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CONTENIDO

CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 30, 31 FRACCION XXXVI'Y 91
FRACCION XIIl DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO SE PUBLICA, EL
CONTENIDO: PUNTO OCHO DE LA TRIGESIMA NOVENA SESION ORDINARIA DE CABILDO
DE FECHA 01 DE DICIEMBRE DE 2022.

C. DIEGO ERIC MORENO VALLE
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE
TIANGUISTENCO

A SUS HABITANTES HACE SABER:

Que en uso de las facultades que me otorga la Constitucién Politica De Los Estados Unidos
Mexicanos, La Constitucion Politica Del Estado Libre Y Soberano De México, Y La Ley Organica
Municipal Del Estado De México, a sus habitantes, sabed,

Que el Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tianguistenco, Estado de México, EN LA
TRIGESIMA NOVENA SESION ORDINARIA DE CABILDO DE FECHA 01 DE DICIEMBRE DE
2022,

En términos de lo dispuesto en los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 112, 122, 123, 164, y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado
de México, ha tenido a bien aprobar lo siquiente;
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PRESENTACION

El presente manual tiene por objeto establecer los procedimientos de
trabajo que faciliten las tareas especificas, que permitan disminuir y
optimizar los fiempos de ejecucion en el desarrollo de las actividades que
redlizan los involucrados que intervienen en cada una de las partes del
proceso administrativo, para que sed eficiente el uso de los recursos
humanos, financieros, materiales y técnicos del Organo de Control Intermno.

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

El manual contiene la base legal que norma la actuacion de la Contraloria
Interna Municipal, el objefivo, funciones de los procedimienfos de la
Contraloria Interna y el apartado correspondiente ala validacién por parfte
de las autoridades responsables que permite darle el cardcter formal de
aplicabilidad al manual.

En el presente Manual de Procedimientos, se define en forma especifica los
pasos y funciones para la prestacién de servicios, asi mismo muesira una
vision global de la organizacion auxiiando con ello la integracion del

personal de nuevo ingreso y facilifando su incorporacién e induccion al drea

de trabajo.
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OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los manuales de procedimientos definen las funciones y se asignan d und
unidad administrativa delimitando responsabilidades con el fin de evitar la
duplicidad de las actividades o el omitir alguna de ellas.

Los principales objetivos del presente manual de procedimientos son:

° Contribuir a que las prestaciones de los servicios de asistencia social se
hagan correctamente con base a los lineamientos registrados.

. Diferenciar las responsabilidades de cada unidad o puesto de frabajo.
. Servir como vehiculo de orientaciéon e informacion pard los que

interactUan dentro de la actividad.

MARCO LEGAL

BASE LEGAL
° Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

LEYES

° Ley Orgdnica de la Administracion Publica
e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México
. Ley General de Responsabilidades Administrativas
° Ley de Transparencia y acceso a ld Informacién Publica del Estado de

Méxicoy Municipios.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion
Ley del Trabajo de los Servidores PUblicos del Estado y Municipios
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Ley de Planeacién del Estado de México Yy Municipios
. Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México
. Ley de Seguridad del Estfado de México
s Ley de Profeccién de Datos Personales del Estado de México
° Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios
cODIGOS
° Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
. Cédigo Administrativo del Estado de México.
o Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios

° Codigo Civil del Estado de México

REGLAMENTO

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a |a Informacion

PUblica del Estado de México.

MISION

La contraloria municipal es un drea fqcilitadora de las mejores précticas de
la administracién publica municipal al consolidar acciones preventivas,
Confrolar y evaluar el quehacer laboral en téminos de eficiencia, eficacia,
economia, imparcialidad, honradez Y transparencia, Vigilando el
cumplimienfo de las responsabilidades de los servidores publicos y asf elevar
la credibilidad, la fransparencia y la atencion eficiente alas necesidades de

la ciudadania de Tianguistenco.

e
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VISION

Ser un drea comprometida y reconocida por su vocacion de servicio, gque
coadyuve a alcanzar und sdlida cultura de rendicién de cuentas,
transparente y con amplia participacion social, garantizando los mMdAximos
beneficios para la comunidad, mediante la fiscalizaciéon eficiente de los

recursos publicos.

