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Presentacion

Presentacion

Ei Sistema Estatal de Quejas y Denuncias forma parte del Sistema Estatal de Control y Evaluacién
de la Gestion Publica, cuya operacion esta a cargo de la Secretaria de la Contraloria (Secogem). Este Sistema
tiene por objeto facilitar la relacion de toda persona que se dirige 2 una oficina del Poder Ejecutivo del Gobierno
Estatal, ya sea en ejercicio de sus derechos o en cumplimiento de sus deberes, orientindola, informandola vy
atendiendo sus quejas y denuncias. con el propésito de que reciba los servicios que prestan las dependencias,

organismos auxiliares y fideicomisos pudblicos, en las mejores condiciones de eficiencia y oportunidad.

En este orden de ideas, el presente Manual de Operacion del Sistema Estatal de Quejas y Denuncias,
tiene como finalidad extender y fortalecer en todos los dmbitcs de la Administractén Puablica Estatal, e
seguimiente exhaustivo a las quejas y denuncias, mediante una mas agil y moderna comunicacion de las unidades
de captacion (areas de servicios) con las contralorias internas, Ja Direccién General de Responsabilidades vy

Situacion Patrimonial de la Secogem, ¥ con las autoridades especificas de las que dependen las dreas de servicios.

Para lograr lo anterior, el presente manual establece, en términos generales, los mecanismos, lineamientos del
procedimiento de queja o denuncia, y politicas de operacion para {a atencién de las quejas y denuncias en toda la
Administracion Publica Estatal. Ofrece, asimismo, el marco de referencia que contribuye a poner en marcha, a la
brevedad, el procedimiento para la captacion, atencién, y resofucion de las quejas y denuncias presentadas por

los usuarios de los tramites y servicios que proporciona el Poder Ejecutivo del Estado de México.
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I11. Propésito

iHI. Propésito

El presente manual tiene comao finalidad convertirse en un instrumente administrativo que permita, atender,
tramitar y resolver con prontitud las quejas y denuncias presentadas por los usuarios de los tramites Y servicios
que proporciona el Gobierno del Estado de México, derivadas de la responsabilidad de los servidores pablicos en
el desempefio de su empleo, cargo o comisién, por conducirse indebidamente en perjuicic de un interés

particular, en un término que no exceda de 30 dias naturales.
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V. Alcance

IV. Alcance

El Sisterna Estatal de Quejas y Denuncias comprende a las dependencias, corganismos auxiliares y fideicomisos

publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estade de Mexico.



Pigina 10 "GACETADEL GOBIERNO" 20 de marzo de 1998

V. Conductas que dan ongen a Responsabllldad; 3

Admmlstratlva

V. Conductas que dan origen a Responsabilidad Administrativa

Con el propésito de clarificar las causas y motivos que dan origen a la presentacion de quejas y denuncias en
contra de los servidores publicos, a continuacion se enuncian las causas mds recurrentes que implican
respensabilidades administrativas:

v No cumplir con eficiencia el servicio publico que se tenga encomendado.

< No tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a fas personas con quienes se tenga trato con motivo de
un emplec, cargo o comisién.

v Obtener o pretender beneficios adicionales a las contraprestaciones que el Estado otorga con motivo del
desernpefo del cargo, empleo o comision.

v No cumplir las funciones con estricto apego a las Leyes y Reglamentos.

v Obstaculizar el tramite de los servicios publicos que otorga el gobierno a la ciudadania,
v Impedir por cualquier medio la formulacidén de guejas y denuncias.

v Mostrar parcialidad o interés personal en la tramitacidn de asuntos.

/ Cometer abuso de autoridad, prepotencia y malos tratos.

v Realizar cobros indebidos.

v Nombrar como servidores publicos a familiares.

v Intervenir en asuntos en los que se tenga interés personal, familiar o de negocios.

v Desempenar dos empleos, cargos o comisiones cuando fa Ley asi lo prohiba.

v No observar buena conducta hacia sus superiores, iguales, subordinados o piblico en general.
v No comunicar por escrito el incumplimiento de obligaciones.

¥ Ejercer funciones publicas fuera del periode concluido.

¥ No atender con diligencia las instrucciones de la Secretaria de la Contralorfa y Comision de Derechos
Humanos del Estado de México.

v Autorizar pedidos o contratos a servidores publicos que requieran autorizacion de la Secogem.
v Hacer uso indebido de fondos o recursos del Estado.

v Utilizar indebidamente fos bienes y recursos econdmicos del Estado y en general, no cumplir las
obligaciones previstas en el Articulo 42 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del

Estade y Municipios.
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VI. Carta de Organizacion del Sistema Estatal de
Quejas y Denuncias

Vl. Carta de Organizacién del Sistema Estatal de Quejas y Denuncias

| Secretaria de b Contratora l

Dareccitn Genaral de
Responsabiidades ¥ Situackin
Patrmanial

Dependencia organica y funcional
Dependencia funcional
Nivel desconcentrado
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VIl Sistema Operativo

VIl. Sistema Operativo
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VIIl. Proceso de Atencién de Quejas y Denuncias

VIil. Proceso de Atencién de Quejas y Denuncias
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IX. Unidades Administrativas Involucradas

IX. Unidades administrativas involucradas

En la Secretaria de la Contraloria:
* Direccion General de Responsabilidades y Situacién Patrimonial.
Direccidn de Responsabilidades.
O Subdireccion de Procedimientos Administrativos Disciplinarios
¢ Departamento de Quejas y Denuncias.
» Unidad de Informatica.
» Coordinacion de Control de Gestién.

¢ Delegaciones Regionales (7).

En las dependencias del Poder Ejecutivo:
+ Contralorias Internas.

e Areas de Servicios.

En los organismos auxiliares y fideicomisos del Poder Ejecutivo:
e Contralorias Internas.

s Areas de Servicios.
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X. Responsabilidades de las Unidades Administrativas

Involucradas

Responsabilidades de las unidades administrativas involucradas
a) Direccion General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial

DGRSP/01-98
Recibir, analizar, evaluar y tramitar ante quienes corresponda, las quejas y denuncias presentadas por los
usuarios de fos tramites y servicios que proporcona el Gobierne del Estado de México.

DGRSP/02-98
Requerir el seguimiento oportuno de las quejas y denuncias a las Contralorias Internas y a las Delegaciones
Regionales.

DGRSP/03-98
Informar al C. Secretaric acerca de los resultados de fa evaluacion del Sistema Estatal de Quejas y Denuncias
¥, €N sU caso, proponer medidas correctivas.

DGRSP/04-98
Proponer, conjuntamente con la Coordinacién de Control de Gestion, normas y politicas para mejorar la
operacion del Sistemna.

DGRSP/05-98
Proponer normas, asi como captar las propuestas hechas por las unidades administrativas involucradas, para
mejorar la operacién del Sistema Estatal de Quejas y Denuncias.

b) Direccién de Responsabilidades

DR/01-98

Definir y aprebar cursos de accion para tramitar y /o resclver las quejas y denuncias del publico.

DR/02-98
Conocer los resultados de la operaciéon del Sistema Estatal de Quejas y Denuncias en el ambito institucional.

c) Departamento de Quejas y Denuncias

DQD/0t-98
Atender la presentacion de {as quejas y denuncias directas, telefonicamente o, cuando sea el caso, por otros
medios gue sirvan a dichos propositos.

DQD/02-98
Recibir y canalizar las quejas y denuncias presentadas por los usuarios, para su trdmite y/o resolucion al
organo de control que corresponda.

DQD/03-98
Notificar a los usuarios acerca del tramite y/¢ resolucion dada a sus quejas ¢ denuncias en un término que
no exceda de 30 dias naturales.
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DQD/04-98
Planear, programar y ejecutar todas aquellas acciones tendientes a la sistematizacion de quejas o denuncias
generadas por los usuarios de los servicios piblicos.

DQD/05-98
Coordinar, operar y controlar la infraestructura desarrollada para la captacion de quejas o denuncias que se
generen por la insatisfaccion en la atencion de los tramites derivados de la prestacién de los servicios
publicos.

DQD/06-98
Instrumentar y mantener las herramientas necesarias, como buzones, modulos, teléfonos, programas
radiofénicos, etc, para la captacién de quejas y denuncias.

