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PRESENTACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 122 de la Constitucion Politica del Estado Libre vy
Soberano de México; 1, 2, 3, 86, 164 y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México, se elabora el presente Manual de Procedimientos de la Contraloria Interna
Municipal del Honorable Ayuntamiento de Tepetlaoxtoc, Estado de México, como un
instrumento administrativo que establece los procedimientos que regulan el
desarrollo de las funciones y actividades propias de esta dependencia.

El presente Manual es de observancia obligatoria para las personas servidoras
publicas adscritas a la Contraloria Interna Municipal y constituye un instrumento de
consulta que proporciona informacion clara, veraz, confiable y actualizada para la
adecuada ejecucion de sus atribuciones.

Asimismo, representa una fuente de informacion y orientacion para la ciudadania
interesada en conocer la organizacion, funcionamiento y procedimientos que
desarrolla esta unidad administrativa.

Su contenido describe de manera ordenada y sistematica los procedimientos que
rigen las actividades de las distintas areas que integran la Contraloria Interna
Municipal, asi como el marco juridico que sustenta su actuacion. Tiene como
finalidad delimitar con precision las atribuciones, responsabilidades y funciones de
las personas servidoras publicas que intervienen en cada procedimiento,
fortaleciendo la eficiencia administrativa, la coordinacion institucional y el
cumplimiento de la normatividad aplicable.

De igual forma, el presente Manual constituye una herramienta de apoyo para la
gestion institucional, al contribuir a la estandarizacion de los procesos
administrativos, evitar la duplicidad de funciones, identificar areas de mejora,
prevenir omisiones y delimitar las responsabilidades de cada unidad administrativa,
favoreciendo con ello la transparencia, la rendicion de cuentas y el adecuado
desempeno de las funciones de control interno.

Por tratarse de un documento de consulta, su contenido deberd mantenerse
actualizado conforme a las disposiciones juridicas vigentes, las necesidades
operativas de la Contraloria Interna Municipal y, en su caso, las modificaciones en la
estructura organica o en los procedimientos administrativos. Para tal efecto, las
unidades administrativas que integran esta dependencia deberan proporcionar la
informacion necesaria que permita su revision y actualizacion, garantizando que el
Manual conserve su vigencia, utilidad y congruencia con el marco normativo
aplicable.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer y difundir los procedimientos que regulan el funcionamiento de la
Contraloria Interna Municipal del Honorable Ayuntamiento de Tepetlaoxtoc, Estado
de Meéxico, con el propodsito de orientar a las personas servidoras publicas en la
ejecucion uniforme, eficiente, eficaz y conforme a derecho de las actividades que les
corresponden, de acuerdo con las atribuciones de cada unidad administrativa vy
puesto, en estricto apego a la normatividad aplicable, asi como los formatos,
lineamientos e instructivos autorizados.

Asimismo, proporcionar un instrumento de consulta accesible y actualizado para las
personas servidoras publicas, la ciudadania y los particulares que intervengan en los
procedimientos competencia de la Contraloria Interna Municipal, favoreciendo la
transparencia, la legalidad, la rendicion de cuentas, la proteccion de los derechos de
las personas y la prevencion de actos de corrupcion, conflictos de interés y demas
practicas contrarias a los principios que rigen el servicio publico.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

: Usuario
Proveedor/ .. Resultado final de .
. Requisitos Proceso interno/
Usuario valor
externo
Solicitud de e |nterno:
intervencion. Titular de la
Documento Contraloria
ue acredite la Interna
. 9 9 e Actade ¥
Titular de la separacion del entrogh Municipal o la
Contraloria empleo, cargo o i Persona
D recepcion. i
Interna comision. 4, ) servidora
. Intervencion e QObservaciones .
Municipal o Acta de publica
la persona t en el § oY cas representant
entrega- - N )
P i g. | procedimient | ¢ Expediente 7
servidora recepcion, ) e
L . - o entrega- integrado.
publica informacion %, B de la
recepcion. e Seguimiento a .
representant documentaly 4 Contraloria.
o observaciones
edela electronica,
. cuando
Contraloria. formatosy e Externo:
corresponda. .
anexos Servidor
respectivos. Publico
Oficio de Entrante,
aclaracionesy Servidor
observaciones. Publico
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Notificaciones.

Salienteola

e Requisitos. Persona
Servidora
publica que
presenta la
informacion.
e Interno:
Titular de la
Contraloria
Interna
e Acceso al .y
. Municipal,
Sistema de . /
. Procedimient Autoridad
) Atencion Acta .
Titular de la _ ode - . Investigadora
. Mexiguense L administrativa.
Contraloria verificacion o \%
(SAM). Oficios o .
Interna . de la i Dependencia
. e Denuncias, medio de
Municipal _ plataforma S
sugerencias o turno. .
o SAM municipales
reconocimiento
. competentes
s registrados.
e Externo:
Ciudadania.
e Interno:
Contraloria
Acta Interna
Solicitud para la Constitutiva Municipal.
[ ]
Contraloria : |o del COCICOVI. SECOGEM.
Interna i N Minuta de Entidad
. inu
. COCICOVL. Procedimient ) .
Municipal. B, Trabajo Ejecutora.
e Informaciénde [ode
la obra o accion. | verificacion fcte
SECOGEM. i ' constitutiva e Externo:
* Expediente de de entrega Personas
‘ técnicoy COCICOVIS oo e
Entidad docurmentacion recepcion de beneficiarias
Ejecutora Obra Publica dela obrao
soporte.
con el programa e
COCICOVI. integrantes
del
COCICOVI.
Contraloria
Interna e Presentacion Procedimient Recepcion, e [nterno:
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Municipal de una queja, o de atencion atencion, Titular de la
denuncia o de quejas, registroy Contraloria
sugerencia por | denunciasy seguimiento Interna
cualquiera de sugerencias de las quejas, Municipal.
los medios denunciasy Autoridad
autorizados. sugerencias. Investigadora
e Datos minimos e Canalizacion .
que permitan de los asuntos Dependencia
identificar los a la autoridad s del
hechos competente. Ayuntamient
denunciados o e Remision de o,DIFe
la sugerencia denuncias a la IMCUFIDE.
presentada. Autoridad
e Que los hechos Investigadora e Externo:
sean para el inicio Ciudadania
competencia de la (interesado).
dela investigacion,
Contraloria €en su Caso.
Interna
Municipal.
e Recepcion,
registroy
asignacion de
numero de
control.
e Clasificacion del
asunto.
e Recepcion de e [ntegracion e Internos:
una denuncia. del Autoridad
e Que los hechos expediente Investigadora
denunciados de . Autoridad
sean Y investigacion Substanciado
. Procedimient NS
competencia e Calificacion ra.
. de la Autoridad 9 de . o dela
Autoridad _ investigacion
: Investigadora. presunta falta e Externos
Investigadora . _ por faltas 'y : )
e Existencia de B, . administrativ Denunciante.
administrativ ,
hechos, actos u e a como grave Servidor
omisiones que O no grave. Publico
puedan e Emision del sujeto a
constituir Informe de investigacion.
presuntas faltas Presunta Particular
administrativas. Responsabilid vinculado
e Integracion del ad con faltas
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expediente de Administrativ administrativ
investigacion. a (IPRA) as graves.
e Emision de cuando
acuerdos, existan
oficiosy elementos
notificaciones suficientes
necesarios para e Acuerdode
el desarrollo de Archivo
la investigacion. cuando no se
e Recopilaciony acrediten los
desahogo de hechos o la
los medios de responsabilid
prueba ad
pertinentes. administrativ
e Observancia de a
los plazos,
términosy
formalidades
previstas en la
Ley de
Responsabilida
des
Administrativas
del Estado de
Méxicoy
Municipios y
demas
normativa
aplicable
e Interno
L AcLuerq s: Autoridad
N Substanciado
e Informe de Abstencion o .
Presunta LN Acuerdo de e Au.tomolad
. Procedimient Y Investigadora
Autoridad Responsabilida o de Adm.|s.|(,3n‘
. d o, 0 e Remisién del
Substanciado = . sustanciacion :
- Administrativa N Expediente a e Externo
(IPRA) = ) la Autoridad
administrativ s:
e Acuerdos e Resolutora o Bedunb ot
e Oficios al Tribunal
e Notificaciones Administrativ ?nttirr(;z;?jo
2 Presunto
responsable.
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Particular.
e |nterno
e Expedientes e Acuerdode s: Autoridad
emitidos y Abstencion de Substanciad
entregados por | Procedimient imponer or a.
parte de la ode sancion. Autoridad
Autoridad resolucion del | ¢ Emision de Investigador
Substanciador procedimient resoluciones a.
Autoridad e Medios de ode definitivas en .
Resolutora prueba responsabilid los e Externo
ofrecidos ad d Procedimient S
e Alegatos administrativ os de Denunciant
e Acuerdos a por faltas Responsabilid e o tercero
e Oficios no graves ad interesado.
e Notificaciones Administrativ Presunto
a responsable.
Particular.
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INTERVENCION EN EL PROCEDIMIENTO ENTREGA-RECEPCION
|.Objetivo

Intervenir, orientar y asesorar a la persona servidora publica saliente y a la persona
servidora publica entrante durante el procedimiento de entrega-recepcion, a fin de
que la transmision de los asuntos, recursos, documentacion, bienes, derechos vy
obligaciones inherentes al empleo, cargo o comision se lleve a cabo de manera
ordenada, transparente, oportuna y conforme a la normatividad aplicable, respecto
de la unidad administrativa en la que desempenen sus atribuciones, facultades,
funciones o responsabilidades.

[I. Alcance

El presente procedimiento es de observancia para las personas servidoras publicas
de la Administracion Publica del Municipio de Tepetlaoxtoc, Estado de México. Lo
anterior, de conformidad con los Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcion
de los Ayuntamientos, sus Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de
la Administracion Publica Municipal del Estado de México y demas disposiciones
aplicables. Este procedimiento sera aplicable a los servidores publicos que, se
encuentren obligados a realizar el acto de entrega-recepcion con motivo del inicio,
conclusion, separacion, sustitucion o cualquier otro supuesto que dé lugar a la
transmision formal de los asuntos y recursos bajo su responsabilidad.

[ll. Referencias.

Legislacion Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e |Ley General de Archivos.
e lLey General de Responsabilidades Administrativas.

Legislacion Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley Organica Municipal del Estado de México.

e |Leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion PuUblica del Estado de México y
Municipios.

e |Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
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e Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus
Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de la Administracion
Publica Municipal del Estado de México.

Legislacion Municipal
e Bando Municipal de Tepetlaoxtoc, Estado de México, vigente.
e Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal de Tepetlaoxtoc, Estado
de México.
e Manual de Organizacion de Contraloria Interna Municipal de Tepetlaoxtoc,
Estado de México.

IV. Responsabilidades

La Contraloria Interna Municipal debera:
. Designar al personal que participara en el acto de entrega-recepcion.
° Asistir al acto de entrega-recepcion.
° Verificar la documentacion presentada.
° Corroborar el cumplimiento de los Lineamientos. Hacer constar observaciones
e incidencias.
. Firmar el acta correspondiente. Integracion y resguardo del expediente.

