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TUZANTLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DE
TUZANTLA, MICHOACAN.
INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Contraloria Municipal, como Organo de Control Interno
del Municipio de Tuzantla, es un instrumento administrativo que documenta los principales
procedimientos administrativos de la Unidad Administrativa, considerando en cada uno de
ellos, Nombre del Procedimiento Objetivo, Alcance, Referencias Responsabilidades,
Politicas. Insumos, Descripcion del Procedimiento, Resultados Interaccién con Otros

Procedimientos y Definiciones.

El instrumento administrativo es una herramienta elemental. ya que proporciona informacion
basica que orienta a los servidores publicos del Organo de Control Interno respecto a como
se realizan de forma ordenada las actividades o tareas especificas planeadas y programadas
de las areas administrativas que integran al Ayuntamiento de Tuzantla, evitando con ello, la

duplicidad de esfuerzos, a fin de hacer mas eficiente el suministro de bienes o servicios.

OBJETIVO GENERAL

Orientar en el proceso de Auditoria Interna a las unidades administrativas, los servidores
publicos comisionados, respecto a los procedimientos administrativos del Organo de Control
Interno, a fin de conocer sus responsabilidades, disminuir la improvisacién y errores antes,
durante y después de la ejecucién de las actividades a realizarse, de manera secuencial e

interrelacionada, que dan cumplimiento a las funciones que coadyuvan en la prestacién de

bienes o servicios; asi como, en el ambito de la transparencia municipal, dar a conocer a la
ciudadania la manera de operar de la Contraloria Municipal, de acuerdo a las atribuciones

conferidas en la normatividad vigente.

DEFINICIONES

Organo de Control Interno: Tendra a su cargo el control interno, evaluacién municipal y _

desarrollo administrativo, estaran a cargo de la Contraloria Municipal.
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TU*VZ:AIWJri_cj:Pio: El Municipio de Tuzantla, Michoacan:

Ayuntamiento: El Ayuntamiento de Tuzantla.

Presidente Municipal: El Presidente Municipal de Tuzantla

Organo de Control Interno: La Contraloria del Municipio de Tuzantla

Contralor: El Contralor Municipal:
Ley: La Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo;

Reglamento: Reglamento Interior de la Contraloria Municipal de Tuzantla, Michoacan,

Resolutora de la Contraloria Municipal.

Unidad investigadora: La autoridad del Organo de Control interno, encargada de la

investigacién de Faltas administrativas,

Unidad substanciadora: La autoridad del Organo de Control interno. encargada de

Unidades: Los titulares Responsables de las Unidades Investigadora, Substanciadora y §
N\
"
7
Substanciar de Faltas administrativas. «

3

~3

Unidad resolutora: Tratandose de Fallas administrativas no graves lo sera la unidad
Resolutoria asignada por el Organo de Control Interno Para las Faltas administrativas graves,
asi como para las Faltas de particulares lo sera el Tribunal de Justicia Administrativa.
Falta administrativa no grave: Las faltas administrativas de los Servidores Publico términos
de la presente Reglamento, cuya sancién corresponde al Organo de Interno.

\\

Falta administrativa grave: Las faltas administrativas de los Servidores Publicos
catalogadas como graves en los términos de la presente Reglamento, cuya sancién

corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa.

Auditoria Cumplimiento o Legalidad: Comprende la revision legal de los recursos publicos, .
los contratos de adquisicion y el desarrollo de obra, accion, informe, programa de trabajo s

publicas, con el objeto de que la captacion, administracion, ejercicio y aplicacion de recursos

se realicen en apego a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables;
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Kqria financiera: Analizara que la recaudacion, captacién, administracion, ejercicig!
TUZM'E% cie q e , cap , a acion, ejercicigis

~ aplicacion de recursos aprobados por el Congreso se lleven a cabo de acuerdo a la normativa

correspondiente y que su manejo y registro financiero haya sido correcto.

Auditoria de desemperio: Evaluara el grado de cumplimiento de metas y objetivos de los \
programas gubernamentales y el grado de correspondencia (sic) guardan con el Plan (sic)
Desarrollo Integral del Estado; si estos fueron realizados con eficacia, eficiencia y economia,

asi como su impacto social y econémico y beneficios para la ciudadania.

Auditoria de Obra: Revisara los procesos de adquisicion y desarrollo de obra, accién.
informe, programa de trabajo s publicas: se evalla si se justifica su inversion, si cumplen los
estandares de calidad previstos, la razonabilidad de los montos invertidos, si fueron

entregadas en tiempo y forma, y si observaron la normativa vigente.

ESTRUCTURA ORGANICA

La Contraloria, a través de sus departamentos, conducira sus actividades en forma

programatica y en base a las politicas que establezca el Contralor, en coordinacion con

la Junta, para el logro de sus objetivos, realizard la recepcion y guarda de las
declaraciones de situacion patrimonial, la instauracion de procedimientos administrativos._%

de responsabilidades, asi como atender las quejas y denuncias relacionadas con 0

servidores publicos.

Tzl Sty TuzamEld, Fiahemadm C 81540
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TI;IZA N’fﬁE&.ﬂCEDIMIENTOS PAI?A REALIZAR AUDITORIAS INTERNAS, POR PARTE DE
e ORGANO DE CONTROL INTERNO.

e NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento para realizar auditorias internas por parte del érgano de control interno.

o OBJETIVO

Establecer la secuencia de actividades para la elaboracion de una auditoria interna de control
a la unidad administrativa sujeta a revision a fin de practicar uno mas auditorias del siguiente

tipo:

1. Auditoria cumplimiento o legalidad: comprende la revision legal de los recursos §)
publicos, los contratos de adquisicion y el desarrollo de obra, accién, informe N\
programa de trabajos publicos, con el objeto de que la capacitacion, administracion \%\
ejercicio y aplicacion de recursos se realicen en apego a las disposiciones legales y A
reglamentarias aplicables. ~

2. Auditoria financiera: Analizara que la recaudacién, capacitacion, administracion, ﬁ
ejercicio y aplicacion de los recursos aprobados por el Congreso se lleve a cabo de N
acuerdo a la normatividad correspondiente y que en su manejo y registro financiero ‘%

~ haya sido el correcto.

3. Auditoria de Desempefio: evaluara el grado de cumplimiento de metas y objetivos de
los programas gubernamentales y el grado de correspondencia, guardan con el plan
de desarrollo integral del Estado; si estos fueron realizados con eficacia, eficiencia y
economia, asi como su impacto social y econdémico y beneficios para la ciudadania

4. Auditoria de obra, accién, informe, programa de trabajo: revisara los procesos de adquisicion

y desarrollo de obra, accion, informe, programa de trabajo, se evalla si se justifica su
inversion, si el cumplimiento de los estandares de calidad previstos, la razonabilidad de los

montos invertidos, si fueron entregados en tiempo y forma, y si observaron la normatividad

vigente, todo lo anterior aplicado a obra, accién, en proceso y obras concluidas.
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“emitir récomendaciones y acordar acciones de mejora en el control interno, para coadyuvar en

el cumplimiento de acciones y metas del gobierno municipal.
e ALCANCE

Aplica a todas las unidades Administrativas del Municipio de Tuzantla Michoacan de
Ocampo.

e REFERENCIAS

Legislacion Federal

o Constitucion politica del estado libre y soberano de Michoacan de Ocampo.