DQD/07-98
Gestionar con prontitud |as respuestas que deben darse a los usuarios que se quejen por la prestacién de
algdn servicio publico, o por la actitud del servidor publico, emitiendo, a la brevedad, la resolucién
correspondiente,

DQD/08-98
Informar pericdicamente del estado que guarde el procesc de captacion, canalizacién y resclucion de quejas
y/© denuncias, asi como la operacion misma del sistema.

DQD/09-98
Mantener estrecha cocrdinacion con las contralorias internas y delegaciones regionales para la canalizacién y
reselucion de las quejas y denuncias que incidan en el ambito de su competencia.

DQD/10-98
Supervisar, evaluar y controlar los mecanismos e instrumentos implantades para la operacion del sistema, asi
como aplicar los processs para el mantenimiento permanente, eliminando tiempos improductivos.

DQD/11-98
La Direccion General de Responsabilidades y Situacién Patrimonial, a través del Departamento de Quejas y
Denuncias es la responsable de registrar y dar seguimiento a las quejas o denuncias, que sean remitidas por
in Secretarfa de Contraloria y Desarrolio Administrativo, excepto en el caso de los Ayuntamientos en los
que procede dnicamente acordar su archive por incompetencia.

d) Unidad de Informatica

ul/o1-98
Vigilar y proporcionar el mantenimiento necesario al sisterma autoratizado de quejas y denuncias.

ulio2-98
Ofrecer el soporte técnico e informatico requerido para el sistema automatizado de quejas y denuncias.

T R s T e P VR S . . L. ’ y L "
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ul/03-98
Capaatar constantemente al personal dei Departamento de Quejas y Denuncias, Delegaciones Regionales y
Contralorias Internas en ia operacién del sistema de computoe,

Ut/04-98
Asesorar al personal del Departamento de Quejas y Denuncias, Delegaciones Regionales y Contralorias
Internas en ¢l funcionamiento del sistema automatizado de quejas y denuncias.

e) Coordinaciéon de Control de Gestién

CCG/0l-98
Actualizar permanentemente el Manual de Operacion del Sistema Estatal de Quejas y Denuncas.

CCG/02-98
Evaluar administrativamente la operacion del Sisterna Estatal de Quejas y Denuncias

CCG/3-98
Apoyar al Departamento de Quejas y Denuncias en fa elaboracion de fos instrumentos administrativos que
se requieran para el dptimo funcionamiento del Sistema Estatal de Quejas y Denuncias,

f) Delegaciones Regionales

DLR/0I-98
Recibir las quejas y aenuncias que presente la ciudadania en contra de actos u omisiones en que incurran los
servidores publicos, remitiéndola, en su caso, a la instancia correspondiente.

DLR/02-98
Es responsabilidad de la Delegacion Regional turnar las quejas, cuando sea el caso, a la Contraloria Interna
correspondiente, para su oportuna atencion,

DLR/03-98
Llevar a cabo el tramite correspondiente de las quejas y denuncias, instaurando, cuando proceda. el
procedimiento disciplinario que establece la Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado y
Municipios, ejerciendo los medios de apremio que correspondan, e imponer las sanciones de amonestacion,
suspension, destitucién y la econdmica, cuando no exceda de un monte de mil veces el salario minimo
mensual vigente en la capital del Estado.

DLR/04-98

Es responsabilidad de las Delegaciones Regionales dar el seguimiento a las quejas y denuncias atendidas por
los municipios e informar a la Direccion General de Responsabilidades y Situacién Patrimonial sobre el
estado que guardan.
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DLR/05-98
Es responsabilidad de las Delegaciones Regionales recibir las quejas en contra de [os servidores pablicos
municipales.,

DLR/06-98

Las Delegaciones Regionales son responsables de darle seguimiento a las quejas presentadas en contra de
servidores publicos municipales,

g) Contralorias Internas (dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos publicos del
Gobierno del Estado de México)

Cliol-98
Recibir las gquejas y denuncias que presenta la ciudadania en contra de actos u omisiones en que incurran ios
servidores publicos.

Cl1/02-98
Estudiar, definir y aplicar las medidas correctivas necesarias, si es el caso, para resclver las quejas o
denuncias del usuario, que recaen en la propia unidad administrativa.

Cl1/03-98
Dar a conocer permanentemente a la Direccién General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial el
estado de tramite y/0 resolucidn en que se encuentren las quejas y denuncias, a efecto de mantener
actualizado el sistema automatizado de quejas y denuncias.

Cl/04-98
Notificar al quejose, la resolucidén dada a la queja y/© denuncia que haya presentado.

Cl/05-98
Analizar y evaluar los resimenes quincenales de quejas y denuncias enviados para su seguimiento por la
Direccién General de Responsabilidades y Situacién Patrimonial.

Cl/o6-98
Proponer normas y politicas a la Direccién General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial, para
mejorar la operacién det Sistema.

Cl/07-98
Las Quejas o denuncias, sugerencias o inconformidades que no sean competencia del drgano de control
debera turnarlas inmediatamente a la Contraloria Interna gue competa.

S . e e R
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h) Areas de Servicios (dependencias, organismos auxiliares y fideicomises publicos del
Gobierno del Estado de México)

AS/01-98
Los formatos que requieran ser complementados por los usuarios en la solicitud de algin tramite/servicio
deberan presentar la leyenda: “formate gratuito”, ademas de especificar, en algan lugar visible, el (los)
rumero {s) telefonico (s} en donde el usuario podra manifestar alguna queja o denuncia.

AS5/02-98
La documentacion oficial manejada en la gestidon de tramites/servicios deberd ser impresa en papel
seguridad, ademas de incluirse algunos otros mecanismos de contral que eviten su falsificacion ¢ alteracion.

AS/03-98
Es obligatorio para los servidores publicos portar su gafete-credencial con fotografia durante su jornada de
trabajo.

AS/04-98

Los servidores publicos deberan cumplir con eficiencia ei servicio que les sea encomendado y abstenerse de
cualquier acto u omision que implique el abuso o el ejercicio indebido del empleo, cargo o comisidn.

AS/05-98
Los servidores publicos que tengan bajo su cargo la atencion al publico deberan observar buena conducta en
su emplec, cargo o comision, ademas de tratar con respeto, diligencia, imparcialidad y rectitud a los usuarios
de los trdmites /servicios.

AS/06-98
Toda oficina orientada a proporcionar atencidén al pdblico, debera estar dotada de un médulo de
informacion ubicade estratégicamente en un lugar visible y funcional.

AS/07-98
Toda oficina de atencion al pablice deberd estar dotada con sefialamientos de ubicacién que conduzcan en
forma clara y rdpida al usuario del tramite /servicio.

AS/08-98
Al interior de la unidad administrativa, la sefalizacién deberé ser lo suficientemente clara para el usuario, de
forma tal que ésta lo conduzca a la oficina correcta para la realizacidn de su tramite /servicio.

AS/09-98
Las dreas de atencién al publico deberan contar con un directoric de servicios, el cual contendra informacion
precisa sobre los tramites /servicios ofrecidos en una determinada oficina.

AS/10-98
Los requisitos solicitades para iniciar {a gestién de cualquier tramite/servicic deberdn ubicarse en lugares
visibles y ser lo suficientemente claros y precisos.

AS/11-98
Establecer en forma expresa y visible, el tiempo de espera para que el usuario obtenga el bien o servicio
salicitado.

AS/12-98

Ubicar en Jugares estratégicos, a la vista del usuario, el costo o gratuidad del tramite /servicio.

AS/13-98
Las areas de servicios al publico deberan contar con la instalacion de buzones, ubicados estratégicamente
con informacion suficiente para que el quejoso conozca los tiempos y procedimientos de atencion.
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XI. Lineamientos del Procedimiento de Queja o Denuncia

Xl. Lineamientos del procedimiento de queja o denuncia.

Termino midximo de treinta dias

Tado el fortatecimiento del Sisterna Estatal de Quejas y Denuncias, tiene como objetivo principal el que se dé un
servicio rapido y eficente a la poblacién y en forma especifica a la persona que presente su queja en contra de un
servidor publico, por lo que independientemente de los tramites o diligencias que se reguieren realizar, como
<en: micio del procedimiento de queja, recepcion y radicacion de la gueja, ratificacion y diligencia para mejor
proveer y resoiucion de la queja, los cuales no deben exceder de treinta dias desde la fecha de recepcion hasta su
resoluaon, por lo gue la autoridad debera llevar a cabo todas fas diligencias en los tiempos seAalados para cada
paso. a fin de estar en posibilidades de darle una respuesta al quejoso en dicho término.

