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INTRODUCCION

En el afio 2016 se publico la Ley General de Responsabilidades Administrativas, donde se
establece el procedimiento administrativo sancionador, donde los Organos de Control Interno,
cuentan con facultades competenciales de mecanismos de prevencion e instrumentos de rendicion
de cuentas en materia de fiscalizaciéon, asi como el Procedimiento de Responsabilidad

Administrativa.

En los articulos 108 y 109 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, se
conforma el Régimen Disciplinario de los Servidores Publicos, en especifico “el titulo cuarto, de la
responsabilidad de los servidores publicos, particulares vinculados con las faltas administrativas
graves o hechos de corrupcion y patrimonial del Estado”. Esta obligacidn Constitucional estd
establecida en el articulo 38, fraccién lll, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Querétaro, que dice: se aplicaran las sanciones administrativas a los servidores publicos por los
actos u omisiones que afecten la legalidad, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deban observar

en el desempeifio de sus empleos, cargos o comisiones.

Por lo anterior, el Poder Legislativo del Estado de Querétaro, en el articulo 180 de la Ley Organica,
publicada en “ La Sombra de Arteaga”, el 1 de diciembre del afio 2018, crea a la Contraloria Interna
la cual es la dependencia encargada de recibir quejas, denuncias e inconformidades de orden
administrativo y substanciar Jos procedimientos de responsabilidad que en esa materia deban
instaurarse en contra de los servidores publicos del Poder Legislativo, asi como intervenir en los
procedimientos de entrega y recepcidn administrativa, conforme a las leyes de la materia;

Organicamente se encuentra subordinada a la Presidencia de la Mesa Directiva.
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Lo anterior determina que el Poder Legislativo contara con una Contraloria Interna, con facultades

que le confiere el articulo 180 de la Ley Organica citada anteriormente, y ademas las que establecen
las Leyes General de Responsabilidades Administrativas y de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Querétaro, las cuales para ejemplificar algunas en materia de fiscalizacion preventiva y
rendicién de cuentas, con el fin de salvaguardar la transparencia y establecer el procedimiento de

responsabilidad administrativo en contra de los servidores publicos.

Con el fin de propiciar la eficiencia y la eficacia en la administracidén publica, se deben crear
instrumentos juridicos acordes, que rijan la funcién publica, y la correcta aplicacidn de los recursos,
para ello existe las Contralorias Internas, organismo que es el encargado de vigilar la correcta
aplicacién de los recursos publicos, y son los responsables de la instauracién de los procedimientos
de responsabilidad administrativa en contra de servidores publicos vinculados a faltas
administrativas. Es por ello que la reforma constitucional en materia de combate a la corrupcidn,
publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 27 de mayo del 2015, tiene como consecuencia la
creacion de dos leyes de suma importancia. La Ley General de Responsabilidades Administrativas
que establece de forma detallada el proceder de las Contralorias Internas con respecto a las etapas
procesales del Procedimiento de Responsabilidad de los servidores publicos, sus obligaciones, las
sanciones aplicables por faltas administrativas graves o no graves que al efecto prevea, asi como su

procedimiento para su aplicacién.

Ademds, faculta a las Contraloria Internas con facultades de prevencion, es asi como, se crea la Ley
General de Responsabilidades Administrativas Publicada el 18 de julio del 2016 la cual entro en vigor
el dia 19 de julio del 2017. En ese mismo sentido fue creadala Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Querétaro misma que se publicé el dia 18 de abril de 2017 y entro en
vigor el dia 19 de julio del 2017, la propia Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de

Querétaro, en su articulo 62 faculta a las Contraloria Internas para su aplicacién.
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ANTECEDENTES

De acuerdo con la teoria y la experiencia de otros paises, el érgano que le corresponde por
naturaleza el control, vigilancia y fiscalizacidn de los ingresos, gastos, bienes y el procedimiento

administrativo, asi como de las operaciones relativas a los mismos, es la Contraloria.

La Contraloria como drgano fiscalizador y de control, no es una figura nueva ni novedosa en la
administracion publica, pues en México existe desde 1917, y fue la Ley de Secretarias de Estado del

25 de diciembre de ese afio, quien cred el departamento de Contraloria.

En ese mismo sentido, también se realizaron instrumentaciones y adecuaciones a través de
reformas y adiciones a los Cédigos Civil y Penal con la intencién de establecer todo un sistema de
responsabilidades de cardacter politico, administrativo, civil y penal por actos u omisiones de los
servidores publicos que detenten un empleo, cargo o comisién en el gobierno, ya sea federal, estatal

o municipal o en losrespectivos gobiernos ejecutivo, legislativo y judicial.

El sistema de responsabilidades define quienes estadn sujetos a él, precisa las obligaciones en el
servicio publico y determina las sanciones que seran aplicadas, cuya intensidad estara en funcidn de

la gravedad de la falta.

La funcion del control y evaluacion del gasto publico es una de las actividades mas importantes del
estado moderno que debe sujetarse a un esquema de responsabilidad, racionalidad y coherencia
para que asegure el cumplimiento legal del mismo, por tanto, el sistema referido adquiere una

marcada importancia.
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COMPETENCIA

MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

La Contraloria Interna es la unidad administrativa a cargo de prevenir, evaluar y fortalecer el buen

funcionamiento del control interno en las dependencias del Poder Legislativo, y en todo momento

establecer los mecanismos e instrumentos preventivos, que previo al diagndstico que al efecto

realicen, podrdn implementar acciones para orientar el criterio que en situaciones especificas

deberdan observar los Servidores Publicos en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones.

Ademas, es la autoridad competente para conocer de la investigacidn y calificacidon de las faltas

administrativas, substanciacion y resolucién del. Procedimiento Administrativo, contando con un

marco normativo que se enlista a continuacion:

NORMATIVIDAD ARTICULOS "

Constitucidn Politica de los Estados Unidos 1,8,14,16,108, 109y 113

Mexicanos

Ley General de Responsabilidades Administrativas 1,2,3,9, 10, 15,26, 27, 28, 29, 30,
31, 49, 50, 74, 75, 76, 77,78, 90, 91,
92, 93, 94, 95, 97, 100, 101,102, 103,
104, 105, 106, 107, 108, 109, 110,
Titulo Segundo “Del Procedimiento

de  Responsabilidad Administrativa”
Capitulo I, Il, y IV.

Constitucién Politica del Estado Libre y soberano de 37 Bis, 38 fraccion

Querétaro

Ley de Res;sabilidades Administrati;as del 1,2,3,4,5,6,7,8,12,22, 23, 2_4, 25,

Estado de Querétaro 26,29, 35,40, 43,44,46,47,52,56y
57.

Ley del Siste;n;s%I_A_nticorrupcic')n de 1,2,3,4,5,6,35

Querétaro
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Ley de Entrega Recepcion del Estado de Querétaro 1,2,3,4,5,11, 12, 13, 14,15, 16, 17,
18, 19 y 20.
Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, 1,2,15,16, 20,73,74,75,87,92y94.

Arendamientos y Contratacién de Servicios del
Estado de Querétaro

Ley para el Manejo de los Recursos Publicos 1,2,3,5,6,8y61

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién 1, 2, 3,4, 5,6, 7, 8 fraccion 1ll, 17

Publica del Estado de Querétaro fraccion V, 45, 46, 47, 62, 94, 95, 96,
97, 98, 99, 100, 108 fracciones V y VI,
_ 109, 111. ;
: Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro 1,2,21,23,25,y73.
|
i Ley de Fiscalizacidn Superior y Rendicidon de ! 1, 4 fraccion XX, 19 fraccién XV, 38
i Cuentas del Estado de Querétaro fraccion V, 52 fraccion I, y 56,
| LeyOrganicadel Poder Legislativo del Estado de 1,y 180,y 181
l Querétaro
I— o
Ley de Archivos del Estado de Querétaro 1,23,4,36,37,38y47.
Ley General de Comunicacion Social | 40,41, 42
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Adicionado al marco basico encontramos diversas disposiciones supletorias en las que se

contemplan facultades al Organo Interno de Control:

e (Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

e leyde Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucidn Politica de los Estados

Unidos Mexicanos
e Codigo Penal para el Estado de Querétaro
e Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Querétaro

e Ley de Procedimiento de lo Contencioso Administrativo para el Estado de Querétaro.

e leyde Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

ATRIBUCIONES

Ley Orgdnica del Poder Legislativo del Estado de Querétaro.

Articulo 180. (Funcién y ubicacidn orgdnica) La Contraloria Interna es la dependencia encargada de recibir
quejas, denuncias e inconformidades de orden administrativo y substanciar los procedimientos de
responsabilidad que en esa materia deban instaurarse en contra de los servidores publicos del Poder
Legislativo, asi como intervenir en los procedimientos de entrega y recepcién administrativa, conforme a
las leyes de la materia; manifestacién patrimonial de servidores publicos del Poder Legislativo, y recibir
para conocimiento los manuales operativos de las dependencias y en su caso, auxiliarlas en la elaboracién

de los mismos. Orgdnicamente se encuentra subordinada a la Presidencia de la Mesa Directiva.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Articulo 10. Las Secretarias y los Organos internos de control, y sus homélogas en las entidades

federativas tendran a su cargo, en el ambito de su competencia, la investigacién, substanciacion y

calificacion de las Faltas administrativas.
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Tratandose de actos u omisiones que hayan sido calificados como Faltas administrativas no
graves, las Secretarias y los Organos internos de control serdn competentes para iniciar, substanciar y

resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa en los términos previstos en esta Ley.

En el supuesto de que las autoridades investigadoras determinen en su calificacién la existencia
de Faltas administrativas, asi como la presunta responsabilidad del infractor, deberdn elaborar el Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo a la Autoridad substanciadora para que

proceda en los términos previstos en esta Ley.

Articulo 15. Para prevenir la comision de faltas administrativas y hechos de corrupcion, las
Secretarfas y los Organos internos de control, considerando las funciones que a cada una de ellas les
corresponden y previo diagndstico que al efecto realicen, podran implementar acciones para orientar el
criterio que en situaciones especificas deberan observar los Servidores Publicos en el desempeiio de sus

empleos, cargos o comisiones, en coordinacion con el Sistema Nacional Anticorrupcion.

En la implementacién de las acciones referidas, los Organos internos de control de la
Administracidn Publica de la Federacion o de las entidades federativas deberan atender los lineamientos
generales que emitan las Secretarias, en sus respectivos dambitos de competencia. En los Organos
constitucionales auténomos, los Organos internos de control respectivos, emitirdn los lineamientos

sefalados.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro

Articulo 12. Para prevenir la comision de faltas administrativas y hechos de corrupcion, la
Secretaria y los drganos internos de control, considerando las funciones que a cada una de ellas les
corresponden y previo diagndstico que al efecto realicen, podran implementar acciones para orientar el

criterio que en situaciones especificas deberan observar los servidores publicos en el desemperio de sus
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empleos, cargos o comisiones, en coordinacidn con el Sistema Estatal Anticorrupcion y el Sistema Nacional

Anticorrupcién.

En la implementacién de las acciones referidas, los drganos internos de control de la

administracién publica del Estado deberan atender los lineamientos generales que emita la Secretaria. En

los Poderes Legislativo y Judicial, en los municipios y en los organismos constitucionales auténomos, los

6rganos internos de control respectivos emitiran los lineamientos sefialados.
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MARCO ESTRATEGICO

MISION

Vigilar la correcta aplicacion de los recursos publicos realizando las acciones Juridicas vy
Administrativas preventivas correspondientes; diagnosticar, evaluar y fortalecer el buen
funcionamiento del control interno en las dependencias del Poder Legislativo, con la finalidad de
cumplir y hacer cumplir los Principios de Disciplina, Legalidad, Objetividad, Profesionalismo,
Honradez, Lealtad, Imparcialidad, Integridad, Rendicién de Cuentas, Eficacia y Eficiencia, que rigen

el servicio publico.

VISION

Ser una unidad administrativa eficiente y eficaz del Poder Legislativo, realizando en todo momento
los mecanismos preventivos necesarios para el ejercicio de Ia fiscalizacion, inspeccidn, supervision
y sancion en la administracion publica, en la que se incluye el manejo de los recursos publicos, asi
como el ejercicio de las funciones de los servidores publicos,para promover el cumplimiento de los
objetivos y el mejoramiento institucional, sustentando esencialmente en principios éticos, morales

y juridicos.
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OBIJETIVOS

1. Determinar los mecanismos para la prevencién, correcciéon e investigacion de responsabilidades

administrativas.

2. Establecer politicas eficaces de ética publica y responsabilidad en el servicio publico.

3. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de recursos publicos, tanto federales como

locales.

4. Tener sistemas adecuados y eficaces de control interno, vigilancia y auditoria, siempre de conformidad

con la legislacion vigente en la materia.

5. Contar con sistemas adecuados de denuncia y/o quejas, asi como procesos disciplinarios y
consecuencias concretas respecto de quienes actuan de forma contraria a las normas internas o a la

legislacion mexicana.

6. Establecer mecanismos que aseguren en todo momento la transparencia y publicidad.

7. Tener actualizado el sistema de evolucién patrimonial, de declaracion de intereses y constancia de
presentacién de declaracion fiscal, asi como llevar a cabo investigaciones o auditorias para verificar la

evolucién del patrimonio de los Declarantes.

