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SCG-SSJP-DEF-01

Nombre del procedimiento:Elaboracion de informe de la revision documental y analisis del expediente de
auditoria con presunta responsabilidad, turnado por la autoridad investigadara.

Propésito: Analizar los expedientes de auditoria con presunta responsabilidad que le sean remitidos,
| verificando que cuenten con los elementos suficientes que sustepten juridicamente las irreqularidades
persistentes.

Alcance:Elaboracion del Inferme derivado de la revision y analisis del expediente con presunta
responsabilidadparaserturnadosconjuntamenteconelexpedientealDepartamentodelnforme  Técnica de  la
Fiscalizacién.

Responsable del procedimiento: Direccion de Enlace de Fiscalizacion.

« Departamento de Analisis Documental.

Reglas:

° Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Gula General de Auditoria Publica vigente
Guia general delauditor para la elaboracién e integracion del Expediente con Presunta Responsabilidad
de Servidores Publicos.

Politicas:

. Los informes elaboraran posterior a la recepcion, revision y analisis del expediente de auditoria con
Presunta Responsabilidad.
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SCG-SSJP-DEF-01

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad Referencia
fobservaciones
1 Recibe los expedientes con presunta responsabilidad de la Autoridad
Investigadora.
2 Registra en la base de datos del sistema de control interno los expedientes de
auditoria con presunta responsabilidad de servidores publicos y particulares por parte
de la Autoridad Investigadora
3 Revisa los expedientes de auditoria con presunia responsabilidad, verificando si
| cumple o no con la documentacion correspondiente.
¢ Cumple con requisitos?
Si. Continla con la actividad No 4
No. Continla con la actividad No_3a
Ja Elabora el memorandum que contiene el informe de revision documental y analisis del
contenido del expediente con presunta responsabilidad que conlleven al mejoramiento
y recaba firma del Titular de la Direccion de Enlace de Fiscalizacion y turna a la
Autoridad Investigadora. correspondiente, con copia al Titular de la Subsecretaria
Juridica y de Prevencion,
3b Recibe de la Direccidn de Enlace de Fiscalizacion memorandum signado por la
Autoridad Investigadora, que contiene el Formato ERESP- 4 (Informe de atencion a las
recomendaciones realizadas al expediente con presunta responsabilidad).
Regresa a |a actividad No. 3
4 Elabora el informe de Revision Documental y Analisis del Contenido del Expediente ||
A . nfarme de
| que contiene las elementos de forma y fonde, asi coma la documentacion soporte | pavision
para la determinacién de una respensabilidad penal y/o administrativa, y turna al | Documental
Titular de la Direccion de Enlace de la Fiscalizacion para su Visto Bueno.
3 Recibe de |a Direccién de Enlace de la Fiscalizacion el informe validado.
Elabora memorandum de envio del expediente del informe con presunta
responsabilidad, firma y turna al Titular del Departamento de Informe Técnico de la
Fiscalizacion.
6 Archiva copia del informe.
TERMINA PROCERWMIENT o7
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SCG-SSJP-DEF-02

Nombre del procedimiento: Asesorar a los Organos Administrativos de la Secretaria de la Contraloria General
en la integracion de expedientes con presunta responsabilidad de servidores publicos y particulares.

Propoésito: Proporcionar a las areas correspondientes la asistencia técnica necesaria para la integracion de los
expedientes de auditoria con presunta responsabilidad

Alcance: Desde |a solicitud de asesoria por parte de los Organos Administrativos de la Secretaria de la Contraloria
General hasta la conclusion de la misma.

Responsable del procedimiento: Direccion de Enlace de Fiscalizacian.
« Departamento de Analisis Documental.

Reglas:

s Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Chiapas.

+ Guia General de Auditaria Publica vigente.

» Guia general delauditor para la elaboracion e integracién del Expediente con Presunta Responsabilidad de
Servidores Publicos v Particulares.

Politicas:

« De manera mensual se atenderan las solicitudes que presenten los Organos Administrativos de la Secretaria
de la Contraloria General con relacion a la integracion de expedientes de Presunta Respensabilidad
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SCG-SSJP-DEF-02

Descripcion del procedimiento

No. de Actividad D?:?::::;;da
. CLivida
actividad observaciones

1 Recibe a través de la Direccion de Enlace de Fiscalizacion el expediente can
presunta responsabilidad para la asistencia tecnica de los Organos Administrativos de
la Secretaria de la Contraloria General.

2 Proporciona asesaria al personal del area solicitante con la finalidad de resolver 1as | Expedientes
dudas, respecto a la integracion de |os expedientes con presunta responsabilidad y a | Presunta
ladocumentacion saporte. Responsabilidad

3 Integra expediente y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SCG-55JP-DEF-03

Nombre del procedimiento: Llevar el control y registro estadistico de los expedientes con Presunta
Responsabilidad.

Propésito: Cumplir en tiempo y forma con los objetivos e indicadores programados en el programa anual
de trabajo.

Alcance: Desde el inicio del informe de Presunta Responsabilidad hasta la emision del mismo con los
resultados correspondientes

Responsable del procedimiento: Direccion de Enlace de Fiscalizacion.

Reglas:

= Programa Operativo Anual.

Politicas:

» informar de forma mensual a la Subsecretaria Juridica y de Prevencion
= informar a la Unidad de Planeacién
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SCG-S5JP-DEF-03
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
i Recibe expedientes con presunta responsabilidad, clasifica de acuerdo al ente
fiscalizador.
2 Registra en la base de datos del sistema de control interno los informes con

TERMINA PROCEDIMIENTO

presunta responsabilidad de servidores publicos y particulares recibidos de los
Organos Administrativos de la Secretaria de la Contraloria General,

3 Actualiza la base de datos del sistema de control interna, si los expedientes con
presunta responsabilidad cumple con la documentacion suficiente, competente y
contundente; si se encuentran observaciones, se regresa la Direccion correspondiente
para su atencién a las recomendaciones emitidas.
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Nombre del procedimiento: Analisis de pruebas documentales, derivados de Procedimientos Administrativos.

l

responsables, ante la Autoridad Sustanciadora y Resolutora

Propésito: Analizar y valorar las pruebas documentales presentadas en audiencia de Ley por los presuntos

la Resolucion,

Alcance: Desde la radicacian del Procedimiento Administrativo hasta

Responsable del procedimiento: Departamento de Analisis Documental.

Reglas:

Politicas:

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria de la Controlaria General,

Atender de acuerdo al requeriniiento de parte de la autoridad Sustanciadora y Resolutora
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SCG-SSJP-DEF-04

Descripcion del procedimiento

No. de [ Documenta de

actividad Actividad referencia/
observaciones

1 Recibe de la Autoridad Sustanciadora y Resolutora pruebas documentales, ofrecidas
en la audiencia de Ley, por parte de los presuntos responsables.

Dictamen sobre

5 Analiza las pruebas documentales gue son remitidas por la autoridad Sustanciadora y | procedencia
Resolutora para su posible atencion de las observaciones determinadas en el informe | expediente de prueba
de presunta responsabilidad. Onguimertales

3 Elabora informe técnico, derivado del analisis de las pruebas documentales,

presentadas en audiencias de Ley, por los presuntos responsables, describiendo la
procedencia de [as mismas.

4 Remite el informe Técnico a la autoridad Sustanciadora y Resolutora.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SCG-SSJP-DEF-05

Nombre del procedimiento: Elaborar informes técnicos sobre la procedencia de los expedientes con presunta
responsabilidad.

Proposito: Analizar el expediente con presunta responsabilidad para determinar el tipo de falta
administrativa.

' Alcance: Desde la recepcion del expediente con presunta responsabilidad en el Departamento del informe
Técnico de la Fiscalizacién hasta la elaboracion del informe técnico y remision del mismo a la autoridad
investigadora.

Responsable del procedimiento: Direccion de Enlace de Fiscalizacion.
, » Departamento de Informe Tecnico de la Fiscalizacion.

Reglas:

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Chiapas.

« Reglamento Interior de la Secretaria de la Controlaria General.

e Guia General del Auditor para la Ejecucion de los Trabajos de Auditoria.

« Guia General del Auditor para la elaboraciéon e integracion del expediente con presunta
responsabilidad de Servidores Puablicos.

Politicas:
« Los expedientes de Presunta Responsabilidad Administrativa deberan estar integrados de acuerdo a

la Guia General para la elaboracion e integracion del expediente con presunta responsabilidad
de servidores Plblico, asi como a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de

Chiapas.
%
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SCG-SSJP-DEF-05
Descripcion del procedimiento
No. de o Documento de
actividad Ackiviviad at::;ewreaﬁfr‘:es
1 Recibe memorandum de envio de los expedientes de Presunta Responsabilidad del

Criginal:
12.Copia:

28 Copia:
32.Copia:

Departamento de Analisis Documental.

Ttular a la autoridad investigadora.

Analiza los expedientes de auditoria con presunta responsabliidad sobre la
2 procedencia, con base al Informe de Revision Documental,

4 Se elabora Memorandum para ser enviado por el Director de Enlace de
Fiscalizacion a la autoridad investigadora y distribuye.

Titular de |a Subsecretaria Juridica y de Prevencion, para

conocimiento.
Archivo.
Minutario.

5 Archiva copia de Memaorandum.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Infarme  Técnico

Elaborade el informe técnico, se entrega para su validacion al Director de Enlace | del expedients
de Fiscalizacion.
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SCG-SSJP-DEF-06

Nombre del procedimiento: Actualizar la base de datos del Sistema de Seguimiento de Auditorias, sobre el
Registro, Control y Seguimiento de las Auditorias con Presunta Responsabilidad.

Propoésito: Mantener actualizado la base del sistema de seguimiento de auditoria (SISEA) turnados los
procesos iniciados en las areas a las que les fueron remitidos los expedientes de auditoria con presunta
responsabilidad.

Alcance: Desde la recepcion del expediente de auditoria con presunta responsabilidad por parte del
Departamento de Informe Técnico de la Fiscalizacion, hasta la remision del mismo a la autoridad
investigadora.

Responsable del procedimiento: Direccion de Enlace de Fiscalizacion
= Departamento de Informe Técnico de |a Fiscalizacion.

Reglas:
« Reglamento Interior de la Secretaria de la Controlaria General,

Politicas:

¢ Se actualizara el sistema conforme se envien los informes de Presunta Responsabilidad a la Autoridad
Investigadora.

Primera emision Préxima revision Hoja
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SCG-SSJP-DEF-06
Descripcion del procedimiento
No. de Documenta de
il Actividad Referencia
actividad lobservaciones
1 Recibe expediente con presunta responsabilidad de parte del Departamento de
Analisis Documental.
2 Analiza expediente con presunta respensabilidad.
3 Actualiza |1a base de datos del Sistema de Seguimiento, sobre el Registro, Contral

y Seguimiento de las Auditorias con Presunta Responsabilidad.

Informa al Director de Enlace de Fiscalizacion,

5 Archiva reporte.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SCG-S5JP-DEF-07

Nombre del procedimiento: Asesorar juridicamente a los Organos Administrativos, en la integracion de
expedientes de auditoria con presunta responsabilidad.

Propésito: Proparcionar a las areas correspondientes la asesoria juridica necesaria para la debida integracion de
los Expedientes con Presunta Responsabilidad de Servidores Plblicos y Particulares.

r

Alcance: Desde la solicitud de asesoria por parte de los Organos Administrativos de la Secretaria de la
Contraloria General, hasta la canclusion de la misma.

Responsable del procedimiento: Direccién de Enlace de Fiscalizacian.
» Departamento de Informe Técnico de la Fiscalizacion.

Reglas:

o Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Chiapas,

s« Reglamento Interior de la Secretaria de la Controlaria General.

« Guia General del Auditor para la elaboracion e integracion del expediente con presunta responsabilidad
de servidores Publicos.

Politicas:

« Atender de manera permanente las solicitudes gue efectiuen los Organos Administrativos de |a
Secretaria de |la Contraloria General con relacién aspectos juridicos en B integracion de expedientes
con presunta responsabilidad.

Primera emision i { Proxima revision Hoja
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SCG-SSJP-DEF-07
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe de manera economica las solicitudes de asesoria para emitir opinién |
respecto a dudas juridicas en la Integracion de expedientes de auditoria de |
presunta responsabilidad administrativa por parte de las autoridades |

investigadoras.

2 Proporciona asesoria al personal del area solicitante con la finalidad de resolver
las dudas, respecto a la integracion de los expedientes con presunta
responsabilidad.

| 3 Elabora apinién, en el que se describen los comentarios y/o sugerencias en la
integracion del mismo.

4 Elabora Tarjeta Infermativa e informa al Titular de la Direccion de Enlace en la
Fiscalizacion sobre la solicitud requerida por la autoridad investigadora.

5 Archiva,

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SCG-5SJP-DJ-0001

Nombre del procedimiento: Procedimiento Administrativo de Inconformidad en Materia de Adquisiciones.

Propésito: Verificar que los actes de cualquier procedimiento de licitacion se ajusten a las disposiciones de la Ley
de Adguisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacion de Servicios para el Estado de Chiapas.

Alcance: Desde la recepcion del escrito de inconformidad, hasta la notificacion de la resolucion.

Responsable del procedimiento:

» Departamento de Procedimientos Administrativos.

Reglas:
. Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas (LOAPECH),
. Ley de Adguisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacion de Servicios para el Estado de

Chiapas y su Reglamento (LAABMyCSECH) y (RLAABMyCSECH),
. Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas (LPAECH).