De Oficio

= Esta forma de niciar el procedimiento, se da por la competencia o la facultad que le otorga la Ley a la
autoridad encargada de realizar acciones encaminadas al control, con dicha facultad practica directamente una
investigacion en la cual detecta la comisién de alguna o algunas irregularidades, es decir, de oficic toma la
decision de comenzar la investigacion correspondiente sin que ello implique la participacion de algin quejoso,
esemplo: el procedimiento de auditoria.

A Peticion de parte

e Esta forma de miciar el procedimiento se da cuande la autoridad recibe |la excitativa por parte de cualquier
persona y con dicha informacidn procede a iniciar el procedimiento y puede ser:

Por queja: es la comunicacion que se hace a la autoridad, por cualquier medio, sobre el “mal desempefio™ dei
servicio publico atribuido a algun servidor pablico.

Por denuncia: es fa comunicacion que hace una persona determinada, a la autoridad correspondiente, por cualquier
media, sobre el mal desempedio del servicio publico, por parte de un servidor publico determinado.

¢ L queja o denunaa podra realizarse por escrito o por comparecencia.

Recepcion y radicacion de la queja o denuncia (dos dias)
» Flarea correspondiente analizara la queja inmediatamente; si de la misma se desprenden datos suficientes que
hagan presumible la comision de irregularidades administrativas, se procedera a radicarla.

e El irea encargada en cada Organo de Control, deberd llevar un Libro de Registro de Quejas Recibidas las
cuales deberda anotar en nimero progresive, asi como llenar de inmediate ¢ formato para el seguimiento
automatizado de las mismas (Sistema Automatizado de Quejas y Denuncias).

e e © e e oty SN M S T
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Requisitos formales de la queja o denuncia

* No se exige ningun requisito formal para la presentacién de alguna queja o denuncia.

* No obstante lo anterior es importante sefalar, que para que fa Queja o Denuncia tenga resultados
satisfactorios para el quejoso, independientemente de la forma en que se presente, se sugiere que sea clara y
que contenga un minimo de datos que permitan a la autoridad ubicar plenamente:

El drea en que labora.

- Nombre del servidor publico presunto responsable.

— Dependencia o entidad a la cual se encuentra adscrito.
La fecha de la irregularidad.

- Una descripcién lo mas amplia posible de los hechos.

* En todos los casos, al quejoso se le debera hacer saber que con la finalidad de mantenerlo informado de todo
el tramite de su queja, debera proporcionar un domicilic, para tal efecto.

Requisitos legales de la queja o denuncia

¢ No se exige ningln requisito legal para la presentacion de fa queja o denuncia.

* Cuando se realice alguna peticion por conducto de un particular a una autoridad, se sugiere que se cumplan
los requisitos que establece el articulo 116 del Cédigo de Procedimientos Administratives del Estade de
Mexico, con la finalidad de beneficiar al quejoso y que su gueja sea clara, es conveniente que fa misma
contenga los datos siguientes:

Autoridad a la que se dirige.
- Nombre del peticionario y, en su caso de quien promueva en su nombre.
El domicilic para recibir notificaciones, gue deberd estar ubicado en €l territoric del Estado.
Los planteamientos ¢ solicitudes que se hagan.
— Las disposiciones legales en que se sustente,
De ser posible las pruebas que se ofrezcan en su caso.

De ia Integracion del Expediente de Queja (trece dias)

Ratificacion de la quefa o denuncia

+« No es requisito fegal ni procedimental que el quejoso ratifique su queja o denuncia.

* No obstante, lo anterior una vez radicada la queja o denuncia, la autoridad si considera que la queja no
especifica o no ubica a ningun servidor poblico pero de la simple lectura se desprende que si hubo
participacion de los mismos, podra solicitar al quejoso fa ratificacion de la queja, y la podri aclarar, ampliar o
rectficar, solo los casos en que la autoridad no tiene los elementos suficientes que le permitan conocer e
identificar la irregularidad, o a los servidores publicos invoilucrados. El término para ésta ratificacion sera
dentro de los dos dias siguientes en que se determine la radicacion del expediente de queja.
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Aportacion de pruebas del quejoso o denunciante
¢ No es requisito legal que el quejoso o denunciante aparte pruebas que permitan acreditar su dicho.

Cuando la conducta irregular det servidor publico involucrade no esté debidamente descrita ni tampoco los
hechos o consecuencias que realizd, se sugiere que la autoridad que recibid la queja, le haga saber esto al
quejoso en un término de veinticuatro horas siguientes a la ratificacion de su queja o denuncia, si procede la
misma, asimismo se considera pertinente indicar al quejoso la conveniencia de que aporte pruebas con la
finalidad de aclarar sus manifestaciones, otorgandole un término de setenta y dos horas para la presentacion
de las mismas, con lo que la autoridad se vera benceficiada al contar con mas elementos de conviccidon que le
permitan una mejor integracién del expediente. El términe para la aportacion de pruebas sera de tres dias
sipulentes a la ratificacion de la queja

Diligencias para Mejor Proveer

» laautoridad que admitid la queja debera practicar las diligencias que considere pertinentes para hacerse llegar
de mds elementos, a través de diligencias administrativas para me:or proveer, las cuales le permitiran conocer
o hacerse llegar la verdad de los hechos, entre los cuales podra:

Citar al servidor publico a una diligencia administrativa de aclaracion (cuatro dias)

o Citar al servidor pablico presunto responsable, a una dilisencia de co-icter administrativo de aclaracion, la
cunl estard fundamentada de conformidad al articulo 114 parrafo segundo del Cédige de Procedimientos
Administrativos, a efecto de que manifieste lo que a su derecho convenga en relacidn a fa presunta imputacién
que le hacen, otorgandole cuatro dias naturales para que presente pruebas y alegue lo que a su derecho
corresponda,

» Fl término para que se presente a declarar serd de cuatro dias a partir del citatorio.
Solicitar informes al drea involucrada sobre los hechos denunciados (tres dias)

o 1aautoridad debera de solicitar por escrito informes sobre los hechos denunciados al area involucrada, la cual
debera contestar en un término no mayor de tres dias naturales respecto a los mismaes.

Aportacion de pruebas por conducto del servidor o servidores piiblicos denunciados (tres dias)

o El servidor piblico en la diligencia administrativa para mejor proveer o posteriormente, previo acuerdo de la
autoridad, podra presentar pruebas de descargo, las cuales si tienen relacidén con los hechos deberan ser
admitidas en un término que no exceda de tres dias naturales.

e El término para admision y desahogo de pruebas serd de tres dias a partir de la declaracion del servidor
publico presunto responsable.

Resoluciéon de la Queja o Denuncia (cinco dias)

¢ Para resolver el procedimiento de queja ¢ denuncia, la autoridad tendrd un términc perentorio de 5 dias
naturales contados a partir de que se hayan desahogado las pruebas, y las determinaciones pueden ser en tres
sentidos, por incompetencia, acuerdo de archive y para inicio de procedimiento administrativo disciplinario.

RSt ¥
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Por Incompetencia

e La autoridad despues de haber llevido a cabo todo el procedimiento de queja, tendri los elementos
necesarios para resolver si es competencia del Gobierno Estatal la iniciacion de!l procedimiento administrativo, y
si no lo es, deberd turnar a instancia correspondiente todo el procedimiento, para que sea la autoridad
competente quien lo realice, si asi o considera necesario,

o La geterminacién de incompetencia se podra llevar a cabc en el momento en que proceda.

