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PCI-01. Procedimiento para Realizar Auditorias Internas, por parte del E
Organo de Control Interno. N
PUI-01. Procedimiento para ejercer las funciones de la Unidad = \§

\(;:

Investigadora.

PUS-01. Procedimiento para ejercer las funciones de la Unidad
Substanciadora.

e

PUR-01. Procedimiento para ejercer las funciones de la Unidad
Resolutora

= INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Contraloria Municipal, como Organo de Control Interno
del Municipio de Tumbiscatio, 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.

A&

LUARIF Mups Rodio
L a

El instrumento administrativo es una herramienta elemental, ya que proporciona
informacion basica que orienta a los servidores publicos del Organo de Control Interno,
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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

Tumbiscatio. evitando con ello, la duplicidad de esfuerzos. a fin de hacer mas eficiente (el
suministro de bienes o servicios. O

» OBJETIVO GENERAL N\

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 improvisacion y (
errores antes, durante y después de la ejecucion de las actividades a realizarse, de (13
manera secuencial e interrelacionada, que dan cumplimiento a las funciones que
coadyuvan en la prestacion de bienes o servicios; asi como, en el ambito de la C}__; \‘-\ﬂ
transparencia municipal, dar a conocer a la ciudadania la manera de operar de la 3 \J

Contraloria Municipal, de acuerdo a las atribuciones conferidas en la normatividad |
vigente.

Q
* DEFINICIONES —
ok

Organo de Control Interno: Tendra a su cargo el control interno, evaluacién municipal y
desarrollo administrativo, estaran a cargo de la Contraloria Municipal.

Municipio: El Municipio de Tumbiscatio, Michoacan:
Ayuntamiento: El Ayuntamiento de Tumbiscatio:
Presidente Municipal: El Presidente Municipal de Tumbiscatio

Organo de Control Interno: La Contraloria del Municipio de Tumbiscatio;

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

Reglamento: Reglamento Interior de la Contraloria Municipal de Tumbiscatio, Michoacan;

y
Unidades: Los titulares Responsables de las Unidades Investigadora, Substanciadora y é
Resolutora de la Contraloria Municipal.

Unidad investigadora: La autoridad del Organo de Control interno, encargada de la
investigacion de Faltas administrativas;

Unidad substanciadora: La autoridad del C)rgano de Control interno, encargada de
Substanciar de Faltas administrativas;

Unidad resolutora: Tratdndose de Faltas administrativas no graves lo St_er_él la .unidad
Resolutoria asignada por el Organo de Control Interno. Para las Faltas administrativas
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. . . A
graves, asi como para las Faltas de particulares, lo sera el Tribunal de Justh(a; )
Administrativa; l\
Falta administrativa no grave: Las faltas administrativas de los Servidores Publicos en \(\}\

los términos de la presente Reglamento, cuya sancién corresponde al Organo de
Control Interno;

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

corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa. RLTS)
=N aN
Auditoria Cumplimiento o Legalidad: Comprende la revisién legal de los recursos @ i<
publicos, los contratos de adquisicion y el desarrollo de obras publicas, con el objeto de - 3
que la captacion, administracion, ejercicio y aplicacion de recursos se realicen en apego a () \

las disposiciones legales y reglamentarias aplicables;

Auditoria financiera: Analizara que la recaudacién, captacion, administracion, ejercicio y
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:

Mo g

AR
c OA’C/(L/ &w. a2,

Auditoria de desempefio: 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 econdémico y beneficios para la ciudadania;

Auditoria de Obra: Revisara los procesos de adquisicion y desarrollo de obras publicas:
se evalua si se justifica su inversién, 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;

PCI-01. Procedimiento para Realizar Auditorias Internas, por
parte del Organo de Control Interno.

= NOMBRE DE PROCEDIMIENTO
Procedimiento para Realizar Auditorias Internas, por parte del Organo de Control Interno.
= OBJETIVO (%

Establecer la secuencia de actividades para la elaboraciéon de una Auditoria Interna c?e
Control a la Unidad Administrativa sujeta a revision, a fin de practicar una o mas

auditorias del siguiente tipo:
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l. ’Aqditoria Cumplimiento o Legalidad: Comprende Ia revision legal de los recursos
pupllcos, los contratos de adquisicion y el desarrollo de obras publicas, con et r\\ﬁ
objgto de que la captacion, administracion, ejercicio y aplicacién de recursos {';e Xy
realicen en apego a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables: \ »{““
[N

II: Agditoria financiera: Analizar3 que la recaudacion, captacion, administracion,
€Jercicio y aplicacion de recursos aprobados por el Congreso se lleven a cabo de

apuerdo a la normativa correspondiente y que su manejo y registro financiero haya
sido correcto;

IH.‘ Auditoria de desempefio: 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 €conomia, asi como su impacto social y econdémico y
beneficios para la ciudadania;

IV. Auditoria de Obra: Revisara los procesos de adquisicion y desarrollo de obras
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, todo lo anterior aplicado a
obras en proceso y a obras concluidas;

A fin de detectar riesgos en los procesos y/o procedimientos administrativos y en
consecuencia, emitir recomendaciones y acordar acciones de mejora en el control
interno, para coadyuvar en el cumplimiento de acciones y metas del gobierno
Municipal.

= ALCANCE

Aplica a todas las Unidades Administrativas del Municipio de Tumbiscatio, Michoacan.

* REFERENCIAS
Legislacion Federal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

o Ley De Coordinacioén Fiscal;

¢ Ley General De Responsabilidades Administrativas;

» Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion;

o Ley General Del Sistema Nacional Anticorrupcién;

e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;

—
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de resultados preliminares de la Auditoria Interna - il

/

s

Hace de su conocimiento a la Unidad Administrativa sujeta a revision el informe l

),

£

Interno, para la Auditoria Interna. \

Recibe y turna el informe de mejoras al Personal adscrito designado al Organo 7
de Control Interno para su valoracién.

Turnar a la Unidad Investigadora el informe de presuntas irregularidades.

-

Tomar en cuenta las Denuncias o queja interpuesta en el Organo de Contn(*oi

Unidad Administrativa sujeta a revision, debera:

Debera brindar las facilidades necesarias y presentar la documentacién solicitada,

al personal adscrito designado por el Organo de Control Interno, para realizar la
revision.

\

— MARIY Mo RuB)

-

Personal adscrito designado al Organo de Control Interno, debera:

Practicar la Auditoria Interna a la Unidad Administrativa sujeta a revision, a fin de
practicar una o mas auditorias del siguiente tipo:

Auditoria Cumplimiento o Legalidad.

Auditoria financiera;

Auditoria de desemperfio;

Auditoria de Obra a obras en proceso y obras concluidas.
POLITICAS

Gl Geew22270. §

El oficio de inicio de la Revision debera notificarse por escrito, a acompanado de
la solicitud de informacioén, a la Unidad Administrativa sujeta a revision.

La Unidad Administrativa sujeta a revision, debera enviar la informacion solicitaca
en el plazo improrrogable de 3 dias habiles, que establece el Organo de Control

Interno.
La Unidad Administrativa sujeta a revision, debera brindar las facilidades

necesarias al personal adscrito designado por el Organo de Control Interno,
(Instruccion del Contralor Municipal.) para realizar la revision.