* Leyde responsabilidad Y registro patrimonial de los servidores publicos del Estado
de Michoacan de Ocampo Y municipios.

e ley organica municipal del estado Michoacan de Ocampo
o Ley del Sistema Estatal anticorrupcién para el estado de Michoacan

e Ley de obra Publica y servicios relacionados con la misma para el estado de
Michoacan de Ocampo;

=\
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e Reglamento de la ley de obra publica y servicios relacionados con la misma para
el estado de Michoacan de Ocampo;

Legislacion Municipal
¢ Reglamento interior de la contraloria municipal de Tuzantla Michoacan

RESPONSABILIDADES

e El organo de control interno, y su responsabilidad es de realizar investigaciones

respecto a actos, hecho u omisiones que puedan constituir alguna responsabilidad ™

administrativa, a fin de emitir un informe de presuntas irregularidades.

\}

§
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El contralor Municipal, debera:
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e
i
Presentar el Programa de Trabajo del afio fiscal a practicar la Revision Interf
fin de dar cumplimiento con el inicio del calendario del Programa Anual de
Auditorias
y Acciones
Dar cumplimiento al calendario del Programa Anual de Auditorias y Acciones
Dar la instruccion para el inicio de practica de la auditorias internas a las areas de
administracion publica.
Firma el oficio de inicio o requerimiento de informacién, derivado del inicio del b
calendario del programa anual de auditoria y acciones.
Hace de su conocimiento a la unidad administrativa sujeta a revisién el informe de
resultados preliminares de la auditoria interna. ‘
Tomar en cuenta las denuncias o queja interpuesta en el drgano de control interno, \
para la auditoria interna. \\Q
Recibe y turna el informe de mejoras al personal adscrito designado al 6rgano de Y
control interno para su valoracion. 5}%
Autoriza el acuerdo de conclusién y archivo del informe de presuntas o0
i

irregularidades, si no se encontraron los elementos necesarios para determinar

=)

una falta administrativa. ~8
. . . . v
Turnar a la unidad Investigadora el informe de presuntas irregulares. =

Unidad Administrativa Sujeta A Revision, Debera:

e Debera brindar las facilidades necesarias y presentar la documentacién

solicitada, al personal adscrito designado por el érgano de control interno, para \
realizar la revision.

Personal adscrito designado al érgano de control interno debera: %

e Practicar la auditoria a la Unidad Administrativa sujeta a revision, a fin de

practicar una o mas auditorias del siguiente tipo:
Auditoria cumplimiento o legalidad.

Auditoria financiera.

AV. Sixto Verduzeo. Nte #6, Colonia Centro, Tuzantla, Michoaadn. C.P. 61540
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TUZANTLA Auditoria de desempefio.

Auditoria de obras en proceso y obras concluidas.

e De la valoracién determina la procedencia del acuerdo de conclusion, si no se
encontraron los elementos necesarios para determinar una falta
administrativa.

e Determinar el informe de resultados preliminares.

e Determinar recomendaciones.
POLITICAS

e El oficio de la revisién de notificarse por escrito, acompafiado de la solicitud de .

informacién, a la unidad administrativa sujeta a revision.

¢ Launidad administrativa sujeta a revision, debera enviar informacion solicitada en
el plazo improrrogable de 3 dias habiles, que establece el érgano de control
interno.

e La unidad administrativa sujeta a revisién, debera brindar las facilidades

3675:? 3 éf%

necesarias al personal adscrito designado por el érgano de control interno,

: . = : . =2
(instrucciones del contralor municipal). Para realizar la revision. p
-—\_\:)
e Recepcionar denuncia o queja interpuesta en el érgano de control interno, 52,

mediante oficio y acompafiada de las pruebas, para tomarse en cuenta en
auditoria interna.
e La unidad administrativa sujeta a revisiéon, se le hara de su conocimiento de las

acciones de mejora mediante el informe de resultados previos, misma que

deberan atender en el plazo de 15 dias naturales, que establece el 6rgano de

control interno.

e La unidad administrativa sujeta a revision, presentara el informe de mejoras,
aportando documentacién soporte, impresa, de forma ordenada y certificada por

el secretario del Ayuntamiento y el informe debera ser foliado sus fojas dtiles.
INSUMOS

e Programa anual de auditorias.

Av Sixto Verduzeo, Nie #6, Colonia Cantro, Tuzantla, Michoacdn. C.P. 61540
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TUZANTLA® Denuncia o quejas interpuestas en érgano de control interno.

e Plan de desarrollo municipal y sus programas.

Procedimiento Para La Realizacion De Auditorias Internas, Por Parte De

Organo De Control Interno.

Descripcién del procedimiento

No Puesto/Unidad Actividad
1. Titular del érgano Elaborar programa anual de auditorias y acciones,
interno del control para su revision y autorizacion correspondiente y se
interno. da seguimiento para el cumplimiento del calendario

del programa anual de auditorias y acciones.

2. Titular del é6rgano Genera, rubrica y firma los oficios de notificacién de
interno del control inicio de auditorias interna y solicitud de informacion
interno. y en su caso lo rubrica y firma respectivamente, y se

asignan nombre numero de procedimiento

3. Titular del 6rgano Entrega a la unidad administrativa sujeta a revision,
interno del control los oficios de notificacion de inicio de auditorias
interno. interna y solicitud de informacion y se otorga un

plazo de 3 dias habiles para su respuesta.

4. Unidad Recibe el oficio de inicio y solitud de informacion y
administrativa debe atender la solicitud dentro del plazo de 3 dias
sujeta a revision. habiles.

- - =
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TUZANTLA 5. Unidad
administrativa informacién solicitada dentro del plazo de 3 dias
sujeta a revision habiles.
\
6. Personal adscrito ¢La informacién entregada fue completa y en Q
designado al plazo? No, de no exponer los motivos de la falta de
organo de control informacion, se solicita nuevamente la informacioén
interno. faltante y se otorga un plazo de 24 hrs. Para su

complementacion. Si, entonces se procede a dar
inicio a las auditorias a las unidades administrativas
sujeta a revision, por parte del personal adscrito

designado al 6rgano de control interno a fin de %
practicar una o mas auditorias del siguiente tipo:

Auditoria cumplimiento o legalidad. ‘%\

Auditoria de desemperio. B
-

Auditorias de obras en proceso y obras concluidas. ﬁ

Para lo cual se otorga un plazo de 21 dias naturales,

<
para que sean practicadas. <
=
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7.

Personal adscrito
designado al
6rgano de control

interno

Se concluye la auditoria interna a la unidad
administrativa sujeta a revision, si la auditoria es de
una obra, accion, informe, programa de trabajo en
proceso de ejecucion o cumplimiento, se emite
recomendaciones y se programa huevamente para
su revision, cuando se encuentra concluida. (y pasa
a la actividad 12). Cuando la obra, accion, informe
programa de trabajo se encuentra concluida se
determinan los actos, hecho u omisiones que
pudieran resultar seran integrados en el informe de
resultados preliminares, y presentarlos al titular de
organo de resultados preliminares, y presentarlos al
titular de 6rgano de control interno, para hacerlos de
su conocimiento la recomendacion o el informe de
resultados a la unidad administrativa sujeta a

revision.

Titular del érgano

de control interno.