8. Realizar auditorias y/o verificaciones para, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control
interno en las Dependencias del Poder Legislativo, a través de los mecanismos preventivos y/o
diagndsticos de verificacion, asi como andlisis preventivos de documentos financieros vy/o

administrativos.
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ORGANIZACION

ORGANIGRAMA

Organigrama de la Contraloria Interna conforme a las disposiciones normativas previstas en los

articulos 2, fracciones|, 11, 111, 4, 43, 44 y 56 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado

de Querétaro y los articulos 3 Fracciones I, HI, IV y XXI, 8 y 9 fraccidn Il, 10, 15, 32, 33, 49, 51, 65,

90, 91 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas a fin de dar tramite e integrar los

expedientes correspondientes a las investigaciones, procedimientos administrativos y atencién a

quejas.
CONTRALOR INTERNO
ASISTENTE DE
CONTRALORIA INTERNA

AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD

INVESTIGADORA SUSTANCIADORA RESOLUTORA
ANALISTA ANALISTA ANALISTA

CONTRALORIA INTERNA CONTRALORIA INTERNA CONTRALORIA INTERNA

ANALISTA
CONTRALORIA INTERNA
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ESTRUCTURA ORGANICA

Contralor Interno

e Asistente Contraloria Interna

e Analista Contraloria Interna

o Autoridad Investigadora

= Analista Contraloria Interna

e} Autoridad Sustanciadora

= Analista Contraloria Interna

o Autoridad Resolutora

= Analista Contraloria Interna
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Direccién a la que pertenece:  Contraloria Interna

Nombre del puesto: CONTRALOR INTERNO

Reporta a:

{nombre del puesto) Presidencia de la Mesa Directiva
Objetivo:

Dirigir, revisar, inspeccionar y evaluar a las dependencias y unidades administrativas del Poder Legislativo, asi como
resolver los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa instaurados en contra de servidores publicos,
inspeccionar el correcto desarrollo en la declaracién patrimonial de los servidores publicos, en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro;

e intervenir en el proceso de Entrega y Recepcion Administrativa.

Funciones:
- Establecer los lineamientos y bases generales para realizar revisiones de fiscalizacidn o evaluaciones preventivas
a las dependencias del Poder Legislativo, previa indicacion de la Presidencia de la Mesa Directiva del Poder

Legislativo del Estado de Querétaro, para verificar el debido cumplimiento de las obligaciones.

Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos anual de la Contraloria Interna, en el que se incluiran

requerimientos departamentales.

= Elaborar y/o actualizar los manuales administrativos de la Contraloria para control interno.
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- Proponer los proyectos de Leyes, Decretos, Reglamentos Acuerdos, Circulares y demas disposiciones sobre los
asuntos competencia de la Contraloria, asi como las propuestas, programas, acciones y recomendaciones que

asi lo ameriten.

Opinar sobre los proyectos de reglamentos, acuerdos y circulares de observancia general expedidos por la

legislatura, relativos a los asuntos de la competencia de la Contraloria.

- Crear y mantener actualizado el padrdn de servidores publicos obligados a rendir declaracién de situacidn

patrimonial y de intereses.

- Solicitar a proveedores y prestadores de servicios informacion de bienes y servicios proporcionados al Poder

Legislativo para efectos de sustentar el resultado de las revisiones o evaluaciones de las dependencias.

- Atender el sistema de atencion de quejas y denuncias que se presente sobre el desempefio de las actividades
de los servidores publicos del Poder Legislativo, en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas

del Estado de Querétaro, proponiendo lo que legalmente procede al superior inmediato.

- Declarar cerrada la instruccidn del Procedimiento de responsabilidad Administrativa instaurado en contra de
funcionarios y servidores publicos del Poder Legislativo cuyos actos u omisiones incumplieron o transgredieron
el contenido de las obligaciones contenidas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Querétaro, Dictar Resolucién del Procedimiento en términos del articulo 208 de la Ley General de

Responsabilidades Administrativas.

- Observar el cumplimiento de los servidores publicos en la obligacién de presentar declaracién patrimonial y de
intereses, asi como llevar a cabo la verificacion aleatoria de las declaraciones patrimoniales que obren en el
Sistema de Evolucidn Patrimonial, de Declaracidn de Intereses y Constancia de Presentacién de Declaracion
Fiscal, asi como de la evolucién del patrimonio de los servidores publicos, de conformidad con la Ley General de

Responsabilidades Administrativas.
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- Opinar en materia de licitaciones e invitacion restringida, para la adjudicacion de adquisiciones, arrendamientos

y prestacién de servicios, en coordinacion con los érganos técnicos y administrativos, y vigilar su cumplimiento.

- Verificar el cumplimiento de las dependencias y unidades administrativas del Poder Legislativo en cuanto a las
disposiciones en materia de planeacidn, presupuesto y patrimonio de los recursos financieros, materiales y

humanos.
- Vigilar el correcto desarrollo y cumplimiento de la entrega-recepcién administrativa de los asuntos y bienes a
cargo de los servidores publicos del Poder Legislativo, de conformidad con la Ley de Entrega Recepcién del

Estado de Querétaro.

- Requerir a los titulares de las dependencias del Poder Legislativo, las aclaraciones que correspondan a las

observaciones que resulten de las revisiones, inspecciones, evaluaciones que la Contraloria Interna lleve a cabo.

- Proyectar para la Mesa Directiva en turno los Lineamientos para la aplicacién de sanciones a Diputados Locales

con motivo de infracciones electorales.

- Tramitar e integrar conforme a los Lineamientos aprobados los procedimientos especiales y ordinarios

sancionadores en contra de Diputados por infracciones electorales

- Proyectar para el pleno los dictamenes de Procedimientos Especiales u Ordinarios sancionadores para los

Diputados por infracciones electorales

- Las demas que le sean encomendadas en el marco de las disposiciones juridicas vigentes.
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Escolaridad Conocimientos Especificos Experiencia
Licenciatura Derecho, Analisis, investigacion, lectura y comprensidon de Dos afios
Administrador v/o leyes, conocimientos técnicos de auditoria
Contador Publico, administrativa, conocimiento de Derecho Procesal,
preferentemente. Administrativo y Constitucional, conocimiento del
Marco Juridico que aplica en el Poder Legislativo del
Estado de Querétaro- Leyes estatales y federales-

AUTORIZO: FECHA DE ACTUALIZACION

M. EN D. JOSE ANTONI URIBE SANCHEZ

julio 2024
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Direccién a la que pertenece:  Contraloria Interna

Nombre del puesto: ASISTENTE CONTRALORIA INTERNA (Administrativo) B
Reporta a:
(nombre del puesto) Contralor Interno

Objetivo:

Auxiliar al titular de la Contraloria Interna en la practica de la revision, inspeccién y evaluacion de las funciones,
actividades, administrativas legales y contables e intervenir en los procesos de entrega—recepcidén

administrativa de las dependencias del Poder Legislativo.

Funciones:

- Por instrucciones del Contralor Interno, realizar la evaluacidn y revisidon de la administracion financiera,
contable y legal, de las dependencias y unidades administrativas del Poder Legislativo, a través del
analisis de documentos administrativos y financieros,con la finalidad de controlar y vigilar la adecuada

aplicacién de los recursos econémicos materiales y humanos

- Verificar y validar el control del Programa de Declaraciones, verificando los movimientos de personal reportados
por la Coordinacion de Recursos Humanos a la Contraloria Interna y validando con los acuses recibidos la

presentacién en tiempo y forma, para dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en la Ley.

- Validar con el drea juridica de la Contraloria la asistencia en los procesos de Entrega Recepcion de los servidores
publicos del Poder Legislativo, protocolizando el Acta de Entrega Recepcion y verificando que la presentacion
de los Formatos de Uso Muiltiple corresponda a la Dependencia o drea que se entrega, para dar cumplimiento a

la Ley de Entrega Recepcidn del Estado de Querétaro.
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Con oficio de comisién del Contralor Interno, apoyar a la Autoridad de Investigacién en la practicar de visitas
de inspecciones y/o diagndsticos, y/o analisis preventivos a las dependencias del Poder Legislativo, para

verificar el cumplimiento de las disposiciones Juridicas administrativas y/o Contables, Financieras.

Por acuerdo del Contralor Interno con la Autoridad de Investigacidén, formular pliegos de observaciones e
irregularidades, derivadas de las visitas de inspeccion y/o diagndstico y/o andlisis de las evaluaciones
administrativas, contables y/o financieras, con el objeto de que sean solventadas y aclaradas por las

dependencias y/o Unidades administrativas las observaciones y/o recomendaciones.

Por instrucciones del Contralor Interno o cualquier Autoridad de la Contraloria, apoyar en la realizacién de los
informes y/o dictdmenes técnicos por escrito, que contengan las observaciones y recomendaciones de las

revisiones preventivas y/o evaluaciones administrativas de las dependencias o unidades del Poder Legislativo.

Con oficio de comisidn o designacién, participar en los actos que se celebren con motivo de adquisiciones,
arrendamiento de bienes muebles e inmuebles y contratacién de servicios que lleva acabo el Poder Legislativo,
ya sea por licitacidn o invitacidn restringida, verificando y constatando la legalidad de los procesos, generando

informe al Contralor.

Elaborar un banco de datos o archivo (digital y/o escrito) que permita llevar un registro y vigilancia del

cumplimiento de la declaracion patrimonial de los servidores ptblicos del Poder Legislativo

Con oficio de comisién o designacion, realizar arqueos de caja a los Organos y/o Dependencias del Poder
Legislativo del Estado de Querétaro que tienen asignado Fondo Fijo de Caja, verificando los comprobantes de
gastos realizados y existencias de efectivo y/o vales de gastos por comprobar, para dar cumplimiento a las
recomendaciones de la Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado y la Ley para el Manejo de los Recursos

Publicos.
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Contraloria Interna

- Dar seguimiento a las diversas observaciones y recomendaciones emitidas por la Contraloria, u Organos de
fiscalizacion externos o privados, para prevenir o mejorar el desempeiio de las diversas dependencias del Poder

Legislativo.

- Elaborar la documentacién que requiera el Titular de la Contraloria Interna, escribiendo en el formato oficial
preestableciendo la descripcién del asunto o concepto, solicitud de servicio o suministro de algun material, para
dar respuesta a la correspondencia recibida y/o para satisfacer las necesidades de servicios, requerimientos de

materiales y papeleria.

- Desarrollar aquellas funciones asignadas por el Contralor Interno inherentes al drea de su competencia.

Escolaridad Conocimientos Especificos Experiencia
Licenciatura en Conocimientos en materia administrativa, asi como de Un afio. )
Administracién  y/o auditoria administrativa; conocimiento del Marco
Contador Publico y/o Juridico que aplica en el Poder Legislativo del Estado
derecho, de Querétaro y de Leyes estatales y federales.
preferentemente.

Autorizé Fecha de actualizacion

M. en D. José ;bmtonl julio 2024
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Direccién a la que pertenece:

Nombre del puesto:

Reporta a:

{nombre del puesto)

Objetivo:

Contraloria Interna

ASISTENTE CONTRALORIA INTERNA (Legal) C

Contralor Interno

Aucxiliar al titular de la Contraloria Interna en la fundamentacion Juridica de la revision, inspeccidn y evaluacidn de

lasdependencias y unidades administrativas con el fortalecimiento del control interno del Poder Legislativo del

Estado de Querétaro, validando el cumplimiento de la normatividad aplicable y las actividades inherentes a la

Contraloria Interna, con base en la Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Querétaro y demas disposiciones

aplicables.

Funciones:

- Por instrucciones del Contralor Interno elaborar y formular anteproyectos de reglamentos, acuerdos y

circulares inherentes a las funciones de la Contraloria, a través de la compilacion de normas juridicas, para

sustentar juridicamente el actuar de la Contraloria Interna.

Por instrucciones del Contralor Interno elaborar estudios y opiniones técnicas sobre la actualizacion de las

estructurasorganicas y reglamentos de las unidades administrativas del Poder Legislativo, para su adecuado

funcionamiento.

- Porinstrucciones del Contralor Interno coadyuvar en la realizacidn de proyectos, analisis y estrategias tendientes

a impulsar la innovacién, calidad, transparencia y modernizacién en los procedimientos administrativos del

Poder Legislativo.
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- Por instrucciones del Contralor Interno, apoyar a la Autoridad Investigadora en la practica preventiva de visitas
e inspecciones a las dependencias del Poder Legislativo en coordinacién con las mismas dreas, con la finalidad

de sugerir la implementacién de medidas preventivas y correctivas para el adecuado funcionamiento.

- Porinstrucciones del Contralor Interno, apoyar en la notificacién de actos emitidos por la Contraloria.

- Coadyuvar en el desarrollo y verificacién aleatoria de la declaracion patrimonial y de intereses que obren en

el Sistema de Evolucién Patrimonial, de Declaracion de Intereses y Constancia de

Presentacion de Declaracion Fiscal, asi como de la evolucién del patrimonio de los servidores publicos, de

conformidad con la Ley General deResponsabilidades Administrativas

- Con oficio de comisidn o designacidn, asistir en los procesos de Entrega Recepcion de los servidores publicos del
Poder Legislativo, protocolizando el Acta de Entrega Recepcidn y verificando que la presentacidn de los Formatos
de Uso Multiple corresponda a la Dependencia o area que se entrega, para dar cumplimiento a la Ley de Entrega

Recepcidn del Estado de Querétaro.

- Con oficio de comisién o designacién, realizar arqueos de caja a los Organos y/o Dependencias del Poder
Legislativo del Estado de Querétaro que tienen asignado Fondo Fijo de Caja, verificando los comprobantes de
gastos realizados y existencias de efectivo y/o vales de gastos por comprobar, para dar cumplimiento a las
recomendaciones de la Entidad Superior de Fiscalizaciéon del Estado y la Ley para el Manejo de los Recursos

Publicos.

Elaborar la documentacidn que requiera el Contralor Interno, escribiendo en el formato oficial preestablecido
la descripcién del asunto o concepto, solicitud de servicio o suministro de algun material, para dar respuesta a
la correspondencia recibida y/o para satisfacer las necesidades de servicios, requerimientos de materiales y

papeleria.




\ E{ b
QRN ‘-*il' b
“@J LEGISLATURA

QUERETARO
PODER LEGISLATIVQO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DE LA CONTRALORIA INTERNA

Fecha de Elaboracion:

Contraloria Interna

mes

ano

julio

2024

Version: 03 Pagina 26

Gestionar el archivo de la documentacion generada y recibida en la Contraloria Interna, clasificando los

documentos y archivando dentro del expediente que corresponda, para llevar un control y manejo eficiente de

archivo.

