Acuerdo del Ejecutivo del Estado de fecha 21 de diciembre del 2011,
Lineamientos Generales del Programa de Contraloria Social de fecha 16 de enero del 2012 y demas
ordenamientos y disposiciones legales aplicables a la presente.

Acto seguido el representante del H. Ayuntamiento informa a los presentes que la obra a realizar se

denomina:
y que se encuentra ubicada en: , la cual sera
ejecutada por: y que se realizara bajo la modalidad de ejecucién por:
Contrato [ Encargo [_] Administraciéf |  Comité Comunitario de Oprd

Gaceta Municipal @ PUEBLO
-l\ cb 45/2024

30 de agosto de 2024 -'9/ \Q._ ENCANTO



Jorsii

Gohierno que siempre cumple 2022-2024

JOCOTITLAN

AYUNTAMIENTO 2022-2024

“2024. Ano del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

Los recursos que se aplicaran corresponden a

Federal:
Aportaciones: | Estatal:
Municipal:
Otro:
Total:

AR AR R

Enteradas y enterados los presentes de lo expresado deciden constituir el COCICOVI
correspondiente, el cual estard integrado por tres ciudadanas (o0s) beneficiarios, -electos
democraticamente de entre los beneficiarios asistentes a la asamblea, que no sean servidores
publicos ni dirigentes de organizaciones politicas, preferentemente que sepan leer y escribir y
gue sean mayores de 18 afios, cuyo funcionamiento se sujetara a lo dispuesto en las siguientes:

137
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Formato: ACS-F05

g EDOAMNEX

GOBERMO DEL

ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.
MODALIDAD
3 PRESENCIAL: [
NUM. DE CONTROL INTERNO REMOTA: —
CONTROL FECHA

NOM. DE OBRA ! !

TOTAL. | TOTAL .
" | AmsT TIPO DURACION DE LA CAP.

U |R Hr. Min,
ANEXO VII: ACTA CONSTITUTIVA DEL COMITE'CIUDADANO DE CONTROL Y
VIGILANCIA EN OBRA PUBLICA

Enla localidad de municipio
de Estado de México, siendo las horas del dia

del mes de del afio 20 .en el lugar que ocupa, _ .
se reunieron: por la Entidad Administrativa, la (el) C. . por el Crgano de Control de la
Entidad Administrativa o Ayuntamiento, la (el) C. v por la Secretaria de la

Contraloria del Gobierno del Estado de México, la (el) C.
y beneficiarios, con el propdsito de informarles sobre |a obra plblica que el Gobiemo del Estado de México, el Ayuntamiento y/o el comité comunitario de obra
llievaran a cabo y constituir el Comité Ciudadano de Control y Vigilancia que la vigilara y que en lo sucesivo se le denominard COCICOVI. Lo anterior con
fundamento en los Articulos 15 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, 61, 62 v 65 de la Ley de Desarrolio Social del Estado de
México, 233 del Cadigo Financiero del Estado de México v Municipios, 113-A, 113-B, 113-C, 113-D, 113-E, 113F, 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 v Evaluacion Social del Estado de México y Municipios, en los Lineamientos de Operacion del Programa de Contraloria y Evaluacion Social, v demas
ordenamientos y dispesiciones legales aplicables a la presente

Acto seguido, el representante de la Entidad Administrativa u érgano de Control informa a los presentes que la obra a realizar se denomina.

Y que se encuenira ubicada en: la cual serd ejecutada
por: vy que se realizard bajo la modalidad
de ejecucion por:

Contrato [___] Encargo [ Administracién [ Comité Comunitario de Obra [

Los recursos que se aplicaran comesponden al:

APORTACIONES:
1)PAD — Programa de Acciones parael Desarollo Federal 5
Estatal: [
2)FEFOM [ Fondo Estatal de Fortalecimiento Municipal Municipal: &
3)FAM [ | Fondo de Aportaciones Muliples ?:‘I :
of

Fondo de Aportaciones para Ia Infraestructura
4)FISMDF I:I Social Municipal y de las Demarcaciones Temitoriales del DF