Recepcionar Denuncia o queja interpuesta en el Organo de Control Interno,
mediante oficio y acompaiiada de las pruebas, para tomarse en cuenta en
Auditoria Interna .

La Unidad Administrativa sujeta a revision, se le hara de su conocimiento de las
Acciones de Mejora mediante el informe de resultados previo, mismas que

—=l c,(:i/
“,"'

P,

h
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Personal adscrito designado gfunicip
Organo de Control Interno

°Séerieriye la Auditoria Interna a la Unidad
Administrativa sujeta a revisién, y los de actcs,
hecho u omisiones que pudieran resultar seran
integrados en el informe de resultados
preliminares, y presentarlos al titular del Organo
de Control Interno, para hacerlos de su
conocimiento a la Unidad Administrativa sujeta
a revision.

No.

Puesto/Unidad

Actividad

Titular del Organo de Control
Interno.

Recibe, informe de resultados preliminares de la
Auditoria Interna, y los hace de su conocimiento a
la Unidad Administrativa sujeta a revisién y otorga
un plazo de 15 dias naturales, para que sean
atendidas las acciones de mejora. ANEXO 2

Unidad Administrativa sujeta a
revision.

Recibe, informe de resultados preliminares de la
Auditoria Interna, para ser atendidos dentro del
plazo de 15 dias naturales.

10

Unidad Administrativa sujeta a
revision.

Presenta al titular del Organo de Control Interno, el
informe de mejoras, de los resultados preliminares
de la Auditoria Interna, dentro del plazo de 15 dias
naturales.

¢La informacion entregada fue completa y en
plazo?

No, se otorga un plazo de 24 hrs. Para su
presentacion completa.

Si, entonces se procede a la valoracion de
pruebas que forman parte del informe de mejoras. |

11

Titular del Organo de Control
Interno.

Recibe y turna el informe de mejoras al Personal
adscrito designado al  Organo de Control Interno
para su valoracion.

Wi
TomsiscatiO

| —

LLAR A IR O RORis
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Interno.

Notificacién de Inicio de Auditoria Interna y
Solicitud de Informacién y en su caso, lo
rubrica y firma, respectivamente, y asigna
nombre y numero al procedimiento. (ANEXO 1)

Titular del Organo de Control
Interno.

Entrega a La Unidad Administrativa sujeta a
revision, los Oficios de Notificacion de Inicio
de Auditoria Interna y Solicitud de Informacién
y se otorga un plazo de 3 dias habiles, para
Su respuesta.

Unidad Administrativa sujeta a
revision.

Recibe el Oficio de Inicio y solicitud de
informacion, y debe atender la solicitud dentro
del plazo de 3 dias habiles.

Unidad Administrativa sujeta a
revision.

Entrega al Titular del Organo de Control
Interno, La informacion solicitada dentro del
plazo de 3 dias habiles.

¢La informacién entregada fue completa y en
plazo?

No, se solicita nuevamente la informacion
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 Organo de Control
Interno.

Personal adscrito designado al
Organo de Control Interno.

Se inicia la Auditoria Interna a la Unidad
Administrativa sujeta a revision, a fin de
practicar una o mas auditorias del siguiente
tipo:

Auditoria Cumplimiento o Legalidad.

Auditoria financiera;

Auditoria de desempeno;

Auditoria de Obra a obras en proceso y obras
concluidas.

Para lo cual se otorga un plazo de 21 dias
naturales, para que sean practicadas.

B L
2018-2021 TompiscatiO
“Municipio en Movimiento” \
O\
@. Puesto/Unidad Actividad \ ' \. 3\
Titular del Organo de Control Genera, rubrica y firma los Oficios cel © ~2

/

37

™
T A
-

f
J

MR\ Huna Ro®as
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Control Interno.
e La Unidad Administrativa sujeta a revision, presentara el informe de mejores, . |

aportando documentacion soporte, impresa, de forma ordenada y certificada por el

Secretario del Ayuntamiento y el | informe debera ser foliado sus fojas Utiles.

/ \
debera atender en el plazo de 15 dias naturales, que establece el Organo g; \"

= INSUMOS

* Programa Anual de Auditorias y Acciones.
o Denuncia o queja interpuesta en el Organo de Control Interno.

e Plan de Desarrollo Municipal y sus programas.
= DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Puesto/Unidad Actividad y
Titular del Organo de Control | Elabora Programa Anual de Auditorias y (\&.
Interno. Acciones, para su revision y autorizacion \

1 correspondiente y se da seguimiento para el S

cumplimiento del calendario del Programa
Anual de Auditorias y Acciones. ) :
N

-

N\

AR Hlloa @u@wo%
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Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las }'\

Mismas. oy
Legislacion Estatal \

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo;
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Michoacan L‘

de Ocampo; 7(‘
Ley de Responsabilidades y registro patrimonial de los Servidores Publicos del \K _
Estado de Michoacan de Ocampo y Municipios: S

Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo; (j
Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion para el Estado de Michoacan: \
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de

<
«
Michoacan de Ocampo y sus Municipios; _;; \Q
Reglamento de Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para * \
el Estado de Michoacan de Ocampo y sus Municipios. c {”
9 &
Legislacién Municipal o
I 9
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal de Tumbiscatio, Michoacéan & Sﬁl
RESPONSABILIDADES . . ’
El Organo de Control Interno, y su responsabilidad es de Realizar investigaciones = \
respecto de actos, hecho u omisiones que puedan constituir alguna J

responsabilidad administrativa, a fin de emitir un Informe de presuntas
irregularidades.

El Contralor Municipal, debera:

i

Presentar el Programa de Trabajo 2020, a 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 instruccién para el inicio y practica de las auditorias Internas a las areas

de la Administracion Publica Municipal;
Firmar el Oficio de Inicio o de Requerimiento de Informacion, derivado del inicio
del calendario del Programa Anual de Auditorias y Acciones.

Kennedy 2 Col. Centro, Tumbiscatio de Ruiz Mich. C.P.60900 Tel: 452-547-81-17
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Personal adscrito designado al | Se valoran las pruebas que forman parte del |\ |
Organo de Control Interno informe de mejoras y se genera un informe de %/
presuntas irregularidades de las Unidades '
Administrativas.
¢Siel informe de presuntas irregularidades es de
una obra en proceso? QO «
SI, se hace de su conocimiento al Cabildo |— '
Municipal, y se programa nuevamente para su [~
revisién cuando la obra se encuentre concluida, y |~
se regresa al inicio del procedimiento. =
No, ;Prevalecen actos, hecho u omisiones,
derivado de la valoracién?
12 No, Se generar el acuerdo de conclusién, si
no se encontraron los elementos necesarios
para determinar una falta administrativa, vy
se hace de su conocimiento al Cabildo
Municipal, para dejarlo asentado en sesion
de cabildo.
Si, entonces se procede a generar un
informe de presuntas irregularidades de las
Unidades Administrativas, para ser turnado a
la Unidad de Investigacion y se hace de su
conocimiento al Cabildo Municipal, para
dejarlo asentado en sesion de cabildo.
ANEXO 3 ]
Cabildo Municipal Se Recibe, autoriza y se turna el resultado =l
infforme de  presuntas irregularidades de las
13 Unidades Administrativas, y es turnado a la Unidad
de Investigacién, por el titular del Organo de
Control Interno.