Recibe, informe de resultados preliminares de la
auditoria interna, y los hace de su conocimiento a la
unidad administrativa sujeta a revision y otorga un
plazo de 15 dias naturales, para que sean atendidas

de mejora.

Unidad
administrativa

sujeta a revision.

Recibe, informe de resultados preliminares de
la auditoria interna, para ser atendidos dentro

de un plazo de 15 dias naturales.

10.

Unidad
administrativa

sujeta a revision.

Presentar al titular del érgano de control interno, el

informe de mejoras, de los resultados preliminares

de la auditoria interna, dentro de un plazo de 15 dias& 4

naturales.

N

Aen St Ve, (i s,
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TUZANTLA

Recibe y turna el informe de mejoras al pers,, p

adscrito designado al 6rgano de control interno para |

11. Titular del érgano
de control interno.
su valoracion.

M
Y

12.

Personal adscrito
designado al
6rgano de control

interno

Se valoran las pruebas que forman parte del informe
de mejoras y se genera un informe de presuntas
irregularidades de las unidades administrativas. ¢si

el informe de presuntas irregularidades es de una

obra, accion, informe de programa de trabajo en
proceso d ejecucion o cumplimiento?

se emiten recomendaciones y se programa

nuevamente para su revision cuando la obra,

\
Si, se hace de su conocimiento al cabildo municipal, §

accion, informe de trabajo se encuentre concluida y an

se regresa al inicio del procedimiento. \f%
—Q

13. Continua.

Personal adscrito

No, ¢no prevalecen actos, hecho u omisiones
derivado de la valoracion?

no designado al . _
. No. Se genera el acuerdo de conclusion y archivo,
érgano de control _ _
- si no se encontraron los elementos necesarios para
interno.
determinar una falta administrativa, y se hace de su

conocimiento al cabildo municipal, para dejarlo
asentado en sesion de cabildo.

Si. Entonces se procede a general un informe de

presuntas irregularidades de las unidades,

administrativas, para ser turnado a la unidad de, R
\

investigacién y se hace de su conocimiento al

cabildo municipal para dejarlo asentado en sesién

de cabildo.

-
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TUZANTLA 14. Cabildo Municipal

administrativas, a la unidad de investigacion, por el

titular del érgano de control interno

RESULTADOS
o Oficio de notificacién de inicio d auditoria interna y solicitud de informacion.
e Documentacién entregada por la unidad administrativa sujeta a revision.

e |nforme de resultados preliminares.

e Informe de mejoras, de los resultados preliminares de la auditoria interna. - <
e Acuerdo de conclusién. \3\\
e Recomendaciones. \
¢ Informe de presuntas irregularidades de las unidades administrativas. \?Q}
(8AY
Procedimiento Para Ejercer Las Funciones De La Unidad Investigadora -
N
e NOMBRE DE PROCEDIMIENTO (O
N
Procedimiento para ejercer las funciones de la Unidad Investigadora E
e
e OBJETIVO
Establecer la secuencia de actividades que derivan de la recepcioén informe de presuntas
irregularidades, hasta la emision del informe de presunta responsabilidad administrativa
para su turno a la Unidad de Substanciadora, de lo que derivan los siguientes objetivos: %

. Dar cauce a los presentado, derivado de la Operacién del sistema de Queja

Denuncias

que establezca la Contraloria interna para el H. Ayuntamiento Tuzantla. Dicha

s Sitto Verduzee, e 86, Colonia Srine, Tuzantisy Mizhzacn. TR, 6540
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“Concluido El Trimestre Correspondiente.

Recibir los informes de presuntas irregularidades de las Unidades Administrativ
de Auditorias Internas practicadas por parte del 6rgano de control interno ®
denunciante, a efecto de comenzar las funciones como unidad Investigadora,
referente a la falta administrativa; Dicha determinacién, en su caso para su aplicacion
a partir del primer dia habil una vez recibido el informe de presuntas irregularidades.
Realizar investigaciones respecto de actos, hecho u omisiones que puedan constituir
alguna responsabilidad administrativa, con base en el informe de presuntas
irregularidades; Dicha determinacién, una vez recibido el informe de presuntas {
irregularidades. \
Calificar las faltas administrativas de conformidad con la Normativa del Organo de
Control Interno Dicha determinacion, sera una vez Concluidas las diligencias de
investigacion, la Unidad investigadora procederan al analisis de los hechos, asi como
de la informacion recabada, a efecto de determinar la existencia o inexistencia de
actos u omisiones y, en su caso, calificarla como grave o no grave;

Emitir el informe de presunta responsabilidad administrativa para su turno a la

Unidad de Substanciacién, para el caso de las faltas administrativas.

Autorizar, en su caso, el acuerdo de conclusién y archivo del informe de presuntas
irregularidades, si no se encontraron los elementos necesarios para determinar una
falta administrativa: Dicha determinacion, en su caso, se notificara a los Servidores

Publicos y particulares sujetos a la investigacion, asi como a los denunciantes

cuando éstos fueren identificables, dentro los diez dias habiles siguientes a su
emision.

Emitir una resolucién a la impugnacién en los términos del Capitulo VI de la
Clasificacion de faltas No graves, promovida en su caso, por el denunci ;
mediante el recurso de inconformidad. Dicha determinacion la resolvera en un plaz
no mayor a treinta dias habiles.

ALCANCE

Av. Sixta Verduzeo. Nte #6, Colania Centro, Tuzantia, Michocscan C.F 61540
Tel . 786=192-02-97 /[ tuzantia.cob.mx



a, ﬁm- i
7| A Y
TUZ ANTqPAca a todas las Unidades Administrativas del Municipio de Tuzantla, Michoacan & ¢

”
A

" se practico una Auditoria Interna, y de las que se emiti6 un informe de presuntas

irregularidades

e REFERENCIAS

Legislacion Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:

e Ley General De Responsabilidades Administrativas.

/
LA

e Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion:

e Ley General Del Sistema Nacional Anticorrupcion.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

\J
e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. o0
Legislacion Estatal il
o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo. ko
e Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Michoacan de %

Ocampo;

e Ley de Responsabilidades y registro patrimonial de los Servidores Publicos del
Estado de Michoacan de Ocampo y Municipios.

e Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo;

e Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién para el Estado de Michoacan;

e Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Michoacan de Ocampo y sus Municipios;

* Reglamento de Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el

Estado de Michoacan de Ocampo y sus Municipios.

Legislaciéon Municipal

e Reglamento Interior de la Contraloria Municipal de Tuzantla, Michoacan

RESPONSABILIDADES

L.a Unidad Investigadora, que forma parte de la estructura del Organo de Control \\

Av. Sixto Verduzeo. Nte #6, Colonia Centre, Tuzantla, Michoacdan. C.P. 41540
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TUZANT‘EtﬁmO y su responsabilidad es de Realizar investigaciones respecto de actos,
hecho u omisiones que puedan constituir alguna responsabilidad administrativa
con base en el informe de presuntas irregularidades, y de persistir Calificar las faltas
administrativas y Emitir el informe de presunta responsabilidad administrativa para
su turno a la Unidad de Substanciacion
El Contralor Municipal, debera:

e Turnar a la Unidad Investigadora el informe de presuntas irregularidades

o
A

Unidad Investigadora, debera:

[t

e Procesar el sistema de Quejas y Denuncias que establezca la contraloria interna -
para el H. Ayuntamiento Tuzantla \

e Realizar investigaciones respecto de actos, hecho u omisiones que puedan

e constituir alguna responsabilidad administrativa

e Calificar las faltas administrativas.

e Emitir el Informe de presuntas Responsabilidades Administrativas para su turno a la
Unidad de Sustanciacion.

e Autorizar, el acuerdo de conclusién archivo del informe de presuntas

e regularidades, si no se encontraron los elementos necesarios para determinar una
falta administrativa.