Persona Servidora Publica Saliente
e Elaborary presentar el Acta de Entrega-Recepcion, informacion documental y
electréonica que tenga a su disposicion, junto con sus formatos y anexos
respectivos.
e Atender observaciones.
e Firmar el acta respectiva.

Persona Servidora Publica Entrante
e Recibir los bienes, recursos y documentacion.
e Revisar el contenido del Acta de Entrega-Recepcion, los formatos y anexos.
e [Formular observaciones cuando corresponda.
e Firmar el acta respectiva.

V. Definiciones

-Acta administrativa: Al instrumento juridico donde se hacen constar los hechos,
motivos o circunstancias que impidieron la celebracion del acto de entrega-
recepcion del empleo, cargo o comision. —

-Acta de entrega-recepcion: Al instrumento juridico que formaliza el proceso y acto
de entrega-recepcion entre la persona servidora publica saliente y entrante, sobre los
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recursos asignados, asuntos a su cargo y el estado que guardan, asi como la
informacion documental y electrénica que tenga a su disposicion, junto con sus
formatos y anexos respectivos.

-Acta Ordinaria (AER-1): Instrumento juridico que deben utilizar las personas
servidoras publicas al entregar y recibir un empleo, cargo o comision, dentro del
periodo constitucional municipal o derivado de la culminacion de éste.

-Acta extraordinaria (AER-2): Instrumento juridico que deben utilizar las personas
servidoras publicas en los actos de entrega-recepcion para la presentacion de
informacion por casos fortuitos o de fuerza mayor.

-Acto de entrega-recepcion: Es la formalizacion legal para dar posesion del despacho
a los miembros del ayuntamiento entrante por el término del periodo constitucional;
o de una dependencia o unidad administrativa cuando una persona servidora
publica concluye su empleo, cargo o comision; que se materializa con la firma del
acta correspondiente.

-Anexos: Al conjunto de documentos impresos y/o electronicos que acompanan a las
actas y/o formatos autorizados, derivados de los actos de entrega-recepcion.
-Autoridad Investigadora: A la autoridad adscrita a la Contraloria Interna Municipal
de Tepetlaoxtoc, Estado de Meéxico, encargada de la investigacion de faltas
administrativas.

-Dependencias: A las areas adscritas al H. Ayuntamiento, Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia y al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Tepetlaoxtoc, Estado de México.

-Despacho: A la oficina o lugar donde la persona titular o encargado del despacho
desempenha sus atribuciones, facultades o funciones y actividades administrativas
inherentes a su empleo, cargo o comision.

-Entrega-recepcién: Al proceso y acto administrativo de interés publico de
cumplimiento obligatorio y formal, mediante el cual una persona servidora publica
obligada que concluye su empleo, cargo o comision, hace entrega del despacho a su
cargo y hace de conocimiento a la persona servidora puUblica entrante sobre los
recursos asignados, programas, proyectos, asuntos y acciones a su cargo y el estado
gue guardan, asicomo de la informacion y documentos inherentes a las atribuciones,
funciones, facultades y actividades de la unidad administrativa.

-Formatos: Al conjunto de documentos que contienen la informacion desagregada
de los diferentes rubros que se relacionaran en las actas de entrega-recepcion y que
forman parte de estos Lineamientos.

-Lineamientos. A los Lineamientos que norman la entrega-recepcion de los
ayuntamientos, sus dependencias, unidades administrativas y entidades de la
administracion publica municipal del Estado de México.

-Notificacién: Al acto mediante el cual, de acuerdo con las formalidades legales
preestablecidas, se hace saber una resolucion decretada por una unidad
administrativa, a la persona a la que se reconoce como parte o interesado en su
conocimiento para que haga valer un derecho procedimental o se haga sabedor de
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la determinacion adoptada o de aquella persona que sin formar parte del expediente
0 asunto de forma directa deba ser requerida para la integracion o decision del
mMismo.

-OSFEM: Al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

-Servidora o Servidor Publico: A la persona que desempefia un empleo, cargo o
comision en la administracion municipal, conforme a lo dispuesto en la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México.

-Servidor pUblico entrante: A la que recibe la dependencia o unidad administrativa
como titular o encargada del despacho los recursos asignados, programas,
proyectos, asuntos y acciones a su cargo y el estado que guardan, asi como de la
informacion y documentos inherentes a las atribuciones, funciones, facultades y
actividades de la unidad administrativa.

-Servidor publico saliente: A la titular de la dependencia o unidad administrativa o
encargada del despacho de éstas o responsable obligada que concluye su empleo,
cargo o comision, que hace entrega a la persona servidora puUblica entrante de los
recursos asignados, programas, proyectos, asuntos y acciones, asi como de la
informacion y documentos y hace de su conocimiento lo inherente a las atribuciones,
funciones, facultades y actividades de la unidad administrativa, asi como del estado
gue guarda.

-Servidor publico que presenta la informacién: A aquella designada por la presidenta
o presidente Municipal o superior jerarquico como responsable de recopilar, registrar
y actualizar la informacion para el proceso de entrega-recepcion, asi como participar
en el acto respectivo, de una dependencia o unidad administrativa en los casos
fortuitos o de fuerza mayor;

-Titular de la Contraloria Interna Municipal: A la o el Contralora o Contralor Interno
Municipal de Tepetlaoxtoc, Estado de México.

V. Insumos

-Oficios
-Notificaciones

VI. Resultados

-Acta de Entrega-Recepcion.
-Observaciones en su caso.
-Expediente integrado.

-Seguimiento a observaciones cuando corresponda.

VIIl. Politicas

-La intervencion de la Contraloria Interna Municipal tendra caracter de vigilancia y




A

R
JA o\
= T ‘i o @ @ENCANTO
TEPETLAOXTOC cpetiaoxtoc AT mommm

verificacion del cumplimiento a los actos de Entrega-Recepcion.

-La participacion de la Contraloria Interna Municipal no sustituye la responsabilidad
de las personas servidoras publicas que entregan y reciben.

-Para el computo de los plazos y términos del procedimiento se consideraran como
dias habiles los comprendidos de lunes a viernes, con excepcion de aquellos que sean
declarados inhabiles por disposicion legal, decreto, acuerdo o determinacion
administrativa emitida por la autoridad competente.

-Toda observacion debera quedar asentada en el acta correspondiente.

-Ningun documento podra alterarse una vez firmado el acto.

-El expediente deberd integrarse el mismo dia de la firma del acta o,
excepcionalmente, dentro del plazo previsto en los Lineamientos.

-Toda la informacion sera tratada conforme a la legislacion en materia de
transparencia, archivos y proteccion de datos personales.

-Cuando existan irregularidades aparentes, la Contraloria Interna Municipal iniciara
las acciones de investigacion que correspondan conforme a la legislacion aplicable.

IX. Descripcién de Actividades

RESPPONSABLE ACTIVIDAD

Entrega oficio en las oficinas de la Presidencia, con

copia de conocimiento al Departamento de

Recursos Humanos y a la Contraloria Interna
. L Municipal, en el que se informe el motivo de la

Servidor Publico |o ) . , W

1 separacion del cargo, el cual podra consistir, entre

Saliente . ’
otros supuestos, en la conclusion del periodo 1 2
constitucional para el que fue electo, renuncia,
remocion, destitucion, licencia, incapacidad,
jubilacion, fallecimiento o cambio de adscripcion.
Remite, mediante oficio, al servidor publico
saliente el Acta de entrega-recepcion vy los
formatos para el acto de entrega-recepcion.
Titular de la Asimismo, notifica mediante oficio al servidor
5 Contraloria publico saliente y al servidor publico entrante el
Interna lugar, la fecha y la hora en que tendra verificativo
Municipal el acto de entrega-recepcion, deberd llevarse a

cabo dentro del plazo maximo de 5 dias habiles
contados a partir de la separacion del empleo,
cargo o comision.
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Servidor pUblico
Salientey el Servidor
Publico Entrante

Comparecen al acto de entrega-recepcion en el
lugar, fecha y hora previamente senalados,
asistidos por dos testigos y con la intervencion del
Titular de la Contraloria Interna Municipal. Si
ambos comparecen: continda en el numeral 7.

Si alguno de ellos no comparece: continda en el
numeral

Titular de la
Contraloria Intéerna
Municipal

Cuando exista fallecimiento, incapacidad fisica o
legal, inasistencia o negativa para firmar por parte
del servidor publico saliente o del servidor publico
entrante, la persona Titular de la Contraloria
Interna Municipal levantara el acta administrativa
correspondiente, en la que hara constar las
circunstancias que impidieron la celebracion del
acto de entrega-recepciény, en su caso, el superior
jerarquico de la persona obligada impedida
deberd designar a una persona servidora publica
adscrita a la misma unidad para que presente la
informacion.

Titular de la
Contraloria
Interna
Municipal

En caso de instrumentacion del acta
administrativa, deberd hacerse referencia expresa
a ésta en el apartado de observaciones del Acta
Extraordinaria de entrega-recepcion (AER-2).

Titular de la
Contraloria
Interna
Municipal

Remite el expediente y da vista a la Autoridad
Investigadora para que, en el ambito de sus
atribuciones, inicie la investigacion
correspondiente.

Termina el Procedimiento.

Titular de la
Contraloria
Interna
Municipal

Cuando comparezcan el servidor publico saliente
y el servidor publico entrante, la persona Titular de
la Contraloria Interna Municipal procede a dar
lectura integra del contenido de la Acta de
entrega-recepcion, a efecto de verificar Ia
exactitud de la informacién asentada.
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Concluida su revision, imprime el acta en tres
tantos originales para su firma por quienes
intervienen.

Titular de la
Contraloria
Interna
Municipal

Entrega un ejemplar del Acta de entrega-
recepcion, asi como los formatos y anexos
correspondientes, al servidor publico saliente vy al
servidor publico entrante, conservando un tanto
para su integracion al expediente de la Contraloria
Interna Municipal.

Servidor PuUblico
Entrante

Cuenta con un plazo de 90 dias naturales,
contados a partir del dia habil siguiente a la
suscripcion del Acta de entrega-recepcion, para
formular las aclaraciones u observaciones que
estime procedentes mediante oficio 17dirigido al
Titular de la Contraloria Interna Municipal. Si
existen irregularidades: continda en el numeral 11.
No existen irregularidades: continda en el numeral
10.

10

Servidor Publico
Entrante

Side la revision fisica, documental y electrénica no
se advierten observaciones, se tendrd por
concluido el procedimiento de entrega-recepcion.

n

Servidor PuUblico
Entrante

De la revision del Acta de entrega-recepcion, sus
formatos y anexos se adviertan anomalias,
omisiones, errores, inconsistencias o cualquier otra
observacion, la persona servidora publica entrante
debera hacerlo del conocimiento de la persona
servidora publica saliente mediante oficio, con
copia simple a la Contraloria Interna Municipal.

12

Titular de la
Contraloria
Interna
Municipal

Requerira a la persona servidora publica saliente a
efecto de que realice las acciones necesarias para
aclarar las inconsistencias detectadas. En el mismo
oficio se sefalaran el dia, la hora y el lugar en que
la persona servidora publica saliente debera
comparecer ante la Contraloria Interna Municipal
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para formular las aclaraciones que correspondan,
asi como proporcionar la informacion o
documentacion adicional que resulte necesaria
para la atencion y esclarecimiento de las
observaciones formuladas.