5)OTROS I:l

Enteradas v enterados los presentes de Io expresade, deciden constituir el COCICOVI correspondiente el cual estar3 integrado por tres ciudadanas(os)
beneficiarios que habiten en el Estado de México, con pleno goce de sus derechos civiles y politicos, preferentemente que radiquen en &l municipio, localidad,
comunidad, colonia barrio o sector en donde se opere la Obra Publica, teniendo un caracter honorifico; su eleccion sera democratica v preferentemente que
sepan leer y escribir. No deben ser personas servidoras piiblicas de cualquier &mbite de gobiemo, ser dirigentes de ningdn partido pelitico, ni asociacion
religiosa, asi como tampoco tendran ningun interés personal, familiar 0 de negacios en las aclividades a desempefiar que pudieran implicar algun conflicto de
intereses.

| VERSIGN VIGENTE |

SC/DGCES/PD2/COT

‘ Nota: Este documento no deberd presentar tachaduras ni enmendaduras. | | FECHA. |

ENCANTO
»0~
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9.- PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE REPORTES CIUDADANOS EN LA
EJECUCION DE OBRA PUBLICA

OBJETIVO

Transparentar y mejorar la ejecucion de la obra publica en materia de Contraloria Social,
mediante la atencién de los Reportes Ciudadanos de quejas, denuncias, irregularidades,
sugerencias, agradecimientos y recomendaciones presentados por cualquier persona, que
sea integrante de los Comités de: Participacion Social o Control y Vigilancia, Consejo de
Participacién Ciudadana, Delegados municipales o beneficiarios de una obra publica que
se esté ejecutando por parte del Ayuntamiento.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Contraloria Municipal, al supervisor de obra de la
Direccién de Obras Publicas, asi como integrante de los Comités de: Participacién Social o
Control y Vigilancia, Consejo de Participacion Ciudadana, Delegados municipales vy
beneficiarios de las obras ejecutadas por la Administracion Publica Municipal con recursos;
Federales, Estatales y Municipales.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo,
Articulo 15. publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de
Noviembre de 1917. Sus reformas y adiciones.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Capitulo Cuarto, articulo
112 fraccion XX, Capitulo Cuarto bis; articulo 113 C, D fraccion |, IV, V, 113 E,

con 4512024
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publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 2 de marzo de 1993
y sus reformas y adiciones.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo Primero; Articulos, 1, 2 fraccién II,
Capitulo Segundo, Articulo 7, Libro Segundo, Titulo Primero, Capitulo Primero,
Articulo 96, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de
mayo de 2017. Ultima reforma POGG 24 de septiembre de 2020.

e Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables.

RESPONSABILIDADES
El Area de Contraloria Social y Obra:
e Es la encargada de recibir los reportes ciudadanos y darles seguimiento e
informar a la contralora municipal.
El Contralor (a) Municipal, debera:
e Firmar los oficios para solicitud de informacion.
La Entidad Ejecutora, debera: 140

e Atiende y da respuesta a los oficios emitidos por la Contraloria Municipal en
razon al reporte ciudadano.

DEFINICIONES

Comité Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICOVI): Es la forma de organizacién de
la poblacién, a través de la cual se materializa la participacion ciudadana en las funciones
de observacion, vigilancia, inspeccién 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.

Entidad Ejecutora: Es la Direccion de Obras Publicas Municipal la cual ejecutara la obra
publica.

Obra Publica: Se consideran obras publicas los trabajos que tengan por objeto construir,
instalar, ampliar, adecuar, remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler
bienes inmuebles que formen parte del patrimonio o de uso publico, con cargo a recursos
publicos federales, estatales o municipales.

Expediente Técnico: Esta integrado por la Ficha Técnica (en donde se plasma el nombre
de la obra, nimero de obra, direcciéon de la obra, comunidad, nombre del Fondo con la cual
sera ejecutada, fechas de ejecucién, modalidad por la cual sera ejecutada la obra,
descripcion de la obra, nimero de beneficiados con la obra), Croquis de localizacién (se

Gaceta Municipal
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localiza el sitio exacto de la obra), Catadlogo de Conceptos (enumera cada concepto a
ejecutar en la obra, indicando la cantidad que se ejecutara.