AR\ HUoR
/ (
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e DIAGRAMA DE FLUJO
PROCESO ACTIVIDAD

Yuuadel o Flabora Programa Anual de Auditorias y Acciones.

rol |~
e M\ x\\
' N
2-Titular del .

(
Gg‘}&f{‘e * Autoriza la Notificacién de Inicio de Auditoria Interna. (ANEXO 1). k’?\
Interno :

3-Tiulardel ® NOtifica el Inicio de Auditoria Interna y Solicitud de Informacién se otorga plazo de 3

Organode  (ljas habiles, para su respuesta.
Control

Interno

* Recibe Notificacion del Inicio de Auditoria Interna vy inicio el plazo de 3 dias habiles para
su respuesta.

ey

*Entrega al Titular del Organo de Control Interno, la informacion solicitada i;sea"valoradé—por el

Personal adscrito designado, y se verifique su correcta integracion, de NO ser correcta regresa al
preceso 4.

ce2r 70, |

-

Ge

* Seinicia la Auditoria Interna a la Unidad Administrativa sujeta a revision, para lo cua' se
cuenta con un plazo de 21 dias naturales, para su practica.

7-Personal e Se concluye la Auditoria Interna a la Unidad Administrativa sujeta a revision, y se

designado  determinan los de actos, hecho u omisiones en un informe de resultados preliminares.
al Organo
de Control
Interno.
%Tr::r"a;gj' * Recibe el informe de resultados preliminares de la Auditoria Interna y lo hace de su
Control conocimiento ala Unidad Administrativa sujeta a revision.

“ﬂ% i LA’:&’

Interno.

* Recibe el informe de resultados preliminares de la Auditoria Interna, para ser atendidos
dentro del plazo de 15 dias naturales. (ANEXO 2).

| o Presenta al titular del Organo de Control Interno, el informe de mejoras, de los

resultados preliminares de la Auditoria Interna, vy se verifique su correcta integracion, ,
de NO ser correcta regresa al preceso 9.

* Turna el informe de mejoras al Personal adscrito designado del Organo de Control
Interno para su valoracion.

R

PROCESO ACTIVIDAD

HaRp Hiod Rusio Hb



*Se valoran las pruebas que forman parte del informe de mejoras y se genera un informe de presuntas

irregularidades de las Unidades Administrativas. N
*Siel informe de presuntas irregularidades es de una obra en proceso? i
. Sl, se hace de su conocimiento al Cabildo Municipal, y se programa nuevamente para su revision cuut}dt»! ¢ ‘\x
obra se encuentre concluida, y se regresa al proceso 2. X \{ \
. No, y Prevalecen actos, hecho u omisiones, derivado de la valoracién? F o

*NO, se hace de su conocimiento al Cabildo Municipal, y pasa al proceso 13. =

*5i, entonces se procede a generar un informe de presuntas irregularidades de las Unidades Administrativas, p
ser turnado a la Unidad de Investigacién y Termina el proceso-FIN (ANEXO 3).

*Se Recibe, autoriza y se turna el resultado el informe de presuntas irregularidades de las Unidades
Administrativas, y es turnado a la Unidad de Investigacion. Y Termina el proceso-FIN

¢ DIAGRAMA PANORAMICO.

DESPACHO DEL CONTALOR INTERNO 4
\N
T o \
TITULAR DE DESIONAOC AL | ADMINISTRATIVA — :
i i o SRGANO DE o e g INVESTIGADORA 3
INTERNA el REVISION \&
CONTROL INTERNO

L 4%(]{/ 6 .

-

Entrega el Oficio l
de Notificacion de

Inicio de Auditoria
Interna y Solicitud
de Informacion.

Entrega a
informacién. De N

estar completa s

solicita nuevamente
la informacion
faltante y se otorga
un plazo de 24 hrs.
Para su
complementacion.

1)

DESPACHO DEL CONTALOR INTERNO

o—

Administrativa sujeta
a revision.

R Huon RUBlo% ‘%



PERSONAL UNIDAD

ADSCRITO
TITULAR DE ek iy WY ADMINISTRATIVA —
CONTRALORIA . SUIETA A
INTERNA ORGANO DE kAl INVESTIGADORA
CONTROL INTERNO

Recibe, informe  de
resultados preliminares de la
Auditoria Interna, v los hace
de su conocimiento a la
Unidad Administrativa sujeta

Recibe, informe
de  resultados
preliminares.

titular del Solicita nuevamente

a rews:on- y otorga un plazo e " Ia informacion
de 15 dias naturales, para Pe. & lifime de faitante y se otorga
que sean atendidas las o un plazo de 24 hrs.
4 . mejoras, de los resultados P
acciones de mejora. o £ o
preliminares de la complementacion.

Auditoria Interna.

—

AR H7lo7 ROBLs

b

.—

Se valorant las pruebas
que formgn parte del
informe del mejoras y se
genera url informe de
presuntas [rregularidades
de Iq Unidad
Administrativa..

l Si prevalecen, Se procede a generfir un informe de presunfas
j la

Se generar ef irregulpridades de las Unidades Administrativas, para ser turnado g
e Unidad de Investigacién y se hace|de su conocimiento al Cabildo

conclusion. 3
Municipal, para dejario asentado en sesién de cabildo.

) ) =
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RESULTADOS
Oficio Notificacion de Inicio de Auditoria Interna y Solicitud de Informacion.
Documentacién entregada por la Unidad Administrativa sujeta a revision.
Informe de Resultados Preliminares.
Informe de mejoras, de los resultados preliminares de la Auditoria Interna.
Informe de presuntas irregularidades de las Unidades Administrativas.

/'(

PUI-01. Procedimiento para ejercer las funciones de la Unidad

Investigadora.

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento para ejercer las funciones de la Unidad Investigadora.

OBJETIVO

Establecer la secuencia de actividades que derivan de Ia recepcion informe de presuntas
irregularidades, hasta la emisién del informe de presunta responsabilidad administrativa

para su tuno a la Unidad de Substanciadora, de lo que derivan los siguientes objetivos:

L

Dar cauce a los presentado, derivado de la Operacion del sistema de Quejas y Denuncias
que establezca la Contraloria interna para el H. Ayuntamiento Tumbiscatio. Dicha
determinacion, en su caso para su aplicacién a partir del primer dia habil una vez
conciuido el trimestre correspondiente;

Recibir los informes de presuntas irregularidades de las Unidades Administrativas, de
Auditorias Internas por parte del 6rgano de control interno & denunciante, a efecto de
comenzar las funciones como unidad Investigadora, referente a la falta administrativa;
Dicha determinacion, en su caso para su aplicacién a partir del primer dia habil una
vez presentado 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 presentado el informe de presun.as
irreqularidades;

Calificar las faltas administrativas de conformidad con la Normativa del Organo de Control
Interno; Dicha determinacién, serd una vez Concluidas las diligencias de

investigacion, la Unidad investigadora procederan al anélisis de los hechos, asi

o
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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 dé\

ok
Y
.‘\
O\

7

&

Substanciacion, para el caso de las faltas administrativas: \5.« ™

Autorizar, en su caso, el acuerdo de conclusion y archivo del informe de presuntas
irregularidades, si no se encontraron los elementos necesarios para determinar una fzlta
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 resolucion a la impugnacioén en los términos del Capitulo VI de la Clasificacion
de falias No graves, promovida en su Caso, por el denunciante mediante el recurso de
inconformidad. Dicha determinacion Ia resolvers en un plazo no mayor a treinta dias
habiles.

