REGLAMENTO DE LA SECRETARIA
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE ARROYO SECO, QUERETARO

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO PRIMERO
OBJETO, AMBITO DE APLICACION Y SUJETOS DE LA LEY

Articulo 1. El presente Reglamento es de orden publico y observancia general, en el territorio del
Municipio de Arroyo Seco, Querétaro; tiene por objeto, regular la estructura organica, funciones y
atribuciones de la Secretaria de la Contraloria Municipal de Arroyo Seco, Querétaro, asi como sus
procedimientos.

Articulo 2. La Secretaria de la Contraloria Municipal de Arroyo Seco, Querétaro, es un organismo
publico desconcentrado del Ayuntamiento con autonomia técnica, a la cual le corresponde la
prevencion, vigilancia, control y fiscalizacién del uso correcto de los recursos humanos, materiales y
financieros de que disponen las Dependencias y Organismos Publicos Municipales, para la ejecucion
de sus programas de trabajo y el cumplimiento de sus objetivos.

Asi como investigar actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas no
graves; para sancionar aquellas distintas a las que son competencia del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Querétaro.

Asimismo, debera presentar denuncias por hechos u omisiones que pudieran ser constitutivos de
delitos ante la Fiscalia Estatal Especializada en el combate a la corrupcion.

Articulo 3. La Secretaria de la Contraloria Municipal de Arroyo Seco, Querétaro, sera la encargada
de verificar que los servidores publicos municipales, presenten sus respectivas declaraciones de
situacién patrimonial y de intereses, asi como, en su caso, la de naturaleza fiscal, en los términos
previstos por las leyes de la materia.

Articulo 4. Son sujetos de este Reglamento toda persona que desempefie o haya desempefiado un
empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en la Administracion Publica Municipal o
Paramunicipal del Municipio de Arroyo Seco, Qro., con independencia del acto que les de origen.

Asi como, aquellas personas que manejen o hayan manejado, administren o hayan administrado
recursos municipales propios o concertados o convenidos con el Estado o la Federacion, y aquellos
que en términos de la normatividad aplicable se beneficien con mantenimiento y construccién de
obras publicas, adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, asi como prestacién de servicios, que
deriven de actos o contratos que se realicen con cargo a dichos recursos.

Articulo 5. Las personas obligadas de conformidad con el presente Reglamento, deberan atender
las instrucciones, requerimientos y resoluciones que emita la Secretaria de Contraloria Municipal,
asi como proporcionar la informacién y documentacién que ésta le solicite en el plazo que para tal
efecto se conceda.

Articulo 6. La Secretaria de la Contraloria Municipal, se constituye, para efectos del presente
ordenamiento y en aplicacion de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Querétaro, en el Organo Interno de Control del Municipio de Arroyo Seco.

Articulo 7. Para los efectos de este Reglamento, se entiende por:

l. Ayuntamiento.- El Honorable Ayuntamiento de Arroyo Seco, Querétaro;



VI.

VII.

VIII.

XI.

XILI.

XIII.

XIV.

Organo Interno de Control.- La Secretaria de la Contraloria Municipal de Arroyo Seco,
Qro.;

Titular.- El Secretario de la Contraloria Municipal;
Ley General.- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Consejo: El Consejo de Honor y Justicia de la Secretaria General de Seguridad Publica,
Policia Preventiva y Transito Municipal de Arroyo Seco, Querétaro;

Procedimiento: Procedimiento Administrativo de Responsabilidad;

Autoridad Investigadora.- La Direccion en la Secretaria de la Contraloria Municipal,
encargada de las investigaciones de faltas administrativas.

Autoridad Substanciadora y Resolutora.- La Direccion en la Secretaria de la Contraloria
Municipal, encargada de dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidades
administrativas desde la admision del informe de presunta responsabilidad administrativa,
la conclusion de la audiencia final y hasta la emisién de la resolucién, tratandose de faltas
administrativas no graves.

Conflicto de interés: La posible afectacion del desempefio imparcial y objetivo de las
funciones de los servidores publicos en razén de intereses personales, familiares o de
negocios.

Declarante.- El servidor Publico obligado a presentar declaracion de situacién patrimonial,
de intereses y fiscal, en los términos de esta ley.

Denunciante.- La persona fisica o moral, o el servidor publico que acude ante las
autoridades investigadoras a que se refiere el presente reglamento, con el fin de denunciar
actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas.

Expediente de Presunta Responsabilidad Administrativa.- El expediente derivado de la
investigacion que la autoridad investigadora realiza, al tener conocimiento de un acto u
omisioén posiblemente constitutivo de faltas administrativas.

Faltas administrativas.- Las faltas administrativas graves, las Faltas administrativas no
graves; asi como las Faltas de particulares, conforme a lo dispuesto en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

Falta administrativa no grave: Las faltas administrativas de los Servidores Publicos en los
términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, cuya sancion
corresponde a la Secretaria de la Contraloria Municipal, a través de la Direccion de
Substanciacion y Resolucion;

CAPITULO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACION

Articulo 8. La Secretaria de la Contraloria Municipal, para el cabal cumplimiento de sus objetivos
contara con el siguiente personal:

Un Secretario de la Contraloria Municipal.

Un Director de Atencion Ciudadana, Investigacién, Auditoria, Prevencién y Atencién de
Instrumentos de Rendicién de Cuentas.



Un Director de Substanciacién y Resolucion.

Para el estudio y despacho de los asuntos de su competencia, la Secretaria de la Contraloria
Municipal, se auxiliara de las areas administrativas sefialadas en este Reglamento y contara con el
personal que requiera para el cumplimiento de las funciones a su cargo, atendiendo a la
disponibilidad presupuestal aprobada.

CAPITULO TERCERO
DEL TITULAR DE LA SECRETARIA
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

Articulo 9. El Secretario de la Contraloria Municipal, sera nombrado a propuesta del Presidente
Municipal, con aprobacién del Ayuntamiento y dependera directamente de éste cuerpo colegiado.

Articulo 10. Para ser Secretario de la Contraloria Municipal, se requiere:

VI.

VII.

Ser ciudadano mexicano en pleno goce de sus derechos civiles y politicos;

Tener al menos 24 afios de edad al momento del nombramiento;

Contar con Titulo de Licenciado en Derecho o Contador Publico;

Acreditar experiencia en el servicio publico.

No haber sido sentenciado por delito doloso que merezca pena privativa de libertad.
No contar con antecedentes penales por delitos patrimoniales de ningdn tipo;

No estar inhabilitado para ejercer cargo o funcion publica decretada por algin Organo de
Control Interno Municipal, Estatal o Federal.

Articulo 11. El Secretario de la Contraloria Municipal, tendré las siguientes atribuciones:

VI.

VIL.

Respetar, vigilar, cumplir y hacer cumplir las disposiciones y acuerdos que normen la
estructura y funcionamiento de la Secretaria Contraloria Municipal;

Dictar las medidas administrativas para la organizaciéon y correcto funcionamiento de la
Secretaria de la Contraloria Municipal, asi como emitir los acuerdos correspondientes a
éstas;

Designar, remover, dirigir y coordinar al personal administrativo adscrito a la Secretaria de
la Contraloria Municipal, de conformidad con lo dispuesto en el presente ordenamiento;

Promover el servicio profesional de carrera del personal de la Secretaria de la Contraloria
Municipal, de conformidad con las disposiciones legales y administrativas aplicables;

Asistir en representacion de la Secretaria de la Contraloria Municipal, a los actos oficiales;

Tramitar oportunamente los asuntos jurisdiccionales relacionados con la Secretaria de la
Contraloria Municipal.

Elaborar y proponer los proyectos e iniciativas de Reglamentos, Acuerdos y dictamenes
relacionados con las funciones u objeto de la Secretaria de la Contraloria Municipal, que
deban ser aprobados por el Ayuntamiento;



VIII.

XI.

XILI.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

En términos de la Ley de Obras Publicas del Estado de Querétaro, emitir los lineamientos
de registro y control del Padrén de Contratistas de Obra Puablica Municipal y en su caso
determinar la suspension temporal o cancelar el registro de un contratista por causas
motivadas y fundadas.

Intervenir en la entrega recepcion de las areas administrativas del Municipio al término e
inicio de un ejercicio constitucional, cese, despido, renuncia o destitucion.

Instruir al personal adscrito a la Secretaria de la Contraloria Municipal, para el auxilio y
suplencia en funciones relacionadas con el objeto del mismo;

Presentar al Ayuntamiento, en la primera sesién ordinaria del mes de enero de cada afio, el
programa anual de actividades que contenga las politicas, planes, sistemas y acciones que
ejecutara, para su aprobacion.

Rendir al Ayuntamiento, durante el mes de diciembre de cada afio, un informe respecto del
cumplimiento del Programa Anual de Trabajo realizado durante el afio.

Aprobar los proyectos de resolucion y en su caso aplicar las sanciones que correspondan,
en el ambito de su competencia, de conformidad con la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Querétaro.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones, programas y acuerdos relacionados con el objeto
de la Secretaria de la Contraloria Municipal que correspondan;

Proponer al Presidente Municipal la celebracion de convenios y acuerdos con la Federacion,
el Estado y otros Municipios relacionados con el objeto de la Secretaria de la Contraloria
Municipal; Expedir el manual para el manejo del archivo general de expedientes de la
Secretaria de la Contraloria Municipal.

Instruir a la Direccion de Auditoria y Prevencion a efecto de implementar los mecanismos
internos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades
administrativas, en los términos establecidos por la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la Ley Estatal de Responsabilidades Administrativas, asi como ordenar la
revision de los ingresos, egresos, manejo, custodia

Ordenar la evaluacion anual del resultado de las acciones que se hayan implementado para
prevenir la comisién de faltas administrativas y hechos de corrupcion.

Coordinar el proceso de entrega-recepcion de la Administracion Publica, estableciendo una
estrecha relacién de colaboracion con cada una de las dependencias que integran la
administracion pablica municipal y la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado.

Suscribir Convenios de Colaboracién con las personas fisicas y morales que participen en
las contrataciones publicas asi como con las Camaras empresariales u organizaciones
industriales o de comercio, con la finalidad de orientarlas en el establecimiento de
mecanismos de autorregulaciéon que incluyan la instrumentacion de controles internos y un
programa de integridad que les permita asegurar el desarrollo de una cultura ética en su
organizacion;

Dar cabal, formal y oportuno cumplimiento a los Acuerdos de Cabildo a su cargo;

Elaborar los proyectos de convenios en que deba participar la Administracion Publica
Municipal que le sean encomendados por el Ayuntamiento mediante Acuerdo de Cabildo o
por instruccién del Presidente Municipal y efectuar el debido seguimiento para su
cumplimiento;



XXII.  Firmar los convenios, contratos, acuerdos y demas documentos analogos que celebre el
Municipio de Arroyo Seco, cuando incluyan aspectos correspondientes a su ramo;

XXIIl.  Emitir opiniones técnicas a las Dependencias de la Administraciéon Publica Centralizada y
Descentralizada sobre los temas que le sean sometidos;

XXIV.  Supervisar y auditar la actuacion de los asesores externos en los asuntos en los que el
Municipio forme parte;

XXV.  Vigilar el cumplimiento de todos los acuerdos emitidos por el H. Ayuntamiento

XXVI. Las demas facultades y obligaciones que sefialan las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables.

Articulo 12. El Secretario, durante sus ausencias temporales menores de quince dias habiles, sera
suplido por el servidor publico que él designe y en las mayores de ese lapso pero menores a 90 dias
por quien designe el presidente municipal, y definitivas por quien designe el Ayuntamiento, a
propuesta del Presidente Municipal.
CAPITULO CUARTO .
DE LOS DIRECTORES DE LA SECRETARIA
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
Articulo 13. Al frente de cada Direccién habra un titular quien asumird la responsabilidad del
funcionamiento del area a su cargo ante el Secretario y sera auxiliado por el demas personal que se
le asigne.
Articulo 14. Para ser Director de la Secretaria de la Contraloria Municipal, se requiere:
I Ser ciudadano mexicano en pleno goce de sus derechos civiles y politicos;
Il. Tener al menos 24 veinticuatro afios de edad al momento del nombramiento;
Il Contar con titulo de Licenciado en derecho o Contador Publico;
V. Acreditar experiencia en el servicio publico.
V. No haber sido sentenciado por delito doloso que merezca pena privativa de libertad.

VI. No contar con antecedentes penales por delitos patrimoniales de ningun tipo;

VILI. No estar inhabilitado para ejercer cargo o funcién publica decretada por algin Organo de
Control Interno Municipal, Estatal o Federal.

Articulo 15. Corresponde a los Directores el ejercicio de las siguientes facultades:

l. Planear, coordinar y desempefiar las funciones y actividades a su cargo, conforme a este
Reglamento y demas disposiciones legales aplicables.

Il Formular los anteproyectos de programa-presupuesto y Programa Operativo Anual
correspondientes a la Direccién a su cargo, someterlos a consideracion del Secretario y aplicar
los definitivos en los términos y calendarios en que hayan sido autorizados.



Ill.  Acordar con el Secretario y mantenerlo permanentemente informado de los asuntos que le
correspondan a la Direcciéon a su cargo, asi como del desempefio de las comisiones y
funciones especiales que les confiera.

IV. Informar oportunamente al Secretario de las irregularidades que conozcan a efecto de que se
proceda en los términos previstos por la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de Querétaro, proporcionando la documentacion comprobatoria pertinente.

V. Resolver los asuntos de su competencia y someter a consideracion del Secretario los que
requieren de su aprobacion;

VI.  Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en los asuntos a su cargo;

VII.  Coordinar sus actividades con los titulares de las Direcciones de la Secretaria de la Contraloria
Municipal, asi como proporcionar la informacion, datos o la cooperacidn técnica que les sean
requeridos por aquéllos;

VIIl. Las demas que le sefialen este Reglamento y demas disposiciones aplicables, y el Secretario.

IX.  Las demés que le sean asignadas y que le delegue el Secretario de la Contraloria Municipal,
dentro del ambito de su competencia.

Articulo 16. Los Directores durante sus ausencias temporales menores de quince dias habiles,
seran suplidos, previo acuerdo con el Secretario, por el servidor publico de la jerarquia inmediata
inferior que el propio Director proponga; en caso de exceder del plazo mencionado, sera suplido por
el servidor publico que designe el Secretario.

Articulo 17. Cada Director, podra expedir constancias y certificaciones Unicas exclusivamente
aguellos documentos y actuaciones que obren dentro de su propia Direccion.

Articulo 18. Tener bajo su custodia y responsabilidad directa el manejo del archivo de la Direccién
a su cargo, hasta en tanto tenga obligacion en los términos del Reglamento Interno del Archivo
Municipal de Arroyo Seco, Querétaro.

Articulo 19. Coordinar y controlar el debido registro en los libros de gobierno y formato electrénico
respecto de los procedimientos administrativos que se radiquen en cada Direccion.

CAPITULO QUINTO
DE LAS FACULTADES ESPECIFICAS DE LAS DIRECCIONES

Articulo 20. La Direccion de Atencién Ciudadana, Investigacion, Auditoria, Prevencién y Atencién
de Instrumentos de Rendicion de Cuentas, tendra las siguientes atribuciones:

I Recibir y atender oportunamente las quejas y denuncias que se formulen por el posible
incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos de las dependencias
municipales y paramunicipales, asi como de todas aquellas personas que manejen o
apliquen recursos publicos en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de Querétaro.

Il. Someter a consideracion del Secretario de la Contraloria Municipal, los proyectos de
lineamientos y procedimientos relacionados con la atencidon de quejas y denuncias
materia de su competencia;

Il. Recibir de la Direccién de Prevencién y Atencion de Instrumentos de Rendicion de
Cuentas, los hallazgos detectados que pudieran ser presuntamente constitutivos de
faltas administrativas;



VI.

VII.

VIIIL.

XI.

XILI.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Realizar investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto de las conductas
de los servidores publicos y particulares que puedan constituir responsabilidades
administrativas;

Incorporar a sus investigaciones las técnicas, tecnologias y métodos de investigacién que
observen las mejores practicas internacionales;

Establecer mecanismos de cooperacion a fin de fortalecer los procedimientos de
investigacion;

Acceder a la informacién necesaria para el esclarecimiento de los hechos con inclusién
de aquella que las disposiciones legales en la materia considere de caracter confidencial,
debiendo mantener la misma reserva o secrecia conforme a lo que se determine en las
leyes. No seran oponibles las disposiciones dirigidas a proteger la secrecia de la
informacién en materia fiscal, bancaria, fiduciaria o relacionada con operaciones de
deposito, administracion, ahorro e inversion de recursos monetarios;

Ordenar la préactica de visitas de verificacion;

Formular requerimientos de informacién a las Dependencias Publicas Municipales y las
personas fisicas o morales que sean materia de la investigacion para lo cual les otorgara
un plazo de 5 hasta 15 dias habiles con la posibilidad de ampliarlo por causas
debidamente justificadas cuando asi lo soliciten los interesados, la ampliacién no podra
exceder la mitad del plazo otorgado originalmente;

Solicitar informacién o documentacion a cualquier persona fisica o0 moral con el objeto
de esclarecer los hechos relacionados con la comisién de presuntas faltas
administrativas;

Imponer las medidas respectivas para hacer cumplir sus determinaciones y
requerimientos, apercibiendo a las Dependencias Publicas Municipales, personas
fisicas y morales.

requeridas respecto a las sanciones aplicables que pudiesen incurrir en la omision de
datos e informacion, esto en base a la Ley General, Estatal y del presente Reglamento.

Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley Estatal y la Ley
General de Responsabilidades Administrativas sefiale como faltas administrativas y, en
su caso calificarlas;

Elaborar y presentar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa ante la
Direccion de Substanciacion y Resolucion;

Remitir al Organo Interno de Control, el expediente correspondiente en los casos en
que, derivado de sus investigaciones, se presuma la comisién de un delito;

Promover el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y en su caso, penal a
los servidores publicos de la Auditoria Superior de la Federacion, cuando derivado de
las auditorias a cargo de ésta, no formulen las observaciones sobre las situaciones
irregulares que detecten o violen la reserva de informacion;

Emitir, en su caso, acuerdo de conclusiéon y archivo del expediente si no se encontraren
elementos suficientes para demostrar la existencia de la infraccion y la presunta
responsabilidad del infractor, sin perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la



XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

investigacién, si se presentan nuevos indicios o pruebas suficientes para determinar la
existencia de la infraccion y responsabilidad del infractor;

Impugnar la determinacién de las autoridades resolutorias de abstenerse de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer sanciones
administrativas a un servidor publico o particular;

Recurrir las determinaciones del Tribunal, de la Fiscalia Especializada y de cualquier
otra autoridad, en términos de las disposiciones legales aplicables;

Requerir de las Dependencias, Entidades, Autoridades Auxiliares Municipales asi como
de los Organismos Paramunicipales, la informacién necesaria a efecto de comprobar
el debido cumplimiento de las disposiciones aplicables en su area; Elaborar y Ejecutar
el Programa Anual de Auditorias que debera ser presentado al Ayuntamiento para su
aprobacion;

Realizar auditorias a las Dependencias Municipales y Paramunicipales, para verificar el
debido ejercicio de los recursos, cumplimiento de metas y objetivos y el apego al marco
legal aplicable;

Analizar y proponer al Secretario el establecimiento de controles, medidas y sistemas
para prevenir irregularidades en el manejo de los recursos publicos;

Vigilar la integracion y funcionamiento de los comités de participacién ciudadana,
proporcionando los mecanismos basicos para ello, asi como brindarles capacitacion y
asesoria en materia de Contraloria Social;

Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos y contratacion de servicios asi como de la obra publica,
y el debido funcionamiento de los Comités correspondientes. Lo anterior de conformidad
con las atribuciones que las leyes le confieren;

Llevar el registro y control del Padrén de Contratistas de Obras Publicas del Municipio
de Arroyo Seco, Querétaro, de conformidad con los criterios y procedimientos
establecidos en la Ley de Obras Publicas del Estado;

Coordinar los mecanismos de seleccién de contratistas para adjudicacion de contratos
de obra publica por invitacion restringida;

Participar en los procesos de entrega-recepcién administrativa en el ambito de
competencia de la Secretaria de la Contraloria Municipal, en los términos de la ley de
la materia; y

Establecer los Lineamientos Técnicos y Criterios para las auditorias y su seguimiento,
procedimientos, encuestas, métodos y sistemas necesarios para la fiscalizacion;

Practicar auditorias sobre el desempefio en el cumplimiento de los objetivos contenidos
en los programas, conforme a los indicadores establecidos en el Presupuesto de
Egresos y tomando en cuenta el Plan Municipal de Desarrollo, los programas operativos
de las Entidades Fiscalizadas, a efecto de verificar el desempefio de los mismos y, en
su caso, el uso de recursos publicos;

Requerir a los auditores externos copia de todos los informes y dictamenes de las
auditorias y revisiones por ellos practicadas a las dependencias y entidades fiscalizadas
y de ser requerido, el soporte documental,



XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIIL.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.

Requerir a terceros que hubieran contratado con las entidades fiscalizadas obra publica,
bienes o servicios mediante cualquier titulo legal y a cualquier entidad o persona fisica
o0 juridica, publica o privada, o aquellas que hayan sido subcontratados por terceros, la
informacidn relacionada con la documentacion justificativa y comprobatoria del ejercicio
de recursos publicos a efecto de realizar las compulsas correspondientes;

Solicitar, obtener y tener acceso a toda la informacion y documentacion, que a juicio del
Organo Interno de Control, sea necesaria para llevar a cabo la auditoria
correspondiente, sin importar el caracter de confidencial o reservado de la misma, que
obren en poder de: Dependencias y Entidades Fiscalizadas; Paramunicipales; Organos
desconcentrados y Particulares;

Coordinar la capacitacion a los servidores publicos que manejen, auditen, custodien o
ejerzan recursos publicos;

Solicitar la informacion financiera, incluyendo los registros contables, presupuestarios,
y programaticos, asi como los reportes institucionales y de los sistemas de contabilidad
gubernamental que los entes publicos estan obligados a operar con el propésito de
consultar la informacién contenida en los mismos;

Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran
constituir responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por los
Sistemas Estatal y Nacional Anticorrupcion;

Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos
federales, estatales y municipales, segln corresponda en el ambito de su competencia;

Previo diagnéstico se implementaran acciones para orientar el criterio que en
situaciones especificas deberan observar los Servidores Publicos en el desempefio de
sus empleos, cargos o0 comisiones, en coordinacibn con el Sistema Estatal
Anticorrupcion y el Sistema Nacional Anticorrupcion, emitiendo sus Lineamientos
respectivos;

Emitir el Codigo de Etica conforme a los Lineamientos que expida el Sistema Nacional
Anticorrupcién para que en su actuacion impere una conducta digna que responda a las
necesidades de la sociedad y que oriente el desempefio que los Servidores Publicos
deberan observar, mismo que debera hacerse de conocimiento de los Servidores
Publicos de la Dependencia o entidad de que se trate;

Evaluar anualmente el resultado de las acciones que se hayan implementado, derivadas
del Plan Municipal de Desarrollo y proponer en su caso, las modificaciones que resulten
procedentes;

Valorar las recomendaciones que los Comités Coordinadores de los Sistemas Nacional
y Estatal Anticorrupcién hagan a las autoridades, con el objeto de adoptar las medidas
necesarias para el fortalecimiento institucional en su desempefio, control interno y con
ello la prevencion de faltas administrativas y hechos de corrupcién. Debiendo informar
a dichos organos de la atencidon que se dé a éstas y en su caso, Sus avances y
resultados;

Establecer los mecanismos para promover y permitir la Participacién Ciudadana para
vigilar la integracion y funcionamiento de los comités;

Inscribir y mantener actualizada en el Sistema De Evolucion Patrimonial, de Declaracion
de Intereses y Constancia de Presentacion de Declaracion Fiscal previsto por la Ley
General del Sistema Nacional Anticorrupcion, la informacion correspondiente a los



XLV

XLII.

XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVIL.

XLIX.

declarantes, asimismo verificara la situacién o posible actualizacién de algin conflicto
de interés segun la informacioén proporcionada y llevara el seguimiento de la evolucion
y la verificacién de la situacion patrimonial de dichos declarantes en términos de la Ley
General. Para tales efectos el Organo Interno de Control podra firmar Convenios con
las autoridades que tengan a su disposicion datos, informacién o documentos que
puedan servir para verificar la informacién declarada por los Servidores Publicos;

Verificar aleatoriamente las Declaraciones Patrimoniales que obren en el Sistema de
Evolucion Patrimonial, de Declaracién de Intereses y Constancia de Presentacion de
Declaracion Fiscal, asi como la evolucion del patrimonio de los servidores publicos. De
no existir ninguna anomalia se expedira la Certificacion correspondiente la cual se
anotara en dicho sistema;

Resguardar la informaciéon de los declarantes en los términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro y demas
disposiciones aplicables en la materia;

Llevar el registro de la informacion relativa a los nombres y adscripcion de los Servidores
Puablicos que intervengan en procedimientos de contrataciones publicas, ya sea en la
tramitacién, atencién y resolucién para la adjudicaciéon de un contrato, otorgamiento de
una concesion, licencia, permiso o autorizacibn y sus prorrogas, asi como la
enajenacién de bienes muebles y aquellos que dictaminan en materia de avallos, en el
sistema a que se refiere la fraccion Il del articulo 49 de la Ley General del Sistema
Nacional Anticorrupcion, a través de los formatos y mecanismos que se establezcan por
el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion, dicha informacion se
publicara en la pagina oficial del Municipio;

Implementar previa autorizacion del Secretario de la Contraloria Municipal, el protocolo

de actuacién que en materia de contrataciones expida el Comité Coordinador del
Sistema Nacional Anticorrupcion en términos de la Ley General, Ley Estatal y del
presente Reglamento;

Atender las Auditorias externas que efectué la Secretaria de la Funcién Publica, la
Auditoria Superior de la Federacién, la Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado
de Querétaro, la Secretaria de la Contraloria del Estado de Querétaro y de cualquier
otro organismo con caracter de Auditor Externo;

Las demas facultades y obligaciones que sefialan las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables, y las que le encomiende el Secretario de la Contraloria
Municipal.

Las demés facultades y obligaciones que sefalan las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables, y las que le encomiende el Secretario de la Contraloria
Municipal.

Articulo 22. La Direccioén de Investigacion debera observar los principios de legalidad, imparcialidad,
objetividad, congruencia, verdad material y respeto a los derechos humanos.

Articulo 23. La Direccién de Substanciaciéon y Resolucion, tendra las siguientes atribuciones:

Determinar la procedencia o improcedencia de iniciar los procedimientos administrativos de

responsabilidad vy,

Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidad administrativa desde la admisién del

informe de presunta responsabilidad administrativa hasta su resolucion.



Il Elaborar el proyecto de resolucién y la propuesta de sancién de cada de uno de los
procedimientos, mismos que deberan ser aprobados por el Secretario de la Contraloria
Municipal.

V. Decretar medidas de apremio tal como lo marca el articulo 20 de la Ley General.

V. Decretar medidas cautelares tal como lo marca el articulo 123 de la Ley General.

VI. Tener personalidad dentro del procedimiento ante el Tribunal, solo faltas administrativas no
graves.
VII. Las demas facultades y obligaciones que sefialan las disposiciones juridicas y

administrativas aplicables, y las que le encomiende el Secretario de la Contraloria Municipal.

TiTULO II
DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

CAPITULO PRIMERO
DE LAS ACTUACIONES

Articulo 24. En todo momento se debera mantener el orden y respeto en el recinto de la Secretaria
de la Contraloria Municipal. Cuando en el desarrollo de una diligencia alguna persona incite al
desorden o violencia se le podra apercibir para que guarde compostura y respeto, en el caso que
continlie podra ser puesto a disposicion de la autoridad competente.

Articulo 25. No se permitird el acceso al recinto de la Secretaria de la Contraloria Municipal, a
persona alguna que porte, cualquier tipo de arma.

Articulo 26. En todo tiempo el Director de Substanciacion y Resolucion podra habilitar dias y horas
inhabiles para que se practiquen diligencias.

Articulo 27. El horario de atencién al publico, asi como, para la recepcién de escritos, oficios,
promociones y demas documentos sera de las 9:00 am a las 16:00 pm horas.

Articulo 28. En los escritos, oficios, promociones y demas documentos que se reciban en la
Secretaria de la Contraloria Municipal, se debera asentar lo siguiente:

I Dia y hora exacta de su recepcion;
Il. Numero de hojas que contenga y en su caso sefalar el nimero de documentos anexos; y
Il Nombre del servidor publico que recibe la documentacion.
Articulo 29. La informacion y documentacion que obra en la Secretaria de la Contraloria Municipal,
se considera de caracter publico, sin embargo para su consulta, difusién o reserva, se debera estar
a lo dispuesto por la Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Puablica del Estado de

Querétaro.

Por ningdn motivo se podra sustraer, mutilar o alterar la informacion y documentos que obren en el
archivo general de la Secretaria de la Contraloria Municipal.

Articulo 30. Para la expedicidn de copias simples o certificadas de los documentos que obren en
los expedientes de responsabilidad administrativa deberd mediar solicitud por escrito.



CAPITULO SEGUNDO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 31. Los procedimientos de responsabilidad administrativa, derivados de la presunta
comisién de faltas administrativas, se desarrollaran conforme a los principios, reglas y disposiciones
establecidas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones
aplicables.

Articulo 32. En lo que no se oponga a lo dispuesto en el procedimiento de responsabilidad
administrativa previsto por la Ley General de Responsabilidades Administrativas, sera de aplicacion
supletoria lo dispuesto por la Ley de Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de
Querétaro.

Articulo 33. Las autoridades substanciadoras o resolutoras, podran hacer uso de los medios de
apremio a que se refieren las fracciones LIl Y Il del articulo 120 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, en el orden indicado por dicho numeral. El auxilio de la fuerza
publica podra solicitarse en cualquier momento.

CAPITULO TERCERO
DE LOS RECURSOS

SECCION PRIMERA
DEL RECURSO DE REVOCACION

Articulo 34. El recurso de revocacion podra promoverse por los Servidores Publicos que resulten
responsables por la comision de faltas administrativas no graves en los términos de las resoluciones
administrativas que se dicten en términos del Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Ill, Seccién
Primera, el Organo Interno de Control, quien podra interponer el recurso de revocacion ante la
autoridad que emitié la resolucién dentro de los quince dias habiles siguientes a la fecha en que
surta efectos la notificacidén respectiva. Las resoluciones que se dicten en el recurso de revocacion
que promuevan los Servidores Publicos que resulten responsables por la comisién de faltas
administrativas no graves en los términos de las resoluciones administrativas que se dicten conforme
a lo dispuesto en el la Ley General y en la Ley Estatal por el Organo Interno de Control, sera
impugnable ante el Tribunal, via el juicio contencioso administrativo.

SECCION SEGUNDA
DEL RECURSO DE RECLAMACION

Articulo 35. El recurso de reclamacion procedera en contra de las resoluciones de las autoridades
substanciadoras o resolutoras que admitan, desechen o tengan por no presentado el informe de
presunta responsabilidad administrativa, la contestacidén o alguna prueba; las que decreten o nieguen
el sobreseimiento del procedimiento de responsabilidad administrativa, antes del cierre de
instruccion; o aquellas que admitan o rechacen la intervencion del tercero interesado.

Para su interposicién, tramite y resoluciébn se estard a lo dispuesto en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

SECCION TERCERA
DEL RECURSO DE APELACION

Articulo 36. Las resoluciones emitidas por el Tribunal, en las que se determine imponer sanciones
por la comisién de faltas administrativas graves o faltas de particulares, y en las que se determine
que no existe responsabilidad administrativa por parte de los presuntos infractores, ya sean
servidores publicos o particulares, podran ser impugnadas por los responsables o por los terceros,
mediante el recurso de apelacion, ante la instancia y conforme a los medios que determine la Ley
Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Querétaro.



SECCION CUARTA
DEL RECURSO DE REVISION

Articulo 37. Las resoluciones definitivas que emita el Tribunal podran ser impugnadas por el Organo
Interno de Control interponiendo el recurso de revision, mediante escrito que se presente ante el
propio Tribunal, dentro de los diez dias habiles siguientes a aquél en que surta sus efectos la
notificacién respectiva. La tramitacion del recurso de revision se sujetara a lo establecido en la Ley
de Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Querétaro.

Articulo 38. La ejecucién de las sanciones impuestas por la Secretaria de la Contraloria Municipal,
por faltas administrativas no graves y se llevara a cabo en los términos que establecen la Ley General
de Responsabilidades administrativas y la Ley de responsabilidades del estado de Querétaro.

CAPITULO CUARTO
DE LA RECEPCION Y TRAMITACION DE QUEJAS Y DENUNCIAS

Articulo 39. Toda persona podra presentar quejas o denuncias ante la Direccion de Investigacion y
Atencion Ciudadana, por actos u omisiones que probablemente constituyan una responsabilidad
administrativa de los servidores publicos del Municipio de Arroyo Seco, Querétaro.

Las personas que presenten quejas o denuncias deberdn aportar las pruebas y constancias que
tengan a su alcance para acreditar su dicho.

Articulo 40. Las quejas o denuncias deberan contener al menos lo siguiente:
. Datos generales del quejoso o denunciante;
Il. Domicilio para oir y recibir notificaciones dentro del Municipio de Arroyo Seco, Querétaro;
Il Personas autorizadas para oir y recibir notificaciones;
V. Datos que permitan identificar a los servidores publicos involucrados;

V. Narracion sucinta de los hechos, actos u omisiones, relacionados con las quejas o
denuncias; y

VI. En su caso las pruebas relacionadas con la queja o denuncia que tenga a su alcance para
acreditar su dicho.

Articulo 41. Las quejas o denuncias presentadas por particulares tendran que ratificarse dentro de
un plazo no mayor a tres dias héabiles contados a partir de que la solicitud de ratificacion sea
notificada al quejoso o denunciante.

Articulo 42. Las denuncias podran ser anénimas. En su caso, las autoridades investigadoras
mantendran con caracter de confidencial la identidad de las personas que denuncien las presuntas
infracciones cometidas por servidores publicos del Municipio de Arroyo Seco, Querétaro.

TRANSITORIOS

Articulo Primero.- Publiquese en la Gaceta Municipal y en el Periédico Oficial del Gobierno del
Estado “La Sombra de Arteaga”.

Articulo Segundo.- El presente Reglamento entrard en vigor el dia siguiente al de su publicacion
en los medios de difusion sefialados.



Articulo Tercero.- Se instruye al Secretario de Administracion para que proceda a la adecuacion del
Manual de Organizacién y Organigrama en lo que corresponda, de conformidad con lo que dispone
el presente ordenamiento y atendiendo al presupuesto establecido.

Articulo Cuarto.- Notifiquese a la Secretaria de la Contraloria Municipal y a las dependencias que
integran la Administracion Publica Municipal de Arroyo Seco, Querétaro, para los efectos a que haya
lugar.

Articulo Quinto.-Se derogan todas las disposiciones de igual 0 menor jerarquia que se opongan a
lo previsto en el presente ordenamiento.

LIC. ILIANA GUADALUPE MONTES RIOS

PRESIDENTE MUNICIPAL
(Rubrica)

LIC. RENE GARCIA TELLO

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
(Rubrica)

REGLAMENTO DE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE ARROYO SECO,
QUERETARO, PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE QUERETARO “LA
SOMBRA DE ARTEAGA, EL 12 DE JULIO DE 2019 (P. O. No. 54)