Reporte ciudadano: Formato que utiliza el Contralor Social o ciudadano para manifestar
alguna denuncia, sugerencia u opinion, agradecimiento o reconocimiento con motivo de la
ejecucion de la obra publica.

INSUMOS

e Reporte ciudadano dirigido a la Contralora Municipal para la atencién, seguimiento
y respuesta del mismo.

RESULTADOS
e Oficio de repuesta

POLITICAS

e Los reportes ciudadanos solo deberan ser requisitados por los integrantes de los;
Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia, Comités de Participacion Social,
Consejos de Participacion Ciudadana, Delegados municipales o beneficiarios
directos de una publica que se esté ejecutando por parte del Ayuntamiento.

e El horario de recepcion en la Contraloria Municipal es de Lunes a Viernes de 9:00 a
17:00 horas

141

DESARROLLO

UNIDAD
No | ADMINISTRATIVA/RESPO ACTIVIDAD
NSABLE

1 Integrantes del Comité Ciudadano
de Control y Vigilancia, Consejo de
Participacion Ciudadana,
Delegados municipales o]
beneficiarios de una obra publica
gue se esté ejecutando por parte
del Ayuntamiento

2 | Encargada del Area de | Recibe reporte ciudadano (Presencial o via telefnica) e informa a la
Contraloria Social Contralora Municipal

Establecera comunicacién via telefénica con el personal responsable
del area ejecutora a efecto de solicitar informacién en relacién al reporte
ciudadano, o en su caso se solicitara informacién por escrito.

Realiza reporte ciudadano de obra (Presencial o via telefénica)

Encargada del Area de
Contraloria Social

con 4512024
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Director (a) de Obras | Atiende la solicitud de informacién del reporte ciudadano por parte del
4 | Publicas o Supervisor de | &rea de contraloria social
obra

1.-Recibe informe de atencion por parte del area ejecutora del reporte
ciudadano y notifica al o los ciudadanos que presentaron el reporte.

2.- Si no se tiene respuesta inmediata por el &rea ejecutora, el personal
5 del area de Contraloria Social, adscrito a la Contraloria Municipal,
solicitara a la persona que realizo el reporte un término de 3 dias
habiles a efecto de continuar con la investigacion en relacion al reporte
ciudadano.

3.- Si derivado del reporte ciudadano, se presume una posible
responsabilidad administrativa por parte de algun servidor publico
directamente relacionado con la ejecucion de la obra, proveedor o
contratista, se turnara escrito correspondiente a la Autoridad
Investigadora, adscrita a la Contraloria Municipal a efecto de realizar lo
gue en derecho proceda.

Encargada del Area de
Contraloria Social

142
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DIAGRAMACION

INTEGRANTE DE LOS COMITES DE:
PARTICIPACION SOCIAL O CONTROL Y
VIGILANCIA, CONSEJO DE PARTICIPACION
CIUDADANA, DELEGADOS MUNICIPALES O
BENEFICIARIOS DE UNA OBRA PUBLICA QUE
SE ESTE EJECUTANDO POR PARTE DEL
AYUNTAMIENTO

CONTRALORIA MUNICIPAL
(ENCARGADA DEL AREA DE
CONTRALORIA SOCIAL)

ENTIDAD
EJECUTORA

Realiza reporte ciudadano de obra
(Presencial o via telefénica)

4O,

v

Recibe reporte ciudadano (Presencial o via telefénica) e informa a la
Contralora Municipal

Establecera comunicacion via telefénica con el personal responsable
del area ejecutora a efecto de solicitar informacién en relacién al
reporte ciudadano, o en su caso se solicitara informacién por escrito

v

©

v

Recibe informe de reporte ciudadano

FIN

1.-Recibe informe de atencién por parte del area ejecutora del reporte
ciudadano y notifica al o los ciudadanos que presentaron el reporte.

2.- Sino se tiene respuesta inmediata por el rea ejecutora, el personal
del area de Contraloria Social, adscrito a la Contraloria Municipal,
solicitara a la persona que realizo el reporte un término de 3 dias
habiles a efecto de continuar con la investigacion en relacion al reporte
ciudadano.