ALCANCE

Aplica a todas las Unidades Administrativas del Municipio de Tumbiscatio, Michoacéan, a
las que se practicod una Auditoria Interna, y de las que se emiti6 un informe de presuntas
irregularidades.

REFERENCIAS
Legislacion Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley General De Responsabilidades Administrativas;

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacién;

Ley General Del Sistema Nacional Anticorrupcién:

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

Legislacién Estatal
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Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampg’ | ~
Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Michoacan t
de Ocampo; \:
Ley de Responsabilidades y registro patrimonial de los Servidores Publicos del \v
Estado de Michoacan de Ocampo y Municipios;

Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo;

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion para el Estado de Michoacan: S
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de ( / \
Michoacan de Ocampo y sus Municipios; AN
Reglamento de Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para
el Estado de Michoacan de Ocampo y sus Municipios.

Legislacion Municipal

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal de Tumbiscatio, Michoacan

RESPONSABILIDADES

La Unidad Investigadora, que forma parte de la estructura del Organo de Control
Interno 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:

Turnar a la Unidad Investigadora el informe de presuntas irregularidades.

Unidad Investigadora, debera: % .

Procesar el sistema de Quejas y Denuncias que establezca la Contraloria interna
para el H. Ayuntamiento Tumbiscatio.

Realizar investigaciones respecto de actos, hecho u omisiones que puedan
constituir alguna responsabilidad administrativa.

Calificar las faltas administrativas.
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Emitir el Informe de presuntas Responsabilidades Administrativas para su turno a
la Unidad de Substanciacion.

Autorizar, el acuerdo de conclusion y archivo del informe de presun &
irregularidades, si no se encontraron los elementos necesarios para determinar gd? !
falta administrativa. | ?—\l
Emitir una resolucion de alguna impugnacién que se presentara. \

Unidad Administrativa sujeta a una Responsabilidad Administrativa,

debera: 3
N
(% I\

Debera brindar las facilidades necesarias y presentar la documentacién solicitada, R
a la Unidad Investigadora, en la forma solicitada y los plazos establecidos. ) >€)j
. \“\\.‘

POLITICAS AR

2
La Unidad Administrativa sujeta a revision, debera enviar la informacion solicitaca ?E
en el plazo improrrogable de 5 hasta 15 dias habiles, que establece la Unidad = %
Investigadora. 3 O
La Unidad Administrativa sujeta a revision, debera brindar las facilidades i \\\
necesarias a la Unidad Investigadora. B
Recepcionar Sistema de Quejas y Denuncias que establezca la Contraloria interna <~ 3
para el H. Ayuntamiento Tumbiscatio, para tomarse en cuenta en la Unidad g A\
Investigadora. <

" |

INSUMOS

Sistema de Quejas y Denuncias que establezca la Contraloria interna para el H.

Ayuntamiento Tumbiscatio.
Informe de presuntas irregularidades derivado de Auditorias Internas.

Investigaciones respecto de actos, hecho u omisiones.
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* DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO \\ A

\y!

o

Puesto/Unidad

: Actividad
Unidad Investigadora

Procesar el sistema de Quejas y Denuncias que establezca Ia

Contraloria interna para el H. Ayuntamiento Tumbiscatio, a fin

de determinar |a procedencia de presuntas irregularidades.

Dicha determinacién, en su caso para su aplicacién a

partir del primer dia habil una vez concluido el trimestre
correspondiente:

Titular del Or

gano de | Presentar a la Unidad Investigadora, el informe de presuntas | =
Control Interno

irregularidades derivado de Auditorias Internas por parte czl 3

organo de control interno. Dicha determinacion, sers a partir [

del primer dia habil una vez presentado el informe de

presuntas irregularidades: (_1: \
Unidad Investigadora Recibir el informe de presuntas irregularidades del titular del ;‘_i
organo de control interno Yy proceder a Realizar i

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 investigacion por presuntas |
irregularidades cometidas en el ejercicio de sus funciones, %
deberan atender los requerimientos: Para dicha
determinacién, la Unidad investigadora otorgars un plazo
de cinco hasta quince dias habiles para atender los

requerimientos;
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\
. . /'\ A :'
’7 Unidad Investigadora Calificar las faltas administrativas de conformidad con Ei—‘ \N\Y
e | \1\

Reglamento Interior de |Ia Contraloria  Municipal u‘e&
Tumbiscatio, Michoacan; Dicha determinacion, sera una vez \(\/\
Concluidas las diligencias de investigacion, la Unidad
investigadora procederan al analisis de los hechos, asi
como de la informacién recabada, a efecto de determinar

la existencia o inexistencia de actos u omisiones y, en su

e

caso, calificarla como grave o no grave;

Unidad Investigadora Emitir el Informe de presuntas Responsabilidades

HOpBIo

Administrativas para su turno a la Unidad de Substanciacion.
para el caso de las faltas administrativas; Dicha
determinacion, sera una vez Concluidas Ia integracion de
la informacion recabada, dentro los tres dias habiles
siguientes a su emisién; FORMATO (IPRA-TRIM).

Unidad Investigadora Autorizar, en su caso, el acuerdo de conclusion y archivo del
informe de presuntas irregularidades, si no se encontraron los

elementos necesarios para determinar una falta administrativa;

LARIF HTID?

Dicha determinacién, en su caso, se notificara a los
Servidores Publicos y particulares sujetos a la
investigacién, asi como a los denunciantes cuando éstos
fueren identificables, dentro los diez dias habiles
siguientes a su emisiéon. FORMATO (ACPRA-TRIM).