Por Acuerdo de Archivo

o Después del procedimiento administrativo, o en el momento en que proceda la autoridad determinard que no
existen los elementos necesarios que configuren violaciones ai Cédigo de conducta establecido en el articulo
42 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos citada, y rescivera su archivo,

Para inicio del Procedimiento Administrativo

o Al término del procedimiento de Queja o Denuncia y en virtud de que de las constancias que obran en el
expediente; la autoridad considera que efectivamente hubo violaciones al Codigo de Conducta y el servidor
publico involucrado pertenece al Gobierno Estatal, resolverda que procede el inicio del procedimiento
administrative  disciplinario, sefialando expresamente en su contenido que se da por concluide el
procedimiento de Queja o Denuncia y que es procedente el inicio del procedimiento administrativo
disciplinario que sefala el articulo 59 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios, por lo que se turnara al area correspondiente para tal efecto.

Para Inicio del Procedimiento de Auditoria

o Previd o al término del procedimiento de queja y en virtud del analisis de las constancias que obran en el
expediente, la autoridad considera que existen elementos de cenviccion para la realizacion de la practica de
una auditoria, este resolverd, sefalando expresamente la conclusion del procedimiento de queja o denuncia,
asi como la iniciacién del procedimiento de auditoria; por lo que se turnara al drea correspondiente para tal
cfecto.

Informacion al Quejoso de Todos los Actos del Procedimiento

e La autoridad, siempre que realice un tramite dentro del procedimiento de queja, deberd marcar copia al
quejoso, asi como de la resoluaén de la misma, y con el fin de que obre constancia de las notificaciones
realizadas, se debera obtener el acuse de recibo correspondiente e integrarlo al expediente para tener e
plenc conocimiento de que el tramite realizade lo conocio el quejoso.

¢ Todos y cada uno de los tramites sefialados deberdn ser incorporados al Sistema Automatizado de Quejas y
Denuncias, para su estricto cumplimiento y seguimiento.
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XIl. Politicas de Operacion

Xl. Politicas de Operacién

PO/01.98
La Direccién General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial es la unidad administrativa responsable de la
operacion del Sistema Estatal de Quejas y Denuncias.

PO/02-98
La Secretaria de la Contraloria, a través del Departamento de Quejas y Denuncias atenders, directamente, las
quejas y,/o denuncias que involucre a dos o mas dependencias y aquélias que por su delicadeza lo ameriten.

PO/03-98
Las quejas y denuncias sobre responsabilidades de los servidores publicos, que presenten los usuarios de los
5ervicios y /o tramites en las dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del Gobierno del Estado de
México, deberdn recibirse, invariablemente, a través de medios impresos, por escrito, via telefénica,
directamente en las oficinas de la Secogem o en los organos de control interno, delegaciones regionales,
Secodam, Gubernatura, Secretaria de Administracion, Organos  Auténomos u  Organizaciones no
Gubernamentales.

PO/04-98

El Departamento de Quejas y Denuncias es el responsable de la operacion del sistema centralizado de cémputo.
PO/05-98

La Unidad de Informitica es responsable del mantenimiento del sistera centralizado de computo.
PO/06-98

Es responsabilidad del Departamento de Quejas y Denuncias, Delegacion Regional o Contraloria Interna, segin
sea ¢l caso, informar al quejoso en un plazo no mayor de cinco dias habiles, a partir de la fecha de recepcion,
sobre el estado que guarda su queja, denuncia, inconformidad o sugerencia.

PO/07-98
Es responsabilidad del Departamento de Quejas y Denuncias, Contraloria Interna, o Delegacion Regional, segin
sea el caso, y de acuerdo a la conducta de que se trate, revisar e investigar cuando la queja yv/¢ denuncia ne
cuente con datos del denunciante.

PO/08-98
Es responsabilidad de los titulares de las contralorias internas y de las delegaciones regionales de la Secogem,
informar a la Direccién General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial, sobre el movimiento de quejas y
denuncias recibidas con los mecanismos establecidos en e procedimiento del presente Manual, en un término
maximeo de tres dias

PO/9.98
Es responsabilidad del Departamento de Quejas y Denuncias, Delegacién Regional o Contraloria Interna, segin
sea el caso, atender inmediatamente las quejas y denuncias presentadas por fa ciudadania.

PO/10-98
Si la queja o denuncia, es inconsistente, ilegible o totalmente irrelevante, dnicamente se registrard para fines
estadisticos, procediendo a su archivo.




20 de marzo de 1998 "GACETADEL GOBIERNO" Pigina 25

PO/12-98
Bl Departamento de Quejas y Denuncias invariablemente deberd remitir la queja y/c denuncia captada a la
Contraloria Interna de fa dependencia, organismo auxiliar involucrado o Ayuntamiento. En caso de no ser legible
la informacién o que se dificulte su lectura, se debera transcribir la informacion, procurande eliminar lo ilegible.

PO/13-98
En los casos en que faltase informacion sobre el domicilio de los usuarios, pero apareciera el teléfono, sera
responsabilidad del Departamento de Quejas y Denuncias, de la Delegacion Regional, o la Contraloria Interna,
segun correspanda, obtener los datos requeridos para establecer comunicacidn con el Usuario.

PO/14-98
La Coordinacion de Comisarios deberd enviar, para fines de control y seguimiento, los registros de las guejas y
denuncias atendidas por las Contraiorias Internas del Sector Auxiliar, al Departamento de Quejas y Denuncias, ¥
este remitird las que reciba en contra de organismos auxiliares, a la Coordinacién de Comisarios para su
seguimiento.

PO/15-98
La Secretaria de Administracion, a través de la Direccién General de Organizacion y Deocumentacion debera
turnar inmediatamente las quejas y denuncias recibidas en su Sistema de Informacion y Participacion Ciudadana,
a la Direcaidon General de Responsabilidades y Situacién Patrimonial, para su registro en el sistema automatizado,
a efecto de atenderlas oportunamente.

PO/16-98
Las quejas v denuncias captadas por la Coordinacién de Consulta Popular de la Gubernatura, deberan ser
remitidas a {a brevedad a la Direccion General de Responsabilidades y Situacién Patrimonial para su atencién y
registro en el sistema automatizado.

PO/17-98

Las quejas y denuncias que se generen con motivo de una mala actuacién de los servidores piblicos, en las cuales
se presuma la existencia de actos irregulares, deberan ser remitidas a la brevedad a la Direccion General de
Responsabilidades y Situacion Patrimonial, para su atencién, registro y seguimiento en el sistema automatizado.

PO/18-98

Las quejas o denuncias, que competan a un Ayuntamiento deberan ser turnadas a la Delegacién Regional que
corresponda para su adecuado seguimiento.

PO/19-98

Las quejas o denuncias, que competan a una dependencia o entidad federal deberin ser remitidas
inmediatamente a la Secretaria de Contraloria ¥ Desarrollo Administrativo (Secodam) para su atencién.



Pagina 26 "GACETADEL GOBIERNO" 20 de marzo de 1998

. XIi. Procedimiento

XIH. Procedimiento
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SECRETARIA DE LA CONTRALORIA, DELEGACION REGIONAL O CONTRALORIA INTERNA

IMFORMA AL QUEIDSOD DEL RESULTADO GF G100 QUCIA Y00
DEMLIMCLA, PR MODIG DEL ORCI0 SO00F 5

! PARA INICIO DE AURITORIA |

HABENDG CONCLUIDG Ei, PROCEDIMIENTD DE GUELA O DENMUNCIA, ¥ DE CONTAR LON LA INFORMACION
SURICIEMTE QUE COMPRUERA QUE HLIRO VIOLACIONES AL CODICS DE COMD 1A Y i1 S RVIlXOR PUBLICS
INVOLUCRADO PERTERMECE AL GOBERMO ESTATAL, SE INICIA UNA AUDITORIA, DANDOD FOR CORCLLIND FI
FROCEDMENTZ DE GUEIA O DENUNCLA

REQUISITA LOS APARTADOS 7, B, 10 {CON CLAVE 23 COMNCLUIDO CON INICIO DE ALICITORIA, SICS4Y. 20,21 ¥ 22
DEL FORMATO SODROT, EM ORIGINAL T COMA, ENTREGA LA COPIA A LA MESA DE CONTROL IUMTO COM LA
COFIA DE A RESC!LICION DE LA QUEA O DENUNCIA

L

INFORMA AL QUEKYSS DEL RESUL1VADC DE SU QUELA ¥/0 CENUMNG AL PN
FCDNC DEL ORI S5IKT 5.