¢ Emitir una resolucién de alguna impugnacién que se presentara.

Unidad Administrativa sujeta a una Responsabilidad Administrativa

debera:

a7 0% % Yo londs oo B

e Debera brindar las facilidades necesarias y presentar la documentacié
solicitada, a la Unidad Investigadora, en la forma solicitada y los plaz

establecidos.

Al Sirmeniendlinee, MNia #d), (SolsnieiTaniivop Tozommle, Fiehssiadi &8, 5150
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e LaUnidad Administrativa sujeta a revision, debera enviar la informacion solicitada
en el plazo improrrogable de 5 hasta 15 dias habiles, que establece la Unidad\'
Investigadora.

e La Unidad Administrativa sujeta a revision, debera brindar las facilidades
necesarias a la Unidad Investigadora.

e Recepcionar Sistema de Quejas y Denuncias que establezca la contraloria L
interna para el H. Ayuntamiento Tuzantla, para tomarse en cuenta en la Unidad
Investigadora.

INSUMOS

e Sistema de Quejas y Denuncias que establezca la contraloria interna para el H. x
Ayuntamiento Tuzantla. \

e Informe de presuntas irregularidades derivado de Auditorias Internas. \\
e Investigaciones respecto de actos, hecho u omisiones. A
PROCEDIMIENTO PARA EJERCER LAS FUNCIONES DE LA *-r-
UNIDADINVESTIGADORA. (}j

Descripcién Del Procedimiento. 2
P =

No. Puesto/Unidad ACTIVIDAD s

1. Unidad Investigadora El sistema de Quejas y Denuncias que

establezca la contraloria interna para

el H. Ayuntamiento Tuzantla, a fin de

determinar la  procedencia de
presuntas irregularidades. Dicha
determinacién, en su caso para su \
aplicacion a partir del primer dia habil

una vez concluido el trimestre

8
correspondiente \\

A Sliie Veidilizea, Fie w6, Caleniai@eitio, Tuaenilc, Moloacin, C\F $IEAQ
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2.

Titular del érgano de control interno

Presentar a la Unidad Investigadora e/
informe de presuntas de Control Interno
irregularidades derivado de Auditorias
Internas por parte del 6rgano de control
interno. Dicha determinacion, en su caso
para su aplicacion a partir del primer dia
habil una vez recibido el informe de

presuntas irregularidades.

Unidad investigadora

Recibir el informe de presuntas
irregularidades del titular del 6rgano de control
interno y proceder a Realizar investigaciones
respecto de actos, hecho u omisiones que
puedan constituir alguna responsabilidad
administrativa realizando requerimientos por
oficio debidamente fundados y motivados a
las personas fisicas o morales, publicas o
privadas, que sean sujetos de investigacién
por presuntas irregularidades cometidas en el
gjercicio de sus funciones, deberan atender
los requerimientos; Para dicha determinacion,
la Unidad investigadora otorgara un plazo de
cinco hasta quince dias habiles para atender

los requerimientos.

Av. Sixto Verduzco. Nte #6, Colonia Centro, Tuza

Tel.786-192-02-97 / tuzantla.caob.mx
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4, Unidad Investigadora

Calificar las faltas administrativas de conformidad
con el Reglamento Interior de la contraloria
Dicha
sera una vez Concluidas las
Unidad
analisis de los

Municipal de Tuzantla, Michoacan;
determinacioén,

diligencias de investigaciéon, la
investigadora procederan al
hechos, asi como de la informacién recabada, a
efecto de determinar la existencia o inexistencia
de actos u omisiones y, en su caso, calificarla

como grave o0 no grave.

5. Unidad Investigadora

Emitir el Informe de presuntas Responsabilidades
Administrativas para su turno a la Unidad de
Substanciacién, para el caso de las faltas
administrativas: Dicha determinacidén, sera una
vez Concluidas la integracién de la informacion
recabada, dentro los tres dias habiles siguientes a

su emision; FORMATO (IPRA-TRIM).

6. Unidad Investigadora

Autorizar. en su caso, el acuerdo de conclusién y
archivo del informe de presuntas irregularidades,
si no se encontraron los elementos necesarios
para determinar una falta administrativa; Dicha
determinacién, en su caso, se notificara a los
Servidores Publicos particulares sujetos a la
investigacion, el Informe de presuntas
Responsabilidades Administrativas o el acuerdo
de conclusidon y archivo, asi como a los
denunciantes cuando éstos fueren identificables,
dentro los diez dias habiles siguienteé a su

emision.

-
N

N\

3
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TUZANT|

en los términos del Capitulo VI del
Reglamento Interior de la contraloria
Municipal de Tuzantla, Michoacan,
respecto a la Clasificacion de faltas No
graves, promovida en su caso, por €l
denunciante mediante el recurso de
inconformidad. Dicha determinacién la
resolvera en un plazo no mayor a

treinta dias habiles

PROCEDIMIENTO PARA EJERCER LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD \%
INVESTIGADORA. N
RESULTADOS \
A

e Calificacion de las faltas administrativas.

e Documentacidn entregada por la Unidad Administrativa sujeta a revision, derivado ‘f_‘
de la Investigacion.

e Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

e Acuerdo de conclusién de no encontrarse los elementos necesarios para determinar

=1
<
-3
X
una falta administrativa.
PROCEDIMIENTO PARA EJERCER LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD %

SUBSTANCIADORA.

¢ Nombre De Procedimiento

Procedimiento para ejercer las funciones de la Unidad Substanciadora

e OBJETIVO
Establecer la secuencia de actividades que derivan de la recepcion del informe de
presunta responsabilidad administrativa, hasta la emision del informe de \

Ay, Sutte Verduzes, Nis #8, CeluniaCenure, Tuzantier, Michioasdn, CP. 1547

Tel.786=192=-02-97 / tuzantla.caab.mx
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o paa et pusb o’

a la Unidad de Dictaminadora, de lo que derivan los siguientes objetivos:

. La Unidad substanciadora una vez que admita el Informe de Presulta
Responsabilidad Administrativa, ordenara el emplazamiento del presunt
responsable.

Il. Moderar y valorar el dia y hora de audiencia inicial donde el presunto responsable
rendira su declaracion por escrito o verbalmente, y donde aportara 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 solicito mediante el acuse de recibo correspondiente.

lll.  Requerir a terceros Llamados al procedimiento de responsabilidad administrativa, a
mas tardar durante la audiencia inicial, podran manifestar por escrito o verbalmente
lo que a su derecho convenga y ofrecer las pruebas que estimen conducentes,

debiendo exhibir las docurnentales que obren en su poder, o las que no estandolo,

conste que las solicitaron mediante el acuse de recibo correspondiente. Tratandose

de documentos que obren en poder de terceros y que no pudieron conseguirlos per

, 2

St

obra, accidn, informe, programa de trabajo en archivos privados, deberan senalar el
archivo donde se encuentren o la persona que los tenga a su cuidado para que, en
su caso, le sean requeridos.