Comparece en la fecha senalada para atender las
observaciones formuladas.

Si comparece: continda en el numeral 16. Si no
comparece: continda en el numeral 14.

Si el servidor publico saliente no comparece ni
presenta por escrito las manifestaciones que
estime pertinentes, se levantard un Acta de
Inasistencia, asistido por dos testigos, en la que
hara constar dicha circunstancia y senalara una
nueva fecha para su comparecencia.

Siel servidor publico saliente incumple el segundo
requerimiento de comparecencia, levantara una
segunda Acta de Inasistencia y dara vista a la
Autoridad Investigadora, remitiendo el expediente
correspondiente para los efectos legales
conducentes. Termina el Procedimiento.

Atiende las observaciones formuladas mediante
cualquiera de las siguientes modalidades: Las
manifestaciones se haran constar en acta, la cual
sera firmada por quienes intervengan. El original
permanecera bajo resguardo de la Contraloria
Interna Municipal y se entregara copia simple al
servidor publico saliente. Presenta escrito dirigido
al Titular de la Contraloria Interna Municipal, quien
remitira copia simple al servidor publico entrante
para su valoracion.

="
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Servidor PuUblico
13 )
Saliente
Titular de la
14 Contraloria
Interna
Municipal
Titular de la
15 Contraloria
Interna
Municipal
Servidor Publico
16 .
Saliente
17 Servidor PuUblico
Entrante

Analiza la informacién y documentacion
presentada por el servidor publico saliente para
determinar si las aclaraciones solventan las
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observaciones formuladas. Cuando las
aclaraciones resulten insuficientes, podra solicitar
SU comparecencia cuantas veces sea necesario
dentro del plazo de 90 dias naturales previsto para
la formulacion de observaciones.
Titular de la Determina si subsisten omisiones o presuntas
18 Contraloria irregularidades.
Interna
Municipal Si existen omisiones: continla en el numeral 19.
Sino existen omisiones: continla en el numeral 20.
. Da vista a la Autoridad Investigadora y remite el
Titular de la : ) T
Contraloria expediente correspondiente para el inicio de las
19 actuaciones que legalmente procedan.
Interna
Municipal Termina el Procedimiento.
Titular de la Determina que las observaciones fueron
50 Contraloria solventadas y qgue no subsisten omisiones o
Interna irregularidades.
Municipal Termina el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION DE LA PLATAFORMA DEL SAM

l. Objetivo

Regular el procedimiento mediante el cual la Contraloria Interna Municipal verifica
la recepcion de las denuncias, sugerenciasy reconocimientos ingresados a traveés del
Sistema de Atencion Mexiguense (SAM), administrado por la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México (SECOGEM), correspondiente al
Municipio de Tepetlaoxtoc, Estado de México, con la finalidad de garantizar su
adecuado registro, tramite, seguimiento y atencion, en apego a las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables.

[I. Alcance

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la persona Titular de la
Contraloria Interna Municipal, a la Autoridad Investigadora y a las Dependencias del
H. Ayuntamiento, al Sistermma Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia y al
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Tepetlaoxtoc, Estado de México.
Comprende la recepcion, verificacion, clasificacion y turno de las denuncias,
sugerencias y reconocimientos presentados a traves del Sistema de Atencion
Mexiquense (SAM), para su atencion por la autoridad o dependencia competente,
conforme a la normatividad aplicable.

[ll. Referencias

Legislacion Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Legislacion Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley Organica Municipal del Estado de México.

e |Leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion PuUblica del Estado de México y
Municipios.

e |Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Acuerdo por el que el Sistema de Atencion Mexiquense (SAM), se regula
conforme al Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

22
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Legislacion Municipal
¢ Bando Municipal de Tepetlaoxtoc, Estado de México, vigente.
¢ Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal de Tepetlaoxtoc, Estado
de México.
¢ Manual de Organizacion de Contraloria Interna Municipal de Tepetlaoxtoc,
Estado de México.

IV. Responsabilidades

El Titular de la Contraloria Interna Municipal de Tepetlaoxtoc, Estado de México, sera
responsable de la verificacion periddica de la plataforma del Sistema de Atencion
Mexiquense (SAM) administrado por la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México y habilitado para el Municipio de Tepetlaoxtoc, asi como de la
elaboraciony remision del acta mensual correspondiente, con corte al Ultimo dia del
mes inmediato anterior, dentro del primer dia habil del mes siguiente.

Asimismo, debera canalizar las sugerencias recibidas a las dependencias
competentes para su atencion y seguimiento. En el caso de los reconocimientos, sera
responsable de hacer del conocimiento del servidor publico beneficiario la
manifestacion correspondiente.

Por su parte, la Autoridad Investigadora adscrita a la Contraloria Interna Municipal
sera la encargada de iniciar y dar seguimiento al procedimiento de investigacion
derivado de las denuncias recibidas a través de la plataforma del SAM, conforme a la
normatividad aplicable.

V. Definiciones

-Acta Administrativa Circunstanciada: Al instrumento juridico donde se hacen
constar los hechos, motivos o circunstancias de la verificacion de la plataforma del
SAM.

-Autoridad Investigadora: A |la autoridad adscrita a la Contraloria Interna Municipal
de Tepetlaoxtoc, Estado de México, encargada de la investigacion de las presuntas
faltas administrativas.

-Contralora o Contralor: A la o el titular de la Contraloria Interna Municipal de
Tepetlaoxtoc, Estado de México

-Contraloria: A la Contraloria Interna Municipal de Tepetlaoxtoc, Estado de México.
-Denuncia: Inconformidad expresada por la prestacion de un tramite, asi como por
el trato recibido de algun servidor publico de las dependencias adscritas al H.
Ayuntamiento de Tepetlaoxtoc o al Sisterma Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Tepetlaoxtoc y al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
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Tepetlaoxtoc, que pudieran ser atribuibles a una falta administrativa.

-Folio Electrénico: Al identificador numérico que proporciona el SAM al registrar una
denuncia, sugerencia o reconocimiento, con el cual es posible consultar el estado
que guarda el asunto.

-Plataforma: Al Sistema de Atencion Mexiquense perteneciente a la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México.

-Reconocimiento: A la expresion satisfactoria en relacion a un tramite, servicio o
desempeno presentado por algun servidor publico de las dependencias adscritas al
Municipio de Tepetlaoxtoc.

-SAM: Sistema de Atencion Mexiquense.

-SECOGEM: Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado de México.

-Servidora o Servidor Publico: A la persona que desempefa un empleo, cargo o
comision en la administracion municipal, conforme a lo dispuesto en la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, asi como a aquellas personas que
habiendo fungido como servidores publicos se encuentren en alguno de los
supuestos establecidos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios.

-Sugerencia: La manifestacion de caracter personal, sobre como mejorar un servicio
o tramite presentado por algun servidor publico de las dependencias adscritas al
Municipio de Tepetlaoxtoc.

VI. Insumos

-Acta administrativa circunstanciada
-Oficios

VIl. Resultados

El Titular de la Contraloria Interna Municipal realizara la verificacion de la plataforma
del Sistema de Atencion Mexiguense (SAM) vy, en caso de identificar denuncias,
sugerencias 0 reconocimientos, procedera a su clasificacion y canalizacion a la
autoridad o instancia competente para su atencion, seguimiento o conocimiento,
segun corresponda.

VIIl. Politicas

-La verificacion de la plataforma del Sistema de Atencion Mexiquense (SAM) se
realizara conforme a lo establecido en el Acuerdo por el que se regula dicho sistema,
emitido por la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México, asi
como a la normatividad aplicable.

-El Titular de la Contraloria Interna Municipal, en presencia de dos testigos, levantara
Acta Administrativa Circunstanciada de la verificacion realizada en la plataforma del




O\ W WY w
SV §%§ PUEBLO
TEPETLAOXTOC Tepetlaoxtoc  Sar

SAM, observando en todo momento las formalidades previstas en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, la Ley del
Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios y la Ley Organica
Municipal del Estado de México.

-El Titular de la Contraloria Interna Municipal debera generar, imprimir y resguardar
el reporte de la consulta realizada en la plataforma, incluyendo las denuncias,
sugerencias y reconocimientos, asi como descargar e imprimir los archivos adjuntos
que, en su caso, se encuentren asociados.

-Las denuncias recibidas a través del SAM seran remitidas a la Autoridad
Investigadora competente para el inicio del procedimiento de investigacion
correspondiente, conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios y demas disposiciones aplicables.

-Las sugerencias seran canalizadas a las dependencias que correspondan, para su
atencion y seguimiento, conforme a la normatividad aplicable.

-Los reconocimientos seran turnados para conocimiento del servidor publico
beneficiario, a efecto de su notificacion y registro correspondiente, en términos de la
Ley Organica Municipal del Estado de México y demas disposiciones aplicables.

IX. Descripcion de Actividades

PASO RESPPONSABLE ACTIVIDAD

Titular de

. Contraloria Inicia el Acta Administrativa en presencia de dos
Interna testigos.
Municipal

Verifica el acceso a la plataforma del Sistema de

Titular de la . _ .
Atencion Mexiquense (SAM), perteneciente a la

Contraloria )
2 Interna Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado
o de Meéxico, habilitada para el Municipio de
Municipal .
Tepetlaoxtoc, Estado de México.
) Ingresa a la direccion
Titular de la 9 4
ol https://AMww.secogem.gob.mx/sam/backoffice/L
3 Interna RAEMM/Menu.asp e introduce usuario y contrasena
. para acceder al sistema.
Municipal
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Titular de la

Contraloria Interna

Municipal

Accede a la seccion “Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios’,
posteriormente al apartado “Investigaciones”, donde
se despliega el menu “Fases del procedimiento de
investigacion”.

Titular de la
Contraloria
Interna
Municipal

En el menu “Alertas”, selecciona la opcién “Asuntos
en tramite con 90 dias habiles a partir de la
radicacion”, visualizando el reporte correspondiente.

Titular de la
Contraloria
Interna
Municipal

Realiza la consulta aplicando los filtros: “Tramites
recibidos del”, “Al" v “"Acto”, y da clic en el botéon
“Mostrar”.

Titular de la
Contraloria
Interna
Municipal

Verifica si  existen registros de
sugerencias o reconocimientos.

denuncias,

En caso de gue no obre registro cierra el acta y se
firma por el Titular de la Contraloria Interna
Municipal y los testigos, agregando impresion del
Reporte de asuntos en tramite con 90 dias habiles a
partir de la radicacion o turno para su integracion a
la presente y debida constancia legal para los efectos
conducentes.

Titular de la
Contraloria
Interna
Municipal

Si existen registros, el sistema despliega una tabla
con los siguientes datos: numero de expediente
(acto/denuncia), folio, fecha de recepcion, fecha de
24 turno, fecha de radicacion, tipo de tramite
(auditoria, denuncia, actuacion de oficio o
declaracion patrimonial y de intereses), estatus
(turnada para tramite), dias en tramite (descontando
suspension por emergencia sanitaria COVID-19), y
presunto responsable (dependencia, organismo
auxiliar o H. Ayuntamiento). Se realiza captura de
pantalla e impresion del reporte.