1 COMEC I L oMK
B 1116 PRSI

REGISTRA LA AUDITORIA EW FL SICSA
COM FLIEMTE L ORIGEM  QUIERR €1
DFMUNT A, &SIGNA - NJUMERO  DE
ALITOR A ks REQUISITA LS
APARTADCSE 18, 31 7 22 BEL FORMATO
SQDFOT, HISMD GUE REMITE A LA MESA
OF CONFROL.
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MESA DE CONTROL. . . AREA DE PROCESAMIENTO DE DATOS DE QUEJAS Y
RECIBE COMA OE LO5 FORMATOS DE QUEIAS Y
DEMLINCIAS, AEVISA, REGISTRA T ENYIA AL AREA ]
DE PROCLSAMICNTONE DATOS DE QUEAS Y
DEMUMNCIAS. a
RFCIBE COFIA DE LOS FORMATOS PROKFSA LA
INFOIRMACKIN A FFECTO DE ACTUALIZAR EL SISTEMA
CEMTRAL [DE COMPUTS, IMPRIME LOS FORMATOS
ACTUALIZADOS MISMOS QUE ENTREGA A LA MESA DE
CONTREL
;I
DEPARTAMENTO DE QUEJAS Y CONTRALORIA INTERNA /
MESA DE CONTROL DENUNCIAS DELEGACION REGIONAL
RECIBE ¥ VERIFICA QUE LA ACTUALIZACION DE
LS DATOS SEA CORRECTA
i OATOS CORNECTON
D WO SER CORRECTA & 51 ES CORRECTA LA INFORMACION,
INFORMACIGN ACTUALIZADA, L& ENTREGA A LA COMTHALORIA |
DEVUFLVE LOS FORMATOS IMPRESOS INTERNA O DELEGACION I
AL AREA DE PROCESAMIENTG DE ?ig&?::;T?RﬁE SﬂNig*:;iOLAI
DATOS DE GUFIAS Y DENUNCIAS PARA :
11 UORRECCION. DEPARTAMENTO  OF (UIEIAS ¥ RECIBE Los FORMATOS
- DENUNCIAS, PARA QUE EMITA EL ACTUALIZADOS PARS SU COMTRGL Y
INFORME QUINCENAL 13 SEGUIMIENTO.
t CONECTA COW LLOPERALION 37 RESULTADOS.
RECIBE LA (NFORMACION PROCESADA Y FMITE
QUINCENALMENTE Et INFORME DE RESULTADOS DEL
SISTEMa ESTATAL DE QUEIAS Y DENUNCIAS
FIN

T B s Ay T A e -
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XIV. Formatos para la Codificacion de la Informacion y

Consideraciones para su Llenado
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e Formato de Registro y Seguimiento de Quejas y

Denuncias (SQDF01)
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Gt emania on e Contramta ‘ ’“

Diracoin Genoral 34 Fetponsalidsces y Sistema de Quejas y Denuncias i

Situacien P“"":'“‘Q:'q_ .y l Formato de Registro y Seguimlentode Guejas y Denuncias '

" — SQDFO1

1. Autoridad Receptora: L_H T Recepcidn: :
2, Oficio de Turno a la Autoridad Instructora: | | Fecha del Oﬂclo.f—
3. Autoridad Instructora o Siglas: [ |
4. Clave de Queja o Denuncia: = |~ H | 5 Clasificacién: [ | [Queja ; |Denuncia |
6.Fecha Registro:i] |  7.FechalitimoTrdmite:| 8 Fecha Acuerdo: | ‘,
9, Origen de Queja o Denuncia: i - )

10. Estado de Qusja o Denuncis: J| 1

11, Datos del Quejoso o Denunciante:
TR Paiaed)
Nombre: -

Th. Matwma) i THOMETAT
) ]
Calle: # Exterior: [ # Interior: | cp.

Colonia: | Ciudaa: Estado: ‘ Telétonos:

12. Datas de la Gueja: . e o .
Lugar de los Hechos: L Feshm

Area prestadora del servicio: : I—[ B | I e
| Descripcidn de la Queja:

13. Presunta(s) Violaciér{es) al Cédigo de Conducta de log Servidores Pliblicos:

14, Dalos del (los) Presunlo(s) Responsabla(a}

H B " Thp- Fawemol | {Rp. Wninrro) nbem}
Nombre: | 1 .
e |
Cargo: : Adscripcién:
— TR Pt ; The. Mabsenol | {Hombres} B
‘ Nombre: | ;
i Cargo: ‘ Adscripecion: i

15. Se envié oficio citando al qusjoso para que corrija, complemente o precise su escri(o de que;a -] denuncta

‘ Nidmero de Oficlo: o | Fecha del Oficio: I

16. Se envio oficio citando al{los} Pruumo(s) Flesponsable{s) 2 una Dillgencia Admlnistrallva

o wower | | remmorae| ] |

17. |Se tumé por lncompotoncia _' Ofieio:| 1 Fecha: —_—'
I~ _7____ —~ . . — ]I
18, Se Inicié Auditorfa (SICSA) con Niimero: - ﬁé-_]—{_ T i
19.se Inicié Procedimlenta Adminieirative (SICSA) con Nimero: o  Expociante: o )
|Concluida_la;ue]a,—se informé al usuario con Niimero de_Oiiclo | i | Fecha: ‘:‘

21. Obsenmciones y/o comentarios sohre Ja sencién n la quejs o denuncia:

| -
22. Respaonsable del Llenado: Firma:
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CONSIDERACIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO SQOFO1
“EORMATEO DE REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE QUEJAS Y DENUNCIAS”
1. Autoridad Receptora: Clave o descripcicn de |2 autoridad de la SECOGEM que recibe la queja como primera instancia y fecha de
FECEpPCIOn,

2. Oficio de Turne 8 ta Autoridad Instructora: Numero de olicio de turmo de gueja por parte de |a autoridad de la SECOGEM gue recbid
COME pimers INstancia la gueja por parte del usuang y fecha det oficio,

Autoridad Instructora: Se anctara ei pombre de la autoridad instructora que atenderd |a gueja o denuncia o siglas autonzadas.
4. Clave de Queja o Denuncia: Las quesas o denuncias se idertificaran por medo de su clave; que se compone da.

A) La clave de la aulondad instructora gue serd registrada de acuerdu al Catalogo de Awtondad Inshuctora del Sistema de Corrol y
Seguimienlo de Auditonas (SICSA).
B} Yn nirnern consecutive par adtoridad instructora, es decir. cada autondad mstructara tendra sy profEo consecutive Je queja o denuncia y

aste comenzara a partir oo cada afo Oicho NUMers N0 necasanaments Sera i que | Carespanta cuando se mice al procedimiento
admunisiativa, pues 8l nimera censecutvo de procedimiento se Yevara pot separado

C} Elafn de lecha del registea de 13 queja o denuncia

Ejemplu La clave de ta gueja o denuncia 01-0015-1997 comesponoe a la queja o denuncia numera 15 registrada en el ano 1697 par la
autongad instructora con clave 01

5, Clasificacion: La clasificacdn sera por Queja o Denuncia.

6. Fecha de Registro de la Queja: Se anotard ia fecha del ibro de registro de quejas o denuncias que eve la awondad instructora

7. Fecha de Uttimo Tramite: Se anotard 1a lecha del (lhimo teamie de atgncion y seguimianto de la gueja.

fi. Fecha de Acuerdo: Se anotard la fecha en gue se Concluye |8 quea.

9. Orlgen de Queja ¢ Danuncia: Sa anctara la cave y descripcion del angen o medio de caplaciin de 1a quesn en hase al siguiente cataloge:
01.- Corfec o Mensajeria, 02.- Medios Masi de Ce icagion, 03.- Per (por p ia), 04.- Telofoni
05.- Eacrito, 06.- 5 ia de Administracién, 07.- Coordinacién de Consuita Pepular, 05.- SECODAM, 09.- Andnima, 10.- QuejaTEL,

11.- QuejaNET, 12.- Ctros, 13.- COCICOVIE.

10. Estado de Queja o Denuncie: Se anatard ta clave y descripeion de 1a siluacion gue guarda el pracedimiento de alencidn a la queja en hase
al sguignte carilogo
11 - Recepnion,
12.- Radicacdn,
13.- Ratiticacon,
14.- Dhigencias para mejot proveer
t5.- Apewtacion de pruebas por 2iflos) seradcries) pubkeods) presumals) responsables)
21 . Concluda. turnada por incompelencia.
22.- Concluda, acuerdo de archivo.
23 .- Coneluda con imcio de auditoria (SICSA),
24 . Conclpda con inicio de procedimenio administrativa {SICSA).

-

. Datos del Quejoso o Denunciante Se anatard el nonbre, duecoion y telélonc del gueinso @ denunciante Fsia informacion se empleara
para infarmarte al usuano sobre la atencion gue sa le estd brindando a la queja en sus dilerentas elapas del seguinmiento.

12. Datos ds la Queja: Se anotara la fecha y el lugar donde sucadheron los hechos, clave y descripCion del area prestadora del servicio que se
detectsy como la cavsante de la queia o denuncia en base al catalogo de direcciones del SICSA! y. 1a nanacion breve y concisa de los
hechos que arginaran la queja o denunoia.

13. Presuntais) Violacion{es) 8l Codigo de Conducta de los Servidores Piblicea: Se anatardn a o las claves y descopoones de la
presuntas violaciones en base al siguignts catalago.

01 - No currplin con eficiencia el sericio publico,

02.- Cometer faltas de respeto, imparciatidas y rechitun hacia las personas con las que se tenga Irate
03.- Obtener benaficios adicionales a las contraprestaciones gue se reciben.

04.- Epecutar actvidades fuera de las Layes y Reglamentos 0 nommatividad eslablecida,

05 .- Obstaculizar el trarme de servicios publicos,

06, Impedir por cuakquier medo la formutacion de quejas ¢ denuncias.

07.- Moslrar imparciahdad o interés personal gn la tramilacion de asuntos,

08.- Comeler abuso de autoridad, prepotencia y malos tralos.

09.- Agahzar cobros indebidos,

10.- Nombrar como senvidores pubiheos a familiaras o personas con 10s que tenga interés personal o de negocios.
11.- Usar indetidamente la documentacidn o infarmacicn del Estado.

12.- No observar buena conducta hacia sus superiores. igualas, subordinados ¢ publico en general.
13.- No comunicar por escrita el incumplimienta de ebligaciones,

4. Ejercer funciones poblicas tuera del periodo conchade.

15.- No alender con diligancsa las instrucciones de la Secretaria de ia Contraloria y COHEM,

16.- Autonzar pedidos o contralos a servidores publicos que requiercn autorizacion de ka SECOGEM.
17.- Hacer uso indebido de fondas o recursos del Estade,

18.- Sin vinlacidon al Codigo de Conducta,

19.- Oros

14. Datos de [tos) Presuntc{s) Responsable(s): Se anotara el nombre, carga y adserpcidn de los presuntos responsabies Cuando no se
tienen tos datos de [l0s) presuntafs) respuncablels). los datos que se asemelen deberan ser expecificados en |a dgscnpcidn de |a queja
beer wlentificados.

15. Se envio oficio citande sl usuarlo pare que corrije, complemente o precise su quais yi6 denungia. Se anolach el nomero y la fecha del
alicio citatono para |a ratificacion de 1a queya. 57 no se han lenado las mcrses 14 al 18, f esiada de i queja 0 denuncin deberd ser 13 ¢ 14,

1B. Se envia oficio citando alllos) Presunto(s) Responsable(s) a una Diligencia Adminisirativa. S& anotara el numero y fa fecha del
oheio titalorio para la diligencia administrativa. Si no se han denada los incisos 15 al 18, ef estado de la quega 0 denuneia deberd ser 15

17. Se turnd por incompetencia. Se anotara la clave y descnpoitn del area admnistrativa ¢ dependencia a quien se turna la Queja o
Demuncia, £ numero de aficio y la techa del choo. Ef 8stade oe ia quefa o denuncia deberd ser 21.

1B. Se inicio auditoria (SICSA} con Nomero: Se debera llevar al nontrnl v semuimionin da [y augitars 2 e do! Sizloma de Sontrul
sequimienie de Audiarias (S1C3A) mdicands que 12 Tuenta U angen &5 una quaa o denuncia. 5e deberd reportar ta clave de identificacion
en ol SICSA. £/ estado da Ja queia o denungia deberd ser 23

19. Se initio procedimiento administrativo (SICSA) con Namero: Se deberd llevar el control y seguimianto dul procedimients a Iraves del
Sisterna de Conbrol v Segumients de Aesponsahilidades {SICSA), indicardo que 1a tuenle de wilacktn es una queja o oenunoia, Se
debera reportar Bl nimerg de control de informatica asignada en i formato SAGL'E del Sisterna de Responsabidaces [SICSA) y el
numerg de expediente asignada al mismo £ estade de la quaid o denuncia deberd ser 24.

20. Concluida la queja, se informé al usuario con Nimero de Oficie : Cuando se conchuya la queja o denuncia se debers repantar 'a fecha
y gl numera de ohon con el gue se dio aviso @ usuario, St eglado de la queja ¢ denuncid podrd ser 21, 22, 230 24

21, Dbservaciones y/o comantarios sobre la atencion a la quejs ¢ denuncle: En este inciso s anotardn 1os comentarios gue se
comsideren pertinentes para aclarar |a situacion que guarda la gueja o denuncia, en cualquier actualizacion

22. Responsable del llenado y firma: Se anotara el nomhre complelo y firma del responsable del llierado de ta presende forma

R P S PV I |
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¢ Oficio de Remisién de Queja (SQDOF-1)

{Lugar y fecha)
{Numerg de oficio}

ASUNTO: SE REMITE QUEJA

{NOMBRE DEL CONTRALOR INTERNO}
(NOMBRE DE LA CONTRALORIA

DEL SECTOR CENTRAL)
PRESENTE.

Me permitc remitir a usted la queja presentada ante la Secretaria de Contraloria y Desarroilo Administrativo, por el C.
{(NOMBRE Y APELLIDOS DEL QUEJOSO). en contra de (NOMBRE, CARGO Y ADSCRIPCION DEL PRESUNTO
RESPONSABLE ¥ SUPUESTO); lo que hage de su conocrmiento por tratarse de un asunto de la esfera de su
competencia. solicitandole atentamente, gire sus apreciables instrucciones a quien corresponda. a fin de que se informe
a esta Chreccién a mi cargo. de la atencién o solucien que se dé al presente asunto.

Sin mas par el memento. le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(TITULAR DEL AREA)

C cp DR GUILLERMO HARO BELCHEZ.- Secretaria de la Coniraloria.
LIC. PALOMA CHAGOYA RIVERA-CORIA - Directora General Adjunta de Quejas y Denuncias de la SECODAM
(NOMBRE DEL SECRETARIO DE LA DEPENDENCIA).
DR. AGUSTIN HERRERA PEREZ - Director General de Responsabilidades y Situacian Patrimoniai.
{(NOMBRE Y DOMICILIO DEL QUEJOSO).
Expediente/Minutario.

SQOOF -1
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(Lugar y fecha)
{Numero de cficio)
ASUNTQ: SE REMITE QUEJA

{(NOMBRE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL}
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE {MUNICIPIO)} , MEXICO

PRESENTE.

En estrictc apego a la autonomia municipal y por considerarlo como un asuntc de la esfera de su competencia, me
permito remitir a usted, la queja presentada ante la Secretaria de Contraloria y Desarrclio Administrativo, por
el(NOMBRE Y APELLIDOS DEL QUEJOSG) en contra (NOMBRE, CARGO Y ADSCRIPCION DEL PRESUNTO
RESPONSABLE Y SUPUESTO).

Por otra parte. en caso de iniciar procedimiento administrativo respecto a esta queja, le ruego comunique a la Cireccion a
mi cargo. la sancign o sanciones que se determinen.

Sin otro particular. reitero a usted 1a segundad de mi distinguida consideracion.