IV.  La Unidad substanciadora declarara cerrada la audiencia inicial, después de ello las

=

partes no podran ofrecer mas pruebas y una vez que las partes hayan manifestado
durante la audiencia inicial lo que a su derecho convenga y ofrecido sus respectivas

pruebas, salvo aquellas que sean supervenientes.

V. La Unidad substanciadora declarara abierto el periodo de alegatos una vez
Concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes, y si no existieran

diligencias pendientes para mejor proveer o mas pruebas que desahogar, la Unidad

substanciadora declarara abierto el periodo de alegatos por un término de cinco dias

habiles comunes para las partes.

Tel786=192=02=-97 / tuzantla.cob.mx
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dias habiles siguientes de haber concluido la audiencia inicial.

VIl.  Emitir el informe de los procedimientos de responsabilidades Administrativas
graves, a efecto de turnarlo, acompanado del expediente respectivo a la Unida
Dictaminadora, para la Valoraciéon de pruebas que aporten los involucrados en el
Procedimiento de Responsabilidad; Dicha determinacion, sera una vez Concluidas
las diligencias de Sustanciacion, de la Unidad Sustanciadora procederan a la
integracion de la informacion recabada, a efecto de dar inicio al Procedimiento de
Responsabilidad Administrativas.

VIIl.  Debera notificar personalmente al Servidor Publico sefialado como presunto §$
responsable o al defensor de ser asistido por un defensor perito en la materia, se \\l
notificara a o denunciantes Gnicamente para su conocimiento, y al titular del Control \
Interno: Dicha determinacién sera en un plazo no mayor de diez dias habiles.

IX. Cuando el Tribunal envié el expediente respectivo a la Autoridad substanciadora,

motivando debidamente su resolucién esto para que continte el procedimiento en

4
. . s
debido a que fueron consideradas como graves En caso de no serlo, fundando y (ﬁ
T A -
terminos de una Falta administrativa No Graves. -

2,

ALCANCE

Aplica a todas las Unidades Administrativas del Municipio de Tuzantla, Michoacan, de la

que la Unidad Investigadora, emitié un informe de presunta responsabilidad administrativa.
REFERENCIAS

Legislacion Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:

e Ley General De Responsabilidades Administrativas:

e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion;
¢ Ley General Del Sistema Nacional Anticorrupcion:

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas:

Av: Sixto Verduzeo. Nite #6, Colonia Centre, Tuzantla, Michoacdn, C.P. 41540
Tel.786-192-02-97 / tuzantlacobimsx
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EANTLA MICHD,
8  p—

Mismas.

Legislacion Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo;

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Michoacan dew

Ocampo. |

*» Ley de Responsabilidades y registro patrimonial de los Servidores Publicos del )
Estado de Michoacan de Ocampo y Municipios;

e Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo;

e Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién para el Estado de Michoacan;

e Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de N

Michoacan de Ocampo y sus Municipios: N
* Reglamento de Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el

Estado de Michoacan de Ocampo y sus Municipios. -

, N
LEGISLACION MUNICIPAL L}%
e Reglamento Interior de la Contraloria Municipal de Tuzantla. Michoacan 3

3

RESPONSABILIDADES “:‘5
=

administrativa para su turno a la Unidad Resolutora.

Unidad Investigadora, Debera

La Unidad Substanciadora. que forma parte de la estructura del Organo de Control
Interno, y su responsabilidad es de Substanciar el informe de presunta responsabilidad ~
e Entregar Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. %’

Unidad Substanciadora, debera

e La Unidad Sustanciadora debera valor todas las pruebas presentadas, derivados de

requerimientos, audiencias y alegatos.

£ G1540

1=
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TUZANTLA La Unidad Substanciadora, levantar actas hechos, en todas sus actuacionég'ij

los que intervienen en el acta y dos testigos.

e La Unidad Substanciadora, emitira el Informe de los procedimientos de
responsabilidades Administrativas Graves, al Tribunal de Justicia Administrativa.

e lLa Unidad Substanciadora, emitirda el Informe de los procedimientos \ge

responsabilidades Administrativas No Graves, al Unidad Resolutora.

Unidad Administrativa sujeta a una Responsabilidad Administrativa debera.

TANT Tﬂc‘fw
‘2§ T

bl

e Debera brindar las facilidades necesarias y presentar la documentacion solicitada, a

la Unidad Sustanciadora, en la forma solicitada y los plazos establecidos.

POLITICAS

e La Unidad Administrativa sujeta a revision, debera atender a los requerimientos la

Unidad Substanciadora,

e La Unidad Administrativa sujeta a revision, debera brindar las facilidades necesarias

a la Unidad Investigadora.

¢ La Unidad Substanciadora, dejara constancia de los hechos y alegatos presentados,

mediante actas circunstanciadas de hechos, en la que intervienen los involucrados

y dos testigos.

e |la Unidad Substanciadora. emitirda el Informe de los procedimientos de

responsabilidades Administrativas Graves. al Tribunal de Justicia. Administrativa.

e La Unidad Substanciadora, emitira el Infor.ne de los procedimientos de

e responsabilidades Administrativas No Graves, al Unidad Resolutora
INSUMOS

¢ Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

PROCEDIMIENTO PARA EJERCER LAS FUNCIONES DE LA
SUBSTANCIADORA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

AV Sixto Verduzeo. Nte #6, Colonla Centro, Tuzantla, Michoacan. C.P. 61540
Tel 786=-192-02-97 /tuzantlaiaob.mx
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| No.

Puesto/Unidad

ACTIVIDAD

Unidad substanciadora;

Unidad investigadora

La unidad substanciadora, se
pronunciara respecto el Informe
Substanciadora; de Presunta
Responsabilidad Administrativa y
determinara si subsana las omisiones
que advierta, o que aclare los hechos
narrados en el informe. Dicha
determinacién sera en un plazo de
dias siguientes se pronunciara sobre
su admision; Aplica para Faltas

administrativas graves y No Graves

Unidad substanciadora;
Unidad investigadora;
Unidad administrativa

Sujeta a revisién.

En el caso de que la Unidad
substanciadora admita el Informe
Substanciadora de Presunta
Responsabilidad Administrativa,
ordenara el emplazamiento del
presunto responsable. Aplica para
para faltas administrativas graves y

No Graves.

A S Verduzeer, Né‘@ s, Sialen ie Carne, Tuzantis, ichascdn. C.F. Sis40
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3. Unidad substanciadora

Dar cauce al emplazamiento, de la

audiencia inicial debera mediar un plazo 1

no menor de diez ni mayor de quince dias |
habiles. El diferimiento de la audiencia
sélo podra otorgarse por causas de caso
fortuito o de fuerza mayor debidamente
justificadas, o en aquellos casos en que
se nombre; debiendo emitir citatorio para
gue comparezca personalmente a la

inicial, "ﬁ
Y

sefialando lo siguiente =

celebracion de la audiencia

e El dia, lugar y hora en que tendra
lugar dicha audiencia.

La autoridad ante la que se llevara a
cabo. Se hara 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 sera nombrado un

defensor de oficio; Aplica para Faltas

administrativas graves y No Graves.