VALORES

Profesionalismo. Cada servidora o servidor publico tiene el compromiso de
atender las responsabilidades que le confieren con eficacia y eficiencia,
solventar en fiempo y forma los objetivos que le fueron encomendados con

un espititu autodidacta, enfrentar las responéobilidodes encomendadas.

JUSTICIA

Fomentary servirla demanda de la poblacion de Tianguistenco con estricto
apego a la normatividad y marco'y juridico existente, adecuary actualizar
la hormatividad.

Lealtad. Apegarse y fomentar el espifitu de perfenencia y el espiritu de
equipo de los trabajos propios para fortalecer el trabajo transversal y
consolidar los objetivos instifucionales con principios en el manejo de la

informacion, sin la busqueda del beneficio propio o de particulares.

—
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ETICA.

Entender que la Administracién Publica es la organizacion municipal mdas
importante que demanda nuestro mayor esfuerzo, compromiso y enfoque
de resultados, servir con responsabilidad publica, la demanda y atencion de

los derechos de quienes nos debemos, la poblacion de Tianguistenco.
OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los manuales de procedimientos definen las funciones y se asignan d una
unidad administrativa delimitando responsabilidades con el fin de evitar la
duplicidad de las actividades o el omitir alguna de ellas. Los principales

objetivos del presente manual de procedimientos son:

° Contribuir a que las prestaciones de los servicios de asistencia social se
hagan correctamente con base a los lineamientos registrados.

° Diferenciar las responsabilidades de cada unidad o puesto de frabajo.
Servir como vehiculo de orientacién e informacion para los que interactuan

dentro de la actividad.

PRINCIPIOS

I; LEGALIDAD.
El PRA, inicia con la admisién del IPRA por parte de las AS
Il PRESUNCION DE INOCENCIA

Interrumpird los plazos de la prescripcion

7
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IV.  OBIJETIVIDAD

V. CONGRUENCIA

De advertir ofra falta, deberd ser distinta a la Autoridad Investigadora
VI.  EXHAUSTIVIDAD

VIl. VERDAD MATERIAL

VIIl. RESPECTO A LOS DERECHOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA - RECEPCION

Unidad Administrativa a la que pertenece: Todas las unidades estan

obligadas a conocer de dicho procedimiento.

OBJETIVO

Capacitar y asesorar d os responsables e intervenir en los actos de Entrega-
Recepcion, conlafinalidad de cumplir con los “Lineamientos que regulan la
Entrega-Recepcion de la Administracion PUblica Municipal del Estado de
México".

ALCANCE

La normatividad contenida en los lineamientos, es de observancia general
y obligatoria para los procesos de Entrega-Recepcion de los servidores
publicos de las unidades administrativas que conforman las dependencias

municipales.

_——_;Ag’____—
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POLITICAS Y NORMAS

La Enfrega-Recepcion se fundamenta en los Lineamienfos que regulan la
Entrega-Recepcion de la Administracién Publica Municipal del Estado de

México y demds disposiciones aplicables.

REFERENCIAS

Articulos 110, 111y 112 fraccion Xl de la Ley Orgdnica Municipal del Esfado
de México;
Arficulo 50 fraccién Xlil de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios; “Lineamientos que regulan la Entrega-
Recepcién de la Administracion Publica Municipal del Estado de México y
Municipios”

RESPONSABILIDADES

El o (La) Contralora municipal Podra delegar esta funcion al personal a su
cargo, siempre y cuando esté debidamente acreditado con el oficio

correspondiente.

AUDITORIA FINANCIERA

Unidad Administrativa a la que pertenece: Auditoria  Administrativa y

Financiera.
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OBIJETIVO

Revisar si la Administraciéon Publica cumple con las disposiciones legales,
normas, reglamentos, circulares Y manuales de organizacion, para el
cumplimiento de sus programas, obrads y acciones.

Verificar que los recursos humanos, materiales y financieros se aplican para
funciones y actividades propias de la Administracién PUblica Municipal,
asimismo, se apegan dl presupuesto de egresos, y 5€ cumple con los
programas, obras y acciones.

Hacer las recomendaciones de control interno  derivadas de las
observaciones de las auditorias, inspecciones y evaluaciones practicadas a

la Administracién PUblica Municipdal.