ATENTAMENTE

(TITULAR DEL AREA)

C c.p.. DR GUILLERMG HARO BELCHEZ - Secretaric de la Contraloria.
LIC. PALOMA CHAGOYA RIVERA-CORIA - Directora General Adjunta de Quejas y Denuncias de la SECODAM
DR, AGUSTIN HERRERA PEREZ - Director General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial.
{CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL)
(DELEGADQO REGIONAL)
C. (NOMBRE Y DOMICILIO DEL QUEJOSO)..
Expediente/Minutario

SQDOF-1
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» Oficio Acuse de Recibo de la Queja (SQDOF-2)

{Lugar y fecha)
(Nimero de oficio}

C. NOMBRE Y BOMICILIO DEL USUARIO
PRESENTE

Me refierc a a queja presentada por usted a través del Sistema Estatal de Quejas y Denuncias, recibida en esta
(Secretaria. Conlraloria Interna) en fecha (dia. mes. afio). quedando registrada con e! folio No. (numero) en la que
informa sobre presuntas irregularidades atribuidas (al} ¢ (a los) servidor (es) publico (s} (Nombre o nombres de los
servidores puablicos presuntos responsables) adscritcs a la (Nombre de la Dependencia u Organismo Auxiliar o
fidercomiso)

En este sentido la (Secretaria. Delegacion Regional o Contraloria Interna). de conformidad con lo dispuesto en el Articuio
(#) del Codigo de Procedimientocs Administrativos del Estado de Mexico ha abierto un periode de informacion previa
respecto a su queja o denuncia.

En virtud de lo anterior, mucho le agradeceremos que de contar con informacién adicional o con elementos probatorios
que fortalezcan su queja o denuncia. los haga llegar a la brevedad y de manera personal a esta {Secretaria, Delegacion
Regional o Contraloria Interna). Toda vez que al ser desahogado el procedmiento respectivo. se hara de su
conocimiento el resuttado obtenido.

Sin mas per el momento. reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

DIRECTOR DE RESPONSABILIDADES

O CONTRALOR INTERNO
O DELEGADOC REGIONAL

C.ep. DR GUILLERMO HARO BELCHEZ, Secretaric de ia Contraloria.
OR. AGUSTIN HERRERA PEREZ, Director General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial,

SQOOF-1
ACUSE DE RECIHC DE LA GUEJA
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¢ Oficio Sin Responsabilidad (SQDOF-3)

(Lugar y fecha)
{Nomero de oficio)

C. NOMBRE Y DIRECCION DEL USUARIO
PRESENTE

En relacion con 1a queja presentada por usted a través del Sisterna Estatal de Quejas y Denuncias, recibida en esta
(Secretaria Delegacién Regional ¢ Contraloria Interna) con fecha (dia, mes. afio), en la que informo sobre presuntas
irregularidades atribuidas al ¢ a tos servidores publicos (Nombre(s) del o de los servidor(es) ptiblico(s) adscrito{s) a la,
(nombre de la dependencia. organismo auxiliar ¢ fideicomiso) me es grato comentarle 1o siguiente:

La (Secretaria de la Contraloria. Delegacion Regional. o Contraioria Interna) Hlevd a cabo acciones tendientes a
corroborar los hechos denunciados por usted, de las investigaciones realizadas no se enconlraron elementos que
sustentaran la responsabilidad administrativa del {de los) servidor (es) publice (s) involucrado (s}, por lo tanto se resolvié
dar por concluido el asunto

independientemente de lo anterior. esta {Secretaria, Delegacion Regional o Contraloria Interna) consciente de que la
sociedad mexiguense requiere de servidores publicos dedicados al servicio y cercanos a los intereses de la propia
ciudadania, tomara en cuenta su gueja para mejorar el servicio publico.

5in mas por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

DIRECTOR DE RESPONSABILIDADES
O CONTRALOR INTERNO
O DELEGADO REGIONAL

Ccp. DR GUILLERMO HARQ BELCHEZ, Secretario de la Contraloria.
UR. AGUSTIN HERRERA PEREZ, Director General de Respensabilidades y Situacion Patrimonial.

5Q00F-3
SIN RESPONSARBILIDAD

Sl we e etk equri¥hi da o
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e Citatorio a Diligencia para Mejor Proveer (SQDOF-4)

{Lugar y fecha)

EXP.N°

{Numero de oficio)
ASUNTO: Se cita a diligencia

para mejor proveer

C. (NOMBRE DEL PRESUNTO RESPONSABLE Y DOMICILIO}
PRESENTE.

Con fundamento en los articulos 14, 16, 109 fraccién Il y 113 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 130 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México: 3 y 38-Bis fraccidn XIX de la Ley
Organica de la Administracion Puablica Estatal: 114 parrafo segundo del Cadigo de Procedimientas Administrativos del
Estado de México; 62 de la Ley de Responsabilidades para ios Servidores Poblcos del Estado y Municipios; 10 del
Reglamento Interior de la Secretaria de fa Contraloria del Gobierno del Estado de Méxice, Primero y Segundo del
Acuerdo por el gue se Delegan Facultades en los CC. Director General de Responsabilidades y Situacidn Patrimonial,
Director de Responsabilidades y Director de Inconfoermidades y Asuntos Juridicos, dependientes de |a Secretaria de la
Contraloria. me permito solicitar su comparecencia el dia de (MES) del afio en curso, a las {HORA). en las oficinas que
ocupa (CONTRALCORIA INTERNA, DIRECCION DE RESPONSABILIDADES. UNIDAD QUE LLEVARA A CABO LA
DILIGENCIA ), ubicadas en (DOMICILIO DONDE EL PRESUNTC RESPONSABLE DEBERA PRESENTARSE) esta
ciudad Capital. para lievar a cabo una diligencia de caracter administrativo, en relacion a la denuncia presentada en su
contra, consistente en os siguientes hechos, consistentes en que:

Usted participo (CONCEPTQ DE IRREGULARIDAD, DEBE INDICARSE CON CLARIDAD LA CONDUCTA U OMISION
QUE DESARROLLO EL PRESUNTO INFRACTOR PARA QUE SE DIERA EL HECHQO CONSIDERADO COMO
IRREGULAR ANOTANDO LA FECHA O PERIODO EN QUE SE COMETIERON LOS HECHOS IRREGULARES.
ADEMAS LA CONSECUENCIA DE TAL CONDUCTA)

Asi misma. se hace de su conocimiento que durante el desahogo de la presente diigencia USTED TIENE EL DERECHO
DE OFRECER PRUEBAS Y ALEGAR LO QUE A SUS INTERESES CONVENGA, POR Sl O POR MEDIO DE
DEFENSOR, respecto de los hechos gue se le atribuyen,.

Por ctra parte. se le comunica que en la celebracion de la audiencia debera presentar identificacion oficial vigente con
fotografia.

ATENTAMENTE

TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL

C cp-DR GUILLERMO HARQ BELCHEZ, Secretario de ta Contraloria,
Expediente/Minutario.

SUDOF-4
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e Oficio con Responsabilidad (SQDOF-5)

(Lugar y fecha)
{Niamero de oficio)

NOMBRE Y DIRECCION DEL USUARIO
PRESENTE

Me reflero a la queja presentada por usted a través del Sistema Estatal de Quejas y Denuncias, en contra de el {los)
servidor {es} publico {s) (nombre del servidor(es) publico (s} adscrito (s} en fnombre de la dependencia. organismo
auxtiar o fideicomiso)

Sobre el particular me permito comunicarle que este (érgano de conltrol interno. Delegacion Regional o Secrelaria de la
Contraloria) una vez realizada la investigacion correspondiente dara inicio con el procedimiento administrativo
disciplinario, en los términos de lo dispuesto por el Articulo (#) de fraccion (#) la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Mucho le agradecemos su colaboracién. ya que ia participacion de la cludadania con el Gobierno del Estado de México
en las acciones gubernamentaies y la actuacion de los Servidores Publicos, contribuye a mejorar la calidad dando
estricto cumplimiento a los preceptos del crdenamiento legal invecado.

Sin mas por el momento. recipa un cordial saludo.

ATENTAMENTE

DIRECTOR DE RESPONSABILIDADES
O CONTRALOR INTERNQ
C DELEGADO REGIONAL

Ccp. DR.GUILLERMO HARQO BELCHEZ, Secretario de la Contraloria.
DR. AGUSTIN HERRERA PEREZ, Director General de Responsabilidades y Situacion Patrimomal.

SQ0GF.5
CON RESPONSABILIDAD
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» Oficio de Coordinaciéon de Contralorias (SQDOF-6)

Toluca, Méx.. (DIA, MES Y ANO).