4, Unidad substanciadora;

Unidad administrativa sujeta a revision

Previo a la celebraciéon de la audiencia
inicial, la Unidad substanciadora debera
citar a las demas partes que deban
Dicha

determinacién sera cuando menos de dos, |

concurrir al  procedimiento: %

horas de anticipacién; Aplica para Faltas:

administrativas graves y No Graves.

=,
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5. | Unidad substanciadora Moderar y valorar el dia y hora de
audiencia inicial, hechos que se
manifestaran mediante actay
circunstanciada de hechos, donde el
presunto  responsable rendira su
declaracién por escrito o verbalmente, y
donde aportara las pruebas que estime
necesarias para su defensa. En caso de
tratarse ce pruebas documentales,
debera exhibir todas las que tenga en su
poder, o las que no estandolo, conste
que las solicitd mediante el acuse de
recibo correspondiente Aplica para
Faltas administrativas graves y No

Graves.

&, Blto e rduzoty Wis s Telonle Canure, Tuzantia, Mieqeacgn. £.F §1840
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6. Unidad substanciadora; Requerir a terceros, Persona Fisica,

Moral, publicas o privadas llamados al

Persona fisica, moral, publicas o

-
1

procedimiento de responsabilidad

privadas, que sean sujetos de P ) . )
administrativa, podran manifestar por

investigacion por presuntas .
escrito o verbalmente lo que a su

irregularidades

derecho convenga y ofrecer las
pruebas que estimen conducentes
debiendo exhibir las documentales
que obren en su poder, o las que no
estandolo, conste que las solicitaron
mediante el acuse de recibo
correspondiente  Tratandose  de
documentos que obren en poder de
terceros y que no pudieron
consegulirlos por obra, accion, informe,
programa de trabajo en archivos
privados, deberan sefialar el archivo

donde se encuentren o la persona que

Wty S0 B i

los tenga a su cuidado para que, en su
caso, le sean requeridos; Para la
accién sera a mas tardar durante La
audiencia inicial, hechos que se
manifestaran acta circunstanciada de
hechos, de la audiencia inicial. Aplica
para Faltas administrativas No Graves

sy Shamvarelizoc et Calornilc Sentre, [iranticn Mishnerudn. CLrmabis
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Unidad substanciadora;

Unidad administrativa sujeta a revisioén.

cerrada la audiencia inicial, mediante
oficio, después de ello las partes no
podran ofrecer mas pruebas y una
vez que las partes hayan manifestado
durante la audiencia inicial lo que S
su derecho convenga y ofrecido sus
respectivas pruebas, salvo aquellas
que sean supervenientes; Dicha
determinacién sera una vez celebrada
la audiencia inicial; Aplica para Faltas
Administrativas graves y No Graves.

Unidad substanciadora;

Unidad administrativa sujeta a revision.

La Unidad substanciadora emitira el
oficio de acuerdo de admisién de
pruebas que corresponda: Dicha
determinacién sera dentro de los
quince dias habiles siguientes al
cierre de la audiencia inicial y el plazo
para la admisién de pruebas sera por
cinco dias; Aplica para Faltas
administrativas No Graves.

Awv: Sixto Verduzco. Nte #6, Colonia Centro, Tuzantla, Michoacdan. C.P. 61540
Tel 786-192-02-97 / tuzantla.aob.msx




Unidad substanciadora;

Unidad administrativa sujeta a revision.

La Unidad substanciadora procedé i*_-f
a recabar las pruebas ofrecidas por =
las partes no existieran diligencias
pendientes para mejor proveer mas
pruebas que desahogar se procedera
a declarar abierto el periodo de
alegatos, de estas audiencias
quedara constancia mediante acta
circunstanciada de hechos. La Unidad
substanciadora Se abstendran de
iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativo de
imponer sanciones administrativas un
Servidor Publico, seglin sea el caso,
cuando de las investigaciones
practicadas o derivado de la
valoracién de las pruebas aportadas
en procedimiento referido, adviertan
que no existe dafio ni perjuicio a la
Hacienda Publica local o0 municipal,
con forme a la clausula | y II, del
articulo del Reglamento en referencia.
Para la accion de alegatos se otorga
un plazo cinco dias habiles comunes
para las Partes. Aplica para Faltas
administrativas No Graves

= o Eil
L J
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Unidad substanciadora;

Tribunal de Justicia Administrativa

bajo su responsabilidad, enviar el
informe de los procedimientos de -
responsabilidades Administrativas
Graves. al Tribunal de Justicia
Administrativa competente los autos
originales del expediente, asi como
notificar a las partes de la fecha de su
envio, indicando el domicilio del
Tribunal encargado de la resolucién
del asunto. Dicha determinacion sera a
mas tardar dentro de los tres dias
habiles siguientes de haber concluido
la audiencia inicial; Aplica para Faltas

administrativas Graves.

11.

Unidad Substanciadora;

Unidad Resolutoria

Emitir el informe de los procedimientos de
responsabilidades Administrativos No
graves, a efecto de turnarlo, acomparnado
del expediente respectivo a la Unidad
Resolutora, para la Valoracion de
pruebas que aporten los involucrados en
dl Procedimiento de Responsabilidad; |*
Dicha determinacién, serd una vez
Concluidas las diligencias de
Unidad

procederan a la

Sustanciacion, de la
Sustanciadora
integracién de la informacion recabada, a
efecto de dar inicio al Procedimiento de
Responsabilidad Administrativas No

Graves; Aplica para Faltas
. . B
administrativas No Graves \
N\
N\

N
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Unidad Substanciadora

Unidad Resolutora

La resolucion, debera ser notificadd!
personalmente al Servidor Publico
sefialado como presunto responsable
o al defensor de ser asistido por un
defensor perito en la materia. Se
notificara los denunciantes
Unicamente para su conocimiento, y
al titular del Control interno; Dicha
determinacién sera en un plazo no
mayor de diez dias habiles de emitida
la resolucién informe de los
procedimientos de responsabilidades
Administrativos; Aplica para Faltas
administrativas No Graves.

13.

Unidad Substanciadora

Atender los asuntos cuando la
Auditoria  Superior sea tercero
interesado ante los tribunales e
instancias, tanto administrativas como
judiciales. y ejercer las acciones a los
diferentes procesos o procedimientos
que se instauren, con motivo de los
resultados del ejercicio de las
facultades de la Unidad
Sustanciadora: Aplica para Faltas
administrativas Graves y No Graves.

A Sivlio Verdyres, ilue #a, Colaria Serjie, Tuzantiay, Michoacdn, GIF AS4t
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LA 14. | Unidad Substanciadora Cuando el Tribunal envié el

expediente respectivo a la Autoridad I
substanciadora, debido a que fueron ~
consideradas como graves. En caso

de no serlo, fundando y motivando
debidamente su resolucién, esto para

que continuie el procedimiento en
términos de una Falta administrativa

No Graves. Aplica para Faltas
administrativas Graves

RESULTADOS

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa

Citatorio de emplazamiento, para que comparezca personalmente el presunto
responsable, a la celebracioén de la audiencia inicial.

Citatorio para las demas partes Previo a la celebracion de la audiencia inicial.

Acta circunstanciada de hechos, audiencia inicial mediante.

