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PRESENTACION

La Contraloria Municipal tiene sus facultades primordialmente en la Ley Orgdnica Municipal del
Estado de México. Como lo dice su nombre, es la dependencia de Control del Ayuntamiento que
tiene la facultad de fiscalizar las areas y dependencias de la misma. Actua segun facultades
contenidas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios

Finalmente hablar de la historia de la contraloria es referirnos a los antecedentes que han sido la
plataforma de lo que actualmente constituyen los sistemas de control a través del conocimiento
de los diversos medios, drganos y sistemas que han existido para la vigilancia y regulacion de las
multiples fases de la administracién publica, sosteniendo el punto de vista especifico del control
preventivo y no del control posterior. Por lo anterior, el ciudadano debe tener plena confianza en
la institucion, pues existe el firme compromiso de dar curso a sus quejas o denuncias con la
certeza de que se atenderd la misma, con estricto apego a la ley.

El presente Manual General de Procedimientos permite conocer los procesos y procedimientos
que se llevan a cabo ante la Contraloria Interna Municipal, conteniendo la base legal que norma la
actuacion de los mismos y el apartado correspondiente a la validacién por parte de las autoridades
responsables que permiten darle caracter formal de aplicabilidad al Manual.
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EXPOSICION DE MOTIVOS

Con el propésito de contar con una administracion dinamica y activa, para dar respuesta
inmediata a las necesidades actuales del Ayuntamiento; la Contraloria Municipal se ha dado a la
tarea de desarrollar permanentemente acciones de modernizacién y simplificacion administrativa,
que permitan la operacion eficiente de las unidades administrativas que integran la Contraloria
Municipal para dar cumplimiento principalmente a lo establecido en la fraccién X del articulo 112
de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, referente a la operacidén de un sistema de
Atencidon a Quejas y denuncias.

Por lo anterior, se elabora, integra y difunde el presente Manual General de Procedimientos,
documento técnicos administrativo, que facilita el cumplimiento de las funciones y que permite el
conocimiento del proceso y procedimiento a implementar para la presentacidon de una queja o
denuncia ante la Contraloria Municipal. El presente Manual de Procedimientos fue elaborado de
manera conjunta con las Unidades Administrativas adscritas a la Contraloria Municipal; unidades
de Investigacién y de Substanciacidn y Resolucidn; describiendo las politicas y actividades de cada
uno de los procedimientos que se llevan a cabo en cada departamento.

De manera que, la Contraloria Municipal y sus unidades internas referidas, ponen a disposicién de
los servidores publicos del Ayuntamiento y ciudadania en general, el “Manual General de
Procedimientos de la Contraloria Municipal”.
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OBJETIVO

Mejorar la calidad en la prestacidn del servicio que ofrece la Contraloria Municipal; mediante un
sistema implementado, el cual conlleve a la satisfaccidn plena y total del usuario que lo requiera
constituyendo para ello una herramienta que guie y apoye a los Servidores Publicos adscritos a
este Organo de Control y los Servidores Publicos y ciudadanos del Municipio que requieran
asesoria respecto a la presentacion de quejas y denuncias; dando a conocer la metodologia
implementada para tal efecto.
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BASE LEGAL

v’ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

v" Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México.

v" Ley Orgdanica Municipal de Estado de México.

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

v" Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios.

v" Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

v" Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios.

v" Cédigo Administrativo del Estado de México.

v Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

v" Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
v" Bando Municipal de Capulhuac.

v" Reglamento Interno de la Contraloria Municipal de Capulhuac.

v' Cédigo de ética del Municipio de Capulhuac.

v" Demas ordenamientos legales y administrativos relativos y aplicables.
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CAPITULO I. AMBITO DE APLICACION

La contraloria Interna Municipal es el drea responsable de recibir las quejas y/o denuncias en
contra de los servidores publicos adscritos al Ayuntamiento de Capulhuac, o de particulares que
participen en la comisidén de faltas administrativas, en términos de lo que dispone la ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México.