. Reglamento Interior de la Secretaria de |a Contralaria General,
Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
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SCG-SSJP-DJ-0001
Descripcion del procedimiento
No.de | - - Documento de
actividad Actividad referencial observaciones
1 Recibe los escritos de inconformidad presentados por las personas fisicas o ﬁ:sacham‘?:;m:emnclus’f;:
marales, a traves de la Direccion Juridica, para revision y tramite. del  procedimients  de
Inconformidad  sin haber
2 Integra el expediente de inconformidad, asignandole un niumerc consecutivo, llevado &  cabo  las |
¢ El escrito fue presentado de manera extemporanea? vestgackons, o ke
SEgLIIEJ"ItES Cas50s!.
Si. Continda en la actividad No. 22 |- Cuanda el escrito de
No Continda en la actividad No. 3 inconformidad na 58
presenta dentro del término
; ; o Ll i di habil
23 Realiza acuerdo de desechamiento y turna el acuerdo para firma de la Direccion cﬁma;:;r;“"a ;Zii, daa 'e|:
Juridica y distribuye. emisian del acto impugnado
(LAABMYCSECH)  (Articulo
Original: Expediente. i;qui;i’ganeslﬂ Ley. ‘ge
1 CUDIEZ Interesado Arrendarnienttlj de Bienes
Muebles y la Contratacion de
2b Enitrega copia al interesado, recabando la firma de enterado en el formato | Servicios para el Estado de |
“Cédula de Notificacion y distribuye: Chiapas)
o ) Il- Cuando no subsana los
Original: Expediente requisitns de Ley, dentro dal
12. Copia: Interesado termino de cinco dias habiles
concedido en el acuerdo de
. ' ) . . 0 LPAECH
3 Recibe y revisa el escrito de inconformidad. {‘;?,‘:ﬁﬂlf,‘t”}g de |§, Ley m].
Procedimientos
LCumple con |os requisitos de la Ley? Administrativos  para el
Estado de Chiapas)
Si. Contgr}u_a en la actividad No. 4 . Se entiende par notificacion,
No. Continta en la actividad No. 3 la comunicacian por escrito
| de manera oficial y formal
3a Elabora acuerdo por el que previene al incanforme por Unica ocasién para que gﬂ: Tea"za"mlljic?:rt‘g’;dad di
subsane la qmisibﬂ de los requ_is'rtos, con el apercibimiento que de no hacerlo | aspiuciones, = o5
dentro del términe de cinco dias habiles se desechara su tramite, turna el|interesadeos, la cual puede
acuerdo para revision y firma de la Direccion Juridica; distribuye: ser personal, por medio de
oficio o por medic de
St ; estrados cuanda s¢
Drrglnall. Expedlente. desconozea el domicilio, &n
1. Copia: Interesado términos de la (LPAECH) la
Ley de Procedimientos
3b Entrega copia al interesado, recabando la firma de enterado en el formato Administrativos  para el

"Cédula de Netificacién”, y distribuye:

Criginal: Expediente.
12. Copia: Interesado

Estado de Chiapas o Codigo
de Procedimientos Civiles
para el Estado de Chiapas
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SCG-SSJP-DJ-0001

Descripcion del procedimiento
No. de - Documento de |
actividad Actividad referencialobservaciones
3c Recibe el interesado el complemento de la informacién para cumplir con los | Se entiende por convocante,
requisitos a la instancia que emite una
' convocatoria de licitacion y
= que realiza el proceso
¢ Cumple con la prevencion?
Si. Continta en la actividad No. 5
Neo. Continlia en la actividad No. 2°
Original: Persona fisica o moral tercera perjudicada, anexando copia del escrito
de inconformidad,
12 Copia: Interesado
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
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SCG-SSJP-DJ-002

Nombre del procedimiento: Procedimiento Administrativo de Inhabilitacién en materia de Adquisiciones.

Proposito: Inhabilitar al licitante o proveedor, para participar en procedimientos de contratacion o celebrar
contratos regulados por la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles vy la Contratacion de Servicios
para el Estado de Chiapas.

Alcance: Desde la recepcion del escrito de inconformidad, hasta la notificacion de la resolucion.

Responsable del procedimiento:

Direccién Juridica.
= Departamento de Procedimigntos Administrativos.

Reglas:
. Ley Organica de la Administracién Plblica del Estado de Chiapas (LOAPECH).
° Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacion de Servicios para el Estado de

Chiapas y su Reglamento (LAABMyCSECH) y (RLAABMyCSECH,).
. Ley de Procedimientos Administrativas para el Estado de Chiapas (LPAECH).

s Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General,
Politicas:
. Otorgar |la garantia de audiencia al presunto infractor, en la que pueda formular alegatos y ofrecer
pruebas.
. Desahogar las probanzas y emitir la resolucion que en derecho proceda
Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
Septiembre 2012 Junio 2018 Junio 2019 1/3
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Descripcion del procedimiento

No.de | o Documento de
actividad Actividad Referencia
lobservaciones

1 Recibe las denuncias por las Dependencias o Entidades de la Administracion
Pulblica, 5 traves de |a Direccidn Jurldica, para tramite.

2 Integra el expediente de inhabilitacion asignandole un numero consecutivo.

P Elabora acuerdo de radicacién (admision a tramite), el cual turna para firma de la
Direccion Juridica y distribuye:

4 Elabora coficio a la denunciante, reguiriéndole copias cerificadas de |a
documentacion que acredite la presunta infraccién del licitante o proveedor
involucrado, el cual turna para firma de la Direccion Juridica y distribuye:

Original: Dependencia o Entidad denunciante,
Copia: Expediente.

5 Elabora acuerde de inicio, en el gue recepciona la documentacion solicitada a la
denunciante, el cual turna para firma de |a Direccion Juridica y distribuye:

Original: Expediente.

5] Elabora oficic a la licitante o proveedor presunto infractor, haciéndole del
conocimiento las imputaciones que se le atribuyen, el derecho de ofrecer pruebas
y alegar a lo que a sus intereses convenga, turna el acuerdo para revision y firma
de la Direccién Juridica; distribuye:

Original: Licitante o Proveedar.
1%. Copla: Expediente.

7 Entrega la copia al licitante o proveedor, recabando la firma de enterado en el
formato “Cedula de Notificacion” interesado, recabando la firma de enterado en el
formato "Cédula de Notificacion”, y distribuye:

Original: Expediente.
12, Copia; Licitante o Proveedor
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Descripcion del procedimiento
No. de o Documento de
actividad Actividad Referencia
N lobservaciones
8 Elabora acuerdo de recepcion de |a contestacion del licitante o proveedar, y cierra
la instruccion del procedimiento, el cual turna para firma de la Direccién Juridica y
distribuye:
Original: Expediente.
9 Elabora proyecte de resolucién, el cual turna para validacién y firma de la
Direccién Juridica.
10 Recibe la Resolucion firmada, fotocopiada y distribuye:
Original: Expediente.
1% Copia. Licitante o Proveedor
i Entrega copia al interesado, recabando la firma de enterado en el formate "Cédula
de Natificacién”, y distribuye:
Original: Expediente.
1%. Copia: Licitante o Proveedor
12 Elabora circular a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Estatal, para hacerles del conocimiento de la Inhabilitacion impuesta al licitante o
proveedor, para restringir su participacién en las diversas modalidades de
contratacion, reguladas por la ley de la materia, en el casc de sancion; el cual
turna para firma de la Direccién Juridica y distribuye:
13 Original. Expediente,
1%, Copia: Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal,
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Procedimiento Administrativo de Conciliacién en materia de Adquisiciones

Propésito: Fungir como conciliador entre los contratistas y el Gobierno a través de sus Dependencias y
Entidades, con la finalidad de solucionar controversias de los contratos celebrados, sin prejuzgar sobre el conflicto
planteado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la celebracién de la audiencia en la gue |as partes puedan

llegar a una conciliacién o se deje a salvo los derechos para que lo hagan valer ante la instancia que a sus
Intereses convenga.

Responsable del procedimiento:

Direccion Juridica.
* Departamento de Procedimientos Administrativos,
Reglas:
[ = Ley Organica de |la Administracién Pudblica del Estado de Chiapas (LOAPEGH),
. Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacion de Servicios para el Estado de
Chiapas y su Reglamento (LAABMyCSECH) y (RLAABMyCSECH). |

. Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General,

Politicas:
. Fungir como conciliacion procurando gue las partes lleguen a un acuerdo.
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

Eod Actividad referenciaf
actividad observaciones

' 1 Recibe las solicitudes de conciliacion presentadas per el proveedor a través de la
Direccion Juridica, para tramite.

2 Integra el expediente de conciliacion asignandole un numero consacutivo.

3 Elabora acuerdo de inicio (admision tramite), en el cual se sefala fecha y hora para
la celebracién de la audiencia de conciliacién, el cual turna para firma de la
Direccion Juridica y distribuye:

Original: Expediente.
Copia: Interesado

4 Elabora oficio dirigido al titular de la Dependencia o Entidad contratante, solicitando
designe a servidores publicos facultados para que lo representen a la audiencia de
conciliacion, requiriendo copias certificadas del contrato en controversia, recibe
oficio firmado y distribuye:

Original: Dependencia o Entidad Contratante.
Copia: Expediente.

5 Desahoga la audiencia de conciliacion en la fecha y hora sefialada, con la
asistencia del proveedor y el representante de la Dependencia y Entidad
involucrada. ;

¢ Congcilian las partes?
Si. Continda en la actividad No. 6
No. Continua en la actividad No, 7

5 Informa a los interesados que se dejan a salvo el derecho de las partes, para que lo
hagan valer ante la instancia que a sus intereses convenga.

Continta en |la actividad No. 6

B Elabora convenio cbligatorio para las partes.

i Elabora acta circunstanciada de |la audiencia en la que constan los resultados de
las actuaciones, la cual turna para firma de la Direccion Juridica, recibe el acta

firmada y distribuye;

Qriginal. Expediente.
1*. Copia. Licitante o Proveedor
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Descripcion del procedimiento

Documento de
referencial

No. de
actividad

Actividad

observaciones

Original: Expediente.

Copia: Proveedor.
Copia: Representante de la Dependencia o Entidad,

Archiva el Expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Procedimiento Administrativo de Conciliacién en materia de Obra Publica

Propésito: Fungir como conciliador entre los contratistas y el Gobierno a través de sus Dependencias y
Entidades, con la finalidad de solucionar controversias de los contratos celebrados, sin prejuzgar scbre el conflicto
planteado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la celebracion de la audiencia en la que las partes puedan
llegar a una conciliacién o se deje a salvo los derechos para que lo hagan valer ante la instancia gue a sus
intereses convenga.

Responsable del procedimiento: Direccion Juridica.

= Departamento de Procedimientos Administrativos.

Reglas:

. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas (LOAPECH),
- Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas y su Reglamento.

. Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General del Estado de Chiapas,
Politicas:
- Fungir como conciliacion procurando que las partes lleguen a un acuerdo
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Descripcién del procedimiento

No. de

Documento de
actividad Actividad

referencial observaciones

1 Recepciona oficio a travées de |a Direccion Juridica las quejas cuando versen

Estado de Chiapas.

2 Revisar la queja y fija fecha y hora para que tenga verificativo la audiencia de
conciliacién.

Elaborar oficio donde convoca a la Dependencia o Entidad y al Contratista a la
3 audiencia de Congiliacion, turnar para firma de la directora Juridico y distribuye:

Original: Dependencias y /o Entidades involucradas y contratista.
1?. Copia: Subsecretaria Juridica y de Prevencion.

22 Copia: Archivo,
3% Copia Minutario.

4 Celebra la audiencia en |a que asistirén el contratista y el representante de la
Dependencia o Entidad, para acordar lo que a sus intereses convenga.

5 Verificar la asistencia de los involucrados.

LAsistio el contratista?

Si. Continta en la actividad No. 5b
No. Continda en la actividad No, 52

5 Elabora Acta mediante el cual se tiene por desistida |a queja por inasistencia del
contratista.

5b Verifica la asistencia de la Dependencia o Entidad.
¢ Asistio la Dependencia y/o Entidad?
Si. Continta en la actividad No. 6

No. Continda en la actividad No. 5¢

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

sobre terminos establecidos en los contratos de obra publica, o POT [ Arts. 109, 110 y 111 de la
comparecencia del contratista o la Dependencia o Entidad del gjecutivo. Ley de Obra Publica del
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Descripcion del procedimiento
| No. de : Documento de
actividad Actividad referencial observaciones |
8¢ Elaberar oficic para imponer multa al representante de la Dependencia o
Entidad en caso de inasistencia a la audiencia conciliatoria, y turna para firma | ans 108, 110 y 111 de Ja|
del Director juridico y distribuye: Ley de Obra Publica del
Estado de Chiapas
6 Criginal: Dependencias y /o Entidades involucradas.
1* Copia: Subsecretaria Juridica y de Prevencién.
| 27 Copia: Archivo.
3% Copia Minutario,
Continua en |a actividad No. 6
Elabora el acta de |a audiencia, si llegan a un acuerdo éste se plasma en el acta
| en caso de no exigir acuerdo alguno, se dejan a salvo los derechos de las partes
en el acta, para que lo hagan valer en la via correspondiente y firman los que en
ella participaron. Celebra la audiencia.
7 Archiva el acta.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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| Nombre del procedimiento: Procedimiento Administrativo de Inconformidad en materia de Qbra Publica.

Proposito: Verificar que los actos de cualquier licitacién de obra publica, se ajuste a las disposiciones de la Ley
de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Alcance: Desde la recepcion de la incanformidad del contratista, hasta la netificacion de la resolucion,

Responsable del procedimiento: Direccidn Juridica,

Departamento de Procedimientos Administrativos.

| Reglas:
» Ley Organica de la Administracidn Publica del Estado de Chiapas (LOAPECH),
. Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas y su Reglamento.
" Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas.
L]

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General del Estado de Chiapas.

Politicas:
. Admitira las inconformidades realizadas en tiempo y forma.
| :
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
observaciones

2a

Recibe los oficios a través de la Direccién Juridica la inconformidad del contratista
per probables irregularidades en el proceso licitacion.

Analiza la inconformidad del contratista
., Procede?

Si. Continta en la actividad No. 3
No. Continua en la actividad No. 22

Desecha la inconformidad, y elabora el oficio para informarle al contratista, turna para
firma de |a Direccion juridica y distribuye:

Original: Contratista.

1%. Copia; Subsecretario Juridico y de Prevencion.
2% Copia: Archiva,

32, Copia Minutario,

Elabora oficio para solicitarle los informes a la Dependencia o Entidad convocante,
turnar para firma de la Direccién Juridica.

Original: Dependencia o Entidad convocante.

12, Copia: Subsecretaria Juridica y de Prevencion.
2% Copia: Archivo.

3% Copia Minutario,

Elabora oficio para informarle al tercero perjudicado para que manifieste lo que a su
derecho convenga en un plaze de diez dias naturales, tuma para firma de la
Direccion Juridica y distribuye:

Original: Tercerc Perjudicado.

17, Copia: Subsecretario Juridico y de Prevencién.
2% Copia: Archiva,

3% Copia Minutario.

Determina la necesidad de fijar una fianza para garantizar los dafios y perjuicios que
pudieran ocasionar cuando el inconforme solicite la suspension

Procede

5i. Continua en la actividad Na. 5a
No. Continta en la actividad No. 6
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
observaciones

5a

Fija el monto a través de fianza y elabora oficio para informarle al recurrente que
debera exhibir la fianza, turna para firma del Direccion juridica y distribuye:

Original: contratista,

17 Copla: Subsecretario Juridico y de Prevencion.
2% Caopia: Archivo,

3% Copia Minutario.

Caontinda en la actividad No. 6
Recepciona y analiza los informes de |a licitacion y en caso de advertir actos

contrarios a |a disposicion de la Ley o cuando no se cause perjuicio al interés social
y no se contravenga disposiciones de orden publico, decreta la suspension,

Emite proyecto de la de la resolucién correspondiente, turna para firma del
Direccién juridica y distribuye:

Original: contratista,

1%. Copia: Subsecretario Juridico y de Prevencion.

2% Copia: Archivo.

3% Copia Minutario.

Archiva la resolucion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Procedimiento Administrativo de Cancelacion de Registro de Contratista.

Proposito: Sancionar al contratista a fin de evitar que participe en procedimientos de contratacion o celebrar
contratos regulados por la Ley de Obra Publica para el Estado de Chiapas.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de cancelacién, hasta |la notificacién de la resolucion,

Responsable del procedimiento: Direccion Juridica.

Departamento de Procedimientos Administrativas.