3.- Si derivado del reporte ciudadano, se presume una posible
responsabilidad administrativa por parte de algin servidor publico
directamente relacionado con la ejecucién de la obra, proveedor o
contratista, se turnard escrito correspondiente a la Autoridad
Investigadora, adscrita a la

Atiende la solicitud de
informacién del reporte
ciudadano por parte de la
Contraloria Municipal
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MEDICION

Numero de Reporte ciudadanos

X 100 = % Reporte ciudadanos atendidos

Numero de Reporte ciudadanos

Programados

144
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FORMATOS
No.- FORMATOS CLAVE
1 Reporte ciudadano ACS-F05

145
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REPORTE CIUDADANO Formato: ACS-F05
Fecha de realizacion: / / No. de control de reporte:
TIPO DE REPORTE CIUDADANO

[1Denuncia  [1Sugerencia u Opinién [ Agradecimiento o Reconocimiento  [1Aclaracion [ Solicitud

IDENTIFICACION DEL PROYECTO

Localidad: Nombre de la obra:

DATOS DE LA PRESUNTA IRREGULARIDAD

O No ha iniciado la obra O Materiales de baja calidad

[ la obra no se apega al expediente técnico [1 Los trabajos se encuentran suspendidos

DATOS DE LA PRESUNTA IRREGULARIDAD
DESCRIPCION DE LOS HECHOS, FAVOR DE INDICAR TIEMPO, MODO Y LUGAR

(Anexar documentacion soporte, si se cuenta con ella)

Nombre, firma y cargo de quien elabora reporte Nombre, firma y cargo de quien recibe

ciudadano ,
Reporte ciudadano

Gaceta Municipal /- PU E B LO 45/2024
30 de agosto de 2024 ) ( ENCANTO
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E. SIMBOLOGIA

SIMBOLO REPRESENTA

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o
terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra
INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de
gran tamaifo, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde
viene; dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el
primer conector y se continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto.

147

documentos o materiales que se estan realizando en el
area. Puede ser utilizada en la direccidén que se requiera
y para unir cualquier actividad.

: Linea continda. Marca el flujo de la informacion y los

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro
del simbolo la descripcion de la accion que se realiza en
ese paso.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los
documentos 0 materiales que se estan realizando en el
area. Puede ser utilizada en la direccion que se requiera
y para unir cualquier actividad.

O Numero de actividad
1

v

perd 4512024
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F. REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion (Abril 2024): Elaboracion del Manual.

G. VALIDACION
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JOCOTITLAN 2022 — 2024

C. JOSE JESUS CEDILLO GONZALEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC. ELISA JUAN LAUREANO
SINDICA MUNICIPAL

MTRO. IVAN GOMEZ GOMEZ
PRIMER REGIDOR

C. BEATRIZ MORENO SANCHEZ
SEGUNDA REGIDORA

LIC. VICTOR ALFONSO ESQUIVEL VELAZQUEZ
TERCER REGIDOR

LIC. PERLA ISABEL ORTIZ NAVARRO
CUARTA REGIDORA
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LIC. LEILANI AYLIN LOPEZ GONZALEZ
QUINTA REGIDORA

MTRA. GUADALUPE AZUCENA HINOJOSA SERVIN
SEXTA REGIDORA

C. RIGOBERTO HERMENEGILDO SEGUNDO
SEPTIMO REGIDOR

MTRO. OSCAR CARRILLO NIETO
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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Edicidn a cargo de la
Secretaria del Ayuntamiento

de Jocotitlan, Estado de México.
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José Jesus Cedillo Gonzélez
Presidente Municipal

Elisa Juan Laureano
Sindica Municipal

Ivdn Gémez GOmez
Primer Regidor

Beatriz Moreno Sanchez
Segunda Regidora

Victor Alfonso Esquivel Velazquez
Tercer Regidor

Perla Isabel Ortiz Navarro 151

Cuarta Regidora

Leilani Aylin Lopez Gonzalez
Quinta Regidora

Guadalupe Azucena Hinojosa Servin
Sexta Regidora

Rigoberto Hermenegildo Segundo
Séptimo Regidor

Oscar Carrillo Nieto
Secretario del Ayuntamiento
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