El titular de la Contraloria Municipal, es el superior Jerdrquico de la Contraloria, el cual esta
facultado para corroborar el estricto cumplimiento a las disposiciones aplicables asi como planear,
programar, organizar, y supervisar al personal adscrito procurando que su actuar sea honesto,
responsable, puntual y diligente; asimismo tendra que verificar que las actividades se realice con
estricto apego al respeto, la legalidad, parcialidad y transparencia que los usuarios merecen.

Lo anterior derivado de una adecuada comunicacidn entre los titulares de las diversas Unidades
como la de investigacién, de auditoria de control y evaluacién y de la unidad Substanciadora y
Resolutora, asi como entre el demds personas adscrito al drea, creando una linea de informaciény
comunicacion que permita atender las demandas de la ciudadania, delimitando para ello las
siguientes actuaciones:

La Contraloria Interna debera: recibir la denuncia ya sea de manera escrita o verbal y la turnara a
la Unidad de Investigacidn.

La Unidad de investigacion debera: Recibir e iniciar el procedimiento de investigacidon por la
probable participacion de servidores publicos o particulares por su probable participacion en actos
u omisiones que la ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
sefiala como faltas administrativas, garantizando siempre la confidencialidad en los procesos
iniciados.

Unidad sustanciadora y  Resolutora debera: Dirigir y conducir el procedimiento de
responsabilidades administrativas desde el informe de presunta responsabilidad administrativa
hasta la conclusidon de audiencia inicial, asi como emitir la resolucion que impone la sancién
administrativa en el supuesto de las faltas administrativas no graves.

Unidad de auditoria, control y evaluacidn: revisar, auditar, y fiscalizar las dreas encargadas de los
ingresos y notificar los resultados al ayuntamiento, asi como evaluar el desempefio de las mismas
e implementar los diversos medios y acciones de control preventivos y correctivos que permitan el
correcto funcionamiento del Municipio, asi como el alcance de las metas y objetivos generales y
especificos.
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CAPITULO II. DEFINICIONES

Organo Interno de control: A |a contraloria Interna Municipal de Capulhuac, Estado de México.

Servidores publicos: A las personas que desempefian un empleo, cargo o comisién 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.

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 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

La Ley: A la Ley de Responsabilidades del Estado de México y Municipios.

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

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

Falta administrativa grave: A las faltas administrativas de los servidores publicos catalogadas
como graves en los términos de la Ley, cuya sancidon 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 Ley,
exponiendo de forma documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y presunta
responsabilidad del servidor publico o de un particular en la comisidn de faltas administrativas

Manual: Al Manual General de Procedimientos de la Contraloria Municipal.

Insumos: Bienes que se requieren para brindar el servicio.
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CAPITULO IIL. INSUMOS

Requisitos documentales, materiales o de informacion, que son solicitados para el desarrollo del
procedimiento:

1.- Escrito de denuncia

2.- Evidencias ya sea fotograficas, documentales, audios, video grabaciones, pericial, documental,
testimonial

3.- Procedimientos administrativos

Se incurre en responsabilidad administrativa todo Servidor Publico que integra el Ayuntamiento de
Capulhuac por los actos u omisiones en que éstos incurran y las que correspondan a los
particulares vinculados con faltas administrativas graves, asi como los procedimientos para su
aplicacion, con independencia de otra responsabilidad de cualquier naturaleza; inclusive de la
responsabilidad administrativa resarcitoria o de indole penal.

10
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CAPITULO IV. POLITICAS

Este érgano de control tiene la funcién de asesorar al usuario que desee interponer una
gueja en contra de algun otro servidor publico municipal en particular, asi como de, a través
de sus unidades internas, iniciar, sustanciar y resolver el procedimiento de responsabilidad
administrativa que en su caso proceda.

A su vez es la responsable de vigilar, aplicar, fiscalizar que los recursos federales y estatales
se apliquen de acuerdo a lo estipulado en la ley.

Vigilar la correcta actuacion de los servidores publicos en el desempefio de sus funciones, y

serd el drea encargada de aplicar las sanciones correspondientes en caso de incumplimiento
o falta.