ALCANCE

Las auditorias, inspecciones y evaluaciones se aplican a todas las unidades
de la Administracion Publica Municipal gue manejen, recauden o

administren recursos federales, estatales y municipales.
POLITICAS Y NORMAS

La auditoria se fundamenta en el precepto constitucional que establece

gue los recursos econdmicos de que disponga el Gobierno Municipal,

10
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Las auditorias serdn ejecutadas por personal que posed los conocimientos
técnicos y la capacidad profesional necesaria para el caso particular,
cumplan con la aplicacion de las normas relativas a la ejecucion del

trabajo, del informe y del seguimiento de auditoria.

AUDITORIA DE OBRA
AUDITORIA DE OBRAS Y CONTRALORIA SOCIAL.

OBIJETIVO

Comprobar que la planeacion, programacion, adjudicacion, contratacion
y ejecucion de las obras publicas se realicen conforme a la normatividad
establecida en la materia.

Proponer las recomendaciones de control interno derivadas de las
observaciones de las auditorias y supervisiones practicadas, para mejorar la

eficiencia de las operaciones de la Direccién de Obras PUblicas.

ALCANCE

Toda obra publica que realice el ayuntamiento con recursos federales,

estatales y municipales.

11
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POLITICAS Y NORMAS

Las auditorias se fundamentan en el precepto constitucional que establece
gue los recursos econdmicos de que dispongd el Gobierno Municipal,
deben administrarse con eficiencia, eficacia y honradez pard satisfacer

Los objetivos alos que estén destinados.

Las auditorias serdn ejecutadas por personal que posed los conocimientos
técnicos vy la capacidad profesional necesaria para el caso particular,
cumplan con la aplicaciéon de las normas relativas o la ejecucion del

trabajo, del informe y del seguimiento de auditoria.

REFERENCIA

Articulo 129 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México: Arficulos 110, 111y 112 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de
México;

Articulo 17 dela Ley de Planeacion del Estado de México.

INTEGRACION DE COMITES

Unidad Administrativa a la que perfenece: Auditoria de Obras y Contraloria

Social.
OBJETIVO

12
| —
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Realizar visitas de inspeccion y llevar registros de sus resultados en la bitacora

de supervision de la obra.

ALCANCE

La participacion de los ciudadanos pard supervisar toda obra publica o
accién gue redlice el ayuntamiento con recursos federales, estatales y
municipales.

POLITICAS Y NORMAS

Las obras o acciones que se lleven a cabo con recursos federales, estatales
y municipales serdn supervisadas mediante la infegracion de un comité
ciudadano de control y vigilancia que serd constituido por la autoridad
Municipal, medianfe eleccion en asambled general de fres vecinos de la

comunidad beneficiada.

REFERENCIAS

Articulo 129 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México.

Arficulos 112, 113 A, 113 B, 113 C, 113D, 113E, 113F, 113G 113 H de la Ley
Orgdanica Municipal del Estado de México.

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

demds que le confieran ofras disposiciones aplicables.

13
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RESPONSABILIDADES

Director de Obras PUblicas: informa de las obras publicas o acciones d iniciar
con la finalidad de integrar el Comité Ciudadano de Confrol y Vigilancia
(COCICOVI).

Contralora Interna: Elaborar oficio al Delegado Regional Zona de ld
Direccion General de la Contraloria y Evaluacion social, mediante el cual
solicita comisione a un servidor publico a parficipar en la infegracion del
comité (Acta Constitutival) segun el tipo de recurso.

Auditor de Obra: Infegra el Comité de Ciudadano de Contfrol y Vigilancia
(COCICOVI).

DESTRUCCION DE DOCUMENTACION

OBIJETIVO

Los documentos de tramite concluido existentes en los archivos de gestion
o conceniracion del Ayuntamiento deben conservarse o eliminarse, segun
procedd.

ALCANCE

Las formas valoradas que se encuentran en blanco y sean obsoletas por

concluir su temporalidad administrativa, deberdn ser extraidas de los

i _4_)
[
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Ayuntamiento al que pertenezca la unidad administrafiva  que esté
redlizando el proceso de selecciéon documental, el cual levantara una Actd

Administrativa inferna que avale su destruccion.

REFERENCIAS

Esto atendiendo a lo estipulado en el capitulo décimo cuarto, inciso j), del
dictamen 1618 de la comision dictaminadora de Depuracion de
Documentos.

Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México.

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE QUEJAS, DENUNCIAS Y
SUGERENCIAS

Recepcién Quejas, Denuncias y Sugerencias.

OBJETIVO

Establecer, operar y mejorar un sistema de afencion de quejas, denuncias,
observaciones Y sugerencias, instrumentando mecanismos preventivos y/o
correctivos que eviten la recurrencia en faltas administrativas, con la
finalidad de que el servidor publico cumpla de manera correcta sus

funciones.

15
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ALCANCE

persona que desempene un empleo, cargo o comision en la

administracién  publica municipal, asi como aquellgs personas que

administre

adquisiciones,

n recursos municipales, asi como aguellos que se beneficien con

endjenaciones, arrendamientos mantenimientos Y

construccion de obras publicas.

REFERENCIAS:

° Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, Capitulo Cuarto, De ld

Contraloria Municipal, Arficulo 110, 111,112 fraccion X y 113, 22 de

septiembre de 1992, Decreto NUmero 164.

. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y

Municipios, Libro Primero, de las Disposiciones Generdles, Titulo Primero

Generalidades, Capitulo Primero del Objeto, Ambito de Aplicacion y Sujetos

de la Ley Arficulo 1, 05 de mayo de 2017, Decreto NUmero 207.

. Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Titulo

Primero, de las Disposiciones Comunes al Procedimiento y Proceso

Administrativo, Capitulo Primero de las Disposiciones Generales, 09 de enero

de 1996, Decretfo NUumero 11.

16
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RESPONSABILIDADES

La Contraloria Interna Municipal es el drea responsable de recibir y framitar
las quejas, denuncias y sugerencias en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México vy

Municipios.

El drea de Responsabilidades, deberd:

. Recibir la denuncia y la furarla a la Autoridad Investigadora.

La Autoridad Investigadora, deberd:

° Recibir la denuncia por parte del Area de Responsabilidades y darle
seguimiento.

e Citar al quejoso si la denuncia es por escrito o personal para que

ratifique al presunto culpable.

° Determinar o archivar el asunto de acuerdo a la denuncia.

o Recibir los informes.

e Dictar los acuerdos.

° Emitir informe de responsabilidades administrativa y furmarla a la

Autoridad Sustanciadora.
El Presunto Responsable, deberd:
° Rendir un informe detallado, ofrecer pruebas y alegar lo que d

derecho le convenga.

17
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° Recepcionar el informe de presunta responsabilidad por parte de

Autoridad Investigadora.

° Notificar citatorio de garantia de audiencia por faltas graves o nNO
graves.
° substanciar el procedimiento de responsabilidad administrafiva por

faltas no graves.

. Enviar al Tribunal de Justicia Administrativa el expediente, después de
desahogada la audiencia para su debida substanciacion.

La Autoridad Resolutora, deberd:

. Concluido el periodo de alegatos, cerrar de oficio la instruccion,
citando a las partes para oir ld resolucion definitiva.

° Dictar la resolucién definitiva que en Derecho correspondd.

Procedimiento de Responsabilidad Administratfiva:

Investigacion Substanciacion Resolucién

AUTORIDAD INVESTIGADORA

OBIJETIVO

18
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administrativas cometidas por servidores publicos o particulares.

ALCANCE

Se aplica a foda personda que desempefie un empleo, cargo o comision de
cualquier naturaleza en la Administraciéon Publica Municipal y Organismos

Descenfralizados, asi como a |os particulares vinculados con faltas graves.

POLITICAS Y NORMAS

Dar seguimienfo a las denuncias presentadas determinando  las
responsabilidades administrativas de los servidores publicos, asi como d los
particulares vinculados con faltas graves, con la finalidad de sanciona los

actos u omisiones en que éstos incurran.

REFERENCIAS

Arficulos 108, 109 y 113 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Arficulo 130 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México.

Articulos 1, 2, 4 fraccion |, 9 fraccion I, 10, 13 y 90 de la Ley General de

Responsabilidades Administrafivas.

19
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RESPONSABILIDADES

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA INVESTIGADORA: Recibe la denuncia de und
presunta responsabilidad  por parte del servidor publico © particular
vinculado, dando inicio al Procedimiento Administrativo de Investigacion,
solicitando los informes necesarios, desahogando las diigencias de

comparecencia de los inferesados Y recibiendo las pruebads que s exhiban.