Reglas:

. Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas (LOAPECH).
- Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas y su Reglamento.

s Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General del Estado de Chiapas.
Politicas:
. Otorgar la garantia de audiencia, en la que pueda formular alegates y ofrecer pruebas
I - Desahogar las pruebas y emitir la resolucién gue en derecho proceda.
|
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Descripcion del procedimiento
No.de | Documento de
actividad Actividad referencial
abservaciones
1 Recibe a través de la Direccion Juridica oficio de las Dependencias, Entidades, g:icu(l]a;rjg VP:*ﬂﬂbg:a'a ‘EBEFI'
Municipios o cualquier persona, la solicitud de cancelacién de un registro. Estado de Chiapas.
2 Analiza los documentos presentados en la solicitud de cancelacion del registro.
¢ Procede |a cancelacion?
Si. Continda en la actividad No. 3
No. Continua en |a actividad No, 2?
2a Elabora oficio de contestacion sefalando los motivos por los cuales el tramite no

procede, y turna para firma de la Direccion juridica y distribuye:

Original: Dependencias, Entidades, Municipios o cualguier persona, que presentd
la solicitud,

1%, Copia: Subsecretaria Juridica y de Prevencidn,

2% Copia: Archivo.

3%, Copia Minutario.

Regresa a la actividad No. 1

& Elabora oficio dende decreta la suspensién del contratista y turnar para firma de |a
Direccién Juridica y distribuye:
Criginal: Dependencia o Entidades.
12 Copia: Subsecretaria Juridica y de Prevencion.
2# Copia: Contratista,
3% Copia: Archivo.
4% Copia Minutaria,
4 Elabora citatorio para el contratista donde le comunica de la Audiencia de Ley, en
un plazo no menor a tres dias habiles siguientes a |a notificacion y distribuye:
Original: Contratista.
1%. Copia: Archivo.
29, Copia: Minutario.
5 Elabora el proyecto de resolucién fundada y motivada en un plazo de diez dias
habiles siguientes a la audiencia, turna para firma del Director Juridico v
distribuye:
Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
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| Descripcion del procedimiento
No. de - Documento de
i Actividad referencia/
actividad observaciones
Original. : Contratista
1%, Copia. Subsecretaria Juridica y de Prevencion.
2% Copia: Dependencias, Entidades o Municipios.
3% Copia: Archivo.
4% Copia Minutario,
Archivar |a resolucion,
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Asesoria Juridica

correcta aplicacion de la normatividad.

Proposito: Orienta a los drganos administrativos de |la Secretaria de la Contraloria General y de las diferentes
Dependencias y Entidades de la Administracion Pulblica Estatal, sobre algun asunto en concreto, o sobre la

Alcance: Desde la recepcian de |a solicitud de asesoria hasta la emisién de la respectiva contestacian,

Responsable del procedimiento:
Direccion Juridica.
Departamento de Asuntos Juridicos.

Reglas:
. Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas (LOAPECH).

. Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General,

Politicas:

« El comentaric se basara en estricto apego a derecho.
« Para emitir una opinion Juridica el asunto debera ser competencia de la Secretaria de |a Contraloria

General, asl como corresponder a su ambito legal.
+ La asesoria debera orientar a los servidores publicos de las Dependencias y Entidades que la

soliciten.

>

F=
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
i Actividad referencial
actividad e nbservaciones
1 Recibe memorandum u oficio a través de la Direccion Juridica, de solicitud de
| asesoria que realizan los Organos Administrativos de la Secretaria o demas
organismos publicos de Gobierno del Estado.
2 Analiza |la documentacion presentada con base a las normas juridicas vigentes y
aplicables al caso cencreto.
Existen observaciones.
Si. Continua con la actividad No. 2a
No. Continua con |a actividad No. 3
2a Realiza las correcciones derivadas de las cbservaciones efectuadas por la
Direccién Juridica.
3 Elabora memorandum u oficio con el proyecto de contestacion de la asesoria,
para |la validacidn del Titular de la Direccion Juridica, firma y distribuye.
Original: Titular del Organismo Publico u Organos Administratives de la Secretaria
1%, Copia: Titular de |a Secretaria de la Contralaria General
2° Copia: Titular de la Subsecretaria Juridica y de Prevencion
| 3o0. Copia: Archivo.
I:t'_ Copia: Minutario.
¢, Procede?
| Si. Pasa a la actividad 4,
| No. Pasa a |a actividad 3a.
|
4 Archiva la documentacion generada en el expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Validacién de Convenios o contratos.

Propésito: Que los convenios o contratos cuenten con la debida fundamentacién y motivacion y asi como los
actos de la Secretaria de |a Contraloria General con los particulares, o personas morales, publicas o privadas que
se encuentren apegados a la norma juridica aplicable.

Alcance: Desde la recepcion de los convenios o contratos, hasta su envio debidamente validado.

— .
Responsable del procedimiento: Direccion Juridica.
Departamento de Asuntos Juridicos,

Reglas:
s Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas (LOAPEGCH),
. Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General.

Politicas:

* El contrato deberd contener los requisitos y fundamentos exigidos por la ley, para conocer las
generales y capacidad de las persenas que celebraran el contrato respectivo,

* Los Convenios y/o contratos celebrados deberan apegarse a las disposiciones legales aplicables.
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad T
1 Recibe memorandum a través de |a Direccion Juridica, mediante el cual envian los
Organos Administrativos de la Secretaria, solicitando |a validacion de un contrato o
convenic anexo dicho documento.
2 Realiza su revision, del contrato o convenio, y ponemos a consideracion del Titular
de la Direccién Juridica el proyecto para su validacion correspondiente.
¢ Existen observaciones?
| Si. Continua en la actividad 2a.
No. Continua en la actividad 3,
2° Informa las observaciones determinadas de forma econdmica al Organo
Administrative para que realice las correcciones.
Continua con la actividad No. 2
3 Elabora memorandum, mediante el cual envia el convenio o contrato para su
validacion correspondiente, firma, fotocopia y distribuye:
Qriginal Titular de la Direccion Juridica
1% Copia: Archivo
¢ Existen observaciones?
Si. Continda en la actividad 3a.
No. Continta en la actividad 4.
3t Recibe las modificaciones de la Direccion Juridica y realiza las correcciones.
Regresa a la actividad No. 3
4 Elabora memorandum, mediante el cual envia el convenio o contrato debidamente
validado, rubrica, recaba firma del Titular de la Direccién Juridica y distribuye:
Original: Organos Administrativos de la Secretaria.
1%. Copia: Subsecretario Juridico y de Prevencion
2% Copia: Archivo.
3% Copia: Minutario.
5 Archiva la copia en el expediente
TERMINA PROCEDIMIENTO ﬁé(
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| Nombre del procedimiento: Elaboracion de proyectos de Reformas a los erdenamientos juridicos.

Proposito: Actualizar de manera constante el marco juridico de actuacion de la Secretaria de |la Contraloria
General en base a las necesidades actuales del servicio plblica.

Alcance: Desde la recepcion de los Diarios y Periddicos Oficiales, de la Federacion y del Estado,
respectivamente. hasta difusion del Marco Juridico en forma impresa y electronica.

Responsable del procedimiento:
Direccién Juridica.
Departamento de Asuntos Juridicos.

Reglas:
. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas (LOAPECH).
. Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General.

Politicas:

= Las difusiones se realizaran cada quince dias a los diferentes organcs administrativos de |a
Secretaria de la Contraloria General, para actualizar su marco normativo, y en su caso, el titular de
la Direccion Juridica. les hara llegar las publicaciones requeridas, previo escrito de peticion.

= Actualizara de manera permanente la pagina Web de esta Secretaria de la Contraloria General, con
las publicaciones gue sean de observancia y aplicacion de este érgano de control.

= con la finalidad de que sus organos administrativos tengan acceso a la infarmacion actualizada en
los diferentes medios impresos oficiales, referente a las funciones inherentes al érgano de control

estatal.
\: ii
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Descripcion del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad referencial
= observaciones
1 Recibe memorandum a través de la Direccion Juridica de los Organos Administrativos
de la Secretaria, donde envian propuestas de actualizacion al marco juridico de
actuacion.
2 Analiza las propuestas y determina la vialidad.
¢ Existen observaciones?
3i. Continua en la actividad 3,
No. Contindia en la actividad 2a.
20 Elabora memorandum para informar a los Organos Administrativos de la Secretaria
que las propuestas de actualizacién no procedieron y su razonamiento, recaba firma
del Titular de |a Direccion Juridica, y distribuye.
Original: Titular del érgano administrativo solicitante de |a Secretaria.
1% Copia: Titular de la Subsecretaria Juridica y de Prevencion.
22 Copia: Archivao,
3% Copia: Minutario.
Continua con la actividad 11
3 Realiza y presenta de forma econémica |la propuesta de actualizacién que se requiera,
para el mejor funcionamiento de la Secretaria de la Contraloria General y turna para
visto bueno del Titular de la Direccién Juridica.
¢, Procede?
Si. Cantinua en Ia actividad 4
No. Regresa a la actividad 2a
4 Presenta de forma econémica la propuesta de actualizacion que se requiera, para el
mejer funcionamiento de la Secretaria de la Contraloria General y turna para validacion
de la Subsecretarfa Juridica y de Prevencion.
¢ Procede?
Si. Continua en la actividad 5
No. Regresa a la actividad 2a
5 I Realiza y presenta de forma economica la propuesta de actualizacion que se requiera,
para el mejor funcionamiento de la Secretaria de la Contraloria General y turna para
validacién del C. Secretaric de la Contraloria General,
X
& /_ -_
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Descripcidn del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
Referencial
observaciones

i Procede?
Si. Continua en la actividad 6
No, Regresa a |a actividad 2a

Elabora oficio al Instituto de la Conserjeria Juridica y de Asistencia Legal, para
enviar el proyecto para su analisis y validacion correspondiente, turna para visto
bueno del titular de la Direccion Juridica y de la Subsecretaria Juridica y de
Prevencion, recaba la firma del C. Secretario, y distribuye:

Original: Titular del Instituto de la Conserjeria Juridica y de Asistencia Legal.
12, Copia: Titular de la Subsecretaria Juridica y de Pravencion

2*. Copia: Organo Administrativo de la Secretaria solicitante.

3. Copia: Archivo,

4* Capia: Minutario,

Recibe oficio del Instituto de la Consejeria Juridica y de Asistencia Legal, con el |
resultado del analisis, a través de la Direccion Juridica,

i Procede?

Si. Continua en la actividad No. 6
No. Regresa a |a actividad No.22

Elabora oficio al Honerable Congreso del Estado, para enviar &l proyecto validado
por el Instituto de la Consejeria Juridica y de Asistencia Legal, para inicio del
proceso legislative y lo turna para el viste bueno del Titular de |a Direccion Juridica
de la Subsecretaria Juridica y de Prevencion, recaba la firma del C. Secretario
distribuye;

Original: Honorable Congreso del Estado de Chiapas.

1%. Copia: Titular del Instituto de la Conserjeria Juridica y de Asistencia Legal
2% Copia: Titular de la Subsecretaria Juridica y de Prevencion.

3%, Copia: Titular del Organo Administrativo solicitante.

3* Copia: Archivo.

42 Copia: Minutaric.

Recibe a través de la Direccion Juridica el oficio del Honorable Congreso del
Estado, donde obtiene la resolucidn del proceso legislativo,

¢ Procede?

Si. Continua en la actividad No. 10 e :
No. Regresa a |a actividad No.2? -

>
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Descripcion del procedimiento
No. de Documente de
actividad Actividad Referencia/
I observaciones -
10 Elabora oficio mediante el cual envian el documente para su publicacion en el

Pericdico Oficial del Estado de Chiapas, recaba firma del titular de la Direccion
Juridica y distribuye.

Original: Titular de Talleres Graficos del Estado de Chiapas.
19. Copia: Titular del Secretario de la Contraloria General.

2% Copia: Titular de la Subsecretaria Juridica y de Prevencion,
3° Copia: Titular del Organo Administrativo de la Secretaria,
3% Copia; Archivo

4° Copia: Minutaria

Archiva el documente en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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CEPSVyPC-AAA-004

Nembre del procedimiento: Actualizacién del Marco Juridico de |a Secretarla.

Propésito: Difundir entre los servidores publicos de la Secretaria de la Contraloria, las modificaciones,
actualizaciones, entre otros de los ordenamientos legales, de la competencia de la Dependencia.

Alcance: Desde la suscripcidn en la publicacion de los Diarios y Periddicos Oficiales, hasta su envio de la
informacién solicitada.

Responsable del procedimiento: Direccion Juridica
Departamento de Asuntos Juridicos

Reglas:
. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas (LOAPECH)

® Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General,

Politicas:

Las difusiones se realizaran cada quince dias a los diferentes organos administrativos de la
Secretaria de la Contraloria General, para actualizar su marco normativo,

= Actualizada de manera permanente |a pagina Web de esta Dependencia, con las publicaciones que
sean de observancia y aplicacién de este drgano de control.

s,
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Descripcion del procedimiento

No. De Actividad Documento de
fividad referencia/
il abservacicnes

1 Elabora memorandum solicitando el recurso para el pago de la suscripcion de las
publicaciones del Diario y Periddico Oficial, a través de |a Direccién Juridica y
distribuye.

Original: Titular de la Unidad de Apoyo Aadministrativo.

1. Copla: Titular de la Secretaria de la Contraloria General,
2" Copia: Titular de la Subsecretaria Juridica y de Prevencion.
3" Copia; Archivo.

4* Copia: Minutario.

¢ Procede Solicitud?

Si. Continta con la actividad 2
MNo. Termina el Procedimiento

2 Elabora dos oficios de suscripcidn, uno para la empresa (actualmente “El
Economista) y otro para la Cficina de Publicaciones Oficiales de |la Secretaria
General de Gobierno, para que otorguen los Diarios y Periodicos Oficiales,
recaba firma del titular de la Direccion Juridica y distribuye.

Original: Titular de la Empresa "El Economista”,

Original: Titular de la Oficina de Publicaciones Oficiales de la Secretaria de
Gobierno.

12, Unidad de Apoyo Aadministrative.

2% Copia: Titular de la Subsecretaria Juridica y de Prevencian,

3% Copia: Archivo.

42 Copia: Minutario.

3 Recibe a través de la Direccion Juridica de manera sconomica las publicaciones
de los Diarios y Periddicos Oficiales.

4 Revisa y selecciona las publicaciones del marco juridico, de la Secretaria de la
Contraloria General o de la administracion Publica del Estado de Chiapas,
clasificandolos de la siguiente manera: (Leyes, Decretos, Reglamentos, Acuerdos,
Convenios, Circulares, Lineamientos etc). Archiva el documente en expediente
correspondiente

5 Recibe memorandum de los érganos administrativos de la Secretaria, en el que le
solicitan las publicacicnes de los periddicos o diarios oficiales, a través de la
Direccion Juridica.

r

&1 Realiza la busqueda de la publicacion solicitada y |a fotocopia .\HH}\>(
|
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad Referencia/
observaciones
7 Elabora memorandum a los organos administrativos de la Secretaria, para
enviales la informacion sclicitada, recaba firma del titular de la Direccién Juridica y
distribuye:
Criginal: Titular del Grgano administrativo solicitante.
1%, Titular de la Subsecretaria Juridica y de Prevencion.
2* Copia: Archivo.
3% Copia: Minutario.
3] Archiva la copia en el expediente.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
;'\
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Nombre del procedimiento: Juicios de Amparo.

Propésito: Contestar los Infarmes Previos y Justificados por actos atribuides por cualquier Organo
Administrative de la Secretaria.

Alcance: Desde la recepcion de |a notificacion y/o emplazamiento de los Juzgados o Tribunales Colegiados,
hasta la ejecucién de la resolucion de amparo.