Titular de la
Contraloria
Interna

Ingresa al folio correspondiente para visualizar el
detalle de la denuncia, sugerencia o reconocimiento.
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Municipal Se realiza captura e impresion del registro.
. En caso de denuncia, instruye la emisiéon de oficio a
Titular de la , ) a
. la  Autoridad Investigadora, remitiendo la
Contraloria ) .
10 Interna informacion generada en el SAM, a efecto de que se
- inicie la investigacion por presunta responsabilidad
Municipal o .
administrativa
Titular de la . . L
) Tratandose de sugerencias, da seguimiento y, en su
Contraloria . : . iy
M Interna caso, emite recomendaciones al servidor publico
- involucrado.
Municipal
Titular de la
1 Contraloria En caso de reconocimiento, informa al servidor
Interna publico beneficiado
Municipal
. Finalizada la consulta, cierra sesion en el Sistema de
Titular de la - ) .
. Atencion Mexiguense (SAM). Se cierra el acta y se
Contraloria ) . :
13 Interna firma por el Titular de la Contraloria Interna
MUnicial Municipal y los testigos, anexando la impresion del
P reporte correspondiente para constancia legal.
Titular de la Integra el Acta Administrativa al expediente de la
14 Contraloria Contraloria Interna Municipal.
Interna
Municipal Termina el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION DE CONSTITUCION DE COCICOVIS
l. Objetivo

Establecer el proceso para la integracion, instalacion, operacion, seguimientoy, en su
caso, conclusion de las actividades de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia
(COCICOVI) en el municipio de Tepetlaoxtoc, a fin de garantizar la participacion
organizada de la ciudadania en la vigilancia, supervision y seguimiento de la
aplicacion de los recursos publicos y de la ejecucion de obras y acciones
gubernamentales, fortaleciendo la transparencia, la rendicion de cuentas, la
legalidad y la vinculacion entre la sociedad y la Administracion Publica Municipal.

[I. Alcance

Aplica para las personas servidoras publicas de la Administracion Publica Municipal
de Tepetlaoxtoc que, en el ambito de sus atribuciones, intervienen en la integracion,
operacion y seguimiento de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia
(COCICOVI), asimismo, comprende la gestion de la documentacion necesaria para su
constitucion en obras publicas, acciones y programas sociales ejecutados con
recursos publicos.

[ll. Referencias

Legislacion Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Desarrollo Social.
e Leyde Obras Publicasy Servicios Relacionados con las Mismas
e Lineamientos para la promocion y operacion y de la Contraloria Social en los
programas federales de desarrollo social.

Legislacion Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley Organica Municipal del Estado de México.

e leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

e leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

e |Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

e (Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México y su
Reglamento
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e Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se establecen las Bases Generales
para la Implementacion del Programa de Contraloria y Evaluacion Social en el
Estado de México y Municipios.

e Lineamientos de Operacion del Programa de Contraloria y Evaluacion Social.

Legislacion Municipal
e Bando Municipal de Tepetlaoxtoc, Estado de México, vigente.
e Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal de Tepetlaoxtoc, Estado
de México.
e Manual de Organizacion de Contraloria Interna Municipal de Tepetlaoxtoc,
Estado de México.

IV. Responsabilidades

La Contraloria Interna Municipal debera:

e Recibir y turnar al Departamento de Contraloria Social las solicitudes para la
constitucion de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI) en
materia de obra publica.

e Autorizar y suscribir los oficios y demas documentacion necesaria para la
gestion, integracion y constitucion de los COCICOVI.

La persona Titular del Departamento de Contraloria Social debera:

e Recibiry atender las solicitudes para la constitucion de los Comités Ciudadanos
de Control y Vigilancia (COCICOVI).

e \erificar que las solicitudes y la documentacion soporte cumplan con los
requisitos establecidos para su tramite.

e Coordinar con las unidades administrativas competentes la realizacion de la
asamblea para la constitucion de los COCICOVI, asi como las actividades de
seguimiento y verificacion de su funcionamiento.

e Remitir a la Secretaria de la Contraloria del Estado de México (SECOGEM) y a las
personas Contraloras Sociales la documentacion correspondiente, incluyendo
copia del expediente técnico, cuando resulte procedente.

e Elaborar los oficios, convocatorias y demas documentacion necesaria para la
integracion y constitucion de los COCICOVI.

La Entidad Ejecutora debera:
e Solicitar a la Contraloria Interna Municipal la constitucion del Comité Ciudadano
de Control y Vigilancia (COCICOVI) correspondiente a la obra publica o accion.
e Proporcionarala Contraloria Interna Municipal la informacion y documentacion
técnica necesaria para la integracion del COCICOVI.
e Participar en la asamblea de constitucion del COCICOVI.
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e Informar oportunamente a la Contraloria Interna Municipal el inicio, avance y
conclusion de la obra publica, asi como su entrega-recepcion.

e Atender las observaciones y recomendaciones emitidas por el COCICOVI, en el
ambito de su competencia.

La Entidad Administrativa debera:
e Convocar a las personas beneficiarias a la asamblea para la constitucion del
Comité Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICOVI).

V. Definiciones

-Acta Constitutiva: Documento mediante el cual se formaliza y da legalidad a la
integracion del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICOVI). 3 0

-Acta Constitutiva de Entrega Recepcién de Obra Publica con el COCICQOVI: Es el
documento, mediante el cual queda asentado el Acto Administrativo de la Entrega
Recepcion de la Obra Publica, mismo gque es firmado por los participantes en dicho
Acto.

-Catalogo de Conceptos: Documento que contiene unidades de medida, cantidades
y costos de los trabajos a realizar en una obra.

-Comité Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICOVI): Forma de organizacion de la
poblacion, a través de la cual se materializa la participacion ciudadana en las
funciones de observacion, vigilancia, inspeccion y escrutinio publico de manera
preventiva de las acciones de gobierno; la cual se integra por tres ciudadanos
elegidos de manera democratica en asamblea general de beneficiarios o usuarios.
-Entidad Administrativa: Son las dependencias y organismos auxiliares de la
Administracion Publica del Estado de México, asi como los ayuntamientos e
instancias puUblicas municipales, cuando confluyan recursos estatales totales o
parciales para la ejecucion de obras publicas o programas sociales.

-Entidad Ejecutora: Es la Direccion del Ayuntamiento la cual ejecutara la obra publica.
-Expediente Técnico: Conjunto de documentos con informacion especifica de una
obra publica, que debera contener la localizacion, programa de inversion, periodo de
ejecucion, numero de beneficiarias o beneficiarios, croquis, conceptos a ejecutar,
cantidades, unidades de medida, costos, asi como todos aquellos que sefale la
normatividad aplicable.

-Ficha Técnica: Documento que contiene informacion basica y general de una obra.
-Material de apoyo: Instrumentos de trabajo que facilitan a los integrantes del
COCICOVI, el desempeno de sus funciones preventivas de control y vigilancia,
respecto de la obra publica o programa social (cuaderno de trabajo, sobre con porte
pagado, reporte ciudadano y reporte de estado fisico de la obra).

-Obra Publica: Todo trabajo que tenga por objeto principal construir, instalar, ampliar,
adecuar, remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar o demoler bienes
inmuebles propiedad del Estado, de sus dependencias y entidades y de los

33
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MUNICIpIos y SUS organismos con cargo a recursos publicos estatales o municipales.
-Oficio: Documento administrativo mediante el cual se remite informacion oficial
como Expedientes Técnicos, Fichas Técnicas, Catalogos de Conceptos o Padrones de
Beneficiarios, y que puede incluir instrucciones para la conformacion del Comité
Ciudadano de Control y Vigilancia.

-Padrén de Beneficiarios: Listado oficial de personas que tienen derecho a percibir
las prestaciones de los programas de desarrollo social, en cualquiera de sus ambitos
estatal y municipal.

-Reporte Ciudadano: Formato que utiliza el Contralor Social para manifestar alguna
presunta inconformidad, queja, denuncia, o bien, sugerencia, agradecimiento o
reconocimiento, con motivo de la ejecucion de la obra publica o programa social.
-Servidora o Servidor Publico: A la persona que desempefa un empleo, cargo o
comision en la administracion municipal, conforme a lo dispuesto en la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, asi como a aquellas personas que
habiendo fungido como servidores publicos se encuentren en alguno de los
supuestos establecidos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios.

-Minuta de trabajo: Documento de caracter oficial elaborado durante inspecciones
de obra por la Contraloria Interna Municipal, en el que se registran los asuntos
tratados, observaciones, acuerdos y manifestaciones vertidas durante la visita.

W
TEPETLAOXTOC

Tradicidn que enam: vo que perdura

VI.  Insumos

-Copia de acta de constitucion de COCICOVI

-Oficios

-Ficha técnica

-Acta Constitutiva de Entrega Recepcion de Obra Publica con el COCICOV/
-Pdliza de vicios ocultos

-Padron de beneficiarios

VIl. Resultados
-Acta Constitutiva del COCICOVI.
-Minuta de Trabajo

-Acta constitutiva de Entrega Recepcion de Obra Publica con el COCICOVI.

VIII. Politicas

-La Contraloria Social Regional (de Obra y de Programas Sociales) sera responsable
de proporcionar oportunamente a las Contralorias Internas el formato de “Acta
Constitutiva”, asi como el material de apoyo necesario para la integracion,
organizacion y formalizacion de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia
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-La Contraloria Social Regional (de Obra y de Programas Sociales) debera llevar a
cabo la verificacion, depuracion y validacion de la informacion, asegurando que los
datos cumplan con los criterios establecidos, conforme a lo siguiente:

e Ejercicio fiscal correspondiente.

e Ciclo escolar vigente, cuando aplique.

e Identificacion del municipio.

e Localidad de egjecucion.

e Denominacion de la obra o programa social.

e Programa de inversion asociado.

e Identificacion de la entidad administrativa responsable.

e NuUmero de beneficiarios registrados.

e NuUmero de control de obra.

e Nombre de la institucion educativa y clave del centro de trabajo, en su caso.

e Montode inversion y, cuando aplique, desglose de aportaciones.

e Descripcion detallada de los conceptos de obra a ejecutar.

-El Promotor de Contraloria Social podra aplicar, tratandose de obra publica, la
primera cédula de seguimiento el dia de la constitucion del Comité Ciudadano de
Control y Vigilancia o dentro de los 15 dias habiles posteriores a su integracion. La
segunda cédula debera aplicarse cuando la obra presente un avance fisico
comprendido entre el 30% y el 95%.

-Los Delegados Regionales de Contraloria Social y Atencion Ciudadana deberan
entregar al Promotor de Contraloria Social correspondiente el Expediente Técnico,
Ficha Técnica, Catalogo de Conceptos o Padron de Beneficiarios, en un plazo maximo
de un dia habil contado a partir de su recepcion.

IX. Descripcion de Actividades

PASO RESPPONSABLE ACTIVIDAD

L5 Entidad Elabora y envia a la Contraloria Municipal la solicitud
1 . para la constitucion del COCICOVI de Obra Publica,
Ejecutora . b, .
anexando el expediente técnico correspondiente.