Documentacion entregada por la Unidad Administrativa responsable en la audiencia

inicial.
Requerimiento a terceros al procedimiento de responsabilidad administrativa.
Oficio de Unidad substanciadora de declaratoria de cierre de la audiencia Inicial. :
Oficio de acuerdo de admisién de pruebas. \
Documentacién entregada, en el plazo de admisién de pruebas.

Actas circunstanciadas de hechos del periodo de alegatos.

Informe de los procedimientos de responsabilidades Administrativas Graves, al

Tribunal de Justicia Administrativa.
Informe de los procedimientos de responsabilidades Administrativas No Graves, al

Unidad Resolutora.

A Site Verguzee, =, Celenia Contne, Tugamnticy B
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Nombre Del Procedimiento
Procedimiento para ejercer las funciones de la Unidad Resolutora.

e OBJETIVO

Establecer la secuencia de actividades que derivan de la recepcion del Informe de los
procedimientos de responsabilidades Administrativas. hasta la emisiébn de medios de
apremio de los procedimientos de responsabilidades Administrativos No Graves, de lo que
derivan los siguientes objetivos

. Valorar las pruebas que aporten los involucrados en el Responsabilidad

[

Administrativas.

ll. Aplicar los medios de apremio que estime convenientes para sus determinaciones.

ALCANCE

%/O"‘CIO\ 'L)mtc E;;éf

Aplica a todas las Unidades Administrativas del Municipio de Tuzantla, Michoacan, de las
que la Unidad Substanciadora, emiti6 un Informe de los procedimientos de
responsabilidades Administrativas.

REFERENCIAS

Legislacion Federal

-

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General De Responsabilidades Administrativas

e Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion:
e Ley General Del Sistema Nacional Anticorrupcion

e ley de Obra, accion, informe, programa de trabajos Publicos vy Servicios\\
Relacionados con las Mismas;

e Reglamento de la Ley de Obra, accion, informe, programa de trabajo s Publicas y\
Servicios Relacionados con las Mismas. \

avarsnte Yerdlizaos e e, Salchi Sauthe Tusdmile, e anedis S 81540
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e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo

e | ey de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Michoacan d
Ocampo.

e Ley de Responsabilidades y registro patrimonial de los Servidores Publicos del
Estado de Michoacan de Ocampo y Municipios

e |ey Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo .

e Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion para el Estado de Michoacan: _

e Leyde Obra. accién. informe. programa de trabajo Publica y Servicios Relacionados 3\
con la Misma para el Estado de Michoacan de Ocampo y sus Municipios; ﬁ\

e Reglamento de Ley de Obra, accién, informe, programa de trabajo Publica y ‘{a
Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Michoacan de Ocampo y

(Wa¥

sus Municipios. 5

~

Legislacion Municipal J))

e Reglamento Interior de la Contraloria Municipal de Tuzantla. Michoacan @

-~

RESPONSABILIDADES D
La Unidad Resolutora, que forma parte de la estructura del Organo de Control Interno, y su
responsabilidad es dar una Resolucién a las responsabilidades administrativas No Graves.

Unidad Substanciadora, debera

e La Unidad Resolutoria debera iniciarda el procedimiento de responsabilidad

administrativa No Graves e imponer sanciones administrativas a un servidor publico.

e La unidad resolutoria debera levantar actas de hechos, en todas sus actuaciones,

con los que interviene en el acta y dos testigos.

Unidad Administrativa Sujeta A Una Responsabilidad Administrativa Debera

‘?\'.
e Debera brindar las facilidades necesarias y presentar la documentacion solicitada®

la Unidad Resolutoria, en la forma solicitada y los plazos establecidos.

Av, Sixto Verduzeo. Nte #6, Colonia Cenitra, Tuzantla, Michoaedn: C.P 61540
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La Unidad Administrativa sujeta a revision, debera atender a los requerimientos la
Unidad Substanciadora.
La Unidad Administrativa sujeta a revision, debera brindar las facilidades necesarias
a la Unidad Investigadora.

La Unidad Substanciadora, dejara constancia de los hechos y alegatos presentados,
mediante actas circunstanciadas de hechos, en la que intervienen los involucrados

y dos testigos.

* La Unidad Substanciadora, emitira el Informe de los procedimientos i&
responsabilidades Administrativas Graves, al Tribunal de Justicia Administrativa. \\

e La Unidad Substanciadora, emitira el Informe de los procedimientos de \N'\
responsabilidades Administrativas No Graves, al Unidad Resolutora. (.‘:'j\‘

Q

INSUMOS ““F

o Entregar Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa No Graves \Eé;

RESOLUTORA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

procedimientos de responsabilidades Administrativos No
Unidad Resolutoria; - g ) ]
graves y Ordenara la realizacién de diligencias para mejo.
Unidad Administrativa proveer, con los involucrados en el Procedimiento de

=
Puesto/Unidad Actividad
Unidad Sustanciadora; Recibe de la unidad Sustanciadora el informe de los

Responsabilidad Administrativas clasificadas como No
Sujeta A Revision. .

Graves, para que aporten pruebas, para su valoracion,
antes de emitir su resolucion, para lo cual celebraran
Actas circunstanciadas de hechos de las diligencias: Para
Dicho aporte de pruebas se otorgara un plazo de 10 dias

naturales.

Av Sixto Verduzeo, Nite #6, Colonia Centre, Tuzantla, Michodcdn. G.P. 61540
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2. Unidad Resolutoria; La unidad resolutora iniciaran procedimiento de

_ o _ responsabilidad administrativa de imponer sanciones |
Unidad Administrativa . ) ) . .
administrativas a un servidor publico, segun sea el
Sujeta A Revisién. caso, cuando de las diligencias practicadas - derivado
de la valoracién de las pruebas aportadas en el
procedimiento referido, se determinen dafio o perjuicio
la Hacienda Municipal: No, existe dafio ni perjuicio a la
Hacienda Municipal, cuando se cumpla con los

siguientes supuestos

e Cuando la actuacion de la unidad
Substanciadora que para Cl determinacion de
Responsabilidad Administrativas clasificadas
como No Graves, esté referida a una cuestion
de criterio o arbitrio opinable o debatible. y de no
existir algun dafio, se emite acuerdo de
conclusion.

e Cuando el acto u omisién de la Responsabilidad
Administrativas clasificadas como No Graves.
Se hubieran corregido subsanado implique error
manifiesto y de no existir algun dafio, se emite

acuerdo de conclusion.

Av. Sixto Verduzco. Nte #6, Colonia Centro, Tuzantla, Michoacdn. C.P. 61540
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procedimiento de responsabilidad administrativa de
Unidad Sustanciadora. ) _ o . ]
imponer sanciones administrativas a un servidor
publico cuando se emita un acuerdo de prevencion,
abstencion, improcedencia sobreseimiento sobre |
informe del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa, que, emitido la Unidad
Substanciadora, mismos que deberan estar
fundados y motivados, asi como ser notificados a la
Unidad que los emitié y turno el Informe de Presunta &
Responsabilidad Administrativa No Gaves, Dicha ™

determinacion sera en un plazo de 3 dias siguientes X

se pronunciara sobre su admisién del informe del \k

Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

A
O
D
FUNCIONES DEL CONTRALOR MUNICIPAL SEGUN EL CAPITULO VI ARRTICULO 57 ¢
Y 58 —~5
=
)
==

+ Procurar el acuerdo desarrollo administrativo de las distintas dependencias del
ayuntamiento.