Digitalizar los documentos, expedientes y demas informacidn, para el manejo de archivo y administracién de

registros electrdnicos.

Mantener el registro de los documentos y expedientes en los formatos establecidos.

Desarrollar aquellas funciones asignadas por el Contralor Interno inherentes al drea de su competencia.

Escolaridad Conocimientos Especificos Experiencia
Licer;cia_atu_ra_en_De-rec_ho Conocimientos en materia administrativa, asi Un aino. |
y/o Administraciéon y/o como de auditoria administrativa; conocimiento
Contador Publico, del Marco Juridico que aplica en el Poder
preferentemente. Legislativo del Estado de Querétaro y de Leyes

estatales y federales.

Fecha de actualizacién:

julio 2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

AUTORIDAD INVESTIGADORA B

Contralor Interno

La Autoridad investigadora llevard de oficio las auditorias o investigaciones debidamente fundadas y motivadas

respecto de las conductas de los servidores publicos y particulares que puedan constituir responsabilidades

administrativas en el ambito de su competencia. Sin menoscabo de las investigaciones que se deriven de las

denuncias, quejas y auditorias practicadas por parte de las autoridades competentes observando los principios de

legalidad, imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad material y respeto a los derechos humanos en el curso de

toda investigacién.

Funciones:

- Deberd tomar conocimiento de denuncias, quejas, o derivadas de auditorias practicadas por parte de

autoridades competentes o auditores externos, respecto de las conductas de funcionarios y servidores publicos

del Poder Legislativo por presunto incumplimiento de las obligaciones contenidas en la Ley General de

Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

Deberd instaurar e instrumentar juridicamente los Cuadernos Administrativos de Investigacién iniciados con

motivo de quejas, denuncias, o auditorias practicadas por parte de autoridades competentes, y llevar de oficio

todas y cada una de las investigaciones correspondientes, en términos de los articulos 2 fraccién I, 6, 43 de la

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Querétaro; 3 fraccidn Il, 9, 90, 91, 93, 94, 95, 96, 97

y 100 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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- Debera conocer todos los aspectos generales para la investigacion, utilizar las técnicas y métodos de

investigacion para el esclarecimiento de los hechos.

- Conocerd para el cumplimiento de sus atribuciones, las Autoridades investigadoras llevaran de oficio las

auditorias o investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto de las conductas de los

Servidores Publicos y particulares que puedan constituir responsabilidades administrativas en el dmbito de su
competencia. Lo anterior sin menoscabo de las investigaciones que se deriven de las denuncias a que se hace

referencia. Articulo 94 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Ordenar la practica de visitas de verificacion, audiencias de investigacion, y diligencias las cuales se sujetaran a
lo previsto en la Ley de Procedimientos Administrativos en el Estado de Querétaro en términos del articulo 43
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro; y 95 de la Ley General de

Responsabilidades Administrativas.

- Para hacer cumplir sus determinaciones la autoridad investigadora podra hacer uso de las medidas sefialadas
en el articulo 97 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y deméas ordenamientos juridicos

aplicables.

- Analizard los hechos, asi como de la informacién recabada, y determinard la existencia o inexistencia de actos u
omisiones que la ley sefiale como falta administrativa y, en su caso, calificarla como grave o no grave en términos

del articulo 100 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Si no encuentra elementos suficientes para demostrar la existencia o inexistencia de actos u omisiones deberd
emitir acuerdo de conclusién y archivo del expediente en términos del articulo 100 de la Ley General de

Responsabilidades Administrativas.
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Realizara el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (y presentarlo a la autoridad substanciadora)

con fundamento en el articulo 104 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Prevenir la comision de faltas administrativas y hechos de corrupcidn, la Autoridad Investigadora, considerando
las funciones que a cada una de ellas les corresponden y previo diagndstico que al efecto realicen, podran
implementar acciones para orientar el criterio que en situaciones especificas deberdn observar los Servidores
Publicos en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones conforme al articulo 15 de la Ley General de

Responsabilidades Administrativas

Sera el responsable de la supervision del buzon de quejas y denuncias, asi como el control del mismo a través

de bitacora semanal para dejar evidencia documental del control interno de dicho mecanismo.

Desarrollar aquellas funciones asignadas por el Contralor Interno inherentes al drea de su competencia.

Escolaridad Conocimientos Especificos Experiencia
Licenciatura en Derecho, Juridicos en materia 2 afios
| preferentemente. Administrativa y practica.

Autorizo
N
Fecha de actualizacion:
M. en D. José Antonio Trinidad\Uribe Sanchez

Contrator Interno julio 2024
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Direccidn a la que pertenece:  Contraloria Interna

Nombre del puesto: AUTORIDAD SUBSTANCIADORA A
Reporta a:
(nombre del puesto) Contralor Interno

Objetivo:

Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidad administrativa desde la admisién del Informe de presunta
responsabilidad administrativa hasta la conclusién de la audiencia inicial con apego a las normas juridicas v
observando los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad material y respeto a los

derechos humanos en el curso del proceso.

Funciones:
- Podra establecer medidas de apremio conforme a las disposiciones aplicables de conformidad con los articulos

69y 120 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Podra establecer medidas cautelares conforme a las disposiciones aplicables de conformidad con el articulo 123

de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Podra solicitar la colaboracion del ministerio publico federal o de las entidades federativas de conformidad con

el articulo 164 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Podrd aceptar incidentes y tendra un plazo de tres dias para resolver de conformidad con el articulo 182 de la

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Admitird el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, de conformidad con los articulos 100 y 101 de

la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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Podra habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que, a sujuicio, lo requieran. Articulo

119 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Serd competente para declarar la acumulacién de expedientes y determinar que asunto persiste de conformidad

con el articulo 186 la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Analizar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa que cuente con los elementos previstos en los
articulos 112, 194 y proceder en términos del articulo 195 de dicha de la Ley General de Responsabilidades

Administrativas

Debera realizar |a glosa o integracién de los documentos en los que se plasman los diversos actos juridicos que
ella realiza para la substanciacion del procedimiento, asi como de los documentos aportados como medios

probatorios tanto por la autoridad investigadora, como por los servidores publicos sujetos a procedimiento.

En el caso de que la Substanciadora admita el informe de presunta Responsabilidad Administrativa, ordenard el
emplazamiento del presunto responsable, debiendo citarlo para que comparezca personalmente. Articulos 208

fraccion Il'y 209 fraccidn |, la Ley General de Responsabilidades Administrativas

Entre la fecha del emplazamiento y la de la audiencia inicial deberd mediar un plazo no menor de diez ni mayor
de quince dias habiles. El diferimiento de la audiencia sélo podrd otorgarse por causas de caso fortuito o de
fuerza mayor debidamente justificadas, o en aquellos casos en que se nombre; Articulo 208 fraccién Il la Ley

General de Responsabilidades Administrativas.

Previo a la celebracion de la audiencia inicial, la Autoridad substanciadora deberd citar a las demés partes que
deban concurrir al procedimiento, cuando menos con setenta y dos horas de anticipacién, Articulo 208 fraccién

IV fa Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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El dia y hora sefialado para la audiencia inicial el presunto responsable rendird su declaracién por escrito o
verbalmente, y deberd ofrecer las pruebas que estime necesarias para su defensa. En caso de tratarse de
pruebas documentales, deberd exhibir todas las que tenga en su poder, o las que no estéandolo, conste que las
solicitd mediante el acuse de recibo correspondiente. Tratandose de documentos gue obren en poder de
terceros y que no pudo conseguirlos por obrar en archivos privados, deberd sefialar el archivo donde se
encuentren o la persona que los tenga a su cuidado para que, en su caso, le sean requeridos en los términos

previstos en esta Ley; Articulo 208 fraccidén V la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Una vez que las partes hayan manifestado durante la audiencia inicial lo que a su derecho convenga y ofrecido
sus respectivas pruebas, la Autoridad substanciadora declarard cerrada la audiencia inicial, después de ello las
partes no podran ofrecer mas pruebas, salvo aquellas que sean supervenientes; Articulo 208 fraccién Vil la Ley

General de Responsabilidades Administrativas.

Dentro de los quince dias habiles siguientes al cierre de la audiencia inicial, la Autoridad substanciadora debera

emitir el acuerdo de admisién de pruebas que corresponda, donde debera

ordenar las diligencias necesarias para su preparacién y desahogo; Articulo 208 fraccién VIIi la Ley General de

Responsabilidades Administrativas.

Concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes, y si no existieran diligencias pendientes para
mejor proveer o mas pruebas que desahogar, la Autoridad substanciadora declarara abierto el periodo de
alegatos por un término de cinco dias habiles comunes para las partes; Articulo 208 fraccién IX la Ley General

de Responsabilidades Administrativas.

En caso de no contar con Autoridad Resolutora y siendo asignado por la Contraloria Interna, podra dictar
Resolucion al Procedimiento de Responsabilidad Administrativa cuando se trate de Faltas No Graves en términos
de las disposiciones aplicables, con el objeto de lograr una debida imparticion de justicia administrativa y

combatir de manera efectiva la corrupcion.
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Enviar a la autoridad competente los autos originales del expediente para la resolucion del asunto, en caso de

no ser competente para resolver. Articulo 209 la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

La autoridad substanciadora en los asuntos relacionados con Faltas administrativas graves o Faltas de
particulares deberd, bajo su responsabilidad, enviar al Tribunal competente los autos originales del expediente,
asi como notificar a las partes de la fecha de su envio, indicando el domicilio del Tribunal encargado de la

resolucion del asunto, conforme al articulo 209 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

El recurso de reclamacion procederd 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 contestacion o alguna prueba; las que decreten o nieguen el sobreseimiento del
procedimiento de responsabilidad administrativa antes del cierre de instruccién; y aquéllas que admitan o
rechacen la intervencién del tercero interesado. Articulos 213 y 214 de la Ley General de Responsabilidades

Administrativas.

La Autoridad Substanciadora serd responsable de la vitrina de estrados, respecto al uso y publicaciones que se

localicen en dicho mecanismo.

Desarrollar aquellas funciones asignadas por el Contralor Interno inherentes al drea de su competencia.
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Direccidn a la que pertenece:  Contraloria Interna

Nombre del puesto: AUTORIDAD RESOLUTORA B
Reporta a:
(nombre del puesto) Contralor Interno

Objetivo:

Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidad administrativa posterior a agotar la etapa de substanciacién
dando resolucion conforme a lo previsto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, respecto a los
Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa que para efectos corresponda, asi como de los Cuadernos de
Investigacidn Administrativa iniciados por la investigacion a quejas y/o denuncias que lleguen al Poder Legislativo del
Estado de Querétaro y que sean competencia de dicho Ente Publico, con el objeto de dar cumplimiento a las
directrices establecidas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demds normatividad que resulte

aplicable.

Funciones:
- Podra establecer medidas de apremio conforme a las disposiciones aplicables de conformidad con los articulos

69y 120 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Podra establecer medidas cautelares conforme a las disposiciones aplicables de conformidad con el articulo 123

de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Podra solicitar la colaboracidn del ministerio publico federal o de las entidades federativas de conformidad con

el articulo 164 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Podra dictar la resolucion interlocutoria que corresponda de conformidad con los articulos 126 y 127 de la Ley

General de Responsabilidades Administrativas.
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- Podra valerse de cualquier persona o documento, sin mas limitacién que la de que las pruebas hayan sido
obtenidas licitamente. De conformidad con los articulos 130 al 181 de la Ley General de Responsabilidades

Administrativas.

- Podra aceptar incidentes y tendra un plazo de tres dias para resolver de conformidad con el articulo 182 de la

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Una vez trascurrido el periodo de alegatos, la Autoridad resolutora del asunto, de oficio, declarara cerrada la
instruccidn y citara a las partes para oir la resolucién que corresponda, la cual deberd dictarse en un plazo no
mayor a treinta dias habiles, el cual podrd ampliarse por una sola vez por otros treinta dias habiles mas, cuando
la complejidad del asunto asi lo requiera, debiendo expresar los motivos para ello; articulo 208 fraccién X de la

Ley General de Responsabilidades Administrativas

- Programar las diligencias correspondientes a la resolucién del procedimiento administrativo, elaborando los
oficios, citatorios y acuerdos correspondientes en términos de la legislacion aplicable, con el objeto de llevar a
cabo un debido proceso administrativo y dar derecho de audiencia a las partes interesadas a fin de acreditar o
manifestar lo que a su derecho convenga para dar conclusién definitiva al procedimiento de la materia que nos

ocupa.

Ordenar citar a las demas partes que deban concurrir al procedimiento administrativo, formulando los oficios
correspondientes, para desahogar las diligencias correspondientes y aportar al procedimiento datos técnicos o

especializados sobre los hechos narrados en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Atender a cualquier requerimiento de autoridad competente, emitiendo la informacién o actuaciones que
resulten necesarias, con el objeto de llevar a cabo el debido procedimiento de responsabilidades

administrativas.
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Aplicar cualquier otra actividad o funcién que resulte aplicable, vigilando que sus actos se apeguen
estrictamente a derecho y a sus atribuciones, con el objeto de lograr una debida imparticién de justicia

administrativa y combatir de manera efectiva la corrupcion.

Acatar cualquier solicitud que se encuentre inherente a sus funciones como servidor publico y que permitan el
curso cotidiano de las funciones de la Contraloria Interna del Poder Legislativo del Estado de Querétaro,
colaborando al buen funcionamiento del Ente Publico que nos ocupa, para lograr un estado de Derecho

armonico.

Ordenar que se expida documento o informe que obre en poder de cualquier persona o Ente Publico y no se
haya expedido sin causa justificada, haciendo uso de los medios de apremio previstos en la ley general, con

objeto de dar curso y debido proceso al procedimiento de responsabilidades administrativas.