T|tularde,|a Recibe, analiza y remite la solicitud a la Contraloria
Contraloria

2 Social, para efectos de la integracion del COCICOVI.
Interna

Municipal
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Cuando la ejecucion de la obra o accion involucre
recursos federales, estatales y/o municipales, totales
o parciales, la Contraloria Interna Municipal gestiona
ante la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México la remision del material normativo
y de apoyo consistente en: acta constitutiva, gufa de
funcionamiento, bitacora de inspeccion, reportes de
estado fisico de obra y reporte ciudadano, a efecto
de formalizar la constitucion del COCICOVI.

SECOGEM

Recibe el oficio correspondiente y coordina las
acciones interinstitucionales con las dependencias
competentes, a fin de garantizar la constitucion,
instalacion y capacitacion del COCICOVI en tiempo y
forma.

SECOGEM

Verifica la programacion remitida por las areas
ejecutoras respecto de la integracion de los Comités
Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI).

SECOGEM

Emite oficio dirigido a la Contraloria Interna
Municipal, mediante el cual solicita se instruya al
area competente para la convocatoria de las
personas beneficiarias a fin de llevar a cabo la
conformacion del Comité.

Titular de la
Contraloria
Interna
Municipal

Remite oficio de invitacion a la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México, a
efecto de que un Promotor Social asista a la
integracion de los comités, cuando la obra se ejecute
con recursos federales, estatales o municipales.

SECOGEM, Entidad
Ejecutora,
Entidad
Administrativa

Se constituyen en el sitio de la obra para la
celebracion de la asamblea de integracion del
COCICOVI de Obra Publica

SECOGEM

Preside la asamblea de constitucion del COCICOV/,
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en la cual se hace del conocimiento de las personas
beneficiarias los aspectos técnicos, administrativos y
financieros de la obra, asi como las atribuciones del
Comité. Se reciben propuestas para la integracion
del mismo vy, en su caso, se somete a votacion de la
asamblea la designacion de sus integrantes.

10

SECOGEM

Elabora el Acta Constitutiva, en la que se asientan los
datos de identificacion de la obra publica, los datos
generales de las personas integrantes del COCICOVI
y las firmas de las personas representantes de la
Entidad Ejecutora, la Secretaria de la Contraloria del
Estado de México (SECOGEM) y la Contraloria
Municipal.

Asimismo, entrega a los integrantes del Comité el
material de apoyo correspondiente, consistente en:
expediente técnico de la obra, cuaderno de trabajo,
reporte de estado fisico de la obra y sobre con porte
pagado, explicando el llenado de formatos y los
mecanismos de remision para su debido
seguimiento.

n

SECOGEM

Recibe acuse de recibo, lo integra al expediente
respectivo y da seguimiento al COCICOVI mediante
visitas de inspeccion en coordinacién con sus 3 4
integrantes, a efecto de verificar el avance fisico de la
obra, instruyendo la elaboracion de la minuta
correspondiente, en la que se asientan el avance
fisicoy, en su caso, las observaciones formuladas.

12

La Entidad
Ejecutora

Elabora y remite oficio a la Contraloria Municipal
mediante el cual solicita su intervencion para la
celebracion del Acto de Entrega-Recepcion de la
Obra Publica, senalando fecha, hora y lugar de su
realizacion.

13

Titularde la
Contraloria
Interna
Municipal

Termina el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE QUEIJAS, DENUNCIAS Y SUGERENCIAS
l. Objetivo

Recibir, atender, tramitar y resolver las quejas, denuncias y sugerencias que se
presenten en contra de las personas servidoras publicas adscritas al H.
Ayuntamiento, al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia y al
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Tepetlaoxtoc, Estado de México,
por presuntas irregularidades cometidas en el ejercicio de sus funciones o con
motivo de la prestacion de tramites y servicios. Asimismo, recibir las denuncias
relacionadas con particulares vinculados con faltas administrativas graves y, en su
caso remitirlas a la Autoridad Investigadora para la integracion de la investigacion y
la realizacion de las actuaciones que conforme a derecho procedan.

[I. Alcance

El presente procedimiento es aplicable a las personas servidoras publicas de la
Administracion Publica Municipal de Tepetlaoxtoc, Estado de México, respecto de los
actos u omisiones que constituyan presuntas faltas administrativas derivadas del
ejercicio de sus funciones o de la prestacion de tramites y servicios publicos. Quedan
exceptuadas de este procedimiento las personas servidoras publicas de eleccion
popular, Autoridades Auxiliares (Delegados y Consejos de Participacion Ciudadana)
y los integrantes de las instituciones policiales, quienes se regiran por las
disposiciones legales y procedimientos especificos que les resulten aplicables.

[ll. Referencias

Legislacion Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Ceneral de Responsabilidades Administrativas.

Legislacion Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley Organica Municipal del Estado de México.

e ey de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

e leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

e (Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
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Legislacion Municipal
e Bando Municipal de Tepetlaoxtoc, Estado de México, vigente.
e Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal de Tepetlaoxtoc, Estado
de México.
¢ Manual de Organizacion de Contraloria Interna Municipal de Tepetlaoxtoc,
Estado de México.

IV. Responsabilidades

La persona Titular de la Contraloria Interna Municipal de Tepetlaoxtoc, Estado de
México, es responsable de recibir, registrar, atender, dar seguimiento y, en su caso,
resolver las quejas y sugerencias que sean presentadas por la ciudadania o por las
personas servidoras publicas, en el ambito de su competencia.

V. Definiciones

-Acuerdo: Documento en el que la autoridad asienta la determinacion que se tomo
para el tramite o perfeccionamiento del expediente a resolver.

-Autoridad Investigadora: A |la autoridad adscrita a la Contraloria Interna Municipal
de Tepetlaoxtoc, Estado de México, encargada de la investigacion de las presuntas
faltas administrativas.

-Contralora o Contralor: A la o el titular de la Contraloria Interna Municipal de
Tepetlaoxtoc, Estado de México.

-Contraloria: A la Contraloria Interna Municipal de Tepetlaoxtoc, Estado de México.
-Denuncia: Inconformidad expresada por la prestacion de un tramite, asi como por
el trato recibido de algun servidor publico de las dependencias adscritas al H.
Ayuntamiento de Tepetlaoxtoc o al Sisterma Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Tepetlaoxtoc y al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Tepetlaoxtoc, que pudieran ser atribuibles a una falta administrativa.

-Faltas administrativas: A las faltas administrativas graves y no graves, asi como las
faltas cometidas por particulares conforme a lo dispuesto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

-Interesado: A la persona que tiene un interés juridico o legitimo, individual o
colectivo, respecto de un acto o procedimiento administrativo;

-Ley: A la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y
Municipios.

-Notificaciéon: Acto a través del cual un Servidor Publico habilitado procede a entregar
un oficio, requerimiento, acuerdo y/o resolucion a los interesados.

-Particulares: A los actos u omisiones de personas fisicas o juridicas colectivas que se
encuentran vinculadas con las faltas administrativas graves.

-Queja: Manifestacion de inconformidad sobre actos u omisiones cometidas por
servidores publicos en la prestacion de un tramite y/o servicio, o por un mal
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comportamiento por parte del servidor publico.

-Servidora o Servidor Publico: A la persona que desempefia un empleo, cargo o
comision en la administracion municipal, conforme a lo dispuesto en la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, asi como a aquellas personas que
habiendo fungido como servidores publicos se encuentren en alguno de los
supuestos establecidos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios.

-Sugerencia: Acto de proponer o recomendar una accion para mejorar la prestacion
de un tramite o servicio en las dependencias.

VI. Insumos

-Oficios
-Acuerdos
-Notificaciones

VII. Resultados
Atencion de quejas, denuncias o sugerencias.
VIII. Politicas

-El procedimiento para la atencion de quejas, denuncias y sugerencias se sujetara a
los principios de legalidad, objetividad, imparcialidad, confidencialidad,
transparencia, eficiencia, celeridad y debido proceso, de conformidad con la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, el Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, y demas disposiciones
juridicas aplicables.

-Para el computo de los plazos y términos del procedimiento se consideraran como
dias habiles los comprendidos de lunes a sabado, con excepcion de aquellos que
sean declarados inhabiles por disposicion legal, decreto, acuerdo o determinacion
administrativa emitida por la autoridad competente.

-La Contraloria Interna Municipal garantizara que toda queja, denuncia o sugerencia
presentada por cualquier medio autorizado sea recibida, clasificada y resguardada
de manera oportuna, asignandole un numero de control para asegurar su
seguimiento.

-El Titular de la Contraloria Interna Municipal verificara que los asuntos recibidos sean
competencia de la Contraloria y, en caso contrario, los canalizara a la autoridad
competente, informando al promovente cuando proceda conforme a la legislacion
aplicable.

-Las quejas relacionadas con presuntas conductas contrarias a los principios y valores
del servicio publico seran remitidas por el Titular de la Contraloria Interna Municipal
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al servidor publico competente.

-Las denuncias que contengan hechos que puedan constituir presuntas faltas
administrativas seran remitidas de manera inmediata a la Autoridad Investigadora
competente, para el inicio del procedimiento de investigacion correspondiente,
conforme a lo previsto en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios y demas ordenamientos aplicables.

IX. Descripciéon de Actividades

PASO RESPPONSABLE ACTIVIDAD

Ingresa denuncia, queja o sugerencia a través de
escrito, medios electronicos, formato de queja o
denuncia emitido por la Contraloria Interna Municipal
o por medio de comparecencia.

1 Interesado

Titular de la

. Recibe la queja, denuncia o sugerencia y analiza la
Contraloria

2 informacién en un término no mayor a 20 dias
Interna L
o habiles.
Municipal
Titular de la
2 Contraloria Registra y clasifica si los hechos narrados
Interna corresponden a una queja, denuncia o sugerencia.
Municipal
Titular de la
4 Contraloria Una vez analizada la procedencia del asunto,
Interna determina la competencia para darle seguimiento.
Municipal
En caso de ser denuncia se turnara en un término de
Titular de la 10 dias habiles a la Autoridad Investigadora a efecto
5 Contraloria que de acuerdo a sus facultades y atribuciones
Interna realice lo conducente, en términos de la Ley de
Municipal Responsabilidades Administrativas del Estado de

México y Municipios. Termina el Procedimiento.