Unidad Investigadora Emitir una resolucion a la impugnaciéon en los términos del
Capitulo VI del Reglamento Interior de la Contraloria Municipal

de Tumbiscatio, Michoacan, respecto a la Clasificacion de %»
! faltas No graves, promovida en su caso, por el denunciante

mediante el recurso de inconformidad. Dicha determinacion

la resolvera en un plazo no mayor a treinta dias habiles.
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* DIAGRAMA DE FLUJO
PROCESO

——————

ACTIVIDAD

* Procesar el sistema de Quejas y Denuncias que establezca la Contraloria interna
para el H. Ayuntamiento Tumbiscatio, a fin de determinar la procedencia de (‘
presuntas irregularidades. ,

* Presentar a la Unidad Investigadora, el informe de presuntas irregularidades
derivado de Auditorias Internas por parte del 6rgano de control interno.

investigaciones respecto de actos, hecho u omisiones que puedan constituir

e Recibir el informe de presuntas irregularidades y proceder a Realizar 3%
alguna responsabilidad administrativa.

e Calificar las faltas administrativas de conformidad con el Reglamento Interior de la %
Contraloria Municipal de Tumbiscatio, Michoacan. De existir inconformidad pasar al @

proceso 7.

eEntrega al Titular del Organo de Control Interno, la informacion solicitada y sea valorada

por el Personal adscrito designado, y se verifique su correcta integracion, de NO ser
correcta regresa al preceso 4. § :

|
o Emitir el Informe de presuntas Responsabilidades Administrativas para su turnoala |
Unidad de Substanciacion. ‘

e Emitir una resolucion a la impugnacion, respecto a la Clasificacion de faltas No
graves. Termina el proceso-FIN
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INTERNA INVESTIGADORA PUBLICAS O SUSTANCIADORA
PRIVADAS <
&
Realizar <
requerimientos por z
oficio, a las :
personas fisicas o
Procesar el . morales, publicas o
Informe  de  presuntas Sistema quejas. privadas, que sean
imegularidades derivado de Sjslos i
Auditorias Infemas. investigacion  por
presuntas
irregularidades

@—

cometidas en el
gjercicio de sus
funciones.

Calificar las
faltas
administrativas.
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] I £ P _l

i Autpnzar. ooy " I Autorizar, y notificar
i notificar al mul?r At o " &l Unidad I
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b In emrg, ; | conclusign acuerdo de |
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e Calificacion de las faltas administrativas.

* Documentacién entregada por la Unidad Administrativa sujeta a revisién, derivado \\\
de la Investigacion. x—/

¢ Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.
e Acuerdo de conclusion de no encontrarse los elementos necesarios para
determinar una falta administrativa.

t

* RESULTADOS s ;l'\ 3

PUS-01. Procedimiento para ejercer las Funciones de la Unidad
Substanciadora.

o
- \
- NOMBRE DE PROCEDIMIENTO 9 &
Procedimiento para ejercer las funciones de la Unidad Substanciadora. - g
» OBJETIVO S 8
Q
Establecer la secuencia de actividades que derivan de la recepcion del informe de pr. \_i
presunta responsabilidad administrativa, hasta la emision del informe de los —I -
procedimientos de responsabilidades Administrativos Graves y No Graves, para su o~ §
turno a la Unidad de Dictaminadora, de lo que derivan los siguientes objetivos: Q‘Z 3
A\
|.  La Unidad substanciadora una vez que admita el Informe de Presunta Responsabilidad % \J~
~

Administrativa, ordenara el emplazamiento del presunto responsable.
Il.  Moderar y valorar el dia y hora de la 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 solicité 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
documentales que obren en su poder, 0 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 por obrar en archivos privados, deberan

Kennedy 2 Col. Centro, Tumbiscatio de Ruiz Mich. C.P. 60900 Tel: 452-547-81-17
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sefalar el archivo donde se encuentren o la persona que los tenga a su cuidado para qL{‘
€N Su caso, le sean requeridos: \ "3

\\
< \\\

La Unidad substanciadora declarara cerrada la audiencia inicial, después de ello las \,jt
N,

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, saivo
aquellas que sean supervenientes:

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 termino de cinco dias habiles comunes para las
partes.

La Unidad substanciadora debera, 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 as
partes de la fecha de su envio, indicando el domicilio del Tribunal encargado de la
resolucion del asunto. Dicha determinacién serd a més tardar dentro de los tres dias
habiles siguientes de haber concluido la audiencia inicial;

Emitir el informe de los procedimientos de responsabilidades Administrativas No graves, a
efecto de turnarlo, acompafado del expediente respectivo a la Unidad Dictaminadora,
para la Valoracion de pruebas que aporten los involucrados en el Procedimiento de
Responsabilidad; Dicha determinacion, sera una vez Concluidas las diligencias de
Sustanciacién, de la Unidad Sustanciadora procederan a la integracién de la
informacién recabada, a efecto de dar inicio al Procedimiento de Responsabilidad
Administrativas;

Debera notificar personalmente al Servidor Publico sefialado como presunto responsable o
al defensor de ser asistido por un defensor perito en la materia. se notificara a los
denunciantes Unicamente para su conocimiento, y al titular del Control Interno; Dicha
determinacion sera en un plazo no mayor de diez dias habiles;

Cuando el Tribunal envié el expediente respectivo a la Autoridad substanciadora, debido
a que fueron consideradas como graves. En caso de no serlo, fundando y motivando

debidamente su resolucién, esto para que continle el procedimiento en términos de una

Falta administrativa No Graves.
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Aplica a todas las Unidades Administrativas del Municipio de Tumbiscatio, Michoacan, q@
las que la Unidad Investigadora, emiti6 un informe de presunta responsabilide
administrativa.
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ALCANCE

REFERENCIAS
Legislacion Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley General De Responsabilidades Administrativas;

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion;

Ley General Del Sistema Nacional Anticorrupcion;

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

Legislaciéon Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo;
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Michoacan
de Ocampo;

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

Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo;

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion para el Estado de Michoacan;

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 Relacicnados con la Misma para

el Estado de Michoacan de Ocampo y sus Municipios.
Legislacion Municipal

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal de Tumbiscatio, Michoacan

RESPONSABILIDADES

AR Huon Roaro
=

=S A s
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La Unidad Substanciadora, que forma parte de la estructura del Organo d \ —\§
Control Interno, y su responsabilidad es de Substanciar el informe de presunta \ N
responsabilidad administrativa para su turno a la Unidad Resolutora. \ ( Q

SR

Y

ANNVZERN

Unidad Investigadora, debera:
e Entregar Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Unidad Substanciadora, debera:

Q

o La Unidad Substanciadora debera valor todas las pruebas presentadas, derivados Q‘Q

de requerimientos, audiencias y alegatos. o,

¢ La Unidad Substanciadora, levantar actas hechos, en todas sus actuaciones, con -

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. '_i N

|

-

<

el

2

e La Unidad Substanciadora, emitird el Informe de los procedimientos de
responsabilidades Administrativas No Graves, al Unidad Resolutora.

Unidad Administrativa sujeta a una Responsabilidad Administrativa,
debera:

e Debera brindar las facilidades necesarias y presentar la documentacién solicitada,
a la Unidad Sustanciadora, en la forma solicitada y los plazos establecidos.

* POLITICAS N
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.
e La Unidad Substanciadora, dejara constancia de los hechos y alegatos
presentados, mediantes actas circunstanciadas de hechos, en la que intervienen
los involucrados y dos testigos.
e La Unidad Substanciadora, emitira el Informe de los procedimientos de
responsabilidades Administrativas Graves, al Tribunal de Justicia Administrativa.
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* La Unidad Substanciadora, emitira el Informe de los procedimientos de

responsabilidades Administrativas No Graves, al Unidad Resolutora. [ J F‘Q\
- INSUMOS N

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

= DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO e

No. Puesto/Unidad Actividad =

Unidad La unidad substanciadora, se pronunciara respecto el Informe
Substanciadora; de Presunta Responsabilidad Administrativa y determinara si
Unidad Investigadora; subsana las omisiones que advierta, o que aclare los hechos S)

1 narrados en el informe. Dicha determinacién serid en un CS
plazo de 3 dias siguientes se pronunciaré sobre su Y
admision; Aplica para Faltas administrativas graves y No

T
Graves. =
el
Unidad En el caso de que la Unidad substanciadora admita el Informe | — .
Substanciadora; de Presunta Responsabilidad Administrativa, ordenara el < S’
2 Un_'dad Investi.gs_adore.l, emplazamiento del presunto responsable. Aplica para Faltas Q_-t
Unidad Administrativa s Mo G %
. . T s grav o Graves. ‘
sujeta a revision. 1 Sias gy < ¥
™ 3
3
S
\
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Unidad Substanciadora

DarVEAEE0 & \epriBleratniento, de la audiencia inicial debera
mediar un plazo 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; debiendzﬂ

/

R

En caso de tratarse de 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 Faltis

administrativas graves y No Graves.

- . : N
emitir citatorio para que comparezca personalmente a la |~ N7
3 TN
celebracion de la audiencia inicial, sefialando lo siguiente: \{\‘
3 e Eldia, lugar y hora en que tendra lugar dicha audiencia, ./
e La autoridad ante la que se llevara a cabo.
Se hara saber el derecho que tiene de no declarar contra de si =
fl°* AN
mismo ni a declararse culpable; de defenderse personalmer.e (\K“
o ser asistido por un defensor perito en la materia y que, de no \
contar con un defensor, le serd nombrado un defensor de
oficio; Aplica para Faltas administrativas graves y No S 3
(9]
Graves. 5
oL
\’:\
. : ¢t W
No. Puesto/Unidad Actividad a Y
Unidad Previo a la celebracién de la audiencia inicial, la Unidad substanciadora I\
. -— \
Substanciadora; | debera citar a las demas partes que deban concurrir al procedimiento; T~ ¥
. XN
Unld?q ) Dicha determinacién sera cuando menos con setenta y dvs N
4 | Administrativa A ™ - o ) e N
: horas de anticipacion; Aplica para Faltas administrativas graves y | — N
sujeta a ~ \ Y
revision. No Graves. & N
- Q,
Unidad Moderar y valorar el dia y hora de la audiencia inicial, hechos que se
Substanciadora manifestaran mediante acta circunstanciada de hechos, donde el |
; ]
presunto responsable rendird su declaracion por escrito o verbalmente, 3
y donde aportara las pruebas que estime necesarias para su defensa.
5
<
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Unidad
Substanciadora;
Persona Fisica,
Moral, publicas
o privadas, que
sean sujetos de
investigacion por
presuntas
irregularidades

DE TUMBISCATIO MICHOACAN Wit ér

2018-2021 TompiscariO
“Municipio en Movimiento” F g
Ny &
s ‘T&\ -
Requerir a terceros, Persona Fisica, Moral, publicas o privadas, |\ a
llamados al procedimiento de responsabilidad administrativa, podréfkf“"’ :f
manifestar por escrito o verbalmente lo que a su derecho convenga y z
ofrecer las pruebas que estimen conducentes, debiendo exhibir las <
documentales que obren en su poder, o las que no estandolo, conste 522
que las solicitaron mediante el acuse de recibo correspondiente. E

Tratandose de documentos que obren en poder de terceros y que no \

pudieron conseguirlos por obrar en archivos privados, deberan sefiaiar
el archivo donde se encuentren o la persona que 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.

Unidad
Substanciadora;
Unidad
Administrativa
sujeta a revision.

La Unidad substanciadora declarara 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 a su derecho convenga y ofrecido sus
respectivas pruebas, salvo aquellas que sean supervenientes; Dicha
la audiencia inicial;

determinacion sera una vez celebrada

Aplica para Faltas Administrativas graves y No Graves.

No.

Puesto/Unidad

Actividad

Unidad
Substanciadora;
Unidad
Administrativa
sujeta a revision.

La Unidad substanciadora emitira el oficio de acuerdo de admision de
pruebas que corresponda; Dicha determinacion sera dentro de los
quince dias habiles siguientes al cierre de la audiencia inicial y el
plazo para la admision de pruebas sera por cinco dias; Aplica

para Faltas administrativas No Graves.

Kennedy 2 Col. Centro, Tumbiscatio de Ruiz Mich. C.P. 60900

Tel: 452-547-81-17
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Unidad ' La Unidad substanciadora procedera a recabar las pruebas ofrecid\ s (\5?\\ 5
ﬁﬂ%satznmadora‘ por las partes y si no existieran diligencias pendientes para mejo}\:;_j/ i
Administrativa proveer o mas pruebas que desahogar, se procedera a declarara ach
g | sujeta a revision. | abierto el periodo de alegatos, de estas audiencias quedara constancia :f
mediante acta circunstanciada de hechos. Para la accion de __:i
alegatos se otorga un plazo cinco dias habiles comunes para las
partes. Aplica para Faltas administrativas No Graves.
Unidad La Unidad substanciadora debera, bajo su responsabilidad, enviar el
_‘T_‘\’rl:gj::n(:iadorz; informe de los procedimientos de responsabilidades Administrativas
Justicia Graves, al Tribunal de Justicia Administrativa competente los autos
Administrativa. originales del expediente, asi como notificar a las partes de la fecha de
- su envio, indicando el domicilio del Tribunal encargado de la resolucion .
del asunto. Dicha determinacién sera a mas tardar dentro de los k
tres dias habiles siguientes de haber concluido la audiencia §*
inicial; Aplica para Faltas administrativas Graves. % }‘
Unidad Emitir el informe de los procedimientos de responsabilidad:s \\
Supstanciadora; Administrativos No graves, a efecto de turnarlo, acompafado del N
ggfgstora expediente respectivo a la Unidad Resolutora, para la Valoracion de 5
pruebas que aporten los involucrados en el Procedimiento de \\’
Responsabilidad; Dicha determinacion, sera una vez Concluidas las "
1 Unidad Sustanciadora

diligencias de Sustanciacion, de |la
procederan a la integracion de la informacién recabada, a efecto
de dar de Responsabilidad

Administrativas No Graves; Aplica para Faltas administrativas No

inicio al Procedimiento

Graves.

Kennedy 2 Col. Centro, Tumbiscatio de Ruiz Mich.
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\
Unidad La resolucion, debera ser notificada personalmente al Servidor \(\

3?1%353'10'%”3‘ Publico sefialado como presunto responsable o al defensor de ser

Resolutora. asistido por un defensor perito en la materia. Se notificara a los

\\("

denunciantes Unicamente para su conocimiento, y al titular del Control
12 Interno; Dicha determinacién sera en un plazo no mayor de diez
dias habiles de emitida Ila resolucion informe de Jos
procedimientos de responsabilidades Administrativos; Aplica

para Faltas administrativas No Graves.

Unidad Atender los asuntos cuando la Auditoria Superior sea tercero

Substanciadora | jyieresado ante los tribunales e instancias, tanto administrativas como

judiciales, y ejercer las acciones inherentes a los diferentes procesos o
13 i ] :
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.

Unidad Cuando el Tribunal envié el expediente respectivo a la Autoridad |

Substanciadora substanciadora, debido a que fueron consideradas como graves. En

AR Hion Rubdrvo

caso de no serlo, fundando y motivando debidamente su resolucién,

14 esto para que continle el procedimiento en términos de una Falta

administrativa No Graves. Aplica para Faltas administrativas

Graves.

= DIAGRAMA DE FLUJO
PROCESO ACTIVIDAD

Kennedy 2 Col. Centro, Tumbiscatio de Ruiz Mich. C.P. 60900 Tel: 452-547-81-17



| * Launidad substanciadora, se pronunciara respecto el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, emitido por la unidad Investigadora.

* La Unidad substanciadora de admitir el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, ordenara el emplazamiento del presunto responsable.

3-unided  * Dar cauce al emplazamiento y la de la audiencia inicial.
Substanciad
ora.

* Previo a la celebracién de la audiencia inicial, la Unidad substanciadora debera citar a l"
las demas partes que deban concurrir al procedimiento. ‘

> \
&\
*Moderar y valorar el dia y hora de la audiencia inicial. ! Q-Z \\J
| -
. — . 'j
orsoddl ® Requerir al procedimiento a terceros, Persona Fisica, Moral, publicas o privadas,) g N

para manifestar por escrito o verbalmente lo que a su derecho convenga y ofrecer las' =
__pruebas que estimen conducentes.

e ei2d

¢ Se declarard cerrada la audiencia inicial, mediante oficio, después de ello las partes
no podran ofrecer mas pruebas.

LARg 1
et

=

gUnidad o |3 Unidad substanciadora emitira el oficio de acuerdo de admisién de pruebas que
substanciad (. rrasponda.

ora.
¢ La Unidad substanciadora, de no existieran diligencias pendientes 6 mas pruebas que
desahogar, se procedera a declarara abierto el periodo de alegatos.
v e La Unidad substanciadora debera enviar el informe de los procedimieﬁ); de

responsabilidades Administrativas Graves, al Tribunal de Justicia Administrativa;
1

competente los autos originales del expediente.Termina el proceso-FIN R E

S — ST = - S — = — - . - - 9

* Emitir el informe de los procedimientos de responsabilidades Administrativos No|
graves, a efecto de turnarlo a la Unidad Resolutora.

ACTIVIDAD



PROCESO

* La resolucion, deberd ser notificada personalmente al Servidor Publico sefalado

* Atender los asuntos cuando la Auditoria Superior sea tercero interesado ante los
tribunales e instancias, tanto administrativas como judiciales.

A\ * Cuando el Tribunal envié el expediente respectivo a la Autoridad substanciadora

14-Unidad i : g o
P debido a que fueron consideradas como graves. Termina el proceso-FIN
a

como presunto responsable o al defensor. | T

e

2
//J

»

100 RuB\o
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e DIAGRAMA PANORAMICO

i

W0y ganpt vy

UNIDAD
UNIDAD UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD qx.“wM.ﬂ_M__.%m 4.%%%%__.&.
INVESTIGADORA SUSTANCIADORA wm.oﬂ_.w n RESOLUTORIA || g SlEiti iy e

Emplazamiento,
del la oudiencia

inigial.

Moderar y valorar el dia y hora

de la gudiencia inigial.

Se declaroré  derrada e

audiencia inicial.

Oficio de aduerdo de

admision de pruebas.

respecto el
Presunta

=@

responsa

Citatorio
partes que deban
concurrird
inicial.

SCIEIOEIOES)

ammt

fe.

o las demads

o audiencia




A pagd sy 0190y YOl U3

_ UNIDAD
UNIDAD UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD . | oottt
INVESTIGADORA | SUSTANCIADORA SUJETA A RESOLUTORIA | o | oTERNO

¥

Se declararg abierto el
periodo Jm alegatos
-I L & N N N _§N _§N )] _

Se entrega el informe

de los procedimientos

de responsabilidades

Envié del informe de los
procedimientos de
responsabilidades
Administrativas Graves, los
autos originales del
expediente.

|
Emitir el informe de los procedjmientos —
de responsabilidades Administrativos PATRE -
No graves, a efecto de turnarlo, graves, a efecto de i
acompafiado del expediente rdspectivo turnarlo, acompanado —
ala Unidad Resolutora. del expediente "
i

i

respectivo. Termina el

proceso-FIN N

Notificacion del

informe de los 4
procedimientos de —
responsabilidades —
administrativos. |

Atender los asuntos cuande la
Auditoria  Superior sea tercero
interesado ante los triburjoles e
instancias, tanto administrativgs como
Jjudiciales.

La resolucion, deberd ser
notificada personalmente al
Servidor Publico sefialado
como presunto responsable
o dal defensor de ser asistido
por un defensor perito en lo
materia. Se notificard a los
denunciantes  uUnicamente
para su conocimiento, y al
titular del Control Interno.

Cuando el Tribunal envié el
expediente respectivo a la
Autoridad substanciadora,
debido a que  fueron
consideradas como graves.
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» RESULTADOS (" \‘ “ \
¢ Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. ! :\\\

J

e _ T
o Citatorio de emplazamiento, para que comparezca personalmente el presunto\)\
responsable, a la celebracién de la audiencia inicial. ~

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

 acta circunstanciada de hechos, audiencia inicial mediante —

* Documentacion entregada por la Unidad Administrativa responsable en la '
audiencia inicial.

e Requerimiento a terceros al procedimiento de responsabilidad administrativa.

e Oficio de la Unidad substanciadora de declaratoria de cierre de la audiencia
inicial.

e oficio de acuerdo de admisién de pruebas.

e Documentacion entregada, en el plazo de admision de pruebas.

e Actas circunstanciadas de hechos del periodo de alegatos.

e Informe de los procedimientos de responsabilidades Administrativas Graves, al
Tribunal de Justicia Administrativa.

e Informe de los procedimientos de responsabilidades Administrativas No Graves,
al Unidad Resolutora.

PUR-01. Procedimiento para ejercer las Funciones de la Unidad
Resolutora.

* NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento para ejercer las funciones de la Unidad Resolutora.

= OBJETIVO

Establecer la secuencia de actividades que derivan de la recepcién del Informe de los

procedimientos de responsabilidades Administrativas, hasta la emision 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 Procedimiento de

Responsabilidad Administrativas;

O
-
@
:.)
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l.  Aplicar los medios de apremio que estime convenientes para  hacer cumplir J &\

\

sus determinaciones. C"\ \\.\
» ALCANCE N
N>

Aplica a todas las Unidades Administrativas del Municipio de Tumbiscatio, Michoacan, de
las que la Unidad Substanciadora, emiti6 un Informe de los procedimientos de
responsabilidades Administrativas. [ 7N

* REFERENCIAS \

Legislacion Federal

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

o Ley General De Responsabilidades Administrativas; :% '

e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion; '

e Ley General Del Sistema Nacional Anticorrupcién;

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

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

Legislacién Estatal

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

e Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion 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;

* Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion 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;

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

Legislacidon Municipal

o Reglamento Interior de la Contraloria Municipal de Tumbiscatio, Michoacan

AR Miupn Rues
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RESPONSABILIDADES :\

-\
\

1

\

-

La Unidad Resolutora, que forma parte de la estructura del Organo de Control\ t

Interno, y su responsabilidad es dar una Resolucion a las responsabilidades
administrativas No Graves.

Unidad Substanciadora, debera:

Entregar Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa No Graves.

Unidad Resolutoria, debera:

La Unidad Resolutoria debera iniciaran el procedimiento de responsabilidad
administrativa No Graves e imponer sanciones administrativas a un servidor
publico.

La Unidad Resolutoria deberd, debera levantar actas hechos, en todas sus
actuaciones, con los que intervienen en el acta y dos testigos.

Unidad Administrativa sujeta a una Responsabilidad Administrativa,
debera:

Debera brindar las facilidades necesarias y presentar la documentacion solicitada,
a la Unidad Resolutoria, en la forma solicitada y los plazos establecidos.

POLITICAS

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

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

La Unidad Substanciadora, dejara constancia de los hechos y alegatns
presentados, mediantes actas circunstanciadas de hechos, en la que intervienen
los involucrados y dos testigos.

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

AR IA MHidop y@%\@
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La Unidad Substanciadora, emitira el Informe de los procedimientos
responsabilidades Administrativas No Graves, al Unidad Resolutora.

INSUMOS

Entregar Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa No Graves.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N

No.

Puesto/Unidad

Actividad

Unidad Sustanciadora;
Unidad Resolutoria;
Unidad Administrativa
sujeta a revision.

Recibe de la unidad Sustanciadora el informe de los
procedimientos de responsabilidades Administrativos No
graves y Ordenara la realizacién de diligencias para mejor
proveer, con los involucrados en el Procedimiento de
Responsabilidad Administrativas clasificadas como No
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.

M Ty ﬂ'{}}t/_‘,‘; - f

[

o

B
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Unidad Resolutoria;
Unidad Administrativa
sujeta a revision.

La wunidad resolutora iniciaran el procedimiento de
responsabilidad administrativa o de imponer sanciones
administrativas a un servidor publico, segun sea el caso,
cuando de las diligencias practicadas o derivado de la
valoraciéon de las pruebas aportadas en el procedimiento
referido, se determinen dafio é perjuicio a la Haciend«
Municipal:
No, existe dafio ni perjuicio a la Hacienda Municipal, cuando
se cumpla con los siguientes supuestos:
¢ Cuando la actuacion de la unidad Substanciadora, que
para la determinacion de Responsabilidad
Administrativas clasificadas como No Graves, este
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 omisiéon de la  Responsabilidad
Administrativas clasificadas como No Graves, se
hubieran corregido o subsanado o implique error
manifiesto y de no existir algun dafio, se emite

acuerdo de conclusion.

Si, existe dafio y perjuicio a la Hacienda Municipal, por lo
tanto se Aplicaran los medios de apremio, que se
establecen en el Reglamento Interior de la Contraloric
Municipal de Tumbiscatio, Michoacan, en CAPITULOXII,
TITULO Ill. Para Dicha determinacién se otorgara un plazo de

15 dias naturales.
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Unidad Substanciadora. | | odimiento de responsabilidad administrativa o  de

imponer sanciones administrativas a un servidor publico
cuando se emita un acuerdos de prevencién, abstencion,
improcedencia o sobreseimiento sobre el informe del
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, que
3 emitido la Unidad Substanciadora, mismos que deberan estar
fundados y motivados, asi como ser notificados a la Unidad
que los emiti6 y turno el Informe de Presunta
Responsabilidad  Administrativa No  Graves. Dicha
determinacién sera en un plazo de 3 dias siguientes se
pronunciara sobre su admisién del informe del
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

DE TUMBISCATIO MICHOACAN Wit e
)
92018-2021 Tomsiscar1Q+
“Municipio en Maovimiento” ( \E\ \
Unidad Resolutoria; La unidad resolutoria se abstendran de iniciar el

= DIAGRAMA DE FLUJO
PROCESO ACTIVIDAD

A -4 * Recibe el informe y Ordenara la realizacion de diligencias para mejor proveer, con
e 1 los involucrados en el Procedimiento de Responsabilidad Administrativas

de emitir su resolucion.

e Se iniciara el procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer
sanciones administrativas a un servidor publico, segin sea el caso pordra existir o

Resolutoria. No reponsabilidades.

» Se abstendran de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa o de
imponer sanciones administrativas , cuando se emita un acuerdos de prevencion,
3-Unidad abstencién, improcedencia o sobreseimiento sobre el informe del Procedimiento
Resolutoria. 4o Responsabilidad Administrativa. Termina el proceso-FIN

« DIAGRAMA PANORAMICO

clasificadas como No Graves, para que aporten pruebas, para su valoracion, antes |

Kennedy 2 Col. Centro, Tumbiscatio de Ruiz Mich. C.P. 60900 Tel: 452-547-81-17
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FUNIDAD SUSTANCIADORA

UNIDAD RESOLUTORIA

PERSONAS FISICAS O
MORALES, PUBLICAS O
PRIVADAS

Envia a la unidad Resolutoria el informe
de los procedimientos de
responsabilidades  Administrativos No
graves.

La unidad resolutora iniciara el
procedimients de responsabilidad
administrativa o de imponer sanciones
administrativas a un servidor publico.

L N 5 N __§ &N § §N N |
I De no existir algin dafio, se
| emite acuerdo de conclusion.

i

i
| Responsabilidad :
| Administrativa No i

Graves, para su

i seguimiento. :
i &
L [ ¥ N N N 8§ N _§N _§N ] ‘

b |

| =P
i —

R e N S S S R S . . 1

I se notificara a la —

| Unidad  Sustanciadora

! Informe de Presunta

ey @) e |

Se  abstendran iniciar

procedimiento  de responsabmdad
administrativa o de imponer sanciones
administrativas a un servidor publico
cuondo se emita un acuerdos de
prevencion, abstencion, improcedencia
o sobreseimiento sobre el informe del
Procedimiento  de  Responsabilidad

Inician as diligencias para ;
' mejor proveer, con los

involucrados en el i
| Procedimiento de I
| Responsabilidad i
3 Administrativas i

clasificadas como No 1
i Graves, para que aporten
! pruebas, para  su |
I valoracién. g
F #
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1 Si existe _daﬁo % pe!jgicio

a la Hacienda Municipal,

i por lo tanto se Aplicaran |
! los medios de apremio, :
| gue se establecen en el !
1 Reglamento Interior de la

; Contraloria_Municipal de i
Tumbiscatio. i
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= RESULTADOS

e Determinacion de Sanciones, de la

Administrativa.

Administrativas clasificadas como No Graves.
e Documentacién entregada, en el plazo de diligencias.

e Acuerdo de conclusion de no encontrarse

determinar una Responsabilidad administrativa.

determinacion de

Responsabilidad

los elementos necesarios para
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