Limitar el nimero de testigos que ofrezcan, considerando que su testimonio se refiera a los mismos hechos,
motivando dicha resolucién en un acuerdo, para impartir de manera pronta y expedita justicia administrativa

en términos de la Ley General.
Citar a testigos ofrecidos por las partes, notificandolos en tiempo y forma, en términos de la Ley General,
pudiendo ser en el domicilio de éstos el desahogo de sus testimoniales, a efecto de desahogar un debido

proceso.

Desahogar las pruebas, atendiendo a la naturaleza de cada una de las ofrecidas por las partes, en términos de

la Ley General de Responsabilidades Administrativas, a efecto de desahogar un debido proceso.

Desarrollar aquellas funciones asignadas por el Contralor Interno inherentes al drea de su competencia.
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Direccién a la que pertenece:

Nombre del puesto:

Reporta a:

(nombre del puesto)

Objetivo:

Contraloria Interna

ANALISTA CONTRALORIA INTERNA C

Autoridad Investigadora, Autoridad Substanciadora, Autoridad Resolutora

Asistir a la Autoridad Investigadora o Autoridad Substanciadora o Autoridad Resolutora, en el ejercicio de las

funciones y atribuciones que tengan, determinando las medidas necesarias que mas se apeguen a Derecho,

cumpliendo con las tareas asignadas y con apego las fechas establecidas para su atencién, con base al marco juridico

que ampara el actuar de la Entidad Legislativa del Estado, la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de

Querétaro y demds disposiciones aplicables.

Funciones:

Asistir a las Autoridades de la Contraloria Interna {Investigadora, Substanciadora y/o Resolutora), elaborando

oficios, acuerdos, actuaciones, notificaciones y circulares, para cumplir con las disposiciones legales

establecidas.

Por instrucciones de las autoridades apoyarlos en el desahogo de audiencias o diligencias que procedan a efecto

de que los servidores publicos o sujetos a procedimiento de responsabilidad que correspondan y

ejerzan su (s) derecho (s) o defensa, de conformidad con la ley de la materia.

Elaborar los informes, requerimientos y solicitudes en materia de transparencia y demds encomendados que les

solicite el Contralor Interno, realizando los oficios y recopilando la informacién necesaria.
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Asistir en el desarrollo y seguimiento de las auditorias que practique la Contraloria Interna a las dependencias
y/o entidades y/o unidades administrativas del Poder Legislativo, supervisando la informacién proporcionada
por las dreas descritas, para cumplir con las disposiciones legales en materia de transparencia, anticorrupcion,

fiscalizacién y rendicion de cuentas.

Apoyar en la elaboracién de informes que solicita la Entidad Superior de Fiscalizacién, y demds encomendados

por el Titular de la Contraloria Interna o cualquier otra autoridad que resulte

competente, realizando los oficios, recabando, recopilando e integrando la informacién necesaria, para dar

cumplimiento con lo solicitado.

Desarrollar aquellas funciones asignadas por el Contralor Interno inherentes al drea de su competencia.

Escolaridad Conocimientos Especificos Experiencia

Licenciatura en Derecho, Juridicos y Administrativos. Dos aiios.

preferentemente.

Autorizé
Fecha de actualizacion:

jlie Sanchez
julio 2024
Contralor Intepro




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA CONTRALORIA INTERNA

; LEGISLATURA
QUERETARD
PODER LEGISLATIVO
Fecha de Elaboracion:
Contraloria Interna mes afo Version: 03 Pagina 41
julio 2024 -

Direccidn a la que pertenece:  Contraloria Interna

Nombre del puesto: ANALISTA CONTRALORIA INTERNA D
Reporta a:
(nombre del puesto) Contralor Interno

Objetivo:

Auxiliar al titular de la Contraloria Interna en la fundamentacién Juridica de la revision, inspeccién y evaluacién de
las dependencias y unidades administrativas del Poder Legislativo, asi como en la investigacion Juridica de los asuntos
competencia de la Contraloria, con base al marco juridico que ampara el actuar de la Entidad Legislativa del Estado,

la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Querétaro y demas disposiciones aplicables.

Funciones:
- Asistir al Contralor Interno, Autoridades, en las actividades inherentes a la Contraloria, elaborando oficios,

acuerdos y circulares, para cumplir con las disposiciones legales establecidas.

- Elaborar los informes, requerimientos y solicitudes en materia de transparencia y demas encomendados por el
Titular de la Contraloria Interna, realizando los oficios y recopilando la informacidn necesaria, para dar

cumplimiento con lo solicitado.

Asistir en el desarrollo y seguimiento de las auditorias que practique la Contraloria Interna a los 6rganos y
dependencias del Poder Legislativo, supervisando la informacién proporcionada por las areas descritas, para
cumplir con las disposiciones legales en materia de transparencia, anticorrupcion, fiscalizacién y rendicién de

cuentas.

Con oficio de comisién o designacion verificar en forma aleatoria la declaracion patrimonial y de intereses que

obren en el Sistema de Declaracion Patrimonial, de conformidad con la Ley General de Responsabilidades
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Administrativas, examinando la informacién, para asentar en su caso el debido cumplimiento o incumplimiento
de los servidores publicos e informar al Contralor Interno de aquellos que hayan realizado conductas que

pudieran constituir una falta administrativa.
- Apoyar en la elaboracién de informes que solicita la Entidad Superior de Fiscalizacién, y demas encomendados
por el Titular de la Contraloria Interna o cualquier otra autoridad que resulte competente, realizando los oficios,

recabando, recopilando e integrando la informacién necesaria, para dar cumplimiento con lo solicitado.

- Desarrollar aquellas funciones asignadas por el Contralor interno inherentes al drea de su competencia.

Escolaridad Conocimientos Especificos Experiencia
Licenciatura en Derecho, Juridicos y Administrativos. Dos afios.
preferentemente.
Autorizé

Fecha de actualizacion:

M. en D. José Antonio Trinitlad U
A\ julio 2024
Contralor Interfio
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1. OBIETIVO

Establecer las competencias y obligaciones para recibir y gestionar quejas y denuncias presentadas

por ciudadanos, autoridades competentes y auditores externos, asi como implementar los

procedimientos necesarios para substanciar y resolver los casos de responsabilidad que en la

materia surjan en contra de los servidores publicos del Poder Legislativo, en cumplimiento con la

normatividad aplicable.

2. ALCANCE

Las personas que desempeiien un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en la

administracién publica del Poder Legislativo del Estado de Querétaro.

3. DEFINICIONES

Autoridad investigadora: La autoridad en la Contraloria Interna del Poder Legislativo del

Estado de Querétaro de la investigacionde faltas administrativas.

Autoridad substanciadora: La Autoridad en la Contraloria Interna del Poder Legislativo del

Estado de Querétaro que dirige y conduce el procedimiento de responsabilidades

administrativas desde la admision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y

hasta la conclusién de la audiencia inicial. La funcién de la autoridad substanciadora, en ninguin

caso podra ser ejercida por una Autoridad Investigadora.
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Autoridad resolutora: Tratandose de faltas administrativas no graves, lo sera hunidad de
responsabilidad administrativa o el Servidor Publico designado por el Titular de la Contraloria
Interna del Poder Legislativo del Estado de Querétaro. Pero si se trata de faltas graves o faltas

de particulares lo serd el Tribunal competente.

Conflicto de Interés: La posible afectacién del desempefio imparcial y objetivode lasfunciones de

los Servidores Publicos en razén de intereses personales, familiares o de negocios.

Denuncia: Es la manifestacion de hechos presuntamente irregulares, que se hace del
conocimiento de la Autoridad Investigadora, por un servidor plblico o una autoridad, en los
que se encuentran involucrados servidores o ex—servidores publicos en el desempefio de su
empleo, cargo o comisién, contrarios a las disposiciones legales y normativas que rigen la

funcién publica, en términos de la Ley y demas normas aplicables.

Declarante: El Servidor Publico obligado a presentar declaracién de situaciénpatrimonial, de
intereses y fiscal en los términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, esta

Ley y las demas disposiciones aplicables.

Denunciante: La persona fisica o moral, o el Servidor Publico que acude ante las autoridades
investigadoras, con el fin de denunciar actos u omisiones gue pudieran constituir o vincularse

con faltas administrativas.
Expediente de presunta responsabilidad administrativa: El expediente derivado de la
investigacion que las autoridades investigadoras realizan en sede administrativa, al tener

conocimiento de un acto u omisidn posiblemente constitutivo de faltas administrativas.

Faltas administrativas: Las faltas administrativas graves, las faltas administrativas no graves,
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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 sancién corresponde a

la Secretaria y a los drganos internos de control.
Falta administrativa grave: Las faltas administrativas de los servidores publicos catalogadas
como graves en los términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, cuya

sancién corresponde al Tribunal.

Faltas de particulares: Los actos de personas fisicas o morales privadas, vinculados con faltas

administrativas.

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: El instrumento en el que las

autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de las faltas

sefialadas en la Ley.

Ley Local {LRAEQ). Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

Ley General (LGRA). Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Libro de Gobierno de Cuadernos de Investigacién: Libro de Registro de los Cuadernos de

Investigacion Administrativa.

Libro de Gobierno de Cuadernos Administrativos. Libro de Registro de Cuadernos

Administrativos.
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Queja: Reporte por escrito, de forma fisica o electrénica, o verbal de un ciudadano en el que

hace de conocimiento de la autoridad, una o mas conductas de un servidor publico que afecta

a los intereses del Promovente, mismas que son susceptibles de ser sancionadas.

Servidores publicos: Personas que desempeiian un empleo, cargo o comisién en los entes

publicos, en el ambito federal y local, conforme a lo dispuesto en el articulo 108 de la

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 38 fraccion llI Constitucién Politica del

Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Tribunal: La Seccidon competente en materia de responsabilidades administrativas, de la Sala

Superior del Tribunal Federal de Justicia Administrativa o las salas especializadas que, en su

caso, se establezcan en dicha materia, asi como sus homélogos en las entidades federativas.
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4. PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

4.1. DESARROLLO DEL PROCESO

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
1 Autoridad Tomar conocimiento de denuncias, quejas o | Constancia
investigadora derivadas de auditorias practicadas por parte de

autoridades competentes o auditores externos.

Esta deberd contener los datos o indicios que
permitan advertir la presunta responsabilidad
administrativa por la comision de Faltas

administrativas.

La Autoridad investigadora requerird de todos o
aspectos generales para el inicio de la investigacién

tale como:

e« Nombre de quien o quienes promuevan.

e« Domicilio para recibir notificaciones, asi
como nombre de la persona o personas
autorizadas.

e Nombre y cargo del servidor publico
denunciado.

e Hechos o razones que la motiven.

« Solicitar al denunciante adjuntar a su
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escrito los documentos que acrediten su
personalidad, asi como los que en cada
caso sean requeridos en losordenamientos

respectivos.

(Articulos 38 Fraccion Il Pdrrafo Segundo de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Querétaro; articulos 90, 91, 92 y 93 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; y 43

de la Ley de Responsabilidades Administrativas del

Estado de Querétaro)

4.2. CUADERNO ADMINISTRATIVO.

2 Autoridad Registrar el Cuaderno Administrativo en el Libro Libro

investigadora de Gobierno de Cuadernos Administrativos. Gobierno

Dicho registro sera bajo la siguiente

nomenclatura:

CA (Iniciales de las palabras Cuaderno
Administrativo) /Cl (Iniciales de las Palabras
Contraloria Interna)/Numero
Consecutivo/Numero Legistatura en Turno/Afio

de Registro.
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Sirva de ejemplo el siguiente: CA/CI/01/LX/2023

Autoridad

Investigadora

Dictar, conforme al contenido de la queja, el
acuerdo de inicio para la apertura de un Cuaderno
Administrativo o Cuaderno de Investigacion
Administrativa, ordenando la realizacién de actos
de investigacion necesarios para el
esclarecimiento de los hechos, incluyendo el
registro del consecutivo en el Libro de Gobierno de

Cuadernos Administrativos.

(Articulos. 90, y 91 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.; y 56 de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado

de Querétaro)

Acuerdo de

Inicio

Libro de

Gobierno

Autoridad

Investigadora.

Ordenar, en el acuerdo de inicio, la remision de la
gueja y/o denuncia mediante oficio al ente que se
estime competente, cuando se adviertan actos y/o
omisiones de supuestos servidores publicos de un
ente diverso al Poder Legisiativo del Estado de
Querétaro. Antes de la remision, verificar en la
pagina electrénica oficial del ente en cuestidn la
identidad del titular del Organo Interno de Control
y/o Autoridad Investigadora, o su equivalente, y
confirmar dicha informacion de manera telefénica.

Estas verificaciones deberan ser incluidas vy

Acuerdo de
Inicio de
Cuaderno

Administrativo

Constancia de

verificacion.
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ordenadas en el acuerdo de inicio.

(Articulos 1, 9 Fraccion Il y 94 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y 1, 6 Fraccion
Il 'y 43 de la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de Querétaro)

Autoridad Integrar al Cuaderno Administrativo respectivo | Auto de
Investigadora toda la informacién y/o documentacion recibida | Agregar
en relacion con el escrito de queja y/o denuncia. Informacion

(Articulos 1, 9 Fraccion Il y 94 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y 1, 6 Fraccion
Il 'y 43 de la Lley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de Querétaro)

Autoridad Contados 30 dias habiles a partir de remitir el | Acuerdo  de
Investigadora escrito de queja y/o denuncia a la instancia que se | Conclusion vy
estime competente, se podra dictara acuerdo de | Archivo

conclusidn y archivo del Cuaderno Administrativo.

Transcurridos 30 dias habiles a partir de la remisién
del escrito de queja y/o denuncia a la instancia
competente, dictar el acuerdo de conclusion y

proceder al archivo del Cuaderno Administrativo.

(Articulos 1, 9 Fraccion Il y 94 de la Ley General de
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Responsabilidades Administrativas y 1, 6 Fraccion
Il 'y 43 de Ja Lley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de Querétaro)

Autoridad

Investigadora

Iniciar un Cuaderno de Investigacion si, a partir de
las actuaciones realizadas, se evidencia la posible
comision de una falta administrativa por parte de
algun servidor publico adscrito al Poder Legislativo

del Estado de Querétaro.

(Articulos. 56 y 57 de la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de Querétaro.)

Acuerdo de

Inicio

' Autoridad

4.3. CUADERNO DE INVESTIGACON ADMINISTRATIVA

investigadora

Dar inicio a las actuaciones correspondientes

derivadas de la presentacion de denuncias, de
auditorias realizadas por autoridades
competentes o de hechos evidenciados en

Cuadernos Administrativos.

(Articulos 90, 91, 92 y 93 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativa; 43 de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado

de Querétaro)

Oficio de

denuncia.

Actuacione
s de
Cuaderno

Administrat

ivo.
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9 Autoridad Dictar acuerdo de inicio, dentro del cual ordenar, | Acuerdo de
investigadora entre otras determinaciones registro en el Libro | Inicio

de Gobierno d Cuadernos de Investigacion
Solicitud

Dicho registro serda bajo la siguiente | informacién
nomenclatura:
Registro en
Cl (Iniciales de las palabras Cuaderno de Libro de
Investigacién)/Cl (Iniciales de las Palabras Gobierno
Contraloria Interna)/Numero
Consecutivo/Numero Legislatura en Turno/Afio

de Registro.

Sirva de ejemplo el siguiente: CI/CI/01/1LX/2023

(Articulos 94, 95, 96 y 97 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; y 43 de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado

de Querétaro)

10 | A

in

utoridad e Realizar todas y cada una de las diligencias de | Investigacion

vestigadora investigacion utilizando las diversas técnicas y
métodos de investigacion debidamente
fundadas y motivadas.

« Tomar medidas necesarias para hacer cumplir
sus determinaciones.

¢ Realizar entrevistas.
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e Por conducto de su titular podrd ordenar
practicas de visitas de verificacién de acuerdo
a la Ley de Procedimientos Administrativos
del Estado de Querétaro.

¢ Solicitar documentacion necesaria a las
dependencias para el esclarecimiento de los

hechos.

{Articulos 94, 95, 96 y 97 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 43 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de

Querétaro.)

11

Autoridad investigadora

Concluidas las diligencias de investigacidn,
proceder al andlisis de los hechos y de la
informacidn recabada para determinar Ia
existencia o inexistencia de actos u omisiones
que la ley sefiale como falta administrativa, y, en

su caso, calificarlas como graves o no graves.

(Articulos 100 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y 43 de lo Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado

de Querétaro)

12

investigadora

Una vez calificada la conducta, se incluira la

misma en el Informe de presunta

Integracién de
informe
presunta
responsabilida
d

administrativa

Informe de

presunta
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responsabilidad administrativa el cual se
presentara ante la Autoridad substanciadora con
el propédsito de iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa.

(Articulos 100 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y 43 de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del

Estado de Querétaro)

responsabilida
d

administrativa.

13

Autoridad

investigadora

Si no se encontraran elementos suficientes para
demostrar la existencia de la infraccidén y la

presunta responsabilidad del infractor:

o Emitir un acuerdo de conclusién y archivo del
expediente, sin perjuicio que pueda abrirse
nuevamente la investigacion si se presentan
nuevos indicios o pruebas y no hubiere

prescrito la facultad para sancionar.

Dicha determinacion, en su caso, debe notificarla
a los Servidores Publicos y particulares sujetos a
la investigacidn, asi como a los denunciantes
cuando éstos fueren identificables, dentro los diez

dias habiles siguientes a su emision.

(Articulo 100 Ley General de Responsabilidades

Acuerdo de
Conclusién y

archivo.

Notificacion
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Administrativas y 43 de loa Lley de
Responsabilidades Administrativas del Estado

de Querétaro)

14

Autoridad El Informe de presunta Informe de
investigadora responsahilidad administrativa que presunta
debera contener: responsabilida
d
a) Elnombre de la Autoridad investigadora; administrativa
y oficio.

b) E! domicilio de la Autoridad investigadora

para oir y recibir notificaciones;

¢) El nombre o nombres de los funcionarios
que podran imponerse de los autos del
expediente
de responsabilidad administrativa por parte
de la Autoridad investigadora, precisando el

alcance que tendra la autorizacién otorgada,

d) El nombre y domicilio del servidor publico a
guien sesefiale como presunto responsable,
asi como el entepublico al que se encuentre
adscrito y el cargo que ahi desempefie. En

caso de que los presuntos responsables
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sean particulares, se deberd sefalar su
nombre o razdn social, asi como el domicilio

donde podran ser emplazados;

e) La narracién légica y cronoldgica de los
hechos que dieron lugar a la comision de la

presunta falta administrativa;

f) La infracciéon que se imputa al sefialado
como presunto responsable, sefialando con
claridad las razones por las que se considera

gue ha cometido la falta;

g) las pruebas que se ofreceran en el
procedimiento de responsabilidad
administrativa, para acreditar la comisién
de la Falta administrativa, y |la
responsabilidad que se atribuye al sefialado
como presunto responsable, debiéndose
exhibir las pruebas documentales que
obren en su poder, o bien, aquellas que, no
estandolo, se acrediten con el acuse de
recibo  correspondiente  debidamente
sellado, que las solicitdé con la debida

oportunidad;

h) La solicitud de medidas cautelares, de ser el
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caso, y

i) Firma autdgrafa de Autoridad investigadora.

(Articulos 194. Ley General de
ResponsabilidadesAdministrativas y 43 de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estodo

de Querétaro).

4.4. FALTA ADMINISTRATIVA NO GRAVE

15 | Autoridad Revisar la narracion de los hechos que no sean | Informe de

substanciadora obscuros o imprecisos. presunta

Una vez presentado el Informe de Presunta | responsabilidad
Responsabilidad Administrativa ante la Autoridad | administrativa.
substanciadora, ésta:
Acuerdo y Oficio
Se pronunciara sobre su admisién dentro de los | de notificacién.
tres dias

siguientes, pudiendo prevenir a la Autoridad
investigadora para que subsane las omisiones o
aclare los hechos narrados en el informe. En
caso de no hacerlo se tendra por no presentado
dicho informe,sin perjuicio de que la Autoridad

investigadora podrd presentarlo nuevamente,
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siempre y cuando la sanciénprevista para la falta

administrativa en cuestion no hubiera prescrito.

(Articulo 194, 195 y 208 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas 44 de lo Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de

Queretaro)
16 | Autoridad Una vez admitido el Informe de Presunta | Acuerdo de
substanciadora Responsabilidad Administrativa la  Autoridad | inicio.

substanciadora debera:
Emitir citatorio y

o Emitir acuerdo, éste debera tener: Notificacidn

» Lugary fecha de emisién
> Antecedentes y, en su caso, Ia
determinacién de procedencia derivada

del previo procedimientode investigacion.

» Lafundamentacidn correspondiente.

» La admision formal del Informe de
presuntaresponsabilidad administrativa, y
asignacion deregistro respectivo.

Nombre y cargo de los presuntos

v

responsables.
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> Descripcion de los probables hechos
irregulares y articulos infringidos que se le
atribuyen al servidor publico en relacién
con los hechos probatorios que se
adjuntaron al Informe de presunta

responsabilidad.

> Ordenar el emplazamiento del presunto

responsable.

» Debiendo citarlo para que comparezca
personalmente a la celebraciéon de la
audiencia inicial, sefialando con precisidén
el dia, lugar y hora en que tendrd lugar
dicha audiencia, asi como la autoridad

ante la que se llevara a cabo.

> Se le hara saber el derecho que tiene de
no declarar contra de si mismo ni a
declararse culpable; de defenderse
personalmente o ser asistido por un

defensor perito en la materia y que, de no

contar con un defensor, le serd nombrado

un defensor de oficio;

(Entre la fecha del emplazamiento y la de Ila

audiencia inicial debera mediar un plazo no menor
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de diez ni mayor de quince dias habiles salvo en

caso fortuito o fuerza mayor).

(Articulo 111, 112, 113, 187,193, 208 Ley General de
Responsabilidades Administrativas y 44 de lo Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de

Querétaro)
17 | Autoridad Previo a la celebracidn de la audiencia inicial, debera Citatorio
substanciadora citar a las demds partes que deban concurrir al

procedimiento, cuando menos con setenta y dos

horas de anticipacién;

(Articulo 208 Ley General de Responsabilidades
Administrativas y 43 de la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de Querétaro)

18 | Autoridad El dia de la audiencia inicial la Autoridad | Acuerdo
substanciadora substanciadora debera:
> Tomar la declaraciéon por escrito o

verbalmente del presunto responsable, y este
debera ofrecer las pruebas que estime necesarias
para su defensa. En caso de tratarse de pruebas
documentales, debera exhibir todas las que tenga
en su poder, o las que no estandolo, conste que

las solicitd mediante el acuse de recibo
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correspondiente. Tratandose de documentos que
obren en poder de terceros y gque no pudo
conseguirlos por obrar en archivos privados,
debera seifialar el archivo donde se encuentren o
la persona que lostenga a su cuidado para que, en
su caso, le sean requeridos en los términos

previstos en esta Ley.

(Los terceros Illamados al procedimiento de
responsabilidad administrativa, a mds tardar durante
la audiencia inicial, podrdn manifestar por escrito o
verbalmente lo que a su derecho convenga y ofrecer
las pruebas que estimen conducentes, debiendo
exhibir las documentales que obren en su poder, o las
gue no estdandolo, conste que las solicitaron mediante
el acuse de recibo correspondiente. Tratdndose de
documentos que obren en poder de terceros y que no
pudieron conseguirlos por obrar en archivos privados,
deberdnsefialar el archivo donde se encuentren o la
persona quelos tenga a su cuidado para que, en su

caso, le sean requeridos)

(Articulo 198 'y 208 Ley General de
Responsabilidades Administrativas; y 44 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de

Querétaro)
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19 | Autoridad Una vez que las partes hayan manifestado durante | Acuerdo
substanciadora la audiencia inicial lo que a su derecho convenga y

ofrecido  sus respectivas pruebas, la Autoridad

substanciadora:

> Declarara cerrada la audiencia inicial,
después de ello las partes no podran ofrecer
mas pruebas, salvo aquellas que sean

supervenientes;

(Articulo 208 Ley General de Responsabilidades
Administrativas y 44 de la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de Querétaro)

20 | Autoridad Emitir acuerdo de admision de pruebas que | Acuerdo
substanciadora corresponda en donde ordenara las diligencias

necesarias para su preparacién y desahogo.

{Dentro del término de quince dias habiles

siguientes al cierre de la audiencia inicial).

(Seccion Cuarta “De las Pruebas”, Seccion Quinta “De
las Pruebas en Particular”, Articulo 208 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y 44 de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del

Estado de Querétaro).




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA CONTRALORIA INTERNA

LEGISLATURA

QUERETARO
PODER LEGISLATIVO

PROCEDIMIENTO PARA DAR ATENCION A QUEJAS, DENUNCIAS Y SUGERENCIAS

Fecha de elaboracion
Contraloria Interna mes afio Version: 03 Pagina 64
julio 2024
21 | Autoridad Una vez concluido el desahogo de las pruebas | Acuerdo
substanciadora ofrecidas por las partes, y si no existieran diligencias
pendientes por desahogar, la  Autoridad

Substanciadora:

» Declarara abierto el periodo de alegatos por
un término de cinco dias habiles comunes

para las partes.

(Articulo 208 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y 44 de la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de

Querétaro)
22 | Autoridad Se declara abierto y cerrado el periodo de alega:cos_, el | Acuerdo de
substanciadora expediente se remite a la Autoridad Resolutora ya | Apertura y cierre.
designada, de no ser asi se solicitara a la Contraloria | Oficio de

Interna la designacion de la misma, con el propdsito | Designacion

que esta ultima declare cerrada la instruccién.

(Articulo 208 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y 44 de la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de Querétaro)

23 | Autoridad resolutora | Una vez trascurrido el periodo de alegatos, la | Resolucién

AutoridadResolutora:
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> Debera recibir el expediente con la
documentacién con la que se cuente para la

resolucién.

» De oficio, declarara cerrada la instruccién y
citard a las partes para oir la resolucién que
corresponda, la cual debera dictarse en un
plazo no mayor a treinta dias habiles, el cual
podra ampliarse por una sola vez por otros
treinta dias habiles mas, cuando |la
complejidad del asunto asi lo requiera,

debiendo expresar los motivos para ello.

(Articulo 200, 201, 202, 203, 204, 205, 206, 207 y 208
de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y 44 de la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de Querétaro).

24 | Autoridad resolutora | Debera:

* Notificar personalmente al presunto | Notificacidn al
responsablela resolucidon emitida. presunto

responsable, al

= Notificar a los denunciantes tnicamente | denunciante y al

para suconocimiento, (dado el caso). jefe inmediato.

o Notificar al jefe inmediato o al titular de la

dependencia o entidad, para los efectos de
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su ejecucion,

Realizar todas las notificaciones en un plazo no mayor
de diez dias habiles contados a partir de la emision de

la resolucién.

(Articulo 208 de lo Ley General de
ResponsabilidadesAdministrativas 44 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de

Querétaro).

25 | Autoridad resolutora | Verificar el cumplimiento y ejecucion de sanciones y | Resolucion

hacerlos registros correspondientes.
Libro de Gobierno
(Articulo 222 y 223 de lo Ley General de
ResponsabilidadesAdministrativas y 52 de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado

de Querétaro)

4.5. FALTA ADMINISTRATIVA GRAVE

26 | Autoridad Una vez presentado el Informe de presunta | Acuerdo vy Oficio

substanciadora responsabilidad administrativa ante la Autoridad | de notificacion.

substanciadora esta:
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Querétaro)
27 | Autoridad Una vez admitido el Informe de presunta | Notificacion
substanciadora responsabilidad  administrativa la  Autoridad

« Se pronunciara sobre su admisién dentro de los
tres dias siguientes, pudiendo prevenir a la
Autoridad investigadora para que subsane las
omisiones o aclare los hechos narrados en el
informe. En caso de no hacerlo se tendra por no
presentado dicho informe, sin perjuicio de que la
Autoridad investigadora podra presentarlo
nuevamente, siempre y cuando la sancidnprevista
para la falta administrativa en cuestion no hubiera

prescrito.

(Articulo 194, 195, 208 y 209 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y 44 de la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de

substanciadora debera:

e Ordenar el emplazamiento del presunto
responsable.
Debiendo citarlo para que comparezca
personalmente ala celebracion de la audiencia
inicial, sefialando con precisién el dia, lugar y

hora en que tendra lugar dicha audiencia, asi

como la autoridad ante la que se llevara a cabo.
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Haciéndosele saber el derecho que tiene de no
declarar contra de si mismo ni declararse culpable;
defenderse personalmente o ser asistido por un
defensor perito en la materia y que, de no contar con

un defensor, le sera nombrado un defensor de oficio.

(Entre la fecha del emplazamiento y la de la audiencia
inicial deberd mediar un plazo no menor de diez ni
mayorde quince dias habiles salvo en caso fortuito o

fuerza mayor).

(Articulo 111, 112, 113, 187,193, 208 y 209 Lley
General de Responsabilidades Administrativas y 43 de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del

Estado de Querétaro).

28 | Autoridad Previo a la celebracién de la audiencia inicial, debera Citatorio

substanciadora citar a las demas partes que deban concurrir al

procedimiento, cuando menos con setenta y dos

horas de anticipacién;

(Articulo 208 y 209 Ley General de Responsabilidades
Administrativas y 44 de la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de Querétaro)

29 Autoridad El dia de la audie_ncia inicial la Autoridad | Acuerdo

substanciadora substanciadora debera:
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» Tomar la declaracién por escrito o verbalmente
del servidor publico denunciado, y este debera
ofrecer las pruebas que estime necesarias para
su defensa.En caso de tratarse de pruebas
documentales, deberd exhibir todas las que
tenga en su poder, o las que no estandolo,
conste que las solicitd mediante el acuse de
recibo  correspondiente. Tratdndose de
documentos que obren en poder de tercerosy
que no pudo conseguirlos por obrar en archivos
privados, deberd sefialar el archivo dondese
encuentren o la persona que los tenga a su
cuidado para que, en su caso, le sean
requeridos en los términos previstos en esta

Ley.

(Los terceros llamados al procedimiento de
responsabilidad administrativa, a mds tardar durante
lo audiencia inicial, podran manifestar por escrito o
verbalmente lo que o su derecho convenga y ofrecer
las pruebas que estimen conducentes, debiendo
exhibir las documentales que obren en su poder, o las
que no estdndolo, conste que las solicitaron mediante el

acuse derecibo correspondiente).

Tratdndose de documentos que obren en poder de
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terceros y que no pudieron conseguirlos por obrar en
archivos privados, deberdn sefialar el archivo donde
se encuentren o la persona que los tenga a su cuidado

para que, en su caso, le sean requeridos)

(Articulo 198, 208 y 209 de ley General de
Responsabilidades Administrativas y 44 de lo Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de

Querétaro).

substanciadora

Una vez que las partes hayan manifestado durante la
audiencia inicial lo que a su derecho convenga y
ofrecido sus respectivas pruebas, la Autoridad

substanciadora:

» Declarard cerrada la audiencia inicial, después
de ello las partes no podran ofrecer mas
pruebas, salvo aquellas gue sean

supervenientes;

(Articulo 208 y 209 Ley General de Responsabilidades
Administrativas y 44 de la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de Querétaro).

Acuerdo

Enviar ante la Autoridad competente los autos

Acuerdo
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substanciadora originales del expediente y notificar a las partes de su | Expediente
envio. notificacién

(a mas tardar dentro de los 3 dias habiles siguientes

deberad)

{Articulo 209 de Ley General de Responsabilidades
Administrativas y 44 de la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de Querétaro).

32 | Autoridad Cuando el Tribunal reciba el expediente revisard su | Acuerdo
substanciadora competencia. En caso de no serlo fundando vy
motivando debidamente la resolucion enviara el
expediente a la Autoridad Substanciadora que

corresponda para que continte el procedimiento.

Si el Tribunal advierte que los hechos descritos por la
Autoridad investigadora corresponden a una falta
grave diversa, le ordenara la reclasificacién
correspondiente, pudiendo sefialar las directrices que
considere pertinentes para su debida presentacion
(tiene un plazo de 3 dias), si la Autoridad
investigadora se niega a hacer la reclasificacion se lo

hard saber al Tribunal fundando y motivando su

proceder en este caso el Tribunal continuardcon el
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procedimiento de responsabilidad.

Una vez que el Tribunal analice su competenciay, en su
caso, se haya solventado la reclasificacion, debera
notificar, a las partes sobre la recepcion del

expediente.

(Articulo 209 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y 44 de la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de Querétaro).

Nota Aclaratoria: Se comenzara el registro de los Cuadernos Administrativos, respecto de las quejas
presentadas a través del Portal de Buzén de Quejas y Denuncias, en la Pagina Electrénica Oficial del

Poder Legislativo del Estado de Querétaro a partir del 1 de enero de 2023,
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5. CONTROL DE REGISTROS
REGISTROS CLAVE | TIEMPO DE DISPOSICION PUESTO LUGAR DE
RETENCION RESPONSABLE RESGUARDO
Formato FQDS- Afio Archivo en Autoridad Archivo de
de 01 Calendario tramite investigado Contraloria
denuncia ra Interna
quejay
sugerencia
Registro de
Cuaderno
Administrati FQDS- Afo Archivo en Autoridad Archivo de
/o) 02 Calendario tramite investigadora Contraloria
Interna
Registro de
Cuaderno de
Investigacion | FQDS- | Afio Calendario Archivo en Autoridad Archivo de
03 tramite investigadora Contraloria
Interna
Seguimient FQDS- Afo Archivo en Autoridad Archivo
oa 04 Calendario tramite substanciado Contraloria
observacio ra Interna
nes
7 Archivo
Conclusion FQDS- Afio Archivo en Autoridad Contraloria
delasunto 05 Calendario tramite resolutora interna
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6. ORDENAMIENTOS JURIDICOS DE REFERENCIA

> Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

> Constitucidn Politica del Estado de Querétaro.

> Ley General de Responsabilidades Administrativas

> Ley Federal de lo Contencioso Administrativo.

> Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo

> Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

> Ley de Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado deQuerétaro.
> Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro

> Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Querétaro.

> Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Querétaro.

> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado deQuerétaro.

> Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion del Estado de Querétaro
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7. ANEXOS

» Anexo 1. FQDS-01 Formato de Quejas, Denuncias y Sugerencias.
> Anexo 2. FQDS-02 Hoja de Seguimiento de Queja, Denuncia o Sugerencia.
> Anexo 3. FQDS-03 Seguimiento de Observaciones.

» Anexo 4. FQDS-04 Constancia de asunto.
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FORMA: FQDS-01

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE QUERETARO CONTRALORIA
INTERNA LEGISLATURA

DENUNCIA
FECHA: " NUM.-
DATOS DEL PROMOVENTE
NOMBRE:
Domicilio: calle Numero. Colonia C.P.
Poblacion. Municipio. Estado.
Teléfono: Correo Electrénico:
Marca con una (X) NOMBRE Y CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO (EN CASO DE SER

DENUNCIA OQUEJA)

ORGANO O DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE EL SERVIDOR
QUEJA PUBLICO (NOINDISPENSABLE)
DENUNCIA
SUGERENCI
A
FELICITACI
ON

COMENTARIO Y EN CASO DE SER QUEJA O DENUNCIA, SENALE: FECHA, HORA, LUGAR Y
DESCRIBA LOSHECHOS U OMISIONES QUE OCURRIERON, EN CASO DE OCUPAR MAS ESPACIO
UTILICE EL REVERSO.

También puedes contactarnos en el portal de
la LVIliLegislatura, en nuestro Apartado de
QUEJAS. (www.legislatura-gro.gob.mx).
FIRMA O HUELLA DEL PROMOVENTE
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EXPEDIENTE

INICIO

REGISTRO DE CUADERNO ADMINISTRATIVO

PROMOVENTE

DENUNCIADO HECHOS

TURNADO A

OFICIO

FORMA: FQDS-02

Observaciones
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e =T T

REGISTRO DE CUADERNOS DE INVESTIGACION FORMA: FQDS-03

EXPEDINTE FECHA

/INICIO

DENUNCIADO

DENUNCIANTE

MOTIVO

RESOLUCION FECHA

Oficio OBSERVACIONES
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SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES FORMA: FQDS-04
NUM.
AREA OBSERVADA FECHA r a

OBSERVACIONES

1. ACCION EMPRENDIDA

OBSERVACION

SUGERENCIA:

CONSIDERAR ADECUACIONES EN EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, CON LA FINALIDAD DE QUE
NO VUELVA A SER OBSERVADA LA DEPENDENCIA. (CIPL/. / /LX)

CONCLUSION:

SUPERVISO AUTORIZO
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FORMA: FQDS-05

ANEXO 4. RESOLUCION

I.  RESOLUCION

Il.  DESARROLLO

1. Resultados

2. Consideraciones

3. Resolutivos

. EIRMAS

1. Quien emite resolucién

2. Testigos (2)

Asistente de Contraloria Interna
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ARQUEOS DE CAJA

1. OBIETIVO:

VERIFICAR QUE LOS RECURSOS ENTREGADOQOS POR LA DIRECCION DE SERVICIOS FINANCIEROS PARA
EL FONDO FIJO DE CAJA SEAN UTILIZADOS EN FORMA ADECUADA PARA LA ADQUISICION DE
ARTICULOS QENO ESTEN EN EXISTENCIA EN ALMACEN Y/O PAGO DE SERVICIOS NECESARIOS Y
URGENTES.

2. ALCANCE:

USUARIOS Y DEPENDENCIAS QUE MANEJEN ESTE TIPO DE FONDO DENTRO DEL PODER
LEGISLATIVO.

3. DEFINICIONES:
ARQUEO DE CAJA. ES EL CORTE DE CAJACOMPLEMENTADO CON EL RECUENTO O VERIFICACION DE
LAS EXISTENCIAS EN EFECTIVO Y DE LOS DOCUMENTOS QUE FORMAN PARTE DEL SALDO DE LA
CUENTA RESPECTIVA, A UNA FECHA DETERMINADA.

LOS RECURSOS DEL FONDO REVOLVENTE NO PODRAN DESTINARSE A EFECTUAR PRESTAMOS
PERSONALES A LOS TRABAJADORES, ADELANTOS DE SUELDGS, NI PAGO DE HONORARIOS.

EN TODO MOMENTO DEBERA DE CUMPLIRSE LO ESTABLECIDO EN EL CODIGO DE ETICA DEL PODER
LEGISLATIVO DEL ESTADO DE QUERETARO.




QUERETARO
PODER LEGISLATIVO

LEGISLATURA

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA CONTRALORIA INTERNA

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ARQUEOS DE CAJA

Fecha de Elaboracion:

Contraloria Interna mes ano Version: 03 Pagina 83
Joulio 2024
4. PLANIFICACION DEL PROCESO
4.1. DESARROLLO DEL PROCESO
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
[ CONTRALOR GIRAR OFICIO A LA DEPENDENCIA | -
1 INTERNO DE AVISODE REALIZACION DEL OFICIO
ARQUEO, INFORMANDO
'. QUIENES LO HARAN.
|
ASISTENTE DE
CONTRALORIA PRESENTAR OFICIO EN LA
2 INTERNA O DEPENDENCIA Y PROCEDER A OFICIO
PERSONAL REALIZAR ARQUEO
DESIGNADO
) | soLCITAR COMPROBANTES DEL
ASISTENTE DE
) FONDO FIJO: DOCUMENTOS
CONTRALORIA
(FACTURAS, NOTAS, VALES, FORMAS
3 INTERNA O
OFICIOS DE SOLIC. REEMBOLSO, INDIVIDUALES
PERSONAL
EFECTIVO)
DESIGNADO
| ASISTENTE DE B IR
| 4 CONTRALORIA REVISAR COMPROBANTES Y FORMAS
} INTERNA O EFECTUAR SUMAS INDIVIDUALES
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B PERSONAL T -
DESIGNADO ‘
—— o — _]_ e ==
ASISTENTE DE 1 OFICIO DE
5 CONTRALORIA VERIFICAR QUE CORRESPONDA NEORTAGIBN
INTERNA O CONTRA EL IMPORTE ASIGNADO 5 WA GSE
PERSONAL
DESIGNADO
- ASISTENTEDE | )
6 CONTRALORIA ELABORAR INFORME DE INFORME
INTERNA O REALIZACION DELARQUEO
PERSONAL
DESIGNADO
| CONTRALOR : [
7 INTERNO ENVIAR OBSERVACIONESY OFICIO
| RECOMENDACIONES, EN CASO
NECESARIO
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5. CONTROL DE REGISTROS
TIEMPO DE PUESTO LUGAR DE
REGISTRO CLAVE RETENCION BISEOSICION RESPONSABLE RESGUARDO
Formato FA-01 Periodo Archivo en Personal Archivo
Resumen constitucional tramite Designado por Contraloria
el Contralor Interna
Formato Reg. FA-02 Periodo Archivo en Personal Archivo
Cheques constitucional tramite Designado por Contraloria
el Contralor Interna
Formato Reg. FA-03 Periodo Archivo en Personal Archivo
Facturas constitucional tramite Designado por Contraloria
el Contralor Interna
Formato Reg. FA-04 Periodo Archivo en Personal Archivo
Vales constitucional tramite Designado por Contraloria
i el Contralor interna
‘ Formato Reg: FA-05 Periodo Archivo en Personal Archivo
Efectivo constitucional tramite Designado por Contraloria
el Contralor Interna
INFORME FA-06 Periodo Archivo en Personal Archivo
constitucional tramite Designado por Contraloria
el Contralor Interna
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Querétaro

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado Querétaro

= Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro

= Cédigo de Etica del Poder Legislativo del Estado de Querétaro

7. ANEXOS

vV V V VYV VY VY

Anexo 1 FA-01 Formato de Resumen

Anexo 6 FA-06 INFORME.

Anexo 2 FA-02 Formato de Registro Cheques
Anexo 3 FA-03 Formato de Registro Facturas
Anexo 4 FA-04 Formato de Registro Vales

Anexo 5 FA-05 Formato de Registro Efectivo
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ANEXO 1. FA-01 FORMATO DE RESUMEN
HORA DE INICIO:
HORA DE TERM.:
AREA: N _'l
CONCEPTO IMPORTE
EFECTIVO ( )
VALES ( )
FACTURAS ( )
CHEQUES ( )
TOTAL
IMPORTE DEL
FONDO FLJO
DIFERENCIA
NOTAS Y OBSERVACIONES:

EL IMPORTE DE
ES EL TOTAL DEL FONDO FIJO PROPIEDAD DE LA EL CUAL OBRA
BAJO MI CUSTODIA, MISMO QUE FUE CONTADO Y DEVUELTO A MI ENTERA SATISFACCION EN LA CIUDAD DE QUERETARO, QRO.
EL DiA DE DEL 2022 .

RESPONSABLE DEL REVISO:
FONDO (NOMBRE Y
(NOMBRE Y FIRMA) FIRMA)
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ANEXO 2. FA-02 FORMATO DE REGISTRO DE CHEQUES
AREA: =
CHEQUES
CHEQUE FECHA INSTITUCION BANCARIA CONCEPTO IMPORTE
TOTAL
RESPONSABLE DEL REVISO:

FONDO
(NOMBRE Y FIRMA)

(NOMBRE Y
FIRMA)
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ANEXO 3. FA-03 FORMATO DE REGISTRO DE FACTURAS.
AREA:
FACTURAS
FACTUR ! FECHA PROVEEDOR ‘ CONCEPTO ‘ IMPORTE ‘
A I
I R | I |
] I A I
| | ) | I
| I | ]
| | | o ]
| | | |
I N I | |
] |_ I B
) | N S |
I B l_ | il
I | | | e
| - | | ]
TOTAL‘ ‘

RESPONSABLE DEL
FONDO

(NOMBRE Y FIRMA)

REVISO:
(NOMBRE Y
FIRMA)
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ANEXO 4. FA-04 FORMATO DE REGISTRO DE VALES.
AREA:
VALES
VALE FECHA ‘ DEUDOR ‘ CONCEPTO IMPORTE ’
L | - — | B
N S | ]
| I R ] |
SN N ] ) | N
I N I |
I ] I
I [ ]
o | | | |
| | | I
e | | | |
N | 1 ] |
e _l | | |
I J | | ]
| | | B | ]
TOTALJ
RESPONSABLE DEL REVISO:
FONDO (NOMBRE Y
(NOMBRE Y FIRMA) FIRMA)
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ANEXO 5. FA-05 FORMATO DE REGISTRO DE EFECTIVO.

AREA:

TIPO DE MONEDA

CANTIDAD

BILLETE DE $ 1,000.00

EFECTIVO

IMPORTE

MONEDA DE $ 20.00

10.00

5.00

2.00

1.00

.50

.20

10 |

.05 |

RESPONSABLE DEL FONDO
(NOMBRE Y FIRMA)

REVISO:
(NOMBRE Y FIRMA)
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ANEXO 6. FA-06 FORMATO DE INFORME.

INFORME PRESENTADO DE LA REALIZACION DEL ARQUEO DE FONDO FIJO DE CAJA, A

, EL DIA DE

MONTO ASIGNADO PARA ESTE CONCEPTO:

$ ( ), DE LOS

CUALES, AL MOMENTO DE EFECTUAR LA REVISION SE CONSTATARON LAS SIGUIENTES CANTIDADES:

CONCEPTO

EFECTIVO

VALES

COMPROBANTES (FACTURAS)

SOLICITUDES REEMBOLSO

SUMA:

IMPORTE DEL FONDO FIJO

DIFERENCIA:

SE DETERMING UNA DIFERENCIA DES

IMPORTE

TOTAL ASIGNADO.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA PERSONAL DE CONTRALORIA

INTERNA

NOTA: ESTE FORMATO SE ENVIA CON UNA CARTA POR PARTE DEL ASISTENTE DE CONTRALORIA INTERNA.
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PROCEDIMIENTO PARA PARTICIPAR EN LOS CONCURSOS REALIZADOS POR EL COMITE DE
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Revisién 01, noviembre 2008

Revisién 02, junio 2011
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Revision enero 2018
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1. OBIJETIVO

Establecer el método para definir la participacién del personal de la Contraloriainterna,
Autoridad Investigadora y Autoridad Substanciadora y que asisten como representantes de la
Contraloria Interna del Poder Legislativo de Querétaro, en los ACTOS DE PRESENTACION Y
APERTURA DE PROPUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS PARA LICITACION PUBLICA O
INVITACION RESTRINGIDA (convocados por el Comité de Adquisiciones, Enajenaciones,

Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Poder Legislativo).

2, ALCANCE

Aplica a todas las participaciones de la Contraloria Interna, en cumplimiento a lo establecido
en el articulo 35 de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién

de Servicios del Estado de Querétaro.

3. DEFINICIONES

Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Poder Legislativo de Querétaro: Es el érgano encargado de emitir las normas técnicas para

adoptar los sistemas y requerimientos de los trdmites que sean necesarios para llevar a cabo
los procedimientos sefialados en la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacién de Servicios del Estado de Querétaro y en el Reglamento de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Poder Legislativo de

Querétaro.

Ley v Reglumento de Adguisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos v Contratacion de

Servicios del Estado de Querétaro: Son los ordenamientos legales que regulan las

adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, y contrataciénde servicios, realizados en el
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Poder Legislativo de Querétaro de conformidad con el articulo cuarto transitorio de la Ley de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientosy Contratacion de Servicios del Estado de

Querétaro.

Licitacion Publica: De acuerdo al articulo 20 -fraccién |- de la Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro,es el
procedimiento a realizar cuando el monto aprobado de la operacion a contratar sea superior

al 0.01341% del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Querétaro vigente.

Invitacion Restringida: De acuerdo al articulo 20 -fraccién II- de la Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado de Querétaro, es el
procedimiento que se aplica cuando se invita a cuando menos tres proveedores o interesados
y cuando el monto aprobado de la operacion a contratar se encuentre en el rango del
0.00123% al 0.01341% del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Querétaro

vigente.
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4, PLANIFICACION DEL PROCESO
4.1 DESARROLLO DEL PROCESO

RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO

Recibir oficio de notificacion de los concursos que
1 Contralor

se realizaran, pudiendo designar persona
comisionada.
Elabora oficio de comisién, verifica que los datos | Oficio de

2 Contralor

contenidosen el oficio correspondan al evento a | comision
participar, firma autorizacién y turna a la persona
comisionada.
Entregar oficio al Secretario Técnico del Comité de -
Persona Oficio de

3 = Adquisiciones y entrega acuse a la secretaria de la .

Comisionada o comision
. loria.
designadh Contraloria
Asistir a los eventos de acuerdo al calendario:

4 Persona Acta del eventoa
Comisionada o = Recepcion de propuestas técnicas y | que asistid.
designado econdmicas, y apertura de propuestas

técnicas.
= Apertura de propuestas econdmicas.

5 Persona Firmar acta circunstanciada del evento y obtener | Acta del eventoa
Comisionada o copia de la misma, cuando se presente alguna que asistid.
designado irregularidad.




QUERETARO
PODER LEGISLATIVO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA CONTRALORIA INTERNA

LEGISIATURA PROCEDIMIENTO PARA PARTICIPAR EN LOS CONCURSOS

REALIZADOS POR EL COMITE DE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES,
ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS

Feaha de Elaboracion:

Contraloria Interna mes ano | Version: 03 Pagina 97
julio 2024
Persona Elabdrar nota informativa del desarrollo del evento
6 FCA-01
Comisionada o y turnar alContralor Interno
designado
Verificar que la nota informativa contenga todos
Contralor los datos delconcurso y en su caso elaborar aviso
7 g FCA-01
Interno preventivo. En caso de que los datos no sean
correctos se devuelve.
Secretaria Archiva nota informaﬁva :
8 FCA-01
Persona Entregar aviso preventivo al presidente del . .
g P P Aviso Preventivo
Comisionada o Comité deAdquisiciones y entrega a la secretaria el )
9 q y & formato libre
designado acuse de recibo.
Capturar informacion del evento en el Registro de
Secretaria Asistencias al Comité de  Adquisiciones,
1 q FCA-02
0 Enajenaciones, Arrendamientosy Contratacién de
Servicios.
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5. CONTROL DE REGISTROS
i Puesto Tiempo de . o Lugar de
Registro Clave fu Disposicion
Responsable retencién Resguardo
. Personal ano Archivo .
Nota Informativa FCA-01 o . Secretaria
Comisionado calendario en
tramite
Registro de asistencias
al Comité de
Adgquisiciones, . R
. ) aho i
Enajenaciones, FCA-02 Secretaria ) S Secretaria
. calendario en
Arrendamientos y o
Contratacion de tramite
Servicios.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del

Estado de Querétaro.

e Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de

Servicios del Poder Legislativo.

7. ANEXOS

> Anexo 1. FCA-01 Nota Informativa

» Anexo 2. FCA-02 Registro de asistencias al Comité de Adquisiciones,

Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios.
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Anexo 1. FCA-01 Nota Informativa

NOTA INFORMATIVA

de de 202

l. Asunto

1. Desarrolio del Evento

1. Lista de Asistencia

2. Desarrollo de la sesién.

3. Lectura del Acta.

nl. Observaciones

Elabord:
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Anexo 2. FCA-02 Registro de asistencias

REGISTRO DE ASISTENCIAS DE LA CONTRALORIA INTERNA AL COMITE DE ADQUISICIONES,
ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS DEL PODER
LEGISLATIVO DEL ESTADO DE QUERETARO DURANTE EL EJERCICIO 202__ .

FECHA EVENTO NUMERO TIPO CONCEPTO COMISIONADO INFORMATIVA PREVENTIVA




QUERI TARO
PODER LEGISLATIVO

LX

LEGISLATURA

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA CONTRALORIA INTERNA

PROCEDIMIENTO DE EVOLUCION PATRIMONIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Fecha de Elaboracion:

Contraloria Interna mes

julio

ano _
2024

Version: 03

Pagina 101

PROCEDIMIENTO DE EVOLUCION PATRIMONIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Creacién febrero 2022

Elaboré

Aprobd //

-

,.

M. gn"!\/.,ﬂ's:car;?{ dfrez Martinez

£ y
Autoridad S%si’efnciadora y Resolutora
)

M. en D. José A\n

Titular

T. Uribe Sanchez

a Contraloria Interna




QUERETARO
PODER LEGISLATIVO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA CONTRALORIA INTERNA

LEGISLATURA

PROCEDIMIENTO DE EVOLUCION PATRIMONIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Fecha de Elaboracion:
Contraloria Interna mes afo | Version: 03 Péagina 102
julio 2024

1. OBJETIVO

Establecer lametodologia para definir la participacion del personal de la Contraloria
Interna, Autoridad Investigadora y Autoridad Substanciadora en el
procedimiento de verificacion de la evolucién patrimonial del servidor publico

de la Legislatura del Estado de Querétaro.

2, ALCANCE

Todos los servidores publicos de la Legislatura del Estado de Querétaro, con la
obligacién de presentar su Declaracion Patrimonial, en las modalidades de
Inicial, Modificacion y Conclusidn, es importante precisar que existen dos
categorias, la primera igual o superior a jefe de departamento, y la segunda
inferior a jefe de departamento que establece la ley de General

Responsabilidades Administrativas.

Articulo 36 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, Las
Secretarias y los Organos internos de control, estaran facultadas para llevar a
cabo investigaciones o auditorias para verificar la evolucién del patrimonio de

los Declarantes.

3. DEFINICIONES

Organo interno de control: Es la unidad administrativa a cargo de promover, evaluar y fortalecer

el buen funcionamiento del control interno en el Poder Legislativo del Estado de Querétaro.

Contralor Interno de la Legislatura del Estado de Querétaro: es el Titular designado como

responsable del érgano de control interno de la Legislatura del Estado de Querétaro.
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Autoridad investigadora: La autoridad en el Organo interno de control de la Legislatura del Estado

de Querétaro, encargada de la investigacion de Faltas administrativas.

Autoridad Substanciadora: La autoridad que, en el ambito de su competencia, dirige y conduce el
procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admisién del Informe de presunta

responsabilidad administrativa hasta la emision de la resolucion correspondiente.

Servidores Publicos: Las personas que desempefian un empleo, cargo o comisién en el Poder
Legislativo del Estado de Querétaro, conforme a lo dispuesto en el articulo 108 de la Constitucion

Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Declaracién de Situacién Patrimonial y de Intereses es un instrumento que establece la Ley
General de Responsabilidades Administrativa y la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Querétaro, que obliga a todos los servidores de la administracién publica federal, estatal
o municipal a realizar un informe pormenorizado de su patrimonio, para que en caso de detectarse
casos injustificados de incremento o enriquecimiento, iniciar la investigacion y el procedimiento

de presunta responsabilidad.
Informe de Investigacion

Formato que establecid el érgano de control interno de la Legislatura del Estado de Querétaro,

para realizar la verificacion de la evolucidn patrimonial del Servidor publico.