Titular de la . .
. De contar con los datos necesarios la queja o
Contraloria

6 Interna sugerencia, gira oficio al interesado, a efecto de que
Municioal ratifigue en un término de 3 dias habiles. Forma el
P expediente correspondiente
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Notifica al denunciante por medio del notificador (a)
Titular de la habilitado (a) a la Contraloria Interna Municipal de
7 Contraloria Tepetlaoxtoc, debiendo realizar la diligencia
Interna correspondiente, en términos del Codigo de
Municipal Procedimientos Administrativos del Estado de
México.
Comparece la persona Titular de la Contraloria
8 Interesado . . .
Interna Municipal emite el acta correspondiente.
En un término de 5 dias habiles solicita los informes,
aclaraciones o documentacion que resulten
Titular de la necesarios y, cuando el caso lo amerite, requiere la
9 Contraloria comparecencia del servidor publico involucrado
Interna para dar continuidad al analisis, atencion vy
Municipal seguimiento de la queja o sugerencia, dejando
constancia de las actuaciones realizadas en el
expediente correspondiente.
10 Persona servidora Da respuestay, en su caso, comparece en un término
publica de 5 dias habiles.
Realiza el analisis de las evidencias recabadas con el
y proposito de determinar si existen elementos
Titular de la e ‘ ;
Cortho ST suf|C|en.tes para concluir el asunto o, en. Sg defgcto, Si
n Intoth o se configura una pre;unta falta adm|n|§trat|va, en
Municipal Cuyo Acaso el e>§ped|ente deberd remitirse a la
Autoridad Investigadora para los efectos legales
conducentes.
Titular de la Concluido el andlisis, emite el acuerdo respectivo en
12 Contraloria el que se asiente de manera fundada y motivada la
Interna determinacion adoptada, en un término de 5 a 10
Municipal dias habiles.
Titular de la
13 Contraloria Notifica al interesado y servidor publico involucrado
Interna por medio del notificador (a) habilitado (a) a la
Municipal Contraloria Interna Municipal de Tepetlaoxtoc,
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debiendo realizar la diligencia correspondiente, en
términos  del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.

14

Titular de la
Contraloria
Interna
Municipal

Termina el Procedimiento.
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XIll. Validacién del procedimiento

Elaboré Revisé Aprobdé

Lic. Brenda Santiago Ivon Lara Fragoso Ivon Lara Fragoso
Vargas Contralora Interna Contralora Interna
Autoridad Investigadora Municipal Municipal
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PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION POR FALTAS ADMINISTRATIVAS
l.  Objetivo

Recibir, analizar e investigar las denuncias atribuidas a personas servidoras publicas
del H. Ayuntamiento, del Sisterma Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
y del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Tepetlaoxtoc, Estado de
México, asi como a particulares vinculados con faltas administrativas graves; integrar
los expedientes de investigacion correspondientes, calificar las presuntas faltas
administrativas y emitir las determinaciones que procedan, de conformidad con la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y
demas normativa aplicable.

[I. Alcance

Aplica a las y los servidores publicos de la Administracion Publica del Municipio de
Tepetlaoxtoc, Estado de México, cuando existan hechos, actos u omisiones que
pudieran constituir faltas administrativas relacionadas con el ejercicio de su empleo,
cargo o comision. Quedan exceptuadas de su aplicacion las personas servidoras
publicas de eleccion popular, Autoridades Auxiliares (Delegados y Consejos de
Participacion Ciudadana) y los integrantes de las instituciones policiales, quienes
estaran sujetos a las disposiciones legales y procedimientos especificos que les
resulten aplicables.

[ll. Referencias

Legislacion Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Legislacion Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e ey Organica Municipal del Estado de México.

e leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

e leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

e ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

e (Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
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Legislacion Municipal
e Bando Municipal de Tepetlaoxtoc, Estado de México, vigente.
e Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal de Tepetlaoxtoc, Estado
de México. Manual de Organizacion de Contraloria Interna Municipal de
Tepetlaoxtoc, Estado de México.

IV. Responsabilidades

La Autoridad Investigadora adscrita a la Contraloria Interna Municipal del H.
Ayuntamiento de Tepetlaoxtoc, Estado de México, es la responsable de llevar a cabo
las investigaciones derivadas de presuntas faltas administrativas, establecidas en la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Asimismo, le corresponde integrar los expedientes de investigacion, recabar los
elementos de pruelba necesarios para el esclarecimiento de los hechos y determinar,
mediante la calificacion correspondiente, si la conducta investigada constituye una
falta administrativa grave o no grave, para los efectos legales procedentes.

V. Definiciones

-Acuerdo: Documento en el que la autoridad asienta la determinacion que se tomo
para el tramite o perfeccionamiento del expediente a resolver.

-Autoridad Investigadora: A |la autoridad adscrita a la Contraloria Interna Municipal
de Tepetlaoxtoc, Estado de México, encargada de la investigacion de las presuntas
faltas administrativas.

-Autoridad Substanciadora: A la autoridad adscrita a la Contraloria Interna Municipal
de Tepetlaoxtoc, Estado de México, que dirige y conduce el procedimiento de
responsabilidades administrativas desde la admision del informe de presunta
responsabilidad administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial.
-Autoridad Resolutora: A la autoridad adscrita a la Contraloria Interna Municipal de
Tepetlaoxtoc, Estado de México, tratandose de faltas administrativas calificadas
COMOo NO graves.

-Contralora o Contralor: A la o el titular de la Contraloria Interna Municipal de
Tepetlaoxtoc, Estado de México.

-Contraloria: A la Contraloria Interna Municipal de Tepetlaoxtoc, Estado de México.
-Denuncia: Inconformidad expresada por la prestacion de un tramite, asi como por
el trato recibido de algun servidor publico de las dependencias adscritas al H.
Ayuntamiento de Tepetlaoxtoc o al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Tepetlaoxtoc y al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Tepetlaoxtoc, que pudieran ser atribuibles a una falta administrativa.

-Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, o el servidor publico, que
denuncia actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas
administrativas ante las autoridades investigadoras, en los términos establecidos en
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la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
-Expediente: A la documentacion relacionada con la presunta responsabilidad
administrativa, integrada por las autoridades cuando tienen conocimiento de algun
acto u omision posiblemente constitutivo de faltas administrativas.

-Falta administrativa grave: A las faltas administrativas de los servidores publicos en
los términos del articulo 52 de la Ley, cuya sancion corresponde al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México.

-Faltas administrativas no graves. A las faltas administrativas de los servidores
publicos en los términos de los articulos 50 y 51 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, cuya imposicion de la sancion
corresponde a la Contraloria.

-Faltas administrativas: A las faltas administrativas graves y no graves, asi como las
faltas cometidas por particulares conforme a lo dispuesto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

-Informme de Presunta Responsabilidad Administrativa: Al instrumento en el que la
autoridad investigadora describe los hechos relacionados con alguna de las faltas
sehaladas en la Ley, exponiendo de forma documentada con las pruebas y
fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad del servidor publico en la
comision de faltas administrativas.

-Interesado: A la persona que tiene un interés juridico o legitimo, individual o
colectivo, respecto de un acto o procedimiento administrativo;

-Ley: A la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y
Municipios.

-Notificacién: Acto a través del cual un Servidor PUblico habilitado procede a entregar
un oficio, requerimiento, acuerdo y/o resolucion a los interesados.

-Particulares: A las personas fisicas o juridicas colectivas que hayan cometido actos u
omisiones que se encuentren vinculados con faltas administrativas graves.
-Servidora o Servidor Publico: A la persona que desempefia un empleo, cargo o
comision en la administracion municipal, conforme a lo dispuesto en la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, asi como a aquellas personas que
habiendo fungido como servidores publicos se encuentren en alguno de los
supuestos establecidos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios.

-Tribunal de Justicia Administrativa: Al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de México.

V. Insumos

-Denuncia (que se puede presentar por escrito, oficio, comparecencia, formato de
gueja o denuncia emitido por la Contraloria Interna Municipal)

-Acuerdos

-Oficios
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-Notificaciones

VI. Resultados
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa o Acuerdo de Archivo.

VIII. Politicas

-El procedimiento de investigacion en su tramitacion, se sujetara a las reglas
minimas de instrumentacion y determinacion previstas en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y el Coédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México.

-Durante el desarrollo de la investigacion, la Autoridad Investigadora observara y hara
cumplir los plazos y términos establecidos en la normatividad vigente.

-Para efectos del computo de plazosy términos, se tomaran como dias habiles todos
los del ano, con excepcion de aquellos dias que, por virtud de la Ley, algun decreto o
disposicion administrativa, se determinen como inhabiles, durante los dias inhabiles
Nno se practicaran actuaciones, diligencias ni notificaciones, salvo los casos
expresamente previstos por la ley.

-Las personas denunciantes, servidores publicos involucrados y demas intervinientes
en las actuaciones del procedimiento deberan acreditar su identidad mediante la
presentacion de una identificacion oficial vigente con fotografia, cuando asi les sea
requerida por la Autoridad Investigadora.

Xl. Descripcion de Actividades

PASO RESPPONSABLE ACTIVIDAD

Se ingresa denuncia a través de escrito, oficio, medios
electronicos, formato de queja o denuncia emitido
por la Contraloria Interna Municipal o bien de forma
presencial a través de una comparecencia en las
oficinas de la Contraloria Interna Municipal. Denuncia
derivada de auditorias o hechos que acontecen actos
1 Denunciante U omisiones cometidas por servidores publicos
adscritos al H. Ayuntamiento, Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral y al Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Tepetlaoxtoc, o
particulares presuntamente responsables de haber
cometido una falta administrativa. La denuncia
debera contener los datos o indicios que permitan
advertir la presunta responsabilidad por la comisidn
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de faltas administrativas cometidas por servidores
publicos.

Para la atencion de las denuncias y el tramite de las
investigaciones correspondientes a hechos
relacionados con actos de hostigamiento y Qcoso
sexuales, las autoridades investigadoras realizaran
lo conducente de conformidad a lo dispuesto en el
articulo 98 Bis de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

Autoridad
Investigadora

En un término no mayor a 30 dias naturales, elabora
el Acuerdo de Radicacion de Investigacion por los
hechos denunciados, asi como formarse el
expediente de investigacion correspondiente.

Autoridad
Investigadora

Analiza la competencia y procedencia de la misma,
de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios. IX. Descripcion de Actividades
4 8 Si es competente: se continua con el numeral 7.

No es competente: se continua con el numeral 4

Autoridad
Investigadora

De no ser competente, la denuncia, realizara
Acuerdo de Incompetencia y se turnard en un
término de 3 dias habiles a la Autoridad competente
(Asuntos Internos, Contraloria del Poder Legislativo,
entre otras) para su conocimiento, a efecto que de
acuerdo con sus atribuciones y competencia realice
lo conducente.

Acuerda archivarse el expediente como asunto total
y definitivamente concluido.

Autoridad
Investigadora

Notifica al denunciante por medio del notificador (a)
habilitado (a) a la Contraloria Interna Municipal de
Tepetlaoxtoc, debiendo realizar la diligencia
correspondiente, en términos del Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de
México.
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Autoridad : .
6 _ Termina el procedimiento.
Investigadora
De ser competente se gira oficio al denunciante si es
. identificable, a efecto de que ratifique, rectifique,
Autoridad . . d . . . \
7 , modifique o amplie su denuncia, otorgandole un
Investigadora . L
plazo de 5 a 15 dias habiles, para que comparezca en
las oficinas de la Contraloria Interna Municipal
Notifica al denunciante por medio del notificador (a)
habilitado (a) a la Contraloria Interna Municipal de
5 Autoridad Tepetlaoxtoc, debiendo realizar la diligencia
Investigadora correspondiente, en términos del Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de
México.
Comparece
9 Denunciante Si comparece: se continua con el numeral 11. Si no
comparece: se continua con el numeral 10.
De no comparecer tendra por perdido el derecho
10 Denunciante que pudo haber ejercido, por lo que se seguird la
denuncia con las constancias que obren en autos.
‘ Comparece de forma presencial o escrita, ante la
M Denunciante . !
Autoridad Investigadora.
Solicita informacion, documentacion, realiza visitas
. de verificacion, entrevistas o auditorias a personas
Autoridad e o ) N :
12 _ fisicas o juridicas colectivas, publicas o privadas, para
Investigadora ) R 3 . > ) i
continuar con la debida investigacion e integracion
de datos y documentos.
Personas Fisicas ) i F ¢
o Juridicas Presentan la informacion en un término de 5 a 15
13 . . dias habiles otorgadas por la Autoridad
Colectivas, Publicas .
_ Investigadora.
o Privadas
53
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Derivado de la complejidad de la informacion
solicitada, requieran de un plazo mayor para su
atencion, deberan solicitar la prérroga debidamente
justificada ante la Autoridad Investigadora, de
concederse la prérroga en los términos solicitados, el
plazo que se otorgue no podra exceder en ningun
caso la mitad del plazo previsto originalmente.