Una vez concluida las diligencias de investigacion procederd al andlisis de
los hechos, asi como de la informacién recabada, a efecto de determinar
la existencia de actos U omisiones, redlizando la calificacion de la falta
administrativa como no grave o grave, posteriormente, s& remite el Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa anfe la Autoridad Administrativa

substanciadora.

EL NOTIFICADOR: Recibir y realizar la noftificacién, levantar la Cédula de
Noftificacién, dejar citatorio para el dia siguiente hdabil en caso de no
encontrar a la persona, en caso de gue nuevamente no se encuentre ld
persond d nofificar dejar instructivo, todo ello debidamente circunstanciado

en una acta denominada razon de nofificacion.

20
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AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

OBJETIVO
Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidad administrativa, desde
la admisién del informe de presunta Responsabilidad Administrativa y hasta
la conclusion de la audiencia inicial.

ALCANCE

Se aplica a foda persona que desempene un empleo, cargo o comisién, de
cualquier naturaleza en la Administracién Publica Municipal y Organismos
Descenfralizados.

POLITICAS Y NORMAS

Dar seguimiento a los Procedimientos de Responsabilidades administrativas

en contra de los servidores publicos.

REFERENCIAS

21
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Articulo 130 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
México.

Arficulos 1, 2, 3 fraccion ll, 4, 8, 9 fraccién I, 10, 100, 101, 195y 208 fraccion |
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Arficulos 1, 3 fraccién Il, 4, 8, 9 fracciéon V, 10 y 105 de la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

RESPONSABILIDADES

Titular de la Unidad Administrativa Substanciadora.- andliza, instruye, cita a
audiencia inicial, acuerda sobre el ofrecimiento y admisién de pruebas.

Noftificador.- Recibe y realiza las notificaciones, levantar la Cédula de
Notificacion, 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, fodo ello debidamente circunstanciado

en una dcta denominada razén de notificacion.

AUTORIDAD RESOLUTORA
SENTENCIA DEFINITIVA
OBJETIVO
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Responsabilidades Administrativas del Esfado de México y Municipios.

ALCANCE

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 graves.
POLITICAS Y NORMAS

Resolver los procedimientos administrativos  por  falfas administrafivas

cometidas por servidores publicos o particulares.
REFERENCIAS

Arficulos 108 y 109 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Arficulo 130 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México.

Articulos 1, 2, 3 fracciéon IV, 4, 8, 9 fraccion I, 10, 202, 203, 204, 208 fraccion |
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
RESPONSABILIDADES

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESOLUTORA: Tendrd por presentados los

alegatos de las partes y valorard las pruebas que obren en aufos,
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K/‘\IUHICIDIOS y hormatividad opllcqble Una vez redlizado el andlisis
de las pruebas, citard a las parfes d oir la sentencia definitiva que

correspondd, en un término no

Mayor a treinta dias hdbiles, quedando en ese acto debidamente
notificadas las partes de la resolucion emitida. Ejecutard de manera
inmediata las sanciones por faltas administrativas no graves, una vez que
Sean impuestas y conforme se disponga en la sentencia respectiva. Asi
mismo., recibird y dar trémite al recurso de revocacion, el cual serd furnado
al Titular de la Contraloria Interna para su determinacion correspondiente.

EL NOTIFICADOR: Recibir y realizar la notificacién, levantar la Cédula de
Noftificacion, dejar citatorio para el dia siguiente hdbil en caso de no
encontrar a la persona, en caso de que nuevamente no se encuentre la
persona a nofificar dejar instructivo, todo ello debidamente circunstanciado

en una acta denominada razén de notificacion.

DEFINICIONES

Avditoria: Actividad independiente de apoyo d la funcién directiva,
enfocada al examen objetivoy sistemdtico de las operaciones financieras y
administrativas realizadas; de los sistemas 'y procedimientos implantados;
de la estructura orgdnica en operacion y de los objetivos, programas y
metas alcanzadas por las dependencias y organismos auxiliares de ld

Administracion Publica, con el propdsito de determinar el grado de
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lg\cm administrado los recursos publicos.