PLANIFICACION DEL PROCESO

El responsable de realizar la verificacion sera la Autoridad Investigadora de la Contraloria Interna
de la Legislatura del Estado de Querétaro, o el personal que el Contralor Interno designe.
Primero. — El Contralor Interno, genera una muestra representativa y aleatoria de los servidores
plblicos para analizar, de al menos un treinta por ciento del personal de la Legislatura del Estado

de Querétaro.
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Segundo. — Los criterios de revision son la buena fe e imparcialidad, a partir de los datos que

otorgue el informante, y del responsable de la verificacién.

3.1 DESARROLLO DEL PROCESO

1.- El Contralor Interno, establece una muestra representativa y aleatoria de los servidores
publicos de la Legislatura del Estado de Querétaro, a partir de criterios de proporcionalidad,
respecto de todas las declaraciones presentadas en el afio correspondiente, la muestra serd de

al menos el treinta por ciento.

2.- El Contralor Interno, designara con oficio al personal adscrito a la Contraloria que participaran

en la verificacion y en la elaboracidn de los Informes de Investigacion.

3.- La autoridad correspondiente tendrd acceso por los cauces oficiales a una copia simple de la

declaracién patrimonial a revisar.

4.- El personal adscrito a la Contraloria, llenara el informe de investigaciéon con los datos

solicitados.

5.- La autoridad correspondiente remitira de acuerdo a los informes de investigacion relacién de

servidores publicos con alguna observacion al Contralor Interno.

6.- El Contralor Interno solicitara al jefe de recursos humanos la informacién que se requiera de
los servidores publicos que tengan alguna observacion para la verificacidn respecto de lo

declarado.
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7.- El Contralor interno informara al servidor publico, que se ha realizado la verificacién de su
declaracidn patrimonial y de intereses sin observaciones, o en su caso dara vista a la Autoridad

Investigadora de la Contraloria Interna para que realice la investigacion.

8.- El Contralor Interno, emitird las invitaciones para citar a los servidores publicos por las faltas
no graves realizadas o errores en el llenado como nombres, apellidos, registro federal de
contribuyentes, clave Unica de registro poblacional, cambios en los mismos, en los importes de

ingresos anuales, puesto o dependencia.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

ANEXO 1. FA-07 FORMATO DE INFORME.

INFORME DE INVESTIGACION DE LA EVOLUCION PATRIMONIAL DEL SERVIDOR PUBLICO, DE
FECHA L ELDIA DE
NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO:

VERIFICACION DE INGRESOS Y OTROS RUBROS, AL MOMENTO DE EFECTUAR LA REVISION SE
CONSTATARON LAS SIGUIENTES CANTIDADES:

IMPORTE

CONCEPTO |
INGRESOS MANIFESTADOS i

PASIVOS ADQUIRIDOS

SUMA:

BIENES MUEBLES MANIFESTADOS ‘

SUMA:

DIFERENCIA:

Observaciones: breve resefia de la observacion establecida al Servidor/a Publico/a

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA PERSONAL DE CONTRALORIA INTERNA
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1. OBIETIVO

Establecer competencias y obligaciones para la correcta integracion de expedientes, respecto de los
amparos instaurados en contra de las actuaciones de la Contraloria Interna del Poder Legislativo del

Estado de Querétaro, tanto del Titular como de sus diversas Autoridades.

2. ALCANCE

Personal adscrito a la Contraloria Interna del Poder Legislativo del Estado de Querétaro.

3. DEFINICIONES
Analista de Contraloria. Servidor Ptiblico adscrito a la Contraloria Interna del Poder Legislativo
del Estado de Querétaro, el cual asiste tanto al Titular de la Contraloria Interna como a las
Autoridades de esta, sea esta Investigadora, Substanciadora o Resolutora, en las actividades

inherentes a sus respectivos puestos y funciones.

Asistente de Contraloria. Servidor Publico adscrito a la Contraloria Interna del Poder
Legislativo del Estado de Querétaro, el cual auxilia al Titular de esta en actividades inherentes

a la Contraloria Interna.

Autoridad investigadora Servidor Publico en la Contraloria Interna del Poder Legislativo del

Estado de Querétaro encargada de la investigaciénde faltas administrativas.

Autoridad substanciadora. Servidor Publico en la Contraloria Interna del Poder Legislativo del
Estado de Querétaro que dirige y conduce el procedimiento de responsabilidades
administrativas desde la admision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
hasta la conclusidn de la audiencia inicial. La funcién de la autoridad substanciadora, en ningun

caso podra ser ejercida por la Autoridad Investigadora.
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Autoridadresolutora. Servidor Publico en la Contraloria interna del Poder Legislativo del Estado
de Querétaro encargado de resolver el procedimiento de responsabilidad administrativa

respecto de faltas administrativas no graves.

Cuaderno de Control de Amparos. El expediente derivado de la integracién de las actuaciones

dentro del amparo respectivo.

Ley. Ley de Amparo.

Libro de Gobierno de Cuadernos de Control de Amparos. Libro de Registro de los

Cuadernos de Control de Amparos.

Titular de Contraloria. Titular de la Contraloria Interna del Poder Legislativo del Estado

de Querétaro.
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4. PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE AMPAROS

4.1. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
1 Asistente de Recibe oficio por el cual remiten escrito de | Oficio que remite
Contraloria demanda de amparo, en el cual asienta: amparo.
e Sello de recibido. Demanda de
e Fecha de recibido. Amparo.

e Hora de recibido
e Firma o antefirma de recibido.
e En su caso, asentar documentos anexos
gue trae consigo.
Hacer del conocimiento del Titular de la Contraloria
Interna el oficio y demanda de amparo, para que

realice lo que estime pertinente.

2 Titular de Registrar en libro de Gobierno. Bajo la siguiente | Libro de
Contraloria, nomenclatura: Gobierno de
Autoridad Cuadernos de
Investigadora o Numero de Legislatura/Cl (Iniciales de la palabra | control de
Autoridad Contraloria Interna/palabra “AMPARO”/NUmero | amparos

Substanciadora. Consecutivo/Afio de Registro
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Sirva de ejemplo el siguiente:
LX/AMPARO/001/2024”

3 Titular de Analizar el contenido de la demanda de amparo, | Demanda de
Contraloria, prosiguiendo a dictar acuerdo de inicio de | amparo.
Autoridad expediente de control de amparos, acordando
Investigadora o entre otras determinaciones, de forma enunciativa | Acuerdo de
Autoridad mas no limitativa, las siguientes: Inicio.

Substanciadora
e Registro en Libro de Gobierno de Control | Libro de

de Amparos. Gobierno de

Control de

* Realizar informe justificado, y en su caso, | Amparos
informe previo, en el plazo estipulado en el
articulo 117 de la Ley de Amparo,
solicitando les sean notificadas las
actuaciones y determinaciones posteriores

mediante via electrdnica.

Prosiguiendo a remitir informe justificado al 6rgano
jurisdiccional competente, con los anexos que se

estime pertinente.

(Articulos 115 Primer Parrafo, 116 Primer Parrafo y
117 Parrafos Primero, Tercero, Cuarto y Sexto de la

Ley de Amparo)
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Publicos de la Contraloria Interna del Poder
Legislativo del Estado de Querétaro, en el cual

deben de asentar:

e Sello de recibido.

e Fecha de recibido.

e Hora de recibido

e Firma o antefirma de recibido.

e En su caso, asentar documentos anexos

que trae consigo.

Hacer del conocimiento del Titular de la Contraloria
Interna el oficio y demanda de amparo, para que

realice lo que estime pertinente.

 Fecha de Elaboracion:
Contraloria interna mes afo Version: 03 Pagina 112
julio 2024
4 Titular de | Revisar de forma semanal dentro del Portal Constancia de
Contraloria, Electréonico del Poder Judicial de la Federacién, si | actuacion.
Autoridad hay alguna actuacion dentro del amparo que le
Investigadora o compete, en caso afirmativo se levantara
Autoridad constancia del hecho, en el cual se ordenara, entre
Substanciadora otras determinaciones, la impresion e integracion
de esta en el Cuaderno de Control de Amparo
respectivo.
5 Asistente de Recibir, si es el caso, oficios, los cuales contengan | Oficio que
Contraloria Interna | actuaciones de amparo, competencia de Servidores | notifica

actuaciones.
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Titular de En caso de que, de forma fis_ica, _me_diante oficio, | Acuerdo de

Contraloria,
Autoridad
Investigadora o

Autoridad

Substanciadora.

sean remitidas actuaciones, seran integradas al

expediente respectivo, lo anterior mediante

acuerdo de integracion, teniendo la posibilidad de
otras se estimen

acordar actuaciones que

pertinentes.

integracion.

Titular de
Contraloria,
Autoridad
Investigadora o

Autoridad

Substanciadora.

Si de la revisidn semanal del Portal Electrénico
Oficial del Poder Judicial de la Federacidn, y de la
constancia respectiva, se desprende el dictado de la
sentencia de amparo, se procederd conforme lo
marca la misma, quedando asentado lo anterior en
la constancia respectiva, pudiendo ser los efectos

de la sentencia:

e Conceder el amparo.
e Negar el amparo.

e Sobreseimientos

(Articulos 74 Fraccidn IV y 77 Fracciones 1 y If de la

Ley de Amparo.)

Constancia de

Actuacion.
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presentacion de Recurso de Revisién, conforme con
la Ley de Amparo, transcurrido dicho plazo sin la
presentacién de dicho medio de impugnacién se

levantara constancia de tal hecho.

De la misma manera se cerciorard, el hecho
anterior, mediante verificacion en la Péagina
Electronica Oficial del Poder Judicial de Ia

Federacion, levantando la constancia respectiva.
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4.2. SI SE CONCEDE EL AMPARO.

8 Titular de Gira instrucciones a quien corresponda, a efecto de | Acuerdo de
Contraloria, que se cumpla la sentencia de amparo, en el plazo | Cumplimiento
Autoridad estipulado en la misma, previo acuerdo de | de Sentencia.
Investigadora o cumplimiento de sentencia, en el cuaderno de
Autoridad control de amparos respectivo.

Substanciadora.
(Articulo 192 Parrafos Primero y Segundo de la Ley
de Amparo.)
4.3. SE NIEGA EL AMPARO O SE SOBRESEE.
9 Titular de Comenzara a computar el plazo para la | Constanciade

plazo para
medio de

impugnacion.

Constancia de

Actuacion.
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(Articulo 80 y 86 Parrafos de la Ley de Amparo.).

10 Titular de En atencidn a la constancia del punto anterior, de la | Constancia de
Contraloria o cual se puede desprender que la sentencia causo | Actuacién.
Servidor(a) ejecutoria, por la no presentacion de Recurso de
Publico(a) Revisién, o la presentacion del citado medio de | Acuerdo de
Comisionado. impugnacion, se debe dictar Acuerdo de Archivo en | Archivo.

el primer supuesto o seguir con la integracion del
Cuaderno Respectivo en el segundo supuesto.
En caso de dictar acuerdo de archivo, se precisara
en el mismo la conclusién del Cuaderno de Control
de Amparos respectivo, prosiguiendo a su archivo
fisico.

4.4. SISE PRESENTA RECURSO DE REVISION.

11 Asistente de Recibir oficio, mediante el cual se remita auto de | Oficio de
Contraloria. admisién de recurso de revisidn, asentado en el | remision.
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Electrénico del Poder Judicial de la Federacién, si
hay alguna actuacion dentro del amparo en revisién
que le compete, en caso afirmativo se levantara
constancia del hecho, en el cual se asentara la
impresion e integracién de esta en el Cuaderno de

Control de Amparo respectivo.
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e Firma o antefirma.
Hacer del conocimiento del Titular de Contraloria el
oficio y auto de admisién de recurso de revision.
(Articulos 89 y 92 de la Ley de Amparo.).

12 Titular de Recibido el oficio del punto anterior, procederd a | Acuerdo de
Contraloria, dictar acuerdo de integracién al Cuaderno de | Integracion.
Autoridad Control de Amparo respectivo, acordando, en el
Investigadora o mismo, entre otras determinaciones: Recurso de
Autoridad Revision
Substanciadora. e Realizar Recurso de Revision Adhesivo, | Adhesivo.

remitiendo el mismo al Tribunal Colegiado
de Circuito competente.
(Articulo 82 de la Ley de Amparo).
13 Titular de Revisar de forma semanal dentro del Portal | Constancia de

actuacion.
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14

Titular de
Contraloria,
Autoridad
Investigadora o

Autoridad

Substanciadora.

En caso, que de las revisiones semanales del Portal

Electronico Oficial del Poder Judicial de la
Federacién y de la Constancia de Actuaciones
respectiva, se desprenda que se dicté sentencia de
amparo en revision, se actuara conforme lo marca

la misma, la cual puede ser:

e Confirma la Sentencia de Amparo.

® Revoca la Sentencia de Amparo.

Constancia de_

Actuaciones.

15

Titular de
Contraloria,
Autoridad
Investigadora o

Autoridad

Substanciadora.

En caso de que se confirme, en la sentencia de
Amparo en Revision, la Sentencia de Amparo, se
dictard Acuerdo de Archivo, en atencién que dicha
determinacidn no admite recurso alguno, conforme
lo marca el articulo 84 de la Ley de Amparo,
ordenando, entre otras determinaciones el archivo
de Amparo

fisico del Cuaderno de Control

respectivo.

'Acuerdo de

Archivo

Nota Aclaratoria: Todos los Juicios de Amparo recibidos, a partir del mes de Octubre del afio

2021, en esta Contraloria Interna, seran registrados en el libro correspondiente, atendiendo el

presente procedimiento.
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