Si presentan la informacion: se continua con el
numeral 15. No presentan la informacion: se
continua con el numeral 14.

14

Autoridad
Investigadora

De ser necesario, en el segundo requerimiento
solicitado a las personas fisicas o juridicas colectivas,
publicas o privadas, podrd emplear medidas de
apremio para el cumplimiento de las solicitudes.

15

Autoridad
Investigadora

Analiza la informacion.

16

Autoridad
Investigadora

Una vez recabado las evidencias necesarias se
analizan los elementos existentes y se determina si
hay falta administrativa.

Si existe presunta falta administrativa: se continua
con el numeral 20. No existe presunta falta
administrativa: se continua con el numeral 17.

17

Autoridad
Investigadora

De no existir actos u omisiones que la Ley sefiale
como falta administrativa, se emitird en un término
de 3 a 15 dias habiles el Acuerdo de Conclusion y
Archivo del expediente, debidamente fundado y
motivado, por lo que se acuerda archivarse el
expediente como asunto total y definitivamente
concluido.

El denunciante podra impugnar el acuerdo
mediante la interposicion del Recurso de
Inconformidad.
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Notifica al denunciante por medio del notificador (a)
habilitado (a) a la Contraloria Interna Municipal de
18 Autoridad Tepetlaoxtoc, debiendo realizar la diligencia
Investigadora correspondiente, en términos del Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de
México.
Autoridad : .
19 . Termina procedimiento.
Investigadora
De existir actos u omisiones que la Ley sefhale como
falta administrativa, se procederd a realizar la
50 Autoridad calificacion de dichos actos u omisiones, como falta
Investigadora grave o no grave. Remite el expediente y el Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa a la
Autoridad Substanciadora.
Autoridad ) . : . g
21 i Termina procedimiento de investigacion.
Investigadora
Una vez recibido el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa analiza y verifica
que cuente con los elementos y requisitos
; correspondientes (de acuerdo al articulo 180 de la
> Autoridad LRAEMyM)
Substanciadora s 4
Se tiene por admitido el IPRA: se continua con el
numeral 27. No se tiene por admitido el IPRA: se
continua con el numeral 23.
No admitird el IPRA cuando:
Autoridad A .
23 . *Falte algun elemento o deba hacer aclaraciones en
Substanciadora - AR
el IPRA. *No este correcta la calificacion de la falta
administrativa.
Autoridad ) . .
24 i Se remite el IPRA a la Autoridad Investigadora para
Substanciadora e . i
gue en un término de 3 a 5 dias habiles subsane las
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omisiones que advierta o que aclare los hechos
narrados en dicho informe.
Sila Autoridad Investigadora no da contestacion a la
prevencion la Autoridad Substanciadora podra
desechar el IPRA.
g Autoridad *La autoridad investigadora pueda presentarlo

Investigadora

nuevamente siempre que la sancion prevista para
la falta administrativa en cuestion no haya
prescrito.

Termina el procedimiento.

26

Autoridad
Investigadora

Remite las correcciones del IPRA o en su caso
recalifica la presunta falta administrativa, a la
Autoridad Substanciadora, a efecto de admitir el
IPRA e iniciar o abstenerse de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa.

27

Autoridad
Substanciadora

Admite el IPRA e inicia o se abstiene de iniciar con €l
procedimiento de responsabilidad administrativa,
asimismo, se interrumpira los plazos de prescripcion.

Sera parte la Autoridad Investigadora dentro del
procedimiento de responsabilidad administrativa.

28

Autoridad
Substanciadora

Notifica al denunciante, al servidor publico
involucrado y/o al particular el acuerdo emitido,
remite el expediente y el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

Informa al denunciante que podra impugnar la
calificacion mediante la interposicion del Recurso de
Inconformidad (debera cumplir con los requisitos
sehalados en el articulo 109 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios).
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XIV. Validacién del procedimiento

Elaboré Revisé Aprobdé
Lic. Brenda Santiago Ivon Lara Fragoso Ivon Lara Fragoso
Vargas Contralora Interna Contralora Interna
Autoridad Investigadora Municipal Municipal
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PROCEDIMIENTO DE SUBSTANCIACION POR FALTAS ADMINISTRATIVAS

l.  Objetivo

Dirigir y conducir los procedimientos de Responsabilidad Administrativa derivados
de la Admision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA),
emitidos por la Autoridad Investigadora, hasta que se declara cerrado el periodo de
alegatosy se turna el expediente a la Autoridad Resolutora, conforme a lo establecido
en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y
demas normativas aplicables.

[I. Alcance

Aplica a las personas servidoras publicas que intervengan en el procedimiento de
substanciacion derivados de presuntas faltas administrativas, en el ambito de sus
atribuciones; comprende las actuaciones realizadas desde la recepcion del Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA) emitido por la Autoridad
Investigadora, hasta la integracion y remision del expediente a la autoridad
competente para la emision de la resolucion que conforme a derecho corresponda.

[ll. Referencias

Legislacion Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Legislacion Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Legislacion Municipal
¢ Bando Municipal de Tepetlaoxtoc, Estado de México, vigente.
e Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal de Tepetlaoxtoc, Estado
de México.
¢ Manual de Organizacion de Contraloria Interna Municipal de Tepetlaoxtoc,

61
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Estado de México.
IV. Responsabilidades

La Autoridad Substanciadora adscrita a esta Contraloria Interna del Municipio de
Tepetlaoxtoc, Estado de México es el area responsable de dirigir, tramitar y
substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa desde la admision
del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa hasta la remision del
expediente a la autoridad competente para su resolucion.

V. Definiciones

-Acuerdo: Documento en el que la autoridad asienta la determinacion que se tomo
para el tramite o perfeccionamiento del expediente a resolver.

-Autoridad Investigadora: A |la autoridad adscrita a la Contraloria Interna Municipal
de Tepetlaoxtoc, Estado de México, encargada de la investigacion de las presuntas
faltas administrativas, y hace entrega del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

-Autoridad Substanciadora: A la autoridad adscrita a la Contraloria Interna Municipal
de Tepetlaoxtoc, Estado de México, que dirige y conduce el procedimiento de
responsabilidades administrativas desde la admision del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y hasta la conclusion de la Audiencia Inicial.
-Autoridad Resolutora: A la autoridad adscrita a la Contraloria Interna Municipal de
Tepetlaoxtoc, Estado de México, tratandose de faltas administrativas calificadas
COMOo NO graves.

-Contralora o Contralor: A la o el titular de la Contraloria Interna Municipal de
Tepetlaoxtoc, Estado de México.

-Contraloria: A la Contraloria Interna Municipal de Tepetlaoxtoc, Estado de México.
-Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, o el servidor publico, que
denuncia actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas
administrativas ante las autoridades investigadoras, en los términos establecidos en
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
-Expediente: A la documentacion relacionada con la presunta responsabilidad
administrativa, integrada por las autoridades cuando tienen conocimiento de algun
acto u omision posiblemente constitutivo de faltas administrativas.

-Faltas administrativas: A las faltas administrativas graves y no graves, asi como las
faltas cometidas por particulares conforme a lo dispuesto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

-Falta administrativa grave: A las faltas administrativas de los servidores publicos en
los términos del articulo 52 de la Ley, cuya sancion corresponde al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México.

-Faltas administrativas no graves. A las faltas administrativas de los servidores
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publicos en los términos de los articulos 50 y 51 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, cuya imposicion de la sancion
corresponde a la Contraloria.

-Informme de Presunta Responsabilidad Administrativa: Al instrumento en el que la
autoridad investigadora describe los hechos relacionados con alguna de las faltas
sefaladas en la Ley, exponiendo de forma documentada con las pruebas vy
fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad del servidor publico en la
comision de faltas administrativas.

- Las partes: La autoridad investigadora, el servidor publico sehalado como presunto
responsable de la falta administrativa grave o no grave, el particular (sea persona
fisica o juridica colectiva, sehalado como presunto responsable en la comision de
faltas de particulares) y los terceros (que son todos aquellos a quienes pueda afectar
la resolucion que se dicte en el procedimiento de responsabilidad administrativa,
incluido el denunciante).

- Ley: A la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

- Notificacién: Acto a través del cual un Servidor Publico habilitado procede a
entregar un oficio, requerimiento, acuerdo y/o resolucion a los interesados.
-Presunto Responsable: El servidor publico sefialado como presunto responsable de
la comisién de faltas administrativas graves o no graves y/o los particulares vinculados
con faltas administrativas graves.

- Servidora o Servidor Publico: A la persona que desempena un empleo, cargo o
comision en la administracion municipal, conforme a lo dispuesto en la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, asi como a aquellas personas que
habiendo fungido como servidores publicos se encuentren en alguno de los
supuestos establecidos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios.

- Tribunal de Justicia Administrativa: Al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de México.

VI.  Insumos

- Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA)
- Acuerdos

- Oficios

- Notificaciones

VIl. Resultados

-Acuerdo de Abstencion o Acuerdo de Admision. —
Audiencia Inicial
-Remision del Expediente a la Autoridad Resolutora o al Tribunal Administrativo.
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VIII. Politicas

- El Procedimiento de Responsabilidad Administrativa en su tramitacion, se sujetara
a las reglas minimas de instrumentacion y determinacion previstas en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y el Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México.

- Los términos previstos en la Ley deben acatarse en el desarrollo del Procedimiento
de Responsabilidad Administrativa.

- Se tomaran como dias habiles todos los del ano, con excepcion de aquellos dias
que, por virtud de la Ley, algun decreto o disposicion administrativa, se determinen
como inhabiles, durante los que no se practicara actuacion alguna.

-Las autoridades substanciadoras o resolutoras, podran habilitar dias y horas
inhabiles para la practica de aguellas diligencias que, a su juicio, lo requieran.

- Se garantizara en todo momento el derecho de audiencia y defensa del presunto
responsable, asi como el principio de contradiccion de las pruebas

- Las partes en el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa deberan de
portar y/o presentar una identificacién oficial vigente con fotografia en las
actuaciones.

- El expediente debera remitirse oportunamente a la autoridad competente para
resolver o al tribunal competente, segun la naturaleza de la presunta falta
administrativa.