<+ Organizar y dirigir el sistema integral de control de gestién de la administracion
municipal. \J

% Formular y coordinar la ejecucién del programa de auditorias que se requieran para
la regulacion y control del ejercicio programatico de la administracién municipal.

+ Ordenar e instruir las auditorias programadas a las diferentes areas de la
administracién municipal.

= Dictaminar y aprobar y exigir el cumplimiento de las observaciones y solvataciones
requeridas a las mismas, derivadas de los procesos de auditoria interna que se

practiquen.

Masbas ENElEe e, Misl#e, ColmhlchDanite, Tuzantlm, Mishagieem,
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Tu”i ANTLL Rontrolar el ejercicio de los recursos transferidos al municipio procedente de recut:

LN henn paa el pueh's

-

federales y estatales.

T

Establecer los mecanismos disciplinarios de la funcién publica y los registros del
patrimonio de los servidores publicos de conformidad con la ley de responsabilidades

de los servidores publicos del estado de Michoacan.

Ejercer la vigilancia correspondiente en los procedimientos de licitaciones y demas
que celebren las autoridades y funcionarios municipales. &
Preparar los dictamenes y observaciones correspondientes a los informes de cuenta

publica y evaluacion del desempefio que se expidan por parte de todas las areas de \
la administracién municipal. X\\\

Informar periédicamente por lo menos cada tres meses al ayuntamiento, sobre las A
actividades realizadas y de las irregularidades encontradas en las dependencias a fin “,r?’-
de que sean corregidas y/o se finquen las responsabilidades correspondientes. @
Fincar las responsabilidades administrativas de los servidores publicos por acciones

u omisiones en su desempefio.
Participar en la elaboracién, discusion y analisis de la normatividad municipal.

\%
=
oS
Sancionar los instrumentos normativos manuales y demdas normas que establezcan
con la regulacién de sistemas y procedimientos de la administracion municipal.
Formular los dictdmenes de la cuenta publica y revisar su contenido a plena
satisfaccion de las normas de control vigentes en el municipio.

Vigilar el cumplimiento del, del plan de desarrollo municipal, de los reglamentos y

L3

S

D
disposiciones del ayuntamiento. %

Registrar en coordinacion con el sindico, los bienes muebles e inmuebles del

ayuntamiento, para que estén debidamente inventariados.

v
Vigilar que las actividades de obra publica, adquisiciones, enajenaciones, bienes y la
prestacion de servicios publicos, se ajusten a las disipaciones legales.

Tel786=-192-02-97 /[ tuzantla.aob.mx
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TUZANTJL Xigilar que las dependencias de la administracién publica municipal funcioneri./c

Capt

acuerdo a sus atribuciones y funciones, de conformidad con las disposiciones del
presente reglamento y demas.

+ Revisar y sancionar las propuestas y dictamenes que tengan como fin la concesion

de servicios publicos, con 3el propésito de que cumplan los requisitos legales.

+ Las demas que otorgue la ley organica municipal y el ayuntamiento.

OBLIGACIONES

R/

% Cumplir con la maxima diligencia las atribuciones que les correspondan o las
funciones que les sea encomendado;

% FEjecutar los planes y programas de trabajo a su cargo;

% Custodiar o utilizar de manera responsable la documentacion e informacién que

esté bajo su cuidado o a los cuales tenga acceso, impidiendo o evitando su mal

uso, sustraccién, destruccion, dano, difusion indebida, ocultamiento o inutilizacién

R/
X4

L)

Abstenerse de utilizar el tiempo, los recursos materiales, instrumentos o equipo
pertenecientes a la Contraloria, en actividades de interés personal o en beneficio

de terceros ajenos a la misma;

% No realizar actividades de caracter partidista, dentro o fuera de los periodos
electorales, ya sea de proselitismo, propaganda o difusion, a favor de determinado
partido, candidato, sector, grupo o personaje dentro de la Contraloria, con pretexto
de las actividades de éste o aprovechandose de sus recursos;

% Las demas que establecen la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones

L)

juridicas aplicables. CAPI.

TITULAR DE UNIDAD INVESTIGADORA

OBJETIVO

4 Einie vergiizce [Nis e Calanic i Seniie Mezantla) Micheaesn: &5 @540
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TUZANTl?.aAa conocer los principios que rigen las actuaciones de la Autoridad Investigadofé

“Un e 01 e puskio”

conducir sus investigaciones.

% Recibir de las autoridades competentes los dictdmenes técnicos por las presuntas |

-+

'S

faltas administrativas.

Realizar investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto de las
conductas de su competencia que se presente en contra de los servidores
publicos y particulares que puedan constituir faltas administrativas.

Acceder a la informacién necesaria para el esclarecimiento de los hechos con
inclusion de aquella que las disposiciones legales en la materia consideren de
caracter confidencial.

Formular requerimientos de informacién a los entes publicos y las personas fisicas
o0 morales en materia de la investigacion.

Determinar la existencia o inexistencia de faltas administrativas de acuerdo a la
Ley de Responsabilidades Administrativas.

Elaborar y presentar el informe de presunta responsabilidad administrativa ante la
autoridad substanciadora competente.

Emitir en su caso, acuerdo de conclusion y archivo del expediente si no se
encuentren elementos suficientes para demostrar la existencia de la infraccion y
la presunta responsabilidad del infractor, sin perjuicios de que pueda abrirse
nuevamente la investigacion, ni se presenten nuevos indicios o pruebas
suficientes para determinar la existencia de la infracciéon y responsabilidad del
infractor.

Conocer el recurso de inconformidad.

Impugnar en su caso, la determinacion de las autoridades substanciadora o
resolutoras de abstenerse de iniciar el procedimiento de responsabilidades
administrativa o de imponer sanciones administrativas, asi como las del Tribunal

de Justicia Administrativa, de la Fiscalia Especializada y de cualquier ofra.

Av. SixtoVerduzee, Nte #6, Colonia Centro, Tuzantla, Michoacdn. C.P. 61540,
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OBJETIVO

TITULAR DE LA UNIDAD SUBSTANCIADORA

Dirige y conduce el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la

admision del informe de presunta responsabilidad y hasta la conclusion de la audiencia

inicial. La funcién de la Autoridad substanciadora, en ningln caso podra ser ejercida por

una Autoridad Investigadora.

FUNCIONES:

= Emitir, de considerarlo procedente, el acuerdo de admisién del informe de

-

presunta responsabilidad administrativa, o en su caso el de prevencion, para la
autoridad investigadora subsane omisiones o aclare hechos.

habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas dirigencias que a juicio
se requieran.

Imponer los medios de apremio a que se refiere la ley de responsabilidades
administrativas.

Decretar las medidas cautelares establecidas en la ley de materia.

Substanciar la audiencia inicial y presentar ante el Tribunal de Justicia
Administrativa el expediente de presunta responsabilidad administrativa en los
casos de faltas administrativas graves o particulares.

Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa desde la admision
del informe de presunta responsabilidad hasta la recepcion de los alegatos que al
efecto formulen las partes para su remision a la resolutora, en los casos de faltas
no graves.

Conocer los medios de impugnacién de conformidad con La ley en Materia.

A sisielsreilizea N we, Sopnlz Can e, Tizgrila, Michoasdn CFE al5am
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