Auditor: Es el servidor publico que se encuentra sefalado en Ia orden de

auditoria para su realizacion.

Quejoso o Denunciante: Persona fisica o moral que presenta la queja.

Presunto Responsable: Toda persond que desempene un empleo, cargo
o comision en la administracion publica municipal, asi como aquellas
personds quée administren recursos municipales, asi como aquellos que se
beneficien con adquisiciones, enajendciones, arendamientos Y
construccion de obras publicas.

Contraloria: Contraloria Infema Municipal del H. Ayuntamiento de

Tianguistenco.

Periodo de Informacién Previa de Responsabilidad Administrativa:

Procedimiento de investigacion inicial arficulo 114 segundos pdrrafo del

Cédigo de Procedimienfos Administrativos del Estado de México.

ABREVIATURAS
Al: Autoridad Investigadora
AS: Autoridad Substanciadora
AR: Autoridad Resolutoria
IPRA: Informe de Presunta Responsabilidad Administrafiva

PRA: Procedimiento de Responsabilidad Administrativa
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INSUMOS:

v Solicitud por parte de los ciudadanos.

v Pruebas de la denuncia.

RESULTADOS:

v Recepcién de quejas.

POLITICAS:
» Unicamente se da atencion en dias hdbiles en un horario de 9:00 a
18:00 Horass.

e La Contraloria Interna Municipal asesorard legalmente a los
usuarios que desean presentar anfe este érgano alguna quejd
en contra de los servidores publicos municipales designados.

e La Contraloria Interna Municipal es la responsable de aplicar las
medidas de control y sancion establecidas en la ley Organica
Municipal del Estado de México y la ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

e Indagar la correcta actuacion del servidor publico en el
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Procedlm|en'ro Recepcion de Quejc:s
Unidad Administrativa / Achwdud

Puesto.

L Area de Recibe la denuncia y la turna a la

Responsabilidades Autoridad Investigadora
2 Autoridad Investigadora | pecibe Denuncia.
3 Autoridad Investigadora | Sila Denuncia es por escrito manda
’ citatorio al quejoso para que se rafifique.
4 Autoridad Investigadora Si ho ratifica el quejoso la Unidad

determina archivar el

Asunto. (Fin del procedimiento).

Si la denuncia es personal se le solicita
3. Presunto Responsable | rinda un informe detallado, ofrezca
pruebas y alegue lo que a

Derecho convenga.
Remite informe detallado a la Unidad

6. Presunto Responsable | , yministrativa de
Investigacion.
7 | Autoridad Investigadora | pecipe informe y dicta acuerdo.
8 Autoridad Investigadora | Emite informe de responsabilidad
f administrativa y se
Turna a la Unidad Administrativa de
Substanciacion.
9 Autoridad Acuerda la recepcion del
; Substanciadora Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.
Autoridad Nofifica citatorio de garantia de
10. audiencia por faltas graves.
N Substanciadora Desahogo de garantia de audiencia.
. Autoridad Tumd.poro su resolucion del Tribunal de
: Substanciadora Justicia
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Administrativa.

Autoridad Tribunalde Justicia Administrativa
Substanciadora substanciay
Resuelve. (Fin del procedimiento).
Notifica citatorio de garantia de
audiencia por faltas no graves a la Unidad

Autoridad Administrativa de Resolucion.
13. Substanciadora Garantia de

12.

audiencia:
Procedimiento
Sumario

1. Manifestaciones;

2. Ofrecimiento, Admision y desahogo de
pruebas.

L 3. Formulacién de alegatos.

Medicion

NUmero (mensual, bimestral,
semestral) de
X 100 = % de Quejas

Quejas recibidas. :
solucionadas.

NUmero (mensual, bimestral,
semestral) de

Quejas solucionadas.
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C. Ismael Francisco Olivares T&h} )
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ACTUALIZACION

FECHADE | PAGINA
ACTUALIZACION  ACTUALIZADA

DESCRIPCION ACTUALIZACION

Aprobado en la Tercera Sesion de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria de
Tianguistenco, a los 30 dias del mes de Septiembre del 2022.

Aprobado en la Trigésima Novena Sesion Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento
de Tianguistenco, de fecha 01 de diciembre de 2022.

publicado en la Gaceta Municipal ndmero 35, de fecha 02 de diciembre de 2022.
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