Este Organo de control tiene un horario de atencién de 09:00 a 17:00 horas de lunes a
viernes; rigiéndose por el Calendario Oficial que autorice el Ayuntamiento.

11
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CAPITULO V. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO 01: Quejas y denuncias de manera presencial o escrita

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
Contraloria Municipal Atiende al usuario el cual le informa el motivo de la
a visita, y lo turna a la unidad de investigacién. O
bien, se recibe el escrito de denuncia.

El documento de denuncia, se turna a la autoridad
investigadora a la brevedad posible y dentro del
término que no exceda los treinta dias habiles
contados a partir de la presentacién de la formal
denuncia.

H Unidad de Investigacién Recibe al usuario, escucha la denuncia de viva voz

del quejoso, y se le solicita que detalle los hechos
gue se denuncian y en su caso ofrezca pruebas.

El usuario deberda presentar una identificacién
oficial y otorgarle una copia a la Unidad.

La denuncia puede presentarse de manera escrita
por el usuario, anexando en el escrito alguna
identificacion oficial.

Quejoso Rinde su denuncia lo mas detallada posible,
manifestando las circunstancias de modo, tiempo y

lugar, asi como sefialando al servidor o servidores
publicos presuntos responsables.

Unidad de Investigacidn 1.- Una vez que se tiene el conocimiento de los
hechos que originaron la denuncia/queja, se
procede a realizar un andlisis para verificar si es o

no de su competencia.

2.- En el supuesto que se determine Ia
incompetencia, se acordara el desechamiento de la

misma y turnarse a la autoridad competente para

12
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conocer del asunto y/o dejarle a salvo los derechos
al denunciante/quejoso para que los haga valer en
la via y materia que corresponda.

3.- Cunado las quejas y denuncias, sean de la
competencia de la unidad, se radicaran para iniciar
con la investigacién correspondiente, otorgandole
un numero progresivo de expediente.

Expediente que se integrara de las diligencias de
investigacion que tienen como finalidad hacerse
llegar de todos los elementos necesarios para
acreditar o no la posible responsabilidad
administrativa.

A) Cuando derivado de la investigacidon se
acredite la presunta responsabilidad
administrativa, se calificara la presunta
falta administrativa como grave o no grave
dependiendo el caso, y se ordenard emitir
el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa (IPRA) a efecto de turnarlo
a la Unidad Substanciadora para los
efectos legales a que haya lugar.

B) Cuando derivado de la investigacion no se
acredite la presunta responsabilidad
administrativa, se acordara la y conclusién
y archivo del mismo. sin perjuicio de que
pueda abrirse nuevamente la
investigacion, si se presentan nuevos
indicios o pruebas y no hubiera prescrito la
facultad para sancionar.

Unidad Substanciadora

Recepciona el informe de presunta responsabilidad
Administrativa elaborado por la Autoridad
Investigadora.

Emite el Acuerdo de prevencion y/o admisién del
Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

13
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Unidad Substanciadora

Notifica citatorio de garantia de audiencia, por
probables faltas administrativas y desahogo de
garantia de audiencia.

Declara cerrada la audiencia inicial, posteriormente
las partes no podran ofrecer mas pruebas, salvo las
gue sean supervenientes.

Emitir el acuerdo de admisién de pruebas que
corresponda, donde debera ordenar las diligencias
necesarias para su preparacion y desahogo.

Concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas por
las partes y si no existieran diligencias pendientes
para mejor proveer o mas pruebas que desahogar,
declarard abierto el periodo de alegatos por un
término de cinco dias habiles comunes para las
partes.

Unidad Resolutora

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

Unidad Resolutora

Notifica la resoluciéon personalmente al servidor
publico o particular, segin corresponda. En su
caso, se notificard a los denunciantes Unicamente
para su conocimiento, y al jefe inmediato o al
titular de la dependencia, municipio u organismo
auxiliar, para los efectos de su ejecucidn, en un
término que no exceda de diez dias habiles.

14
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CAPITULO VI. DIAGRAMAS QUEJAS Y DENUNCIAS

!

La Unidad de Investigacion, solicita

circunstancias de modo tiempo y lugar, y
el ofrecimiento de pruebas de la misma.

l

La Contraloria Municipal o la
Autoridad Investigadora,
atienden al usuario y reciben
o0 elaboran la queja o

detalles, asi como la descripcion de las |€¢—

La Unidad Investigadora realiza una investigacién para
hacerse llegar de elementos que acrediten la omisién o
la presunta falta administrativa y si fuera el caso emite
informe de presunta responsabilidad administrativa
turnandolo a la Unidad Substanciadora o emite el

L 5 El quejoso, debe rendir su queja o

denuncia lo mas detallada posible

La Unidad Substanciadora
recibe el informe de
presunta responsabilidad y
emite el Acuerdo de

Acuerdo de Conclusién v Archivo.

Si se emite el Acuerdo de Conclusion y Archivo, se
configura la CONCLUSION DEL ASUNTO.

Admision del IPRA

A

\/

La unidad Substanciadora, notifica
citatorio de garantia de audiencia,
por probables faltas administrativas
y desahogo de garantia de
audiencia

Se turna a resolucién, en donde de oficio se declara

cerrada la instruccion y se cita a las partes para oir la

Declara abierto el periodo de alegatos por un
término de cinco dias habiles comunes para
las partes.

resolucidn que corresponda,

La Unidad Resolutora ordena la notificacion de la resolucion
personalmente al servidor publico o particular, segin corresponda.
Dando con ello FIN AL PROCEDIMIENTO.

15
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QUEJAS/DENUNCIA

USUARIO

SECRETARIA

UNIDAD DE INVESTIGACION

UNIDAD
SUBSTANCIADORAY
RESOLUTORA

El usuario se presenta a la
oficina que ocupa la
Contraloria municipal para

/') presentar una
1 queja/denuncia
N

)

}La Secretaria de la

Contraloria Municipal
Atiende al usuario el cual
le informa el motivo de la
visita, y lo turna a la
Unidad de Investigacion.

El quejoso, rinde su
denuncia lo mas detallada
posible

©

La Unidad de Investigacion,
recibe al usuario, escucha la
denuncia de viva voz del
qguejoso, y se le solicita de
detalles y ofrezca pruebas de la

O,

La Unidad Investigadora escucha la
denuncia y prosigue a realizar el
oficio de denuncia.

O

I &

La Unidad Investigadora realiza una
investigacion para hacerse llegar de
elementos que acrediten la omision
o la presunta falta administrativa y si
fuera el caso emite informe de
presunta responsabilidad
administrativa  turnandolo a la
Unidad Substanciadora

10
FIN DEL

La Unidad Substanciadora
Recepciona el informe de
presunta responsabilidad

/ 7

\
_+La unidad  Substanciadora,
notifica citatorio de garantia de
audiencia, por probables faltas
administrativas y desahogo de

garantia de audiencia
. ()

\y \
Turna para su resolucién a la
Unidad Resolutora para la
conclusién y resolucién del

mismo
1

v \ 9

La Unidad Resolutora emite la
resolucién con la notificacion

PROCEDIMIENTO J

personal al responsable de la
falta administrativas.

16
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MEDICION

Numero ( mensual, trimestral, semestral) de
quejas recibidas

Numero ( mensual, trimestral, semestral) de
quejas recibidas

Porcentaje de quejas y denuncias
X100 = solucionadas

SIMBOLOGIA

Simbolo Significado
Marca el inicio del procedimiento

Numero de actividad

\L Conector de actividades en un mismo

procedimiento

Refiere la elaboracion de un escrito o un
documento

Marca el fin del procedimiento
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VALIDACION

Presidencia Municipal

Lic. En E. F. Casimiro Emmanuel Alvarado Diaz

Presidente Municipal Constitucional de Capulhuac

Dependencia

Lic. En D. Josefina Cuevas Garcia

Contralora Interna Municipal

Secretaria del Ayuntamiento

Lic. En A. F. José Rodriguez Hernandez

Secretario del Ayuntamiento
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