IX. Descripcion de Actividades

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
PROCEDIMIENTO DE SUBSTANCIACION POR FALTAS ADMINISTRATIVAS
(NO GRAVES 50 y 194 LRAMyM)

TABLA A

PASO RESPPONSABLE ACTIVIDAD

Autoridad Recibe el informe de presunta responsabilidad

1 . administrativa por parte de la  Autoridad
Substanciadora :
Investigadora.

Autoridad Emite acuerdo de recepcion del Informe de Presunta
Substanciadora Responsabilidad Administrativa, en un terminode 3 a
5 dias habiles siguientes, en el cual se le asigna
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ndmero progresivo de expediente, se procede al
estudio y analisis del mismo para que en un término
de 3 a 5 dias habiles siguientes, se pronuncie sobre la
Admision, de ser procedente se continua con el
numeral 3. En caso extraordinario la Autoridad
substanciadora podra solicitar una ampliacion de
termino hasta por la mitad del

plazo previsto originalmente, para poder emitir la
admision del IPRA; En caso de abstenerse de inciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa se
contina con la tablay el

diagrama de flujo B.

Analiza el informe de presunta responsabilidad
administrativa para verificar que tenga los
elementosy

requisitos correspondientes.

Si el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, no cuenta con los elementos
correspondientes, elabora acuerdo de no admision
de dicho informe y previene a la

Autoridad Investigadora para que en un término de
3 a 5dias habiles subsane las omisiones que advierta
0 gque aclare los hechos narrados en dicho informe.

En caso extraordinario la Autoridad Investigadora
podra solicitar una ampliacion de termino hasta por
la mitad del plazo previsto originalmente, para poder
subsanar las omisiones.

Gira oficio a la Autoridad Investigadora a través del
cual remite el acuerdo de no admision e IPRA para
gue subsane las omisiones.

Si la Autoridad Investigadora no da contestacion a la
prevencion podra desechar el IPRA.
Termina el procedimiento.

="
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2 Autoridad
Substanciadora

4 Autoridad
Substanciadora

5 Autoridad
Substanciadora

6 Autoridad
Substanciadora

- Autoridad
Investigadora

Remite a la Autoridad Substanciadora a través de
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oficio las correcciones realizadas al Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa.

Analiza el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa para verificar que la Autoridad
Investigadora haya cumplido con la prevencion y en
un término de 3 dias habiles se emite acuerdo de
admision. En  mismo acuerdo, se ordena el
emplazamiento al Presunto Responsable teniendo
un plazo no menor de 10 ni mayor a 15 dias habiles;
debiendo citar a las partes para que comparezcan a
la audiencia inicial, sefalando dia, hora y lugar.

Por lo que se le hara saber al Presunto Responsable
del derecho a no declarar en contra de si mismo, ni a
declararse culpable, de defenderse personalmente o
ser asistido por defensor perito en la materia, y que
de no contar con un defensor, deberd solicitar a la
Autoridad Substanciadora adscrita a la Contraloria
Interna Municipal a través de escrito para que se le
asigne un defensor de oficio.

Gira oficio a las partes, a través del cual les remite el
acuerdo de admision y el emplazamiento. Remite
documentos al notificador (a) para que realice la
diligencia correspondiente.

Se presentan a la audiencia inicial.

En caso de que no se presente el Presunto
Responsable se tiene por satisfecha la garantia de
audiencia y tendra por perdido el derecho que pudo
haber ejercido, por lo que se seguira el
procedimiento con las constancias que obren en
autos, asimismo, pierde el derecho a ofrecer
pruebas, salvo las que sean supervinientes.

Da inicio a la celebracion de la audiencia inicial.

="
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g Autoridad
Substanciadora

9 Las partes

10 Autoridad
Substanciadora

. Autoridad
Substanciadora

12 Las partes

En el desarrollo de la audiencia inicial rinden su




& ﬁ
D)
s ="

TEPETLAOXTOC

.55 PUEBLO
RERAAK

| \-P\—t!ﬁOXtOC §Z\§ ENCANTO

TEPETLAOXTOC

Tradicidn que enam: peanto que perdura

declaracion de manera escrita o verbal y ofrece las
pruebas que consideren pertinentes.

Los terceros llamados al procedimiento de
responsabilidad administrativa, a mas tardar durante
la audiencia inicial, podran manifestar por escrito o
verbalmente lo que a su derecho convenga y ofrecer
las pruebas que estimen conducentes, debiendo
exhibir las documentales que obren en su poder.

13

Autoridad
Substanciadora

Da por concluida la audiencia inicial.

Posteriormente las partes no podran ofrecer mas
pruebas, salvo las que sean supervenientes.

14

Autoridad
Substanciadora

Dentro de los 15 dias habiles siguientes al cierre de la
audiencia inicial, deberd emitir el acuerdo de
admision de pruebas.

15

Autoridad
Substanciadora

Si tales pruebas no tienen relacién con los hechos o
si la materia del mismo solo versa sobre puntos de
derecho, desechara las pruebas.

16

Autoridad
Substanciadora

Deberd citar a las partes para la preparacion y
desahogo de las pruebas.

Gira oficio a las partes a través del cual remite el
acuerdo emitido.

Remite documentos al notificador (a) para que
realice la diligencia correspondiente.

17

Las partes

Se presentan ante la Autoridad Substanciadora para
llevar a cabo el desahogo de pruebas y emite acta
correspondiente.

18

Autoridad
Substanciadora

Declara concluida el periodo de desahogo de
pruebas.
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En un término de 5 dias habiles declara abierto el
periodo de alegatos y notifica a las partes.

Gira oficio a las partes a través del cual remite el
acuerdo emitido.

Remite documentos al notificador (a) para que
realice la diligencia correspondiente.

Se presentan ante la Autoridad Substanciadora para
gue presenten sus alegatos.

Una vez transcurrido el periodo de alegatos, la
Autoridad Substanciadora declara vencido el plazo
de 5 dias habiles otorgados a las partes y acuerda
remitir a la autoridad Resolutora y/o en caso de ser
una Falta Grave al Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de México.

‘:;{é@*p -
TEPETLAOXTOC
19 Autoridad
Substanciadora
20 Las partes
21 Autoridad
Substanciadora

con el Turno del expediente del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa a la Autoridad
Resolutora, termina el procedimiento de una falta no
grave, en caso de ser Grave se Turna al Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de México y se
continua con el numeral 22.
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AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
PROCEDIMIENTO DE SUBSTANCIACION POR FALTAS ADMINISTRATIVAS
(CRAVES 52 y 195 LRAMyM)
53 Autoridad Remite en original el expediente al Tribunal de
Substanciadora Justicia Administrativa del Estado de México.
Tribunal de Justicia
Administrativa Recibe vy firma acuse del expediente del
24 del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa,
Estado de por faltas administrativas graves.
México
Tribunal de Justicia
Administrativa Analiza y verifica que la falta administrativa descrita
25 del en el expediente cumpla con los elementos de una
Estado de falta administrativa grave.
México
Tribunal de Justicia N .
Adminictrativa En caso de que la ‘falta ac.lm|n|str‘at4|va no
6 del corresponda a grave, remite expediente original a la
Ectado de Autoridad Substanciadora para dar seguimiento al
. procedimiento como falta administrativa no grave.
Meéxico
Tribunal de Justicia
57 Admwg;tratwa En caso de que, si corresponda a falta administrativa
grave, informa a la Autoridad Substanciadora que el
Estado de . . .
. expediente ha sido admitido.
Meéxico
Se finaliza el procedimiento de faltas graves, al
Notificar a las partes que el expediente ha sido
-8 Autoridad turnado al Tribunal de Justicia Administrativa del
Substanciadora Estado de México, En caso de que la falta
administrativa no corresponda a NO grave, remite
expediente original a la Autoridad Substanciadora
para dar seguimiento al procedimiento como falta
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administrativa no grave.
FALTA NO GRAVE
Autoridad Turna expediente del Procedimiento de

30 . Responsabilidad Administrativa por falta
Substanciadora o . .
administrativa no grave a la Autoridad Resolutora.

Autoridad Recibe y firma acuse del expediente del
3] Procedimiento de Responsabilidad Administrativa,
Resolutora o .
por falta administrativa NO grave.

Notifica a las partes que deban concurrir, que el

Autoridad expediente ha sido turnado a la Autoridad
Substanciadora Resolutora y se dan por finalizadas las actuaciones
en esta etapa del procedimiento.
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AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
(Procedimiento de Abstencidn)

RESPPONSABLE ACTIVIDAD

Autoridad Recibe el informe de presunta responsabilidad

1 . administrativa por parte de la  Autoridad
Substanciadora .
Investigadora.

Emite acuerdo de recepcion del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, en el cual se le
asigna numero progresivo de expediente, se procede
al estudio y analisis del mismo para que en un
término de (03) dias

habiles siguientes, se pronuncie sobre la;

5 Autoridad
Substanciadora o :
Admision, de ser procedente (se continua con la Tabla
y el Diagrama de flujo "A").
En caso de Abstenerse de iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa, se continua con el
numeral 8.
Analiza el informe de presunta responsabilidad
2 Autoridad administrativa para verificar que tenga los
Substanciadora elementosy
requisitos correspondientes.
Si el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, no cuenta con los elementos
correspondientes, elabora acuerdo de no admision
4 Autoridad de dicho informe y previene a la Autoridad
Substanciadora Investigadora para que en un término de 3 a 5 dias

habiles subsane las omisiones que advierta o que
aclare los hechos narrados en dicho informe.

En caso extraordinario la Autoridad Investigadora
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podra solicitar una ampliacién de termino hasta por
la mitad del plazo previsto originalmente, para poder
subsanar las

omisiones.

Autoridad
Substanciadora

Gira oficio a la Autoridad Investigadora a través del
cual remite el acuerdo de no admision e IPRA para
gue subsane las omisiones.

Autoridad
Substanciadora

Sila Autoridad Investigadora no da contestacion a la
prevencion podrd desechar el IPRA.
Termina el procedimiento.

Autoridad
Investigadora

Remite a la Autoridad Substanciadora a través de
oficio las correcciones realizadas al Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa.

Autoridad
Substanciadora

Analiza el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa para verificar que la Autoridad
Investigadora haya cumplido con la prevencion y en
un término de 3 dias habiles se emite acuerdo de
admision. En  mismo acuerdo, se ordena el
emplazamiento al Presunto Responsable teniendo
un plazo no menor de 10 ni mayor a 15 dias habiles;
debiendo citar a las partes para que comparezcan a
la audiencia inicial, sefalando dia, hora y lugar.

Por lo que se le hara saber al Presunto Responsable
del derecho a no declarar en contra de si mismo, nia
declararse culpable, de defenderse personalmente o
ser asistido por defensor perito en la materia, y que
de no contar con un defensor, debera solicitar a la
Autoridad Substanciadora adscrita a la Contraloria
Interna Municipal a través de escrito para que se le
asigne un defensor de oficio.

Gira oficio a las partes, a través del cual les remite el
acuerdo de admision y el emplazamiento. Remite
documentos al notificador (a) para que realice la
diligencia correspondiente.
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Admision, de ser procedente (se continua con la
Tablay el Diagrama de flujo “A”").
En caso de abstenerse de iniciar procedimiento de
responsabilidad administrativa, se continua con el
numeral 9.
Determina la  Abstencion  del Inicio  del
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa