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DECIMA SESION ORDINARIA DE CABILDO DEL H. AYUNTAMIENTO DE TUMBISCATIO
MICHOACAN.

NO DE ACTA 010
EXPEDIENTE: SO/2020/010

EN TUMBISCATIO DE RUIZ, MICHOACAN, SIENDO LAS (ONCE) 11:00 HORAS DEL DIA JUEVES 23
(VEINTITRES) DE ABRIL DEL ANO 2020 (DOS MIL VEINTE) EN CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN
LOS ARTICULOS; 26, 27, 28 Y 29 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MICHOACAN, DE
OCAMPO. REUNIDOS EN EL RECINTO OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
TUMBISCATIO, MICHOACAN, UBICADO EN LA CABECERA MUNICIPAL Y EN ATENCION AL CITATORIO
DE SESION ORDINARIA DE CABILDO, LA CUAL FUE CONVOCADA POR EL CIUDADANO JUAN MANUEL
MAGANA ARREOLA, PRESIDENTE MUNICIPAL Y NOTIFICAR EN LEGAL Y DEBIDA FORMA A TODOS
LOS INTEGRANTES DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO. CIUDADANO JUAN MANUEL MAGANA
ARREOLA, PRESIDENTE MUNICIPAL, C. ANA LAURA CORNEJO MAGANA, SINDICO (A) MUNICIPAL,
REGIDORES PROPIETARIOS LOS CC. ISIDRO VALDOVINOS SALINAS, GLORIA PALOMINOS LOPEZ,
ADRIAN GUERRERO SANCHEZ, PERLA JULISSA MAGANA TAFOLLA, MARIA HILDA RUBIO CAMACHO,
ENRIQUE SANCHEZ TORRES Y DALIA MARQUEZ GALARZA. EL CIUDADANO JUAN MANUEL MAGANA
ARREOLA, PRESIDENTE MUNICIPAL, COMISIONO AL CIUDADANO RAMIRO MENDOZA NAVARRETE,
SECRETARIO MUNICIPAL, PARA QUE PROCEDA AL DESAHOGO DEL MISMO EN EL TENOR DEL
SIGUIENTE.
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ORDEN DEL DiA:
1. LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARACION DEL QUORUM LEGAL.
2. LECTURA, APROBACION Y EN SU CASO RECTIFICACION DEL ACTA DE LA SESION ANTERIOR.
3. LECTURA Y EN SU CASO APROBACION DEL ORDEN DEL DIA
4. APROBAR PRIMER INFORME TRIMESTRAL DE CONTRALORIA MUNICIPAL

5. APROBAR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y REGLAMENTO INTERIOR DE CONTRALORIA
MUNICIPAL.

6. ASUNTOS GENERALES

PRIMERO. - para el desahogo del primer punto el presidente municipal instruyé al secretario
municipal para que procediera a pasar lista de asistencia, quien asi lo hizo, comprobando que se/™ ™
encuentran reunidos en su totalidad los integrantes del h. ayuntamiento, por lo tanto, se decfara{
que existe quorum legal para sesionar. L

SEGUNDO. - se dio lectura al acta de la sesidn anterior y al no haber motivos para rectificacion, se
aprobé por unanimidad.

TERCERO. — se dio lectura al orden del dia, mismo que fue aprobado por unanimidad

CUARTO. en el desahogo del cuarto punto el presidente Municipal presenta a consideracién del h.
cabildo para su analisis y en su caso aprobacién del primer informe trimestral de actividades
departamento de contraloria municipal, asi como el marco legal que lo sustenta, acto seguido se
autoriza la participacion del Lic. Baldomero Contreras Aguilar, Contralor municipal, mismo que dio
una amplia y detallada informacién del contenido del informe trimestral en mencion. EnLeI cual
resalté que las actividades realizadas al interior de contraloria, han sido con el objetivo primordial
de elevar el nivel de eficiencia y transparencia en el manejo de los recursos publicos que dis
gestiona el Municipio. Acto seguido y después del analisis y discusion del acuerdo en coment
somete 2 votacion comercial y fue aprobado por unanimidad.
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QUINTO. - El presidente municipal en uso de la palabra presenta a consideracién del H. Cabildo el
andlisis y en su caso aprobacién de: manual de procedimientos y reglamento interior del
departamento de contraloria municipal, asi como el marco legal que lo sustenta punto en el cual se
autoriza la intervencion del Lic. Baldomero Contreras Aguilar, Contralor municipal, el cual explico a
detalle el contenido de los documentos en mencion, mismos que fueron analizados y discutidos por
los integrantes del H. Ayuntamiento y posteriormente sometidos a votacién comercial y aprobados
por unanimidad.

SEXTO. ASUNTOS GENERALES: NO HUBO

HABIENDQ AGOTADO LOS PUNTOS ANUNCIADOS EN LA PRESENTE SESION Y SIN OTRO QUE TRATAR,
SE DA POR TERMINADA, SIENDO LAS 12:02 HORAS DE LA FECHA DE SU INICIO, DOY FE:

FIRMAS DE CONFORMIDAD

x
C. JUAN MANUEL MAGANA ARREOLA LIC., ANA LAURA C 0 MAGANA
PRESIDENTE MUNICIPAL \SfI{ICO MUNICIPAL

REGIDORES (AS

C. ISIDRO VALDOVINOS SALINAS C. Gl PAYOMINOS LOPEZ

cLA7AY ([resaer( §
C. ADRIAN GUERRERO SANCHEZ

Marua Hiuloa RBupse

C. MARIA HILDA RUBIO CAMACHO C. ENRIQUE SANCHEZ TORRES

C. DALIA MARQUEZ GALARZA

—

>

RAMIRO

SECRETARIQUDEL AYUNTAMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TUMBISCATIO, MICH.

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL

ORGANO DE CONTROL
INTERNO

DEL MUNICIPIO DE
TUMBISCATIO

Wi

TUMBISCATIO
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INDICE

1. INTRODUCCION

2. OBJETIVO DEL MANUAL

3. DEFINICIONES

4. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

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

PUI-01.Procedimiento Para ejercer las funciones de la Unidad
Investigadora.

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

PUR-01.Procedimiento para ejercer las funciones de |3 Unidad Resolutora
= INTRODUCCION

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 €lemental, ya que proporciona
informacion basica que orienta a los servidores piblicos 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
suministro de bienes o servicios.

" OBJETIVO GENERAL
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= DEFINICIONES

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

Municipio: E| Municipio de Tumbiscatio, Michoacan;
Ayuntamiento: E| 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 Ia Contraloria Municipal de Tumbiscatio, Michoacan:
Y,

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

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

Unidad substanciadora: La autoridad del Organo de Control interno, encargada de
Substanciar de Faltas administrativas:

Unidad resolutora: Traténd_ose de Faltas 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 Publicos en los
términos de la presente Reglamento, cuya sancién corresponde al Organo de Control
Interno:

3
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normativa correspondiente y que su manejo y registro financiero haya sido correcto:

Auditoria de desempefio: Evaluars el grado de cumplimiento de metas y objetivos de los

Auditoria de Obra: Revisara los procesos de adquisicion y desarrollo de obra, accion,
informe, programa de trabajo s publicas: se evalua si se justifica su inversién, si cumplen
los estandares de calidad previstos, la razonabilidad de los montos invertidos, si fueron
éntregadas en tiempo y forma, y si observaron Ia 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 elaboracion de una Auditoria Interna de
Control a la Unidad Administrativa sujeta a revision, a fin de practicar una o mas auditorias
del siguiente tipo:

I. Auditoria Cumplimiento o Legalidad: Comprende Ia revisién legal de los recursos
publicos, los contratos de adquisicion y el desarrollo de obra, accién, 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:

Il. Auditoria financiera: Analizara que la recaudacion, captacion, administracion,
ejercicio y aplicacion de recursos aprobados por el Congreso se lleven 3 cabo de

Kennedy 2, Col. Centro, Tumbiscatio de Ruiz, Mich. C.P. 60900 Tel:452-547-81-17 4
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consecuencia, emitir recomendaciones y acordar arciones de mejora en e 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
Legislacién Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Ley De Coordinacién Fiscal;

Ley General De Responsabilidades Administrativas:

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de I3 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

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

Kennedy 2, Col. Centro, Tumbiscatio de Ruiz, Mich. C.P. 60900 Tel:452-547-81-17 5
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* lLey 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 Relacionados con la Misma para
el Estado de Michoacan de Ocampo y sus Municipios.

Legislacién Municipal
* Reglamento Interior de Ia Contraloria Municipal de Tumbiscatio, Michoacan

* RESPONSABILIDADES

El Organo de Control Interno. Y SuU responsabilidad es de Realizar investigaciones
respecto de actos, hecho u omisiones que puedan constituir alguna responsabilidad
administrativa, a fin de emitir un Informe de presuntas irregularidades.

El Contralor Municipal, debera:

* Presentar el Programa de Trabajo del afo fiscal a practicar la Revision Interna, a
fin de dar cumplimiento con el inicio del calendario del Programa Anual de Auditorias
y Acciones.

e Dar cumplimiento al calendario del Programa Anual de Auditorias y Acciones.

e Dar lainstruccién para el inicio y practica de |as auditorias Internas a las areas (e
la Adrninistracion Publica Municipal;

* Firmar el Oficio de Inicio o de Requerimiento de Informacion, derivado del inicio del
calendario del Programa Anual de Auditorias y Acciones.

* Hace de su conocimiento a I Unidad Administrativa Sujeta a revision el informe de
resultados preliminares de Ia Auditoria Interna :

e Tomaren cuenta las Denuncias o queja interpuesta en el Organo de Control Interno,
para la Auditoria Interna.

* Recibe y turna el informe de mejoras al Personal adscrito designado al  Organo
de Control Interno para sy valoracion.
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Autorizar, el acuerdo de conclusion y archivo del informe de presuntas

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

Turnar a la Unidad Investigadora el informe de presuntas irregularidades.

Unidad Administrativa sujeta a revision, debera:

Debera brindar las facilidades necesarias Y presentar la documentacion solicitada,
al personal adscrito designado por el Organo de Control Interno, para realizar Ia
revision.

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 desempefio;

Auditoria de Obras en proceso y obras concluidas.
De la valoracién determina la procedencia del acuerdo de conclusién, si no se
encontraron los elementos necesarios para determinar una falta administrativa.
Determinar el informe de resultados preliminares,
Determinar Recomendaciones.

POLITICAS

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

La Unidad Administrativa sujeta a revision, debera enviar la informacion solicitac.a
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 Ia revision.

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

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

Kennedy 2, Col. Centro, Tumbiscatio de Ruiz, Mich. C.P. 60900 Tel:452-547-81-17 7
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atender en el plazo de 15 dias naturales, que establece el Organo de Control
Interno.

* La Unidad Administrativa sujeta a revision, presentara el informe de mejoras,
aportando documentacién soporte, impresa, de forma ordenada y certificada por 2l
Secretario del Ayuntamiento y el informe debera ser foliado sus fojas Utiles.

* INSUMOS

* Programa Anual de Auditorias y Acciones.

e Denuncia o queja interpuesta en el Organo de Control Interno.
* Plan de Desarrollo Municipal y sus programas.

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

* DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | Puesto/Unidad | Actividad
Titular del Organo de Control Elabora  Programa Anual de Auditorias y
Interno. Acciones, para su revisién y autorizacion
1 correspondiente y se da seguimiento para el

cumplimiento del calendario del Programa
Anual de Auditorias y Acciones.

[ No. | Puesto/Unidad | Actividad |
Titular del Organo de Control | Genera, rubrica y firma los Oficios de
Interno. Notificacion de Inicio de Auditoria Interna y

2 Solicitud de Informacién y en su caso, lo rubrica

y firma, respectivamente, y asigna nombre y
ndmero al procedimiento. (ANEXO 1)
Titular del Organo de Control Entrega a La Unidad Administrativa sujeta a
Interno. revisiéon, los Oficios de Notificacion de Inicio
3 de Auditoria Interna y Solicitud de Informacion
y se otorga un plazo de 3 dias habiles, para
Su respuesta.
Unidad Administrativa sujeta a | Recibe el Oficio de Inicio y solicitud de
revisién. informacion, y debe atender la solicitud dentro
del plazo de 3 dias habiles.

F-N
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revision.

Personal adscrito designado al
Organo de Control Interno.

'_‘—‘__.“——.1
Personal adscrito designado al
Organo de Control Interno

H. AYUNTAMIENTO CON STITUCIONAL
DE TUMBISCATIO, MICH.

2018 - 2021
"MUNICIPIO EN MOVIMIENTO"

- ‘;%‘ /o

TUMBISCATIO

Entrega al Ti.ular del Organo de Control
Interno, La informacién solicitada dentro del
plazo de 3 dias habiles.

¢La informacion entregada fue completa y en
plazo?

No, de no €Xxponer los motivos de la falta de
informacién, se solicita nuevamente |3
informacién faltante Yy se otorga un plazo de 24
hrs. Para su complementacion.

Si, entonces se procede a dar inicio a las
Auditorias a |ag Unidades Administrativas
Sujeta a revision, por parte del Personal
adscrito designado al Organo de Control
Interno a fin de practicar una 0 mas auditorias
del siguiente tipo:

Auditoria Cumplimiento o Legalidad.

Auditoria financiera:

Auditoria de desempefio;

Auditoria de Obras en proceso y obras
concluidas.

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

Se concluye Ia Auditoria Interna a la Unidad
Administrativa sujeta a revision, sila Auditoria
€s de una oora, accién, informe, programa de
trabajo , accion, plan de trabajo en proceso de
ejecucion ¢ cumplimiento, se  emiten
Recomendaciones Y S€ programa nuevamente
para su revision, cuando se encuentre concluida. (Y
PASA A LA ACTIVIDAD 12) Cuando la obra,
accion, informe, programa de trabajo se encuentre
concluida, se determinan los actos, hecho u
omisiones que pudieran resultar seran integrados
en el informe de resultados  preliminares, vy
presentarlos al titular del Organo de Control
Interno, para hacerlos de su conocimiento las
Recomendaciones o el Informe de Resultados, a la
Unidad Administrativa sujeta g revision.

Kennedy 2, Col. Centro, Tumbiscatio de Ruiz, Mich. C.P. 40900 Tel:452-547-81-.17 9




H. AYUNTAMIENTO CON STITUCIONAL
DE TUMBISCATIO, MICH.

— 2018 -2021
“MUNICIPIG EN MOVIMIENTO"

Y
X3
\ \ £ 4

TUMBISCATI
Actividad

Recibe, informe de resultados preliminaresde |a
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 las acciones de mejora. ANEXO 2
Unidad Administrativa sujeta a | Recibe, informe de resultados preliminares de IT

Puesto/Unidad

Titular del Organo de Control
Interno.

revision. Auditoria Interna, para ser atendidos dentro del
plazo de 15 dias naturales.

Unidad Administrativa sujeta a | Presenta al titular del Organo de Conirol Interno, el

revision. informe de mejoras, de los resultados preliminares
de la Auditoriz Interna, dentro del plazo de 15 dias
naturales.

Interno. adscrito designado al Organo de Control Interro
para su valoracion.

Personal adscrito designado al | Se valoran las pruebas que forman parte del
Organo de Control Interno informe de mejoras Yy se genera un informe de
presuntas irregularidades de las Unidades
Administrativas.

iSiel informe de presuntas irregularidades es de
una obra, accion, informe, programa de trabajo |
accion, plan de trabajo en proceso de ejecucion o
12 cumplimiento ?

Sl, se hace de su conocimiento al Cabildo
Municipal, se emiten Recomendaciones y se
programa nuevamente para su revisién cuando la
obra, accién, informe, programa de trabajo se
encuentre concluida, y se regresa al inicio del
procedimiento.

Titular del Organo de ControlFecibeytuma el informe de mejoras al Personal

10
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CONTINUA. . Personal  adscrito No, ;Prevalecen actos, hecho u omisiones,

derivado de Ia valoracién?
No, Se generar el acuerdo de conclusién y
archivo, si no se encontraron los elementos
necesarios para determinar una falta
administrativa, y se hace de su
conocimiento al Cabildo Municipal, para
dejarlo asentado en sesién de cabildo.
Si, entonces se procede a generar un
informe de presuntas irregularidades de las
Unidades Administrativas, para ser turnado a
la Unidad de !nvestlgamon Y se hace de su
conocimiento al Cabildo Municipal, para
dejarlo asentado en sesion de cabildo.
ANEXO 3

Se Recibe y se turna al resultado el informe de

Presuntas irregularidades de las  Unidades

Administrativas, a la Unidad de Investigacion, por
el titular del Organo de Control Interno.

designado al Organo de Control
Interno

Cabildo Municipal

Kennedy 2, Col. Centro, Tumbiscatio de Ruiz, Mich. C.P. 60900 Tel:452-547-81-1A1




* DIAGRAMA DE FLUJO
PROCESO ACTIVIDAD

9

* Elabora Programa Anual de Auditorias y Acciones.

2-Titular del
0&:?;;& * Autoriza la Notificacion de Inicio de Auditoria Interna. (ANEXO 1).
interno

atiwiardel ® Notifica el Inicio de Auditoria Interna y Solicitud de Informacién se otorga plazo de 3 dias

Organode  habiles, para su respuesta.
Control

Interno

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

*Entrega al Titular del Organo de Control Interno, la informacién solicitada y sea valorada por el
Personal adscrito designado.

* Se verifique su correcta integracion, de no exponer los motivos de la falta de informacion, se
solicita nuevamente y regresa al proceso 4. Se inicia la Auditoria Interna a la Unidad
Administrativa sujeta a revision, para lo cual se crienta con un plazo de 21 dias naturales, para
su practica.

7-Personal eSe concluye la Auditoria Interna a la Unidad Administrativa sujeta a revisién, y se determinan los de zctos, hecho
adscitd | ymisiones en un informe de resultados preliminares o se emiten recomendaciones y pasa al proceso 12.

8-Titular del

Grganode  *Recibe el informe de resultados preliminares de la Auditoria Interna y lo hace de su conocimiento a la Unidad

Control Administrativa sujeta a revision.
Interno.

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

* Presenta al titular del Organo de Control Interno, el informe de mejoras, de los resultados
preliminares de la Auditoria Interna.

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

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

*Siel informe de presuntas irregularidades es de una obra, accion, informe, programa de trabajo , accion,
plan de trabajo en proceso de ejecucion o cumplimiento ?

. Sl, se hace de su conocimiento al Cabildo Municipal, se emiten Recomendaciones y se programa
nuevamente para su revision cuando la obra, accion, informe, programa de trabajo  se encuentre
concluida, y se regresa al proceso 2.

] NO, y Prevalecen actos, hecho u omisiones, derivado de la valoracién?

* NO, Se procede a generar el acuerdo de conclusion, 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 y pasa al proceso 13, y Termina el proceso-FIN (ANEXO 3).

*Si, entonces se procede a generar un informe de presuntas irregularidades de las Unidades Administrativas,
para ser turnado a la Unidad de Investigacion y Termina el | roceso-FIN (ANEXO 3).

*Se Recibe y se turna el resultado el informe de presuntas irregularidades de las Unidades
Administrativas, y de Prevalecer actos, hecho u omisiones, derivado de la valoracion, es turnado
a la Unidad de Investigacion. Y Termina el proceso-FIN

 DIAGRAMA PANORAMICO.

DESPACHO DEL CONTALOR INTERNO

pErT O T
TITULAR DE eSO || ADMINISTRATIVA T
SEREREL R ORGANO DE ot INVESTIGADORA
INTERNA REVISION

CONTROL INTERNO
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de Notificacion de
Inicio de Auditoria

Interna y Solicitud

de Informacion.

Entrega la
informacion. De No
estar completa se

solicita nuevamente

Se concluye |a Auditoria Intefna a la Unidad Administrativa
la informacion

sujeta a revisién, si la Auglitoria es de una obra, accion,

faltante y se otorga
un plazo de 24 frs.
Para su
complementacién.

Se inicia fa Auditoria l

Interna a la Unidad
Administrativa sujeta
a revision.

informe, programa de trabajo , a
de ejecucion o cumplimiento, s¢
programa nuevamente para su re
12) Cuando la obra, accién, infe

ccion, plan de trabajo en proceso
emiten Recomendaciones y se
ision (Y PASA A LAACTIVIDAD
brme, programa de trabajo  se
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preliminares, y presentarios al |
Interno,

tular del Organo de Control
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DESPACHO DEL CONTALOR INTERNO
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RESULTADOS
e Oficio Notificacion de Inicio de Auditoria Interna y Solicitud de Informacion.
e Documentacion entregada por la Unidad Administrativa sujeta a revision.
* Informe de Resultados Preliminares.
* Informe de mejoras, de los resultados preliminare's de la Auditoria Interna.
¢ Acuerdo de conclusion.
* Recomendaciones.
e 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 la recepcién informe de presuntas
iIrregularidades, hasta la emisién 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 Operacion del sistema de Quejas y Denuncias
que establezca la Contraloria interna para el H. Ayuntamiento Tumbiscatio. Dicha
determinacion, en su caso para su aplicacion a partir del primer dia habil una vez
conciuido el trimestre correspondiente,

Il.  Recibir los informes de presuntas irregularidades de las Unidades Administrativas, de
Auditorias Internas practicadas por parte del érgano 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 aplicacion a partir del primer
dia habil una vez recibido el informe de presuntas irregularidades:;

lll.  Realizar investigaciones respecto de actos, hecho u omisiones que puedan constituir alguna
responsabilidad administrativa, con base en el informe de presuntas irregularidades: Dicha

determinacion, una vez recibido el informe de presuntas irregularidades:

Kennedy 2, Col. Centro, Tumbiscatio de Ruiz, Mich. C.P. 40900 Tel:452-547-81.17 15
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de la informacién 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:

irregularidades, si no se encontraron los elementos necesarios para determinar una falta
administrativa;  Dicha determinacion, en sy caso, se notificard a los Servidores
Pdblicos y particulares sujetos a la investigacion, asi como a los denunciantes cuando
éstos fueren identificables, dentro los diez dias habiles siguientes a su emisién.

Emitir una resolucion a la impugnacion en los términos del Capitulo VI de la Clasificacion de

ALCANCE

Aplica a todas las Unidades Administrativas del Municipio de Tumbiscatio, Michoacén, a
las que se practicé una Auditoria Interna, v de las que se emiti6 un informe de presuntas
iregularidades.

REFERENCIAS
Legislacién 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 Anticorrupcion:

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;

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

Kennedy 2, Col. Centro, Tumbiscatio de Ruiz, Mich. C.P. 60900 Tel:452-547-81-1A6
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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 Anticorrupcién para el Estado de Michoacan:

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con |Ia Misma para el Estado de
Michoacan de Ocampo y sus Municipios:

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

Legislacion Municipal

Reglemento Interior de Ia 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 administrativ.a,
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 Ia Contraloria interna
para el H. Ayuntamiento Tumbiscatio.

Kennedy 2, Col. Centro, Tumbiscatio de Ruiz, Mich. C.P. 60900 Tel:452-547-81-137
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Realizar investigaciones respecto de actos, hecho y Omisiones que puedan
constituir alguna responsabilidad administrativa.
tas Responsabilidades Administrativas para su turno a Ia
informe de presuntas

Calificar las faltas administrativas.
* Emitir el Informe de presun
Unidad de Substanciacion
* Autorizar, el acuerdo de conclusién Yy archivo del
irregularidades, si no se encontraron los elementos necesar

falta administrativa.
Emitir una resolucion de alguna impugnacion que se presentara.
eta a una Responsabilidad Administrativa,

Unidad Administrativa suj
sarias y presentar |3 documentacion solicitada,

debera:
ma solicitada y los plazos establecidos.

Debera brindar las facilidades nece
a la Unidad Investigadora, en Ia for

POLITICAS
* La Unidad Administrativa sujeta a revision, debera enviar la informacion solicitada
en el plazo improrrogable de 5 hasta 15 dias habiles, que establece la Unidad

Investigadora.
La Unidad Administrativa sy

L]

a la Unidad Investigadora.
Recepcionar Sistema de Quejas y
para el H. Ayuntamiento Tumbis

jeta a revision, debera brindar las facilidades necesarias

Denuncias que establezca Ia Contraloria interna
catio, para tomarse en cuenta en la Unidad

Investigadora.

INSUMOS
Sistema de Quejas y Denuncias
Ayuntamiento Tumbiscatio.

que establezca la Contraloria interna para el H.

do de Auditorias Internas.

Informe de presuntas irregularidades deriva
aciones respecto de actos, hecho u omisiones,

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

Investig

Investigadora.
Kennedy 2, Col. Centro, Tumbiscatio de Ruiz, Mich. C.P. 60900 Tel:452-547-81-19
R ) SRS A . L R R




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TUMBISCATIO, MICH.

2018 - 2021 \‘ s M

oS “MUNICIPIO EN MOVIMIENTO” UMBISCATIO
*Sisscmpc:on DEL PROCEDIMIENTO

Puesto/Unidad
Unidad Investigadora

Actividad
Procesar el sistema de Queias y Denuncias que establezca la

Contraloria interna para el H. Ayuntamiento Tumbiscatio, a fin
de determinar la procedencia de presuntas irregularidades.
Dicha determinacion, en su caso para su aplicacién a
partir del primer dia habil una vez concluido el trimestre

correspondiente:

Titular del Organo de Presentar a la Unidad Investigadora, el informe de presuntas
Control Interno irregularidades derivado de Auditorias Internas por parte dal
organo de control interno. Dicha determinacién, en su caso
Para su aplicacién 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
organo 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 investigacion por presuntas
irregularidades cometidas en el gjercicio de sus funciones,
deberan atender los requerimientos; Para dicha
determinacién, la Unidad investigadora otorgara un plazo
de cinco hasta quince dias habiles para atender los

requerimientos;

r . - 19
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Unidad Investigadora

Calificar las faltas administrativas de conformidad con el
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal de
Tumbiscatio, Michoacan; Dicha determinacion, sera una vez
Concluidas las diligencias de investigacion, la Unidad
investigadora procedeian 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;

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
determinacién, sera una vez Concluidas la integracion de
la informacion recabada, dentro los tres dias habiles
siguientes a su emision; FORMATO (IPRA-TRIM).

Unidad Investigadora

Autorizar. en su caso, el acuerdo de conclusién y archivo del
informe de presuntas irregularidades, si no se encontraron lcs
elementos necesarios para determinar una falta administrativa;
Dicha determinacion, en su caso, se notificara a los
Servidores Publicos y particulares sujetos a la
investigacion, el Informe de presuntas Responsabilidades
Administrativas o el acuerdo de conclusion y archivo, asi
como a los denunciantes cuando éstos fueren
identificables, dentro los diez dias habiles siguientes a su
emisién. FORMATO (ACFRA-TRIM).

Unidad Investigadora

Emitir una resoluciéon a la impugnacion en los términos dal
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.

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

Investigadora.
20



o« 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
Organode Control ~ derivado de Auditorias Internas por parte del 6rgano de control interno.

* Recibir el informe de presuntas irregularidades y proceder a Realizar
investigaciones respecto de actos, hecho u omisiones que puedan constituir

3-Unidad alguna responsabilidad administrativa.
Investigadora & P Sl

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.

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

& « Autorizar, en su caso, el acuerdo de conclusion y archivo del informe de presuntas
. irregularidades, y se notificara a los Servidores Publicos y particulares sujetos a la

investigacién, el Informe de presuntas Responsabilidades Administrativas o el

E acuerdo de conclusion y archivo. Termina el Proceso-Fin.

o Emitir una resolucién a la impugnacién, respecto a la Clasificacion de faltas No
graves. Termina el proceso-FIN

o DIAGRAMA PANORAMICO
21
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* RESULTADOS
e Calificaciéon de las faltas administrativas.

e Documentacion entregada por la Unidad Administrativa sujeta a revision, derivaco
de la Investigacion.

* Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

* Acuerdo de conclusion de no encontrarse los elementos necesarios para determinar
una falta administrativa.

PUS-01.Procedimiento para ejercer las Funciones de |a Unidad
Substanciadora.
= NOMBRE DE PROCEDIMIENTO
Procedimiento para ejercer las funciones de la Unidad Substanciadora.
* OBJETIVO

Establecer la secuencia de actividades que derivan de la recepcion del informe de presunta
responsabilidad administrativa, hasta la emision del informe de los procedimientos de
responsabilidades Administrativos Graves y No Graves, para su turno a la Unidad de
Dictaminadora, de lo que derivan los siguientes objetivos:

I La Unidad substanciadora una vez que admita el Informe de Presunta Responsabilidad
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 declaracién por escrito o verbalmente, y donde aportara las pruebas que estime
necesarias para su defensa. En caso de tratarse de pruebas documentales, debera exhbir
todas las que tenga en su poder, o las que no estandolo. conste que las solicité mediante el
acuse de recibo correspondiente:

Il Requerir a terceros llamados al procedimiento de responsabilidad administrativa, a mas

tardar durante la audiencia inicial, podran manifestar por escrito 0 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 pur obra, accion, informe, programa de

trabajo r en archivos privados, deberan
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sefialar el archivo donde se encuentren 0 la persona que los tenga a su cuidado para que,
€n U caso, le sean requeridos:

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:

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.

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 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 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, acompanado del expediente respectivo a la Unidad Dictaminadora, para
la Valoracion de pruebas que aporten los involucrados en el Procedimiento de
Responsabilidad; Dicha determinacion, seré una vez Concluidas las diligencias de
Sustanciacion, de la Unidad Sustanciadora procederan a la integracién de la
informacion recabada, a efecto de dar inicio al Procedimiento de Responsabilidad

Administrativas;
Debera notificar personalmente al Servidor Publico sefialado como presunto responsableo

al defensor de ser asistido por un defensor perito en la materia. se notificara a 0s
denunciantes Unicamente para su conocimiento. y al titular del Control Interno;Dicha
determinacién 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
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debidamente su resolucién, esto para que contintie el procedimiento en términos de una
Falta administrativa No Graves.

ALCANCE

Aplica a todas las Unidades Administrativas del Municipio de Tumbiscatio, Michoacan, de
las que la Unidad Investigadora, emiti6 un informe de presunta responsabilidzd
administrativa.

REFERENCIAS

Legislacion Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley General De Responsabilidades Administrativas;

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de Ia 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.

Legislacién Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo;
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién 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 Orgéanica 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 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
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RESPONSABILIDADES

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 administrativa para su turno a la Unidad Resolutora.

Unidad Investigadora debera:

Entregar Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.
Unidad Substanciadora, debera:

La Unidad Substanciadora debera valor todas las pruebas presentadas, derivados
de requerimientos, audiencias y alegatos.

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

La Unidad Substanciadora, emitiry el Informe de los procedimientos ae

responsabilidades Administrativas Graves, al Tribunal de Justicia Administrativa.
La Unidad Substanciadora, emitira el Informe de los procedimientos de
responsabilidades Administrativas No Graves, al Unidad Resolutora.

Unidad Administrativa sujeta a una Responsabilidad Administrativa,
debera;

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

POLITICAS

La Unidad Administrativa sujeta a revisién, 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.

Kennedy 2, Col. Centro, Tumbiscatio de Ruiz, Mich. C.P. 40900 Tel:452-547-81-1726
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* La Unidad Substanciadora, emitira el Informe de los  procedimientos de
responsabilidades Administrativas Graves, al Tribunal de Justicia Administrativa.

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

* INSUMOS

* Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

* PUS-01.Procedimiento Para ejercer las Funciones de |3
Unidad Substanciadora,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto/Unidad
Unidad

Substanciadora;
Unidad Investigadora:

Actividad
La unidad substanciadora, se pronunciara respecto el Informe

de Presunta Responsabilidad Administrativa y determinara s;

subsana las omisiones que advierta, o que aclare los hechos

narrados en el informe. Dicha determinacion seri en un
plazo de 3 dias siguientes se pPronunciara sobre sy

admision; Aplica para Faltas administrativas graves y No

Graves,

Unidad
Substanciadora;
Unidad lnvestigadora;
Unidad Administrativa
Sujeta a revision.

Enel caso de que la Unidad substanciadora admita el Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa, ordenara e
emplazamiento del Presunto responsable. Aplica para Faltas
administrativas graves y No Graves.

Kennedy 2, Col. Centro, Tumbiscatio de Ruiz, Mich. C.P. 60900 Tel:452-547-81-17
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Unidad Substanciadora Dar cauce a| emplazam.iento, de |3 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, 0 en aquellos casos en que se nombre; debiendo

emitir citatorio para que comparezca personalmente a |3

celebracién de |a audiencia inicial, sefalando o siguiente:

* El dia, lugar y hora en que tendri lugar dicha

audiencia,

* Laautoridad ante 3 que se llevara a cabo.

Se hara saber e derecho que tiene de no declarar contra de

si mismo ni ga declararse Culpable; de defenderse

personalmente o ser asistido por un defensor perito en I

Mmateria y que, de no contar con un defensor, le sers nombrado

un defensor de oficio; Aplica para Faltas administrativas

graves y No Graves,
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Actividad

Previo a Ia celebracion de |Ia audiencia inicial, la Unidad
Substanciadora;

Unidad Administrativa
sujeta a revision.

Substanciadora debers citar a las demas partes que deban
concurrir gl procedimiento; Dicha determinacion sera
cuando menos con setenta y dos horas de anticipacién;
Aplica para Faltas administrativas graves y No Graves.

Unidad Substanciadora | Moderar y valorar el dia y hora de Ia audiencia inicial, hechos

que se manifestaran mediante acta circunstanciada de
hechos, donde el Presunto responsable rendira sy declaracién
Por escrito o verbalmente, y donde aportara las pruebas que

estime necesarias para su defensa. En caso de tratarse ce

pruebas documentales, deber exhibir todas las que tenga en

SuU poder, o las que no estandolo, conste que las solicitd

mediante el acuse de recibo correspondiente Aplica para
Faltas administrativas graves y No Graves.
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Unidad
Substanciadora;
Perscna Fisica,
Moral, publicas
o privadas, que
sean sujetos de
investigacién por
presuntas
irregularidades

Requerir a terceros, Persona Fisica, Moral, publicas o privadas,
llamados al procedimiento de responsabilidad administrativa, 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, o las que no estandolo, consie
que las solicitaron mediante el acuse de recibo correspondiente.

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

g pudieron conseguirlos por obra, accién, informe, programa de trabajo
en archivos privados, deberan sefalar el archivo donde se encuentren
o la persona que los tenga a su cuidado para que, en su caso, le sean
requeridos; Para la accion 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 La Unidad substanciadora declarara cerrada la audiencia inicial,
Subdstznciadora; mediante oficio, después de ello las partes no podran ofrecer mas
Ag%iﬂstrativa pruebas y una vez que las partes hayan manifestado durante la
sujeta a revision. | audiencia inicial lo que a su derecho convenga y ofrecido sus

' respectivas pruebas, salvo aquellas que sean supervenientes; Dicha

determinaciéon sera unavez celebrada la audiencia inicial; Aplica
para Faltas Administrativas graves y No Graves.

No. | Puesto/Unidad Actividad o
Unidad La Unidad substanciadora emitira el oficio de acuerdo de admision ae
Substanciadora; | ;. enas que corresponda; Dicha determinacion sera dentro de los

8 /Lﬁjxg;gﬁﬁstrativa quince dias habiles siguientes al cierre de la audiencia inicial y el

sujeta a revision.

plazo para la admision de pruebas sera por cinco dias; Aplica

para Faltas administrativas No Graves.
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Unidad
Substanciadora;
Unidad
Administrativa
sujeta a revision.

La Unidad substanciadora procedera a recabar las pruebas ofrecidas
por las partes y si no existieran diligencias pendientes para mejor
proveer o mas pruebas que desahogar, se procedera a declarara
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
administrativa previsto en el articulo 45 del REGLAMENTOINTERIOR
DELA  CONTRALORIA  MUNICIPAL DE  TUMBISCATIO,
MICHOACAN, o de imponer san siones administrativas a un Servidor
Publico, segun sea el caso, cuando de las investigaciones practicadas
o derivado de la valoracion de las pruebas aportadas en <l
procedimiento referido, adviertan que no existe dafio ni perjuicio a la
Hacienda Publica local o municipal, con forme a la clausula | y Il, del
articulo del Reglamento en referencia.

Para la accién de alegatos se otorga un plazo cinco dias habiles
comunes para las partes. Aplica para Faltas administrativas No

Graves.

10

Unidad
Substanciadora;
Tribunal de
Justicia

Administrativa.

La Unidad substanciadora debera, bajo su responsabilidad, enviar el
informe de los procedimientos de responsabilidades Administrativas
Graves, al Tribunal de Justicia Administrativa competente los autcs
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
Resolutora.

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
prucbas 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 No Graves; Aplica para Faltas administrativas No

Graves.
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Unidad
Substanciadora;
Unidad
Resolutora.

La resolucion, debera ser notificada 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 Contral
Interno; Dicha determinacion sera en un plazo no mayor de diez
dias habiles de emitida la resolucion 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 .nherentes a los diferentes procesos
0 procedimientos que se instauren, con motivo de los resultados del
gjercicio de las facultades de la Unidad Sustanciadora; Aplica para
Faltas administrativas Graves y No Graves.

14

Unidad
Substanciadora

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 resolucion,
esto para que continue el procedimiento en términos de una Falta
administrativa No Graves. Aplica para Faltas administrativas

Graves.

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCESO

ACTIVIDAD
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1-Unidad . - ’
Substanciad ® La unidad substanciadora, se pronunciara respecto el Informe de Presunta

o Responsabilidad Administrativa, emitido por la unidad Investigadora.
r.. ‘nk
ra

ZUnided * La Unidad substanciadora de admitir el Informe de Presunta Responsabilidad

Substanciad . . 4 ;
5 Administrativa, ordenara el emplazamiento del presunto responsable.

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

ora.

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

*Moderar y valorar el dia y hora de la audiencia inicial.

- * Requerir al procedimiento a terceros, Persona Fisica, Moral, publicas o privadas,
para manifestar por escrito o verbalmente lo que a su derecho convenga y ofrecer las
pruebas que estimen conducentes.

* Se declarara cerrada la audiencia inicial, mediante oficio, después de ello las partes no
7-Unidad  podran ofrecer mas pruebas.

* Lla Unidad substanciadora emitira el oficio de acuerdo de admision de pruebas que

8-Unidad corresponda.
Substanciad
ora.

* La Unidad substanciadora, de no existieran diligencias pendientes 6 mas pruebas que
desahogar, se procedera a declarara abierto 2| periodo de alegatos. y podra se
abstendran de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa previsto en
el articulo 45 del REGLAMENTOINTERIOR DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE
TUMBISCATIO, MICHOACAN.

E La Unidad substanciadora debera enviar el informe de los piocedimient_os de
responsabilidades Administrativas Graves, al Tribunal de Justicia Administrativa
competente los autos originales del expediente.Termina el proceso-FIN

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

PROCESO ACTIVIDAD

33



* La resolucién, debera ser notificada personalmente al Servidor Pablico sefalado
12.Uiidad  COMO presunto responsable o al defensor.
.
* Atender los asuntos cuando la Auditoria Superior sea tercero interesado ante los

i tribunales e instancias, tanto administrativas como judiciales.
Substanciador
a

* Cuando el Tribunal envié el expediente respectivo a la Autoridad substanciadora,
14-Unidad

substanciador  1€DId0 @ que fueron consideradas como graves. Termina el proceso-FIN
a
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« DIAGRAMA PANORAMICO

UNIDAD
UNIDAD UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD <+ ._._mm__ﬂ_wﬂ%m_.
INVESTIGADORA SUSTANCIADORA SUJETA A RESOLUTORIA ADMINISTRATIVA INTERNO
REVISION
Se propunciara  respecto el
Informe de Presunta
Responsabilidad

adviert|

Emplozamiento,
dé¢ la audienc
fcial.

Moderar y valorar,

de la audiencia iniial.

Administrativa y determinaro
si subsgna las omisiones que
.

&

responsa

Citatorio

el dia y hora

a las demas

partes
concurrird|la audiencia
Inicial.

le.

ue deban

Se declararé cerrada
audiencia inicial.
admision de pruepas.
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UNIDAD UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD iy st ey
INVESTIGADORA | SUSTANCIADORA SUJETA A RESOLUTORIA
REVISION ADMINISTRATIVA INTERNO

Se declarara abierto el periodo dé

y podra se abstendrin de

procedimiento de respof

administrativa previsto en el a
del REGLAMENTOINTERIOR

CONTRALORIA MUNICIPAL

TUMBISCATIO, MICHOACAN.

DE (A

Emitir el informe de los procedimientos

de responsabilidades Adminis|
No graves, a efecto de t
acompafiado del expediente res
a la Unidad Resolutora.

Atender los asuntos cuan
Auditoria Superior sea
interesade ante los tribung
instancias, tante administratival
Jjudiciales.

Cuando el Tribunal envie el
expediente respectivo a la
Autoridad substanciadora,
debido a que  fueron
consideradas como graves.

trativos
Urnarlo,
pectivo

do la
tercero
ples e
k como

> alegatos
fniciar el
sabilidad
tticulo 45

DE

J
i

La resolucion, deberd ser
notificada 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.

F-------

-llllllllA

Se entrega el informe
de los procedimientos
de responsabilidades
Administrativos No
graves, a efecto de
turnarlo, acompanado
del expediente
respectivo. Termina el
proceso-FIN

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

Notificacion del —
informe de los i
procedimientos de ¢
responsabilidades 4
administrativos. —

36



Q !
N 3, H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL h' '
4 Z DE TUMBISCATIO, MICH. o & S
¢ -y \ = é v
&, - 2018 - 2021 \ ‘v ,
!"-‘\,ﬁ - “MUNICIPIO EN MOVIMIENTO" TUMBISCAT IO

* RESULTADOS

* Informe de Presunta Responsabilidad Administraliva.

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

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

* acta circunstanciada de hechos, audiencia inicial mediante

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

* Requerimiento a terceros a| procedimiento de responsabilidad administrativa.

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

* oficio de acuerdo de admision de pruebas.

¢ Documentacion entregada, en el plazo de admision 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.

PUR-01.Procedimiento p:

* NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento para ejercer las funciones de la Unidad Resolutora.

* OBJETIVO
Establecer la secuencia de actividades que derivan de la recepcion del Informe de los

procedimientos de responsabilidades Administrativas. hasta Ia emisiéon de medios de
apremio de los procedimientos de responsabilidades Administrativos No Graves, de lo que

derivan los siguientes objetivos:

l. Valorar las pruebas que aporten los involucrados en el Procedimiento de

Responsabilidad Administrativas:
Il.  Aplicar los medios de apremio que estime convenientes para  hacer cumplir

sus determinaciones.

Kennedy 2, Col. Centro, Tumbiscatio de Ruiz, Mich. C.P. 60900 Tel:452-547-81-1%
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ALCANCE

Aplica a todas las Unidades Administrativas del Municipio de Tumbiscatio, Michoacéan, de

las que lz  Unidad Substanciadora, emiti6 un Informe de los procedimientos de
responsabilidades Administrativas.

REFERENCIAS
Legislaciéon Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley General De Responsabilidades Administrativas;

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de Ia Federacion;

Ley General Del Sistema Nacional Anticorrupcion;

Ley de Obra, accion, informe, programa de trabajo s Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas;

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

Legislacion Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampn;
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién 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 Anticorrupcién para el Estado de Michoacan;

Ley de Obra, accion, informe, programa de trabajo Publica y Servicios
Relacionados con la Misma para el Estado de Michoacan de Ocampo y sus
Municipios;

Reglamento de Ley de Obra, accion, informe, programa de trabajo Publica y
Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Michoacan de Ocampo y

sus Municipios.

Legislacién Municipal

Kennedy 2, Col. Centro, Tumbiscatio de Ruiz, Mich. C.P. 60900 Tel:452-547-81-17 S
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Reglamento Interior de I3 Contraloria Municipal de Tumbiscatio, Michoacan

RESPONSABILIDADES

administrativas No Graves.

Unidad Substanciadora, debers:
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 debera, 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 documentacién 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 |a
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,
mediantes actas circunstanciadas de hechos, en la que intervienen los involucrados
y dos testigos.

Kennedy 2, Col. Centro, Tumbiscatio de Ruiz, Mich. C.P. 60900 Tel:452-547-81-F7
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* La Unidad Substanciadora, emitira el Informe de los procedimientos de
responsabilidades Administrativas Graves, al Tribunal de Justicia Administrativa.

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

* INSUMOS

e Entregar Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa No Graves.

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

* DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Puesto/Unidad Actividad
Unidad Sustanciadora; | Recibe de la unidad Sustanciadora el informe de los
Unidad Resolutoria; procedimientos de responsabilidades Administrativos No

Unidad Administrativa

) e graves y Ordenara la realizacion de diligencias para mejor
sujeta a revision.

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 resolucién, para lo cual celebraran Actas
circunstanciadas de hechos de las diligencias; Para
Dicho aporte de pruebas se otorgara un plazo de 10 dias

naturales.

40
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La unidad resolutora iniciaran el procedimiento de
responsabilidad administrativa 0 de imponer sanciones
administrativas a un servidor publico, segiin sea el caso,
cuando de las diligencias practicadas o derivado de la
valoracién de las pruebas aportadas en el procedimiento
referido, se determinen dafo & perjuicio a la Hacienda
Municipal:

No, existe dafio ni perjuicio a la Hacienda Municipal, cuando
se cumpla con los siguientes supuestos:

* Cuando la actuacién de la unidad Substanciadora,
que para la determinacién de Responsabilidad
Administrativas clasificadas como No Graves, esté
referida a una cuestién de criterio o arbitrio opinable o
debatible, y de no existir algiin dafo, se emite
acuerdo de conclusion.

» Cuando el acto u omisién de Ia 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 Contraloria Municipal de
Tumbiscatio, Michoacan, en CAPITULOXII, TITULO IIl. Para
Dicha determinacion se otorgara un plazo de 15 dias

naturales.
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Unidad Resolutoria: La unidad resolutoria se abstendran de iniciar el

Unidad Substanciadora. procedimiento de responsabilidad administrativa o de
imponer sanciones administrativas a un servidor publico
cuando se emita un acuerdos de prevencion, abstencion,
improcedencia o sobreseimiento sobre el informe dei
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 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,

= DIAGRAMA DE FLUJO
PROCESO _ ACTIVIDAD

- * Recibe el informe 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 valoracién, antes
de emitir su resolucidn.

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

2-Unidad oy
Resolutoria. No reponsabilidades.

* Se abstendran de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa o de
imponer sanciones administrativas , cuando se emita un acuerdos de prevencién,
3-Unidad abstencion, improcedencia o sobreseimiento sobre el informe del Procedimiento
B de Responsabilidad Administrativa. Termina el proceso-FIN

e DIAGRAMA PANORAMICO
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UNIDAD SUSTANCIADORA

UNIDAD RESOLUTORIA

PERSONAS FISICAS O
MORALES, PUBLICAS O
PRIVADAS

m——— @) )

Envia @ la unidad Resolutoria el informe

de los procedimientos de
responsabilidades  Administratives No
graves,

La  wunidad resolutora iniciara el

procedimiento  de  responsabilidad
administrativa o de imponer sanciones
administrativas a un servidor publico.

I De no existir algin dafio, se
| emite acuerdo de conclusién. i

Administrativa No Graves,
para su seguimiento.
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Se notificara ala Unidad _
Sustanciadora Informe de
Presunta Responsabilidad

Se  abstendran de iniciar el
procedimiento de responsabilidad
administrativa o de imponer sanciones
administrativas a un servidor puolico
cuando se  emita un acuerdos de
prevencion, abstencién, improcedencia
o sobreseimiento sobre el informe del
Procedimiento  de  Responsabilidad

Inician las diligencias para

i mejor proveer, con los !
! involucrados en el .
| Procedimiento de |
| Responsabilidad §
1 Administrativas i
clasificadas como No i
i Graves, para que aporten
| pruebas, para su i
| valoracién. P
g i
L------—--l

' LB N N N N N N |
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
Contraloria Municipal de
Tumbiscatio.

r__--

= RESLULTADOS

Determinacion de Sanciones, de la

Administrativa.

Administrativas clasificadas como No Graves.

Documentacion entregada, en el plazo de diligencias.
Acuerdo de conclusion de no encontrarse los elementos necesarios para determinar

una Responsabilidad administrativa.

determinacion de

Responsabilidad
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