ASUNTO. SE REMITE QUEJA, DENUNGIA O SUGERENCIA

(NOMBRE DEL CONTRAILOR INTERNO)
(NOMBRE DE LA CONTRALORIA

DEL SECTOR CENTRAL O AUXILIAR)
PRESENTE.

Me permito remitir a usted el formatc SQDFO01 (queja, denuncia o sugerencia) presentada ante esta
Contraloria Interna, por el C. (NOMBRE Y APELLIDOS DEL QUEJOSO), en contra de (NOMBRE,
CARGO Y ADSCRIPCION DEL PRESUNTO RESPONSABLE Y SUPUESTA IRREGULARIDADY): o
que hago de su conocimiento por tratarse de un asunto de su area, solicitandole atentamente, gire
sus apreciables instrucciones a quien corresponda, a fin de que se informe a la Direccion General
de Responsabilidades y Situacion Patrimonial, de la atencion o solucién que se dé al presente
asunto.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(CONTRALOR INTERNO)

cop C DR. GUILLERMO HARO BELCHEZ - Secrelario de la Contraloria
C LIC PALOMA CHAGOYA RIVERA-CORIA - Directora General Adjunta de Quejas y Denuncias de ia SECODAM.
{NOMBRE DEL SECRETARIO DE LA DEPENDENCIA).
C DR, AGUSTIN HERRERA PEREZ - Director General de Responsatbilidades y Situacion Patnmanial
C LIC TIRZO MORA BENITEZ - Director de Responsabilidades
(NOMBRE ¥ DOMICILIO DEL QUEJOSO)
Expedente/Minutario

SQDOF -6
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e Oficio de Remisién por Incompetencia a Presidentes

Municipales (SQDOF-7)

LUGAR ¥ FECHA

ASUNTQ: {(SE REMITE DENUNCIA, DENUNCIA
* SUGERENCIA}

NOMBRE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE (MUNICIPIC), MEXICO.

PRESENTE.

En apego a la autonomia municipal y por considerarlo como un asuntc dei ambito de su competencia. me
permito remitir a usted la (QUEJA. DENUNCIA O SUGERENCIA) presentada ante esta (CONTRALORIA
INTERNA) por (EL. LA. LOS, LAS) (NOMBRE Y APELLIDOS DEL QUEJOSO O DENUNCIANTE) en contra
de los (NOMBRE, CARGQO Y ADSCRIPCION DEL PRESUNTO RESPONSABLE Y SUPUESTA
\RREGULARIDAD).

Asimismo. en caso de que se determine procedente la instauracion del procedimiento administrativo a los
mencionados servidores publicos. solicito a Usted de la manera mas atenta, se haga del conocimiente a esta
CONTRALQRIA INTERNA la sancion que se aplique. con el objeto de informar a la Bireccion General de
Responsabilidades y Situacion Patrimonial para su registro y asi dar cumplimiento a lo dispuesto por el
articulo 63 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Sin otro asunto que tratar, me reitero a usted la seguridad de mi distinguida consideracion.

ATENTAMENTE
El. CONTRALOR INTERNO DE (DEPENDENCIA)

NOMBRE DEL CONTRALOR

DR. GUILLERMO HARO BELCHEZ - SECRETARIO DE LA CONTRALORIA.
DR. AGUSTIN HERRERA PEREZ.- DIRECTOR GENERAL DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION PATRIMONIAL
LIS TIRZO MORA BENITEZ -DIRECTOR DE RESPONSABILIDADES
CONTRALOR INTERNC DEL H. AYUNTAMIENTOC.
DELEGADO REGIONAL
NOMBRE Y DOMICILIO DEL QUEJOSCG
XPEDIENTE/MINUTARIO.

moaooOon

SQO0OF-7
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» Oficio de Remision por Incopetencia al Poder Legislativo o

Judicial (SQDOF-8)

LUGAR Y FECHA

ASUNTOQ: SE REMITE DENUNCIA, QUEJA
+* SUGERENCIA

(NOMERE DEL TITULAR)

DIRECTOR GENERAL DE LA CONTRALORIA
DEL PODER LEGISLATIVO DE LA LIl
LEGISLATURA DEL ESTADO
PRESENTE.

{De igual forma se remite a la Direccion de la
Contraloria Interna del H. Tribunal Superior
de Justicia del Estado)

Can el saludo respetuoso de siempre, me permito distraer su atencion para remitirle con sus anexos, el
escrito de (DENUNCIA, QUEJA O SUGERENCIA) presentada ante esta CONTRALORIA INTERNA, por (EL,
LA. LOS. LAS) NOMBRE Y APELLIDOS DEL QUEJOSO(S), en contra del C. {NOMBRE CARGO Y
ADSCRIPCION DEL O LOS PRESUNTO(S) RESPONSABLE(S) Y SUPUESTA IRREGULARIDAD.

Asimismao. en caso de gue ese Organo de Control Interno a su digno cargo, determine procedente la
instauracion del procedimento administrativo a ios mencionados servidores publicos, solicite a Usted de la
manera mas atenta. se haga del conocimiento a esta CONTRALORIA INTERNA la sancion que se aplique.
con el objeto de informar a la Direcoion General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial para su
registro y asi dar cumplimento a lo dispuesto por e articulo 63 de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Sin otre particutar. le reitero a usted la seguridad de mi distinguida consideracian.

ATENTAMENTE
EL CONTRALOR INTERNQ {DEPENDENCIA)

{NOMBRE DEL CONTRALOR}

o £ DR GUILLEREMO HARQ BELCHEZ - Secretano de la Contralona
¢ DR AGUSTIN HERRERA PEREZ.- Director General de Responsabilidades y Stuacion Patnmonial
o LIC TIRZO MORA BENITEZ - Director de Responsabilidades
NCMBRE Y DOMICILIO DEL QUEJIOSO
Fxpedientehinutana

SQDOF-4
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¢ Oficio de Remision por Incompetencia a Dependencia

Federal (SQDOF-9)

Toluca, Méx., (DIA. MES Y ANO).

ASUNTO: SE REMITE QUEJA, DENUNCIA O SUGERENCIA

{(NOMBRE DEL TITULAR)
{(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA FEDERAL}
PRESENTE.

Me permito remitir a usted la (queja, denuncia o sugerencia) presentada ante esta Contraloria
Interna, por el C. (NOMBRE Y APELLIDOS DEL QUEJOSOQ), en contra de (NOMBRE, CARGO Y
ADSCRIPCION DEL PRESUNTO RESPONSABLE Y SUPUESTA IRREGULARIDADY, lo que hago
de su conocimiento por tratarse de un asunto de su area, solicitandole atentamente, gire sus
apreciables instrucciones a quien corresponda, a fin de que se informe a la Direccion General de
Respoensabilidades y Situacién Patrimonial, de |a atencién o solucion que se de al presente asunto.

Sin mas por € momento, ie envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(CONTRALOR INTERNO)

Gop ¢ DR GUILLERMO HARQ BELCHEZ - Secretano de la Contraloria
C LIC. PALOMA CHAGOYA RIVERA-CORIA - Directora General Adjunta de Quejas y Denuncias de la SECODAM.
C. DR. AGUSTIN HERRERA PEREZ - Director General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial.
¢ LIC TIRZO MORA BENITEZ - director de Responsabilidades
INOMBRE ¥ DOMICILIC DEL QUEJOSO)
E xpediente/Minutario.

SQDOF-9
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XIV. Validacién
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XIV. Validacién

DR. GUILLERMO HARO BELCHEZ
SECRETARIO DE LA CONTRALORIA

(RUBRICA)
DR. AGUSTIN HERRERA PEREZ RAUL CIENFUEGOS VILLANUEVA
DIRECTOR GENERAL DE RESPONSABILIDADES ~ COORDINADOR DE CONTROL DE GESTION
Y SITUACION PATRIMONIAL (RUBRICA}
(RUBRICA)
LIC. TIRZO MORA BENITEZ J. RAUL HURTADO FRIAS
DIRECTOR DE RESPONSABILIDADES DIRECTOR DE LA UNIDAD DE INFORMATICA
(RUBRICA) (RUBRICA)

MTRO. ROLANDO BARRERA ZAPATA
COORDINADCR DEL PROGRAMA GENERAL DE
SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA
(RUBRICA)

e A T T - -