Responsable del procedimiente: Direccion Juridica.
Departamento de Asuntos Juridicos,

Reglas:
. Ley de Amparo.

Politicas:

» Los requerimientos del informe previo vy justificado, se rendira dentro del término que marca la Ley
correspondiente,

o El informe se realizara, conforme a la documentacién que se encuentra en los archivos de esta
Secretaria.

» En caso de ser tercero perjudicado y en los recursos que se planteen, se contestaran siempre y
cuando convengan a los intereses de la Secretaria y la Contraloria General,

» Por la naturaleza del juicio de amparo, la Secretaria de |la Contraloria General solo interpondra
demanda en defensa de sus intereses y al quebranto patrimonial del Estado.
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| Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencial
~ observaciones

1 Recibe oficio de las netificaciones y/o emplazamientos a través de la Direccian
Juridica de los Juzgados de Distrito y Tribunales Colegiados, relativo a los actos
reclamados de la Secretaria de la Contraloria General por presuntas violaciones
a derechos humanos.

2 Elabora memorandum a los organismos responsables parz que emitan las
documentales que serviran como prueba para rendir el informe respectivo,
recaba firma del Titular de la Direccion Juridica y distribuye:

Original: Autoridad o Organo Administrativo. Titular del Organo Administrativo
solicitante de la Secretaria.

1* Copia: Titular de la Subsecretaria Juridica y de Prevencion,

2% Copla: Expediente.

3% Copa: Archivo,

42, Copia: Minutaric.

3 Recibe la informacion solicitada de los sefialados como respansables y elabora
el informe correspondiente, dentro del termino de Ley, para presentarlo ante |a
autoridad requirente, recaba firma del titular de la Direccion Juridica y distribuye.

Criginal: Autoridad Competente.

12. Copia: Responsable.

2® Titular de la Secretaria de la Contraloria General.
3% Subsecretaria Juridica y de Prevencion.

47 Copia: Expediente,

5% Copa: Archivo.

6% Copia: Minutario.

4 Formulan alegatos y ofrece pruebas en la fecha gue las autoridades sefalan
para que celebren las audiencias incidental o constitucional segin el tipo de
amparo de gue se trate, para gque en |os juicios en el cual sea parte |a Secretaria
de la Contraloria General |

5 Recibe de la autoridad competente la notificacion de la resolucion.
¢, La resolucion es favorable al quejoso?

Si. Continta en la actividad 8.
No. Contintia en la actividad 9.

6 Recibe notificacion de la autoridad competente donde la sentencia le favorece a
| esta Secretaria. = >
== 7
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Descripcién del procedimiento

No. de _ Documento de

actividad Actividad Referencial
0 bse_rjura_ci ones

7 Elabora memorandum la resolucién al érgano administrativo correspondiente para
el cumplimiento de |a sentencia de amparo y distribuye:

Original: Titular de los Organos Administrativos.

1%. Copia: Titular de la Secretaria de |la Contraloria General
2% Titular de la Subsecretaria Juridica y de Prevencion,

37, Copia: Archivo

47 Copia: Minutario

Elabora oficio mediante el cual se da a conocer al Tribunal Colegiado o Juez de
8 Distrito, el cumplimiento de |a sentencia, recaba firma del Titular de la Direccion
Juridica y distribuye:

Original: Titular de los Organos Administrativos

12. Copia: Titular de la Secretaria de la Contraloria General
22 Titular de la Subsecretaria Juridica y de Prevencion,
3*.Copia: Archivo.

42 Copia: Minutario.

Original: Autoridad competente.

1%, Copia: Titular del Secretario de la Contraloria General,

2% Copia: Titular de la Subsecretaria Juridica y de Prevencion.
3% Copia: Titular del Organo Administrativo de la Secretaria.
3% Copia: Archivo,

47 Copia: Minutario.

g Archiva expediente

TERMINA PROCEDIMIENTO
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CEPSVyPC-AAA-006

Nombre del procedimiento: Juicios Laborales y Administrativos.

Propésito: Defensa de los Intereses de |a Secretaria de la Contraloria General

= !

Alcance: Desde la recepcion de la recepcion de la notificacién y emplazamiento del Tribunal del Trabajo
Burocratico, Tribunal de Justicia Administrativa, Juntas Locales de Conciliacion y Arbitraje, hasta la ejecucion del
laudo en el sentido condenatorio y absolutorio.

Responsable del procedimiento: Direccién Juridica.
Departamento de Asuntos Juridicos.

Reglas;
° Ley Federal del Trabajo
. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
» Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

Politicas:

= En la audiencia de conciliacion la Secretaria de la Contraloria General, podrd convenir si asi
correspondiera a sus intereses con la parte actora, con |a finalidad de salvaguardar el patrimonio del
Estado y dar por concluido el litigio.

* Cuando se trate de un despido injustificado, |la Secretaria de la Contraloria General, podra optar o
no en la audiencia de conciliacién, que lieve a cabo la autoridad laboral correspondiente, en llegar a

un arreglo armonioso con el actor.

Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja

Septiembre de 2012 Junio 2018 Junio 2018 { 113




gaEmcgb;TH ALORIA GOBERNG DEL (@] 0(%
O GENERAL =TI Orine CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos
CEPSVyPC-AAA-006
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Recibe las diligencias de notificaciones y emplazamientos del Tribunal del Trabajo
Burocratico del Poder Judicial del Estado, Tribunal de Justicia Administrativa Juntas
Locales de Conciliacion y Arbitraje, relative a las demandas promovidas por los
trabajadores, servidores plblicos y otros, en contra de la Secretaria de la Contraloria
General, mismas que son turnadas por la Direccion Juridica.
Elabora oficio para solicitar informacién respecto al trabajador o extrabajador vy otros,
2 que promueven la demanda, para solicitar los documentos respectives para estar en
condiciones de dar contestacién a la demanda, recaba firma del titular de la Direccién
Juridica y distribuye.
Original: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
1% Copia: Titular de |la Subsecretaria Juridica y de Pravencién,
| 2% Copia: Archive
| 3% Copia: Minutaria
3 Elabora proyecto de contestacion de la demanda, lo presenta para revision y firma del
Titular de la Direccion Juridica, contande con un término para dar contestacion ante la
autoridad competente dentro del término concedido y distribuye: '
Original: Titular del Tribunal Burocratico del Trabajo Burocratico yfo Titular del Tribunal
de Justicia Administrativa del Poder Judicial de| Estado.
1# Copia: Expediente
| 2% Copa: Archivo
37 Minutario
¢ Existen observaciones?
Si. Continua en la actividad 3a.
No, Continta en |a actividad 4.
3a Realiza las correcciones al documento
Regresa a |a actividad No. 3
4 Recibe notificacion del Tribunal del Trabajo Burocratico del Peder Judicial del Estado,
Tribunal de Justicia Administrativa, Juntas Locales de Conciliacién y Arbitraje para
asistir a la audiencia de concillacion, pruebas y alegatos y resolucion.
S Recibe notificacion del Tribunal del Trabajo Burocratico del Peder Judicial del Estado,
Tribunal de Justicia Administrativa, Juntas Locales de Conciliacién y Arbitraje donde
dicta: laudo, sentencia o resolucién correspondiente.
5 Elabora demanda de Amparo Directo ante el Tribunal Colegiado correspondientes, si
fue condenatorio el Laude y/o Resolucion y presenta para revision, recaba firmg del
titular de la Direccion Juridica y distribuye: g_(
J - R
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| Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad Referencia/
observaciones

Original: Tribunal Federal Colegiado de Circuito gque corresponda.
1% copia: Titular de |a Subsecretaria Juridico v de Prevencion.
2° copla; Expediente.
3" copia: Archivo.
Recibe del Tribunal Federal la resolucion.
& Es contraria a nuestros intereses?
Si. Continda en |a actividad No. 7A
No. Continua en la actividad No, 8

7 Elabora memorandum solicitando la gestion ante la Secretaria de Hacienda para la
lieracion del recurse para €l pago de las prestacionas a que fuese condenada la
Secretaria, recaba firma de la Direcciéon Juridica vy distribuye.
Original: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
1%. Copia: Titular de la Subsecretaria Juridica y de Prevencion.
2°, Copia: Expediente.
3%, Copia Minutario,

7a Elabora oficio al Tribunal Federal competente para informarle del cumplimiento de la
ejecutoria, recaba firma del Titular de |a Direccion Juridica y distribuye:
Original: Titular de Tribunal Federal Competente
1°. Copia: Titular de la Subsecretaria Juridica y de Prevencion.
2°. Copia: Expediente.
3", Copia Minutario.
Continua en la actividad No., 9

8 Elabora oficio al Tribunal competente para solicitar la conclusion del juicio por ser la
ultima etapa del procedimiento, recaba firma de la Direccion Juridica y distribuye:
Original: Titular del Tribunal competente.
1%, Copia: Titular de la Subsecretaria Juridica y de Prevencion
2" Copia: Expediente.
3° Copia: Minutario.

9 Archiva expediente 58
TERMINA PROCEDIMIENTO : i i
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‘ Nombre del procedimiento: Elaboracién de Querellas y Denuncias.

L

‘ Propésito: Dar a conocer a la autoridad competente hechos posibles constitutivos de delito.

|
Alcance: Desde la recepcion de los expedientes de auditoria, hasta su presentacion ante el Ministerio Publico

‘ Investigador competente.

Responsable del procedimiento:
¢ Departamento de Querellas y Denuncias.

Reglas:
. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas (LOAPECH),
. Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General.

Politicas:

. Los proyectos de querellas o denuncias, se elaberaran dentre del término de diez dias habiles, posteriores
a |la recepcion de los expedientes de auditoria.
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad Referencia
= {observaciones

1 Recibe a través de memorandum de las Subsecretaria de Auditoria Publica para la
Administracion Centralizada y/o Descentralizada, el expediente de auditoria a
través de la Direccién Juridica,

Analizar el Informe final de resultados de la auditoria y su documentacion soporte
| de las observaciones persistentes para determinar la procedencia.

i Procede?
Si. Continua en la actividad No, 3
No. Continua en |a actividad No. 2°

2a Elabora dictamen de improcedencia para presentar la denuncia o querella por falta
de elementos, y recaba firma del titular de la Direccion Juridica y distribuye:

Original: Subsecretario de Auditoria Publica para la Administracion Centralizada o
Descentralizada,
12, Copia: Expediente de auditoria.

Continua en |a actividad No.12

3 Elabora el proyecto de querella o denuncia y recaba firma al titular de la Direccion
Juridica.

¢ Existen observaciones?

Sl.- Continua en la actividad No, 3°
No.- Caontinua en la actividad No. 4
|
3 Analiza y solventa las observaciones determinadas.

| Regresa a la actividad No. 3

4 Presenta la denuncia o querella ante el Ministerio Publico Investigador anexando el
expediente original de la auditoria para iniciar la Carpeta de Investigacion
carrespondiente.

5 Recibe a través de la Direccion Juridica notificacion del Ministerio Publico, para
ratificar la querella o denuncia ante la representacion social,

6 Ratifica personalmente la querella o denuncia ante el Ministerio Publico.
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Descripcion del procedimiento

" No. de . Documento de
actividad Actividad Referencia
lohservaciones

7 Solicita de forma econémica al Ministerio Publica Investigador copia del acuerdo
de inicio de la carpeta de investigacion y de la ratificacion efectuada al Ministerio
Publico Investigador,

8 Presenta pruebas y solicita de forma econémica la practica de las diligencias
pertinentes, asi como aquelias que el Ministerio Publico solicite, para determinar &l
ejercicio de la accian penal.

¢, Determina el Ministeric Plublico el ejercicio de la accién penal?

Si. Continlda en |la actividad No. 82,
No. Continta en la actividad No, 9.

8" Solicita de forma economica al Ministerio Publico el nimero de causa penal y el
Juzgadoe que radico la denuncia o gquerella.

8b Presenta promocién al Organo Jurisdiccional que conoce de la causa penal y
solicita se le tenga como coadyuvante del Ministerio Publico adscrito.

8c Aporta pruebas y solicita al Ministerio Publico se desahoguen las diligencias
necesarias para acreditar la responsabildad del procesado y demostrar la
procedencia y monto de la reparacion del dafio.

8d Recibe notificacion del Ministerio Publico para conocer 1a resolucién del Juzgado,

Continua en la actividad No, 12

g | Recibe de manera economica del Ministerio Publico la reselucion del No Ejercicio
de la Accion Penal,

10 Analiza la legalidad, fundamentacion y motivacion de la misma.
11 Elabora el proyecto de recurso de reconsideracion contra la resolucién del No
Ejercicio de |a Accion Penal, para presentaria al Ministerio Publico, recaba firma

del Titular de |a Direccion Juridica y distribuye:

Criginal: Ministerio Publico.
1#. Copia: Expediente de denuncia.
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad Rasanca
fobservaciones
El Ministerio Plblico confirma su resolucion?
Si. Regresa a la actividad No. 8a.
No. Continua en |a actividad No. 11a.
112 Recibe oficio del Ministerio Publico mediante el cual confirma la resolucion del
No Ejercicio de la Accidn Penal,
11b Elabora proyecto de demanda de amparo, para presentarla al Tribunal
| correspondiente, recaba firma del titular de la Direccion Juridica y distribuye:
Original: Tribunal competente.
1% Copia: Expediente,
11¢ Solicita de forma econdmica ante el Tribunal correspondiente el numero de
Juicio de amparo directo y el tribunal colegiado que le toca atender el asunte.
¢, Revoca la determinacion del Ministerio Publico?
Si. Regresa a la actividad No. 8a.
No. Continua en la actividad No. 11¢.1.
11d Notifica por escrito la resolucién que confirma la determinacion del Ministerio
Piblico.
Continta en la actividad No. 12.
12 Archiva documentacion relacionada con la querella y denuncia.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Organigrama Especifico

Subsecretaria Juridics
y ¢a Pravencion

Diraecaion
5]
Responsabilidades

Coordinacitn "A’ do Coordinacion B oe Coordinazion "G de Departamento
Prer:_edlrnmp los Procedinmientas Procecimentos de
Adminictrativos Administratives Agmimsirativos Proyectista
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SCG-SSJP-DR-001
l

‘ Mombre del procedimiento: Sustanciacién del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa por faltas No
| Graves.

Proposito: Determinar la existencia o inexistencia de Responsabilidad Administrativa de los servidores o ex
servidores publicos.

| Alcance: Lograr y preservar la prestacion éptima del servicio publico, pudiéndose concluir sobre la inexistencia
de responsabilidad o imponer la sancion administrativa correspondiente.

| Responsable del procedimiento:

= Coordinacion "A" de Procedimientos Administrativos.
» Coordinacion "B" de Procedimientos Administrativos,
e Coordinacion "C" de Procedimientos Administrativos.
[ » Departamento de Proyectistas.
Reglas:
» Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas,
e |ey de Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas
*» Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General.
‘ » Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas. \
» Ley Organica de la Administracion Plblica del Estado de Chiapas. N
I Politicas:

|
» Cuando el informe de presunta responsabilidad carezeca de elementos de procedibilidad, se prevendra a

la autoridad investigadora gue subsane |as deficiencias con el apercibimiento que de no subsanarlos se
tendra por no interpuesto.
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento
actividad Actividad dereferencia/obsery
= ~ aciones
1 Recibe a través de la Direccion de Responsabilidades los Informes de Presunta
Responsabilidad, para su determinacian,
2 Analiza el Informe de Presunta Responsabilidad y Anexos, y en un término no mayor
de 3 tres dias, elabora acuerdo en donde se determina si se admite o se previene a la
autoridad investigadora; firma, recaba la firma del Coordinador y del titular de la
Direccion.
Articulo 208 de 12 Ley
i Se determing la admision? de Respensabilidades
Administratl-.ra_s dal
Si. Continda con la actividad N° 3. Estado de Chiapss.
No. Continua con la actividad N° 29,
2a Turna al notificador habilitado el acuerdo de prevencién para que nofifique a la [Aticvlo 28 del
Reglamento  Interior

Autoridad Investigadora y subsane las deficiencias en un término mayor de 3 tres dias
habiles.

¢Subsano las deficiencias en el término concedido?

Si, Continua con la actividad N° 3.
No. Continta con la actividad N°® 2b.

de la Secretaria de la
Caontraloria General,

2b Elabora acuerde de no admisién, ordenando la notificacién de dicho proveido a la
autoridad investigadora.

2c Turna al notificador habilitado el acuerdo de no admisién para que notifique a la|
Autoridad Investigadora,

Continua con la actividad N° 14,

3 Turna al notificador habilitado el acuerdo de admision para que notifique al presunto
responsable, a la Autoridad Investigadora y a terceros llamados a procedimiento, la
fecha y hora de |a audiencia inicial.

B Realiza la audiencia inicial, en ella comparecen |as partes citadas en las que A
manifiestan por escrito o verbal lo que a su derecho conviene, pudiendo ofrecer las \\
pruebas que estimen conducentes; levantandose la constancia respectiva, firmando,
recabando la firma de los participantes, del Coordinador y del titular de la Direccidn de W
Responsabilidades, \

o
& Comparece con defensar?
Si. Continua con la actividad N° &:
No. Continta con la actividad N° 4a. |

42 Designa defensor de oficio. - ;
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencialobservacion
| es
5 Elabora acuerdo de admision de pruebas dentro del término de 15 dias habiles,

53

5b

Bc

siguientes a la audiencia inicial, sefialandose fecha y hora para el desahogo de las
mismas. Firma, recaba la firma del Coordinador y del titular de la Direccién de
Responsabilidades.

¢Interpuso incidente o Reclamacién?

Si. Continda con la actividad N° 5a.

No. Continta con la actividad N° 6.

de Justicia Administrativa la

Se admite incidente o se remite al Tribunal

Reclamacion,

¢.Ofrece pruebas en el incidente?
Si. Continua con |a actividad N &b.
No. Continda con la actividad N° 5c.

Sefiala fecha y hora dentro del término de 10 dias habiles para el desahogo de
pruebas, escuchar alegatos y turnar a resolucion interlacutoria,

Elabora la Resclucion Interfocutoria.

Desahoga las pruebas, firma, recaba la firma del Coordinador y del titular de la
Direccidn de Responsabilidades, en cada diligencia.

¢Interpuso incidente?

Si. Continua con la actividad N° 5a,
No. Continta con la actividad N° 6.

Se admite incidente.

¢ Ofrece pruebas en el incidenta?
Si. Continda con la actividad N° 5b.
No. Continlia con la actividad N° 5c.

Elabora acuerdo en el que cierra el periodo probatorio y declara abierto el periodo
de alegatos por el término de 5 cinco dias habiles, firma, recaba la firma del
Coordinador y del titular de |z Direccién de Responsabilidades.

Elabora acuerdo en el que declara cerrada la Instruccion y turna los autos para
que se elabore &l proyecto de resolucion.

Articulo 208 de |a Ley de
Responsabilidades
Administrativas

Estado de Chiapas.

del

Articule 29 del
Reglamenta Interior de
la Secretaria de |la
Contraloria General,
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

9

10

"

12

13

14

15

Elabora proyecto de resolucion, firma, recaba firma del Coordinador y turna al
Titular de la Direccion para su aprobacién y firma.

¢ Es firmada por el Titular de la Direccion?
Si. Continda con la actividad N* 12
No. Continua con la actividad N° 11,

Turna al notificador habilitado la resolucion firmada para que notifiqgue a las
partes.

¢ Interpone Recurso de Revocacion?

Si. Continua con Procedimiento de Recurso de Revocacion (SCG-SSJP-DR-
003).

No. Centinta can la actividad N* 12,

¢Interpone Juicio Contencioso?
5i. Contintia con Procedimiento de Juicio Contencioso (SCG-SSJP-DR-004),
No. Continla con la actividad N° 12.

¢ Interpone Amparo?
Si. Continua con Procedimiento de Amparo (Numero SCG-3SJP-DR-005),
No. Contintia con la actividad N® 12.

Emite acuerdo de firmeza en la gue se ordena la ejecucion de las
sancicnes,firma, recaba Ia firma del Coordinador y del titular de la Direccidn de
Responsabilidades.

Elabora oficios para remitir al Superior Jerarguico la Resolucion firme para su
ejecucion, y para el encargade del Padron de Sancionados a efecto de gue
realice las inscripciones correspondientes (Padron y Portal de Transparencia),

¢ Ejecuto superior Jerarquico?
3i. Continua con actividad 14.
No. Envia oficio recordatario con apercibimiento,

Elabora acuerdo en el gue se decreta el archivo del expediente como asunto
concluido, firma, recaba firma del coordinador y del titular de la Direccion de

Responsabilidades:
Archiva el expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

SCG-5SJP-DR-002

Nombre del procedimiento: Sustanciacién del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa peor faltas
graves.

Propdsito: Integrar los expedientes de Procedimientos de Responsabilidad Administrativa por faltas graves para
remitirlos al Tribunal de Justicia Administrativa,

Alcance: Prevenir y en su caso, sancionar los hechos de corrupcion.

Responsable del procedimiento:

+ Coordinacien "A" de Procedimientos Administrativos.
+ Coordinacion "B’ de Procedimientos Administrativos.
+ Coordinacion “C" de Procedimientos Administrativos.

Reglas:
. Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
] Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas.
. Reglamente Interior de la Secretaria de la Contraloria General.

Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Ley Orgéanica de |la Administracion Plblica del Estado de Chiapas.

Politicas: .
» Cuando el informe de presunta responsabilidad carezea de elementos de procedibilidad. se prevendra a la
autoridad investigadora que subsane las deficiencias con el apercibimiento que de no subsanarlos se

tendra por no interpuesta.

— 7
= ¢

Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja

Septiembre de 2012 Junio 2018 Junio 2018

—<




g:“":_ﬁF' z AORERNG BE - q
DE LA CONTRALORIA SN P 9.6
0 GENERAL ESTADO DE CHIAPAS CHIAPAS/0S [NE
Manual de Procedimientos
SCG-SSJP-DR-002
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad Referencialobservac

iones

1

Recibe a través de la Direccion de Responsabilidades los Informes de Presunta
Responsabilidad, para su determinacion.

2 Analiza el Informe de Presunta Responsabilidad y Anexos, y en un términe no mayor
de 3 tres dias, elabora acuerdo en donde se determina sl se admite o se previene a la
autoridad investigadora; firma, recaba la firma del Coordinador y del titular de la
Direccion.
Articulo 208 de fa Ley
¢, Se determind la admision? de Responsabilidades
Administrativas del
, - - de Chi ;
Si. Continda con la actividad N° 3. SRR g
No. Contintia con la actividad N° 22,
Articulo 29 del
2a Turna al notificador habilitado el acuerdo de prevencién para que notifique a la dR:Eng:?r:tan;n;?E
A_I.Jtoridaq Investigadora y subsane las deficiencias en un término mayor de 3 tres | contraloria Ganeral
dias habiles.
¢ Subsanag las deficiencias en el término concedido?
Si, Continua con la actividad N° 3.
No. Continlia con la actividad N° 2b,
2b Elabora acuerdo de no admision, ordenando a notificacion de dicho proveido a la
autoridad investigadora,
2c Turna al notificador habilitade el acuerdo de no admision para que notifique a la
Autoridad Investigadora.
Continua con la actividad N° 6.
3 Turna al notificador habilitado el acuerdo de admisién para que notifique al presunto
responsable, a la Autoridad Investigadora y a terceros llamados 2 procedimiento, la
fecha y hora de |la audiencia inicial.
4 Realiza la audiencia Inicial, en ella comparecen las partes citadas en las que \‘-_\
manifiestan por escrito o verbal lo que a su derecho conviene, pudiendo ofrecer las
pruebas que estimen conducentes; levantandose la constancia respectiva, firmando,
recabanda la firma de los participantes, del Coordinador y del titular de |a Dirsccion
de Responsabilidades. \
L Comparece con defensor?
Si. Continda con la actividad N° 5.
No. Continla con |a actividad N° 42,
47 Designa defensor de oficio.
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad Referencialobserva
clones

,{,Interpuso'incidente?
Si. Continua con la actividad N° 5a
No. Continda con la actividad N° 6.

52 Se admite incidente

¢ Ofrece pruebas en el incidente?
| Si. Continda con |a actividad N” 5b.

No. Contintia con la actividad N° 5¢. i\gﬂufo 209 de d'z
5b  |Senala fecha y hora dentro del término de 10 dias habiles para el desahogo de | Rooronsadiidades
pruebas, escuchar alegatos y turnar a resolucion interlocutoria. Estado de Chiapas
5c Elabora la Resolucion Interlocutoria.
6 Elabora acuerdo gue determina enviar al Tribunal de Justicia Administrativa el

expediente, dentro del término de 3 dias habiles siguientes de haber concluido la|Aticule 29 del

audiencia inicial. Firma, recaba firma del coordinador y del titular de la Direccion de | Reglamento Interior
de la Secretaria de

Responsabildades a Contraloria
General.
7 Turna al notificador habilitado para que notifique el acuerdo de remision a las partes y
remite el expediente al Tribunal de Justicia Administrativa.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Primera emisién Actualizacién ,. Préxima revision
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Manual de Procedimientos

SCG-SSJP-DR-003

Nombre del procedimiento: Recurso de revocacion,

—_—

Propésito: Sustanciar los recursos de revocacion promovidos por los Servidores Publicos que resulten
responsables por la comision de Faltas Administrativas No Graves.

Alcance: Desde |a presentacion del recurso hasta la resolucién emitida.

Responsable del procedimiento:

e Departamento de Proyectistas,

= Coordinacion "A" de Procedimientos Administrativas,
s« Coaordinacion "B" de Procedimientos Administrativas.
e Coordinacién “C" de Procedimientos Administrativos.

Reglas:
- Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
. Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General,
. Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de Chiapas.
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
Referencia/observaci |
ones

2a

2b

4a

Recibe a travées de la Direccion de Responsabilidades el escrito de recurso de
revocacion asl como las pruebas ofrecidas.

Analiza y verifica que el recurso y las pruebas ofrecidas se encuentren presentadas
en tiempo y forma o gue rednan los requisitos.

¢ Pracede?

Si. Continta en la actividad No 3.

5i, pero requiere ser subsanado. Continta en |a actividad 2a.
No. Continua en la actividad No 2b.

Se previene al recurrente gue subsane las omisiones dentro del plazo que no
exceda de tres dias.

L Cumple?
Si. Continta en la actividad Na 3.
No. Continlia en |a actividad 2a .

Elabera acuerdo de desechamiento de recurso, rubrica y recaba firma del titular de
la Direccion de Responsabilidades y distribuye:

Criginal. expediente.
1a copia: recurrente.

Dicta auto de admision del recurso y de las pruebas ofrecidas, rubrica y recaba firma
del titular de |a Direccion de Respensabilidades e integra el expediente.

Analiza las pruebas desechando de plano las que no fuesen idéneas para desvirtuar
| los hechos en que se base la resolucion.

¢ Preceden las pruebas?

S, contintia en la actividad 5.
No, continua en la actividad 4°.

Elabora acuerdo de desechamiento de pruebas, rubrica y recaba firma del titular de
la Direccion de Responsabilidades y distribuye:

Criginal: expediente.
1a copia: recurrente.

Articulos 210 y 211 de
la Ley de
Responsabilidades
Administrativas

Estado de Chiapas

del

=
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Descripcion del procedimiento
No. de | Documento de
actividad Actividad Referencia /
observaciones
& Desahoga las pruebas ofrecidas y admitidas,
5] Elabora proyecto de resolucion el cual no podra exceder del término de treinta dias,
rubrica y recaba la firma del titular de |a Direccion de Responsabilidades y distribuye.
' Original: expediente
1a copia: recurrente
7 Crdena notificar al recurrente en un plazo que no exceda de tres dias habiles.
8 Archiva el expediente como asunto concluido

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SCG-55JP-DR-004

Nombre del procedimiento: Juicio cantencioso administrativo.

Proposito: Que el servidor publico que fue sancionado administrativamente tenga la posibilidad de demandar su
nulidad ante el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Chiapas.

Alcance: Desde |a recepcion de la demanda, hasta la notificacidn de la sentencia por parte del tribunal.

Responsable del procedimiento:

« Coordinacion "A" de Procedimientos Administrativos.
+ Coordinacion "B" de Procedimientos Administrativos.
» Copordinacion "C" de Procedimientos Administrativos.

« Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
» Leyde Procedimientos Administrativos del Estado de Chiapas.

» Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General. ‘ ‘
o Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas,
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad Referencia/observacions
5
1 | Recibe a través de la Direccion de Responsabilidades la notificacién de ‘E‘“'“”"’"' Tay 174 de b
p - T T N : gy de Procedimientos
Interposicion de la demanda de juicio contencioso administrativo ante el Tribunal | agministratives  para el
de Justicia Administrativa. Estado de Chiapas.
2 Anal!zg Ial demanda para conocer los términos del juicio contencioso Articulos 134 y 174 de |
administrativo Ley de Procedimientos
Administratives  para el
3 Elabora oficio de contestacion de demanda expresando los lineamientos de| Estado de Chiapas.
hecho y de derecho que sirvan de defensa a los intereses de la Secretaria de la
Contraloria General, asi mismo anexa los soportes de dichos argumentos,
rubrica, recaba firma del titular de |la Direccion de Responsabilidades y distribuye:
Original: Tribunal de Justicia Administrativa.
12 copia: Expediente. .
Recibe a través de la Direccién de Responsabilidades la notificacién de la l
4 sentencia del Tribunal de Justicia Administrativa y revisa. Atticulo 173 de la Ley de
: Procedimientos
¢ La resolucion es favorable a la Secretaria de la Contraloria General?. Administratives  para el
Estado de Chiapas.
Si. Continla en |a actividad No. 5.
No. Continta en |a actividad No. 4°.
Elabora escritc de recurso de revisién dirigido al Tribunal de Justicia
4a Administrativa, impugnande la resolucién del citado tribunal, en donde se
establecen los agravios que la causan a la dependencia, invocando los
fundamentos de hecho y de derecho que acrediten los argumentos que se hagan
valer, anexando las pruebas gque se consideren pertinentes, rubrica, recaba firma
del titular de la Direccién de Responsabilidades v distribuye:
Original: Tribunal de Justicia Administrativa.
1a copia: Expediente.
Recibe a través de |a Direccién de Responsabilidades la notificacién de la \‘\
4b resolucién del recurso de revisian.
¢ La resolucian es favorable a la Secretaria de la Contraloria General?. \
Si. Continta en la actividad No, 8.
No. Continua en |a actividad No. 4b1.
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad Referencia f
abservaciones
4b1 Elabora acuerdo para dar cumplimientc a la sentencia emitida por el Tribunal de
Justicia Administrativa, rubrica y recaba firma del titular de la Direccién de
Responsabilidades e integra al expediente.
Caontinua con la actividad No. 8
5 Recibe a través de |a Direccion de Responsabilidades |3 notificacion del recurso de
revision interpuesta por el demandante del Tribunal de Justicia Administrativa ¥ revisa,
Elabora escrito de alegatos, exponiendo los argumentos de hecho y de derecho que
6 favorezcan los intereses de la dependencia, fortaleciendo el sentido de la resolucién
de| Tribunal, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Responsabilidades y
distribuye:
Original: Tribunal de Justicia Administrativa
1a copia; Expediente
Recibe la Direccién de Responsabilidades |a notificacion de |a resolucién al recurso de
7 revision del Tribunal de Justicia Administrativa,
¢La resolucion es favorable a la Secretaria de la Contraloria General?
Si. Continda en |a actividad No. 8
No. Continlia en la actividad No. 7a
Elabora acuerdo para dar cumplimiento a la sentencia emitida por el Tribunal de
Ta Justicia Administrativa, rubrica y recaba firma del titular de la Direccién de
Responsabllidades e integra al expediente.
Contindia con la actividad No. 8
Archiva el expediente como asunto concluido.
8 N o
TERMINA PROCEDIMIENTO. \@fr'\
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Nombre del procedimiento: Juicio de amparo.

Proposito:

inconstitucionalidad ante un Juez de Distrito o Tribunal Colegiade de Circuito.

Que el servidor publico que fue sancionado administrativamente tenga la posibilidad de demandar su

Alcance:

Desde la recepcion de la demanda, hasta la notificacion de Ia sentencia por parte de la autoridad federal,

Responsable del procedimiento:

« Coordinacion "A" de Procedimientos Administrativos.
e (Coordinacion "B" de Procedimientos Administrativos,
« Coordinacion "C" de Procedimientos Administrativos.

Reglas:
. Ley de Amparo.
. Reglamento Interior de |a Secretaria de la Contralorfa General
. Ley Organica de |la Administracion Plblica del Estado de Chiapas,
b
(7
%\\}
|
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad | Actividad Referenciafobservaci
i ones
1 | Recibe a traves de la Direccion de Responsabilidades la notificacion de interposicién | Ariculos 125 y 174 de
de la demanda de juicio contencioso administrativo ante el Tribunal de Justicia | @ . ey a2
Administrativa Procedimientos
N Administrativos para el
_ Estado de Chiapas,
2 Analiza la demanda para conecer los términos del juicio contencioso administrativeo.
e i ) ) los 134 4
Elabora oficio de contestacién de demanda expresando los lineamientos de hecho y Q”'“” = Ljy I 3‘2
3 de derecho que sirvan de defensa a los intereses de |la Secretaria de la Contraloria | Procedimientos
General, asi mismo anexa los soportes de dichos argumentos, rubrica, recaba firma | Administratives para el
del titular de la Direccidn de Responsabilidades y distribuye: Estado de-Chiapas
Criginal: Tribunal de Justicia Administrativa.
1a copia, Expediente.
Recibe a través de |la Direccién de Responsabilidades Ia notificacion de la sentencia
del Tribunal de Justicia Administrativa y revisa.
4
¢ La resolucion es favorable a la Secretaria de la Contraloria General?.
; Si. Continda en la actividad No, 5. Articulo 173 de la Ley
No. Continda en la actividad No. 42, de Procedimientos
Administratives para el
. . _— : - : . Estad hiapas,
Elabora escrite de recurso de revision dirigido al Tribunal de Justicia Administrativa, Fadode hieng
impugnando la resolucion del citado tribunal, en donde se establecen los agravios
4a que la causan a la dependencia, invocando los fundamentos de hecho y de derecho
gue acrediten los argumentos que se hagan valer, anexando las pruebas gue se
consideren pertinentes, rubrica, recaba firma del titular de |a Direccion de
Responsabilidades v distribuye:
Original: Tribunal de Justicia Administrativa.
1a copia: Expediente.
Recibe a través de la Direccion de Responsabilidades la notificacion de la resolucion
del recursa de revision.
4b “
¢La resolucién es favorable a la Secretaria de la Contraloria General?. N
Si, Continda en |a actividad No. 8.
No. Continda en la actividad No. 4b1.
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Descripcion del procedimiento
No. de | Documento de
actividad Actividad Referencia /
observaciones
4b1 Elabora acuerdo para dar cumplimiento a la sentencia emitida por el Tribunal de
Justicia Administrativa, rubrica y recaba firma del titular de la Direccién de
Responsabilidades e integra al expediente.
Continla con |a actividad No. 8,
5 Recibe a través de |la Direccion de Responsabilidades la notificacién del recurso de
revisian interpuesta por el demandante del Tribunal de Justicia Administrativa y revisa.
6 Elabora escrite de alegatos, exponiendo los argumentos de hecho y de derecho que
favorezcan los intereses de la dependencia, fortaleciendo el sentido de la resclucion
del Tribunal, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Responsabilidades y
distribuye:
Original: Tribunal de Justicia Administrativa
1a copia: Expediente
7 Recibe la Direccion de Responsabilidades la notificacion de la resolucion al recurso de
revision del Tribunal de Justicia Administrativa.
iLa resolucion es favorable a la Secretaria de la Contraloria General?
Si. Continda en la actividad No, 8
Mo, Continda en la actividad No. 7a
7a Elabora acuerdo para dar cumplimiento a la sentencia emitida por el Tribunal de
Justicia Administrativa, rubrica y recaba firma del titular de la Direccion de
Responsabilidades e integra al expediente.
Continda con la actividad No, 8
8 Archiva el expediente como asunto concluido.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Padran de Servidores Publicos Sancionados.

Propésito: Mantener actualizado el padrén de servidores publicos sancionados.

Alcance: Desde la firmeza de la resolucion hasta su integracion y publicacion dentro del padran de servidores
publicos sancionados.

Responsable del procedimiento:
= Direccion de Responsabilidades.

Reglas:
. Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
. Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General,
/
""\ f
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| \é\
i : Q
Arial Actualizacion Proxima revision HojaJ‘ .
) , . = . 112 .i
| Septiembre de 2012 Junio 2018 Junio 2019 }l




% warlar LA

GOBI=ANG BEL

000

Ja

4a

4b

Si. Continua en el actividad No. 4.
No. Continua en el actividad No. 32.

| Devuelve al area correspondiente para su correccion,

Captura los datos personales del sancionado y de la sancion en el sistema de
sancionadaos en linea del servidor web de |a Secretaria.

Integra automaticamente el padrén de servidores publicos sancionados y la base de
servidores publices inhabilitados vigentes del portal institucional.

Actualiza el sistema de sancionados en linea para impresién de las consultas a

efectoc de evaluar las reincidencias por las drea substanciadoras y validar su
publicacian dentro del portal Institucional.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCG-SSJP-DR-006
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
| actividad Actividad Referencia/observaci
= ones
1 Recibe los formatos de salicitud de integracién de sanciones al padrén de servidores ?2“’“""32?' pl_a;e i”ﬂg:
publicos sancionados. Responsabilidades
Administrativas para el
Revisa los datos personales del sancionado conforme a la consulta al Registro | Estado de Chiapas,
2 Nacional de Poblacien y los datos de la sancién conforme a los expedientes de
responsabilidad administrativa. Articulo 29, fraccion
XVIl del Reglamento
3 ¢ Es procedente integrar al padrén de servidores pliblicos sancionados?. Interior de la Secretarfa

de la
General.

Contraloria
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Nombre del procedimiento: Expedicién de constancia de no Inhabilitacion,

Propdsito: Expedir la constancia de no Inhabilitacion.

Alcance: Desde la solicitud hasta la entrega de la constancia de no Inhabilitacion o de inhabilitacion.

Responsable del procedimiento: Direccion de Responsabilidades.

Reglas:
. Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
° Reglamento Interior de |a Secretaria de la Contraloria General,

. l.ey de Derechos del Estado de Chiapas.
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Descripcion del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad Referencialobservacio
nes
1 Asesorar al interesado para obtener |a constancia de no inhabilitacian. g:ia"*’”l:?' pfa’;e i”ﬁgg
o y Responsabllidades
Verifica los documentos presentados por el contribuyente: Administrativas para el
2 Estado de Chiapas.
Criginal: ICUmpropante de pago expedido por la Secretaria de Hacienda a través de Artioulo 45, fraccidn | de
sus medios autorizados, la Ley de Derechos del
1a copia: Comprobante de pago y CURP Estado de Chiapas.
3 Captura el folic de ia forma valorada, comprobante de pago, RFC, homoclave, ;
nombre, apellido paterno, apellido materno y CURP. ﬁ‘;ﬁ'C“R'ggff,;j,gﬁf,,‘:"}ﬂt;‘,}ﬂ'r
de [a Secretaria de |a
“ Valida los datos registrados automaticamente con la base de servidores publicos | Cantraloria General
inhabllitados vigentes.
4a ¢+ Es procedente otorgar la constancia de no inhabilitacian?.
Si. Continua en el actividad No. 5.
No. Continua en el actividad No. 4b.
4b Entrega constancia de inhabilitacion al interesado.
5 Imprime la caida de impresion electronica en PDF en la forma valorada.
6 Entrega la impresion de la Constancia de no Inhabllitacion.
7 Firma la recepcidn de la constancia de no inhabilitacion en la copia del
comprobante de pago de derechos.
TERMINA PROCEDIMIENTO \
\
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Organigrama Especifico

Subsecretaria Juridica
y de Prevencion

Direccionde Evolucion
Patrimonial, Conflicto de
Interes y Elica

Departamento Departamento Departamento
de de - de
Evolucion Patrimomal Registro Patrimonial Etica y Prevencion de

Conflicto de Interés
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SCG-SSJP-DEPCIYE-DEP-001

‘ Nombre del procedimiento: Evaluacion de los Servicios Publicos.

|
Proposito: Medir [a calidad de los servicios gue prestan las Dependencias y Entidades de la Administracion
! Publica Estatal para mejora de los mismos.

Alcance: La elaboraciéon de oficio de presentacion, informe de la evaluacion, hasta la solventacién de
observacicnes por parte de la Dependencia ylo visita de verificacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Evolucién Patrimonial.

Reglas:

s Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Chiapas.
« Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General.

Politicas:

» Evaluara por un periedo de cuatro dias la instancia que corresponda.

» Mostrara actitud cortes, cordial y ante todo profesional, con el Titular de la Dependencia o Entidad a evaluar,
con |a finalidad de informarie su estancia en estas.

+ La aplicacion de cuestionarios a los usuarios, no excedera de cinco minutos.

= Permanecerd en la instancia evaluada minimo cuatro horas, con la intencion de observar y conocer el
proceso gue lleva a cabo el servicio

» |dentificarse con oficio y gafetes con el personal de la Dependencia o Entidad a evaluar

_?é,./i}
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad Referencia/observacion
as
i _ ;

1 Elabora oficio de presentacion dirigido al titular del Organismo prestador del servicio || Oficie de presentacion.
que sera evaluado (Dependencia o Entidad), recaba firma de la Direccién de
Evolucién Patrimonial, Conflicto de Interés y Etica y distribuye:

Qriginal: Titular del Organismo que sera evaluado,

1% Copia: Titular de la Subsecretaria Juridica y de Prevencién. )

27 Copia: Direccion de Evolucion Patrimonial, Conflicto de Interés y Etica.
3% Copia: Archivo.

42 Copia: Minutario,

) Realiza adecuaciones de datos y fotocopia el cuestionario denominado "Evaluacion | Cuestionario: Evaluacién I
de los Servicios Publicos” que debera aplicar a los usuarics que acuden al| de los Senvicios Publicos.
organisme publico a realizar algun tramite, de acuerdo a los servicios que prestan.

3 | Aplica cuestionarios a los usuarios, a los servidores publicos y llena una Cédula de | Cuestionario: Dirigide a
Observaciones del Evaluador. los Servidores Publicos.

Cédula de Observacianes
¢ Existe Queja, Denuncia o Peticién? del Evaluador.
Si: Continua en la actividad Ne. 3.
No: Continua en la actividad No, 4.

35 Aplica formato de registro de guejas, denuncias y peticion al usuario del servicio.

3b Remite cuestionario para tramite de las guejas, denuncias y peticiones ciudadanas,
en el mismo dia de su recepcion al Departamento de Etica y Prevencién de
Conflictos de Interés de |a Direccién de Evolucién Patrimonial, Conflicto de Interés y | iniorme de resultados
Etica. Oficlo para el envio del

: infarme.
 Continua en la actividad No. 10. Forrien i of Siic Ge
de mejoras

4 Analiza y procesa los cuestionarios "Evaluacién de los Servicios Publicos” aplicados | mplementadas.
con la finalidad de integrar el informe de resultados.

] Elabora el informe de resultados y oficio de envio de informe de la evaluacion
derivado de los cuestionarios aplicados a los usuarios, servidores publicos y cédula
de observacion de la instancia evaluada y se turna para validacion a la Direccién de
Evolucién Patrimonial, Conflicto de Interés y Etica, asi como para firma del
Subsecretario Juridico y de Prevencion.
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Descripcion del procedimiento
No.de | Documento de
actividad Actividad Referencia/observaci
ones
6 Recibe el informe y oficio validado por la Direccion de Ewvolucion Patrimonial,
Conflicto de Interés y Etica y firmado por el Subsecretario Juridico y de Prevencion,
7 Envia oficio firmado e informe validado al Subsecretario o equivalente de la
Dependencia y/o Organismo y distribuye:
Original: Subsecretario o equivalente de la Dependencia y/o Entidad evaluada.
1°. Copia: Titular de la Dependencia o Entidad evaluada.
| 2°. Copia: Titular de la Secretaria de la Contraloria General.
3% Coplia Archivo.
4% Copia: Minutario,
8
Recibe oficio a través de la Direccion de Evolucidn Patrimonial, Conflicto de Interés y |
Etica de la Dependencia o Entidad en el que informa de las observaciones
solventadas y evidencias de las mismas.
¢ Existen observaciones solventadas?
Si: Continua en la actividad No. 9
No: Continua en la actividad No, 10,
9 Archiva copla del informe vy oficios.
10 Realiza visitas de verificacion del cumplimiento de [a solventacion de las| Actas
| observaciones. Circunstanciadas  de
Hechas.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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SCG-SSJP-DEPCIYE-DEP-02

Nombre del procedimiento: Verificacion e investigacion aleatoria de servidores publicos de la Administracion
Estatal.

Propésito: Determinar responsabilidades que deriven del incremento patrimonial que no sea explicable o
Justificable en virtud de su remuneracion,

Alcance: La revision de las declaraciones patrimoniales, certificacion, investigacién, acuerdo de falta de
elementos, hasta la calificacion de la conducta como Grave o No Grave (Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa).

Responsable del procedimiento: Departamento de Evelucion Patrimonial.

Reglas:

= Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Chiapas.
» Ley Organica de la Administracion Plblica de| Estado de Chiapas.
» Reglamento Interior de la Secretaria de |la Contraloria General.

Politicas:

= Realizar la verificacion aleatoria de las declaraciones patrimoniales que obren en el Sistema de Evolucion
Patrimonial, y en su caso, expedir la certificacion correspondiente.

* Realizar investigaciones en contra de los servidores publicos, a fin de determinar responsabilidades que
deriven del incremento patrimonial que no sea explicable o justificable en virtud de su remuneracion.
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Descripcion del procedimiento

- T\I 0_ I_:l = | - Documento de

actividad Actividad Referencialobservaci |
Qnes

1 | Solicita mediante memorandum al Departamento de Registro Patrimonial que el
personal de ventanilla revise en el Sistema de Evolucién Patrimonial, de Declaracion
de Intereses y Constancia de Presentacion de Declaracion Fiscal, el nombre de algun
servidor publico de quien se tenga la sospecha que no declard fehacientemente su
situacién patrimonial o que existan incongruencias detectadas en su patrimonio,

Reallza el acuerdo mediante el cual se ordena la apertura del Expediente de
Evolucidn Patrimonial y la verificacion de |a (s) declaracion (es) realizada (s) por el
servidor publico seleccicnado de manera aleatoria, fundando y metivandoe la causa
legal del procedimiente de investigacion que se instaurara en su contra.

Se imprimiran las declaraciones patrimoniales sujetas a la citada verificacian.

Verifica la situacién patrimonial segln la informacién proporcionada, dando el -

ot ; ¢ i : ik ; 4 2 Declaraciones
seguimiento de la evolucion y la verificacion de la situacion patrimenial de dichos | payimoniates.
Declarantes, en los termincs de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado.

¢, Existe anomalia?
|
| 51 Continua en |a actividad No. 4.
| No: Continua en la actividad No, 6.
48 Investigar ante las instancias correspondientes, (Direccion del Registro Publico de la
Propiedad y del Comercio, Direccion de Catastro Urbano y Rural, Instituciones
Bancarias, Secretaria de Hacienda, Secretaria de Economia, Registro Agrario
Nacional, entre otras.

Procede al analisis de los hechos, asi como de |3 informacion recabada, a efecto de
determinar |a existencia o inexistencia de actos u omisiones gue la ley sefale como
falta administrativa y, en su caso, calificarla como grave o no grave:

4b

Expedir la certificacion correspondiente, la cual se anctara en el Sistema de
Evolucion Patrimonial y se elaborara el acuerdo de conclusion en el que ordene
turnar el sumario iniciado al archive correspondiente.

i Existe Presunta Responsabilidad Administrativa?

Si: Continua en la actividad No. 6 a la 12.
No: Continua en la actividad No. 13.

8 Elabora Informe de Presunta Responsabilidad, se calificara la conducta para
determinar si la falta administrativa es grave o no grave.
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SCG-SSJP-DEPCIYE-DEP-02

Descripcion del procedimiento

No. de Documenta de
actividad Actividad Referenciafobservaci |
ones
7 Elabora coficio de estilo al Organismo correspondiente de la Administracion

Publica Estatal, salicitando que dentro del término de 05 dias habiles, contados a
partir del dia siguiente habil de haberse realizado la notificacién se sirvan remitir
los documentos que acrediten la calidad del servidor publico infractor de la
norma y todos aquellos elementos que sirvan para integrar debidamente el
sumario de presunta responsabilidad.

8 | Acordar la remision del informe de Presunta Responsabilidad a la Direccion de
Responsabilidades, la cual iniciard la substanciacion del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa.

9 Remite cuenta con todos y cada uno de los elementos de la debida Integracion,
la actuacion del Departamento de Seguimiento a la Evolucion quedara concluida.

10 Verifica la Direccién de Responsabilidades que el expediente no se encuentra
debidamente integrado, lo regresara para su debido tratamiento.

11 Recibe el expediente en comento y se realizaran las diligencias correspondientes
para subsanar las irregularidades detectadas, por lo que una vez que se
encuentre debidamente integrade, de nueva cuenta se turnara la Direccion de
Responsabilidades, para los efectos legales procedentes.

12 Elabora el acuerdo de conclusion en el que se ordens turnar el expediente al
archivo,

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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SGC-SSJP-DEPCIyE-DRP-003

Nombre del procedimiento: Recepcion de Declaraciones de Situacion Patrimonial y de Intereses.

1

Propésito: Controlar el Registro y seguimiento de las Declaraciones de Situacion Patrimonial y de intereses de | |
los Servidores Publicos.

Alcance: Revision del Sistema Integral Patrimonial para verificar si los Servidores Publicos presentaron en
tiempo y en forma sus Declaraciones de Situacion Patrimonial y de Intereses, hasta elaborar, en su caso,
memorandum al Titular de la Direccion de Evolucidn Patrimonial, Conflicto de Interés y Etica, comunicandole
sabre |la omisién,

Responsable del procedimiento: Departamento de Registro Patrimonial.

Reglas:

+ Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
+ Reglamento Interior de la Secretaria de la Contralaria General del Estado.

| Politicas:

s Revision cualitativa de las Declaraciones de Situacion Patrimonial y de Intereses presentadas por los
Servidores Publicos.

¢ Coadyuvar con el usuario del Sistema Electrénico Declara-Chiapas, cuando lo sclicite, para solventar las
dudas sobre el mismo.

s Verificar que la Presentacion de |as Declaraciones de Situacién Patrimonial y de Intereses presentadas por
los Servidores Plblicos, se realicen en tiempo y forma.

b
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Patrimonial, Conflicte de Interés y Etica, comunicandole sobre la omisian o falta
de presentacion de la Declaracion de Situacién Patrimonial, fuera de los plazos
establecidos por la Ley.
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
activida Actividad Referencialobservaci
I d ones
1 Recibe las Declaraciones de Situacion Patrimonial y de Intereses presentadas por -Dlrem Bicalialiielin
los servidores publicos, a través del Sistema Integral Patrimonial (SIP-WEB). hitp:lisipweb fpchiapas.
gob.mx
2 Realiza la impresion directamente del Sistema Integral Patrimonial (SIP-WEB), de
forma semanal. Direccian electrénica
http:/isipweb fpchiapas.
. b,
3 Revisa el reporte impreso para las inconsistencias de tiempo y forma de la ERA
presentacion de la Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses,
Diraccion electrc‘:r!lc.a'
¢El servidor plblico presenté de forma correcta la declaracion? ;22":;5)lpweb'fp‘:h'apas'
Si: se continua con la actividad No 4.
| No: Continuar con la actividad No. 3a.,3by 3¢
|
3a Comunica de manera econdmica al servidor publico que existe error en su
' Declaracion de Situacion Patrimonial, ya sea esta Inicial, de Modificacion o
Conclusion del encargo.
3b Recibe el oficio de aclaracion del servidor plblico a través de la Direccion de
| Evelucion Patrimonial, Conflicto de Interés y Etica, donde se solicita la correccidn.
3c Procede a la correccién en el Sistema Integral Patrimenial,
4 Continua con la revision de las Declaraciones de Situacion Patrimenial, teniendo| =~ .
énfasis a que si fue presentada en tiempo o fue extemporanea, Et'{::‘:gi‘;l':f_f;ﬂ‘i::as_
- ’ . . ) gob.mx
L El Servidor publico presentd en tiempo la Declaracion de Situacian Patrimonial?
DircciFrr‘l aiﬁctﬂﬁr'flca:
Si: se retorna a la actividad No 3. gggﬁ'j’“b'f”m““
No: Continuar con |la actividad Na 5. '
Articulos 32 y 332 de la
5 Procede a elaborar memorandum al titular de la Direccion de Evolucién | =Y de

Responsahilidades
Administrativas para el
Estado de Chiapas

Septiembre 2012
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Declaraciones de Situacion Patrimonial y de Intereses. (Inicial, Medificacion o Conclusion).

Nombre del procedimiento: Expediente de Investigacion por incumplimiento en la presentacion de las

Administrativa a la Autoridad Sustanciadora.

Propésito: Requerir a los servidores publicos omisos cumplan con la obligacion de presentar sus Declaraciones
de Situacion Patrimonial y de intereses, y en su caso, remitir el Informe de Presunta Responsabilidad

Alcance: Recepcion del memorandum en el gue se informa del servidor publico que omitio las Declaraciones de
Situacién Patrimonial y de Intereses, hasta la emisian del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Responsable del procedimiento: Departamento de Registro Patrimonial.

| Reglas:
. Ley de Amparo.

. Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
. Reglamento Interior de |a Secretaria de la Contraloria General,

Politicas:

« Prevenir hechos de corrupcién de los servidores publicas.

R =5
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Descripcion del procedimiento ‘
No. de i Documento de
sl Actividad Referencia/observaci
actividad ] pradil _
1 | Reciben y revisan los oficios donde se comunica los listados de los servidores Sgpﬂrte documen‘tjai de
| publicos emisos por altas y bajas de las dependencias y entidades. oficios recepcionados
2 Genera el reporte directamente del Sistema Integral Patrimonial y se verifica con | Direccion electrénica:
los oficios de las dependencias y entidades. hitp://sipweb fochiapas.
gob.m  y  Soporte
; g ¢ sigor d tal de ofici
3 ldentifica a los servidores o ex servidores publicos que no presentaron su ,.;::é‘;ﬁ:,:dd: e
Declaracion de Situacidn Patrimonial, en los plazos establecidos por la Ley.
4 Procede al acuerdo de inicio del Expediente Administrativo de Investigacion, | Articulos, 32y 33 de la

respecto de los servidores o ex servidores publicos que no cumplieron con los
tiempos y formas establecidos en la Ley, en cuanto a la presentacion de la
Declaracion de Situacian Patrimonial. con los siguientes puntos:

a).- Asigna el niUmero gue le corresponda.

b).- Registra en el Libro de Gobierno.

c).- Deja constancia certificada de |a revision del Sistema Integral Patrimonial e
impresion del mismo

d).- Ordena la peticion de informes en copias certificadas, con motivo del
Expediente Administrativo de Investigacion, a las Dependencias y Entidades que
correspondan, los cuales podran versar sobre;

I.- Las Altas y Bajas del Servicio Plblico (movimiento nominal).

Il.- Constancia de Servicio Activo o nombramiento expedido.

Ill.- Contrato laboral, categoria, cargo y horario de laberes.

IV.- Percepciones y deducciones mensuales.

V.- Si es trabajador de base, confianza o temparal.

V1.- Numero de Registro Federal de Contribuyente.

VIl.- La Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) .

VIll.- Credencial para Votar con Fotografia.

I1X.- Domicilio Particular completo que incluya Cdédigo Postal y referencias.
X.- Numero de teléfono celular y telefonia convencional o domiciliaria.
Al.- Correo Electronico, y

All.- Todas las demas que contribuyan al procedimiento.

Los informes que se soliciten deberan contar con el apercibimiento de Ley para el
supuesto de incumplimiente,

e).- Ordena girar oficio de requerimiento al servider o ex servidor publico, sujeto de
la Investigacian, con el propésito de gue se le inferme sobre la instauracion del
procedimiento administrativo, se le requerira el cumplimiento de su obligacién para
que presente su Declaracion de Situacion Patrimonial y se le hara saber que

S

Ley de
Responsabilidades
Administrativas para el

Estada de Chiapas

Articulos 3 frace |y XN
32, 33, 49 fracc, IV,
90, 94, 95, 88 97, 100,
194 de la Ley de
Responsabilidades

Administrativas para el
Estado de Chiapas.

Articulos 3 frace, |y XU
32, 33, 49 fracc. IV,
a0, 84, 85, 96, 97, 100,
194 de la Ley de
Responsabilidades
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
Referencia
{observaciones

cuenta con un plazo 30 dias naturales, siguientes a la fecha en que se le notifiqgue
para cumplifa, ya sea directamente en la pagina electronica
http://sipweb.fpchiapas.gob.mx, acudiendo directamente a esta Direccion o a la
Delegacion Regional de esta Secretaria mas cercana a su domicilio

Para llevar a cabo |lzentrega de los oficios o notificaciones se podran utilizar |os
medios electrénicos, el Servicio Postal Mexicano en via certificada, o entrega
personal por el Servidor Publico habilitado para tales efectos, este ultimo debera
realizarlo por Cedula de Nctificacién, Citaterio de Espera o en su defecto con
acuse de recibo con firma y sello en originales. De los actos anteriores se dejara
la constancia respectiva en actuaciones.

| Turna lo actuado para firma al titular de Direccion de Evolucién Patrimonial,

Conflicto de Interés y Etica, debidamente integrado el expediente.

| Procede a la elaboracion de los oficios correspondientes a las Dependencias y

Entidades que correspondan por duplicado, el ariginal para el destinatario, y la
segunda con acuse de reciba en original para el expediente. Posterior a ello se
pasa a firma del titular de Direccion de Evolucion Patrimonial, Conflicto de Interes
y Etica,

;Las Dependencias y Entidades, que les fueron salicitados los informes,
cumplieran?

Sii continaa con la actividad numero 8.
MNo: Continuar con la actividad numero 7a.

Procede a realizar el computo legal concedido en el oficio enviado, se revisa S|
existe solicitud de prémroga debidamente justificada,

I} Existe solicitud de prorroga, y esta fue concedida, se procede a revisar el
tlempo concedido, si se cumple en el mismo, se continua con la actividad numero
8, si no fue cumplida se procedera a lo sefalado en el inciso |l) de la presente
actividad.

II).- No existe solicitud de prorroga, se procede a determinar acuerdo donde se
decrete efectiva cualguiera de los medios de apremio sefialados en los articulos

97 y 120 de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de|

Chiapas. Sin menoscabo de solicitar nuevamente el informe aludido.

I - Si del uitimo informe solicitado la Dependencia y Entidades, persistiere en
incumplir con lo solicitade, se procedera en términos del articulo 122 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

=
—
)

Administrativas
para el Estado de
Chiapas

Articulos 3 fracc. |y
K 32, 33, 49
frace, IV, B0, 94,
85, 86, 97, 100,
120, 121, 122, 194
da la Ley de
Responsabilidades
Administrativas
para el Estado de
Chiapas

Articulos 3 frace: | y
Xl 32, 33, 48
fracc. IV, 100, 194
de la Lley de
Responsabilidades
Administrativas
para el Estado de
Chiapas
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
il Actividad Referencia
3ct|\f|dad | ——— = = fobservaciones
7 Turna lo actuado para firma al titular de Direccion de Prevencion y Registro [ Articulos 3 frace, |y XIll

Patrimenial, debidamente integrado el expediente

¢ El servidor o ex servider publico presentd la Declaracion solicitada?

8 Procede a revisar el Sistema Integral Patrimenial, realizando |la impresion del
Histérico de Declaraciones la cual debera estar debidamente certificada e
integrarse a las actuacicnes de Investigacion.

Cumplidos los numerales 7, 7 a, y 8 de la presenie se procede a dejar
constancia de los mismos en actuaciones de Investigacién, para esto es
necesario contar con los datos del Historico de Declaraciones, si el servidor o ex
servidor publico cumplid o no, con el requerimiento relativo a la presentacion de
su declaracion, procediéndose al cémputo legal concedido, posterior a ello se
procede de la siguiente manera:

I).- 8| el servidor o ex servidor publice cumplio con la presentacion de su
declaracion, se da por terminado el Expediente Administrativo de Investigacion y
se manda al archivo como asunto totalmente concluido. Previa anotacién en el
Libro de Gaobiernc respective. El expediente de cenclusion debera Ir
debidamente coside, foliado, sellado y rubricado,

I1).- Si el servidor o ex servidor publico no cumplié la presentacion de su

Declaracion, se continia con el procedimiento, por Presunta Falta
Administrativa segun corresponda.
g Turna lo actuado para firma al titular de Direccién de Evolucidén Patrimonial,

Conflicto de Interés y Etica, debidamente integrado el expediente
Con todos los elementos agotados del procedimiento de Investigacion, se

se realiza el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, para enviarlo
con la Autoridad Substanciadora, previo registro en el Libro de Gohierno
respectivo.

Dicho expediente debera presentarse por duplicado, debidamente cosido,
foliado, sellado y rubricado; el original con el oficio respectivo dirigido a Ia
Autoridad Substanciadora y la Copia Certificada para el archivo de la Direccion
de Evelucion Patrimonial, Conflicto de Interés y Etica.

10 Todo documento debera estar firmado por el titular de Direccion de Evolucién

Patrimonial, Conflicto de Interés y Etica y debidamente despachade.

B

procedera a realizar la calificacion de |a falta administrativa y consecuentemente |

32, 33, 49 frace. [V, 100,

194 de Ila Ley de
Responsabilidades
Administrativas  para el
Estado de Chiapas

Articulos 3 fracc |, Il ¥y
Xl 32, 33, 49 frace. IV,
100, 194 de la Ley de
Responsabilidades
Administrativas para el
Estado de Chiapas

Articulos 74, 184 y 185
de la Ley de
Responsabilidades
Administrativas  para el
Estado de Chiapas
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad Referencia
_ fobservaciones
La Autoridad Substanciadora realize alguna prevencion dentro de los 03 dias|
posteriores a la presentacién del Informe de Presunta Responsabilidad. gff'f“;ssl 2;13§. ::g:
219 y 220 de la Ley
Respuestas de
Hespu_nsablilldades
Si: Contintia con la actividad numero 11 a. gﬂm'“‘sEt:g;is s
No: Continuar con la actividad ndmero 11 b. Chiapas.
11 Recibe de vuelta el expediente para tratamiento, mediante el acuerdo respectivo,
subsanandose las deficiencias sefialadas, teniendo especial cuidado en que la falta
administrativa que se pretenda sancionar no hubiese prescrito. Hecho le anterlor se
repite el paso indicade en el numeral 10 de |a presente.
Todo documento debera estar firmado por el titular de Direccion de Evolucion
| Patrimonial, Conflicto de Interés y Etica y debidamente despachado
11a Deja constancia de la recepcion, agregandola al expediente respectivo y se espera
copia certificada de la resolucién que al efecto emita |a autoridad Substanciadora 0
Resolutora seqln sea el caso, para agregarla al expediente siempre y cuando la
misma haya quedado firme, realizando las anotaciones carrespandientes. |
11b Todo documento debera estar firmado por el titular de Direccién de Prevencion vy
Registro Patrimonial y debidamente despachado
TERMINA PROCEDIMIENTO
Uy
— :
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Nombre del procedimiento: Campafia de difusién y concientizacién acerca de la obligacién de los servidores y
ex servidores plblicos para presentar sus Declaraciones de Situacién Patrimonial y de Intereses.

los servidores y ex servidores publicos presenten en tiempo y en forma su Declaracién |

Propésito: Que

deSituacion Patrimonial.

Alcance: Elaboracién del programa de trabajo de la campaiia de difusion hasta la distribucion de carteles,
tripticos y dipticos a las Dependencias y Entidades.

Responsable del procedimiento: Departamento de Registro Patrimonial.

Reglas:

* Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General del Estado.

Politicas:

» El plazo para la presentacion de las Declaraciones de Situacion Patrimonial y de Intereses, es en el mes

de mayo de cada ario, el inicial y de conclusion dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma
de posesion o concliusian del encargo, respectivamente.
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Descripcion del procedimiento
No. de N Documento de
i Actividad referenciafobser
actividad | g
1 Elabora el programa en materia de campana de difusion, recaba visto bueno del C.
Secretario a traves del titular de la Direccion de Evolucion Patrimonial, Conflicto de
Interés y Etica.
JAutoriza el calendario de actividades para la campana de difusion?
Si: Continuar con actividad No. 2.
No: Regresar a la actividad No. 1.
2 Requisita formato de solicitud de servicios de disefic e imagen, firma y turna a la
Unidad de Informatica para solicitar propuestas de carteles, dipticos, tripticos o de
cualguier otro medio con las nuevas herramientas electronicas y metodologicas.
Recibe de la Unidad de Informatica, propuesta de carteles, dipticos, tripticos o de
3 cualguier otro medio con las nuevas herramientas electrénicas y metodolégicas para
la campafia de difusion y turna al titular de la Subsecretaria Juridica y de Prevencion
para el visto bueno del C, Secretario,
LEs aprobada?
Si: Continuar con actividad No. 4.
No: Regresar a |a actividad No. 2.
4 Elabora oficioc de envié para validacion de las propuesta de carteles, dipticos,
tripticos o de cualgquier otro medio con las nuevas herramientas electrénicas y
metodolégicas para la campafia de difusion, recaba firma del titular de |a Direccion
de Evolucion Patrimonial, Conflicto de Interés y Etica y distribuye,
Original; titular del Instituto de Cemunicacion Social del Estado de Chiapas.
1a. copia: titular de la Subsecretaria Juridica y de Prevencion, y
2a, copia: archivo.
¢ Es valida la propuesta?
Si: Continuar con actividad No. 5,
No: Regresar a la actividad No. 2,
5 Elabora oficio de envid para produccion de carteles, dipticos y tripticos u otro medio
electronico para la campafia de difusion, recaba firma del titular de la Direccién de
Evolucion Patrimonial, Cenflicto de Interés y Etica y distribuye.
QOriginal: titular de Talleres Graficos del Estado
1a, copia: titular de la Subsecretaria Juridica y de Prevencion.
2a. CDpim}]ﬁz—_—
Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento
No. de | Decumento de
actividad Actividad Referencia
— | lobservaciones
5] Recibe de los Talleres Graficos carteles y dipticos impresos para la campafa de
difusian,
T Elabora oficio de solicitud de impresion durante los meses de abril y mayo, en
talones de cheques para pago de nomina con la leyenda "Presenta tu Declaracion |
de Situacion Patrimonial del 01 al 31 de mayo”, recaba firma del titular de Ia
Direccidgn de Evolucién Patrimonial, Conflicto de Intergs y Etica y distribuye.
Original, titular de la Secretaria de Hacienda, con atencion a la Tesoreria Unica de
la Secretaria de Hacienda.
17 Copia: titular de la Subsecretaria Juridica y de Prevencion.
2% Copia: Archiveo,
Elabora oficio de invitacion para la capacitacion en materia de Declaracion de
8 Situacion Patrimanial, recaba firma del C. Secretario a través del Titular de Ia
Direccion de Evolucien Patrimonial, Conflicto de Interés y Etica. |
Original' titulares de |las Dependencias y Entidades de la Administracién Plblica
del Estado.
12 Copia: titular de la Subsecretaria Juridica y de Prevencion.
S_;. Copla: titular de la Direccion de Evolucion Patrimonial, Conflicto de Interés y
tica.
Caopia al Archivo,
Realiza capacitaciones en materia de Declaracion de Situacion Patrimonial en las
g Delegaciones Regionales de la Secretaria de la Contraloria General para las
dependencias y entidades.
10 Elabora guiones de radio y television en materia de Declaracion de Situacion
Patrimonial y solicita al C. Secretaric designacion de enlace a través del titular de
la Direccién de Evolucion Patrimonial, Conflicto de Interés y Etica.
11 Recibe la instruccion de la designacién del enlace para concertar espacios en radio
y televisién, procede a entregar los guiones respectivos para su gestion ante el
Sistema Chiapaneco de Radio, Television y Cinematografia.
12 Elabora oficic de carteles, dipticos y tripticos para su distribucion dentro de las
mismas, recaba firma del titular de |la Direccién de Evolucion Patrimenial, Conflicto
de Interés y Etica, y distribuye.
Original: titulares de las Unidades de Apoyo de las Dependencias y Entidades de
la Administracion Plblica.
12. Copia: titular de la Subsecretaria Juridica y de Prevencion,
2% Copia archivo. ?
TERMINA PROCEDIMI -
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Nombre del procedimiento: Recepcidn, registro y canalizacion de denuncias, de acuerdo a su analisis requiere
investigacian.

Proposito: Brindar la atencion correspondiente a las denuncias presentadas en contra de servidores publicos; por
presuntas faltas administrativas.

Alcance: La recepcion de la denuncia hasta |a elaboracién del acuerdo en el que se ordena la descarga en el
SAC como asunto concluido.

Responsable del procedimiento: Departamento de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés.

Reglas:

» Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de Chiapas.
= Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General.

Politicas:

« Recibir las denuncias, aun cuando no se cuente con elementos de prueba de los hechos denunciados,

debiendo ser atendida solamente con indicios y datos, referidos en el articulo 83, de la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
Referencialobserv
aciones

1

2a

3a

3b

Registra la Denuncia en el Sistema de Atencion Ciudadana y asigna numero de

Recibe de la Direccion de Evolucion Patrimonial, Conflicto de Interés y Etica,
escritos, llamadas ftelefonicas, correos electronicos, formularios y  por
comparecencia, las denuncias presentadas ante la Secretaria de la Contraloria
General, y las registra en el "Control de Correspondencia Recibida”.

expediente de investigacion.

Revisa la informacitn propercionada por el denunciante.
¢, Contiene datos e indicios conforme al art. 93 de |a Ley?

Si. Continua con |a actividad No. 3
MNo. Continua con la actividad No. 28

Elabora acuerdo y oficio al ciudadano, mediante el cual se le requiere proporcicne
datos o Indicios faltantes, recabando la informacién la firma del (a) Director(a) de |
Evolucion Patrimonial, Conflicto de Interés y Etica; y distribuye:

Original: Denunciante

1% copia: Subsecretario Juridico y de Prevencién.

2% copla: Responsable del Registro en el Sistema Electrénico de Control.
3® copia; Expediente Instaurado.

Regresa a |la Actividad No 1.

Determina si la Secretaria de la Contraloria General, cuenta cen facultades de
Intervencion respecto de los hechos narrados en la denuncia.

¢, Cuenta con facultades de intervencion?
No. Continua con la actividad No. 3*
Si. Continlta con la actividad No. 4.

Elabora acuerdo en el que se determina la incompetencia de la Secretaria para
conocer de la denuncia, ordenando a su vez turnar a la autoridad competente para
la atencidn correspondiente, recabando la firma de (el/la) Director (a) de Evelucion
Patrimonial, Conflicto de Interés y Etica, y distribuye’

Original; Expediente.

Elabora oficio dingido al Organismo Administrativo competente (Poder Legislativo,
Poder Judicial, Organos Auténomos, Municipios. ONG'S, etc.)
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Original: Organo Administrativo Competente.
1% copia: Subsecretario Juridico y de Prevencion.
2" copia: Responsable del Registro en el Sistema Electrénico de Control,
3% copia: Expediente Instaurado.
3c Elabora oficio al denunciante, comunicando la determinacion de incompetencia e
informando que su asunto fue turnado a otra instancia, recabando la firma de elfla)
Director (a) de Evolucion Patrimonial, Conflicto de Interés y Etica, y distribuye;
Original: Denunciante
1% copia: Subsecretario Juridico y de Prevencion.
27 copia: Responsable del Registro en el Sistema Electronico de Control.
3% copia; Expediente Instaurado.
3d Registra en el Sistema Electrénico de Control los datos de los oficios girados en los
puntos 3b. y 3c.
4 Elabora acuerdao en el que se ordena turnar a la Direccién de Auditoria competente
conforme al analisis realizado, atendiendo al senalamiento del servidor publico
presunto involucrado, recabando la firma de (el/la) Director {a) de Evolucion
Patrimanial, Conflicto de Interés y Etica, y distribuye:
Original: Expediente.
4a Elabora Memorandum dirigido a la Direccion de Auditorla correspondiente, a efecto
de que se realicen las investigaciones que en Derecho procedan, haciéndole llegar
la denuncia y anexos correspondientes, recabando la firma de elfla) Director (a) de
Evolucidn Patrimonial, Conflicto de Interés y Etica, y distribuye:
Original: Direccion de Auditoria
12 copia: Subsecretario Juridico y de Prevencién
27 copia: Responsable del Registro en el Sistema Electronico de Control.
37, copia: Expediente Instaurado.
4b Elabera Oficic al Denunciante, comunicando la determinacién de competencia e
informando que su asunto serd atendido por la Autoridad Investigadora de la
Secretaria, recabando la firma de ellla) Director (g) de Evolucion Patrimonial,
Conflicto de Interés y Etica, y distribuye’
Criginal: Denunciante
17. copia: Subsecretario Juridico y de Prevencion.
2°, copia: Responsable del Registro en el Sistema Electranico de Control.
3. copia: Expediente Instaurado.
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4c Registra en el Sistema Electrénico de Control los datos de los oficios girados en

los puntos 4a. y 4b.

5 Recibe de la Autoridad Investigadora Memorandum adjuntando copia del Acuerdo
de Conclusion y Archivo por falta de Elementos; o en su caso, memorandum
mediante el cual informa que el expediente fue admitido con Responsabilidad por
la Direccion de Responsabilidades,

6 Elabora Acuerdo mediante el cual se ordena remitir el expediente como asunto
total y definitivamente concluido, y distribuye.
Qriginal: Expediente.

7 Descarga la accidn ante el Sistema Electrénico de Control

g Recibe de la Direccion de Evolucién Patrimonial, Conflicte de Interés y Etica,
escritos, llamadas telefdnicas, correos electrénicos, formularios y  por
comparecencia, nuevos elementos que acreditan la probable responsabilidad del
denunciado, y las registra en el "Control de Correspondencia Recibida”.

g Elabora Acuerdo de admision y ordena turnar el escrito v anexos a la Autoridad
Investigadara que llevo a cabo la investigacion originalmente.

10 Elabora Memorandum dirigido al Organe Interno de Control (Autoridad
Investigadora), a efecto de que se realicen las investigaciones que en Derecho
procedan, haciendole llegar la denuncia y anexos correspondientes, recabando la
firma de ellla) Director (a) de Eveolucién Patrimonial, Conflicto de Interés y Etica, y
distribuye;

Original: Autoridad Investigadora.

1%, copia: Subsecretario Juridico y de Prevencion.
27 copia: Responsable del Registro en el Sistema Electrénico de Contral.
3° copia: Expediente Instaurado.

11 Elabora Oficio al Denunciante, comunicando gue su asunto sera atendido por la
Autoridad Investigadora de la Secretaria, recabando la firma de ellla) Director (a)
de Evolucién Patrimonial, Conflicto de Interés y Etica, y distribuye:

Criginal: Denunciante

17, copia: Subsecretario Juridico y de Prevencion,

2% copia: Responsable del Registro en el Sistema Electronico de Contral.
37 copia: Expediente Instaurado.

12 Regresa a |a actividad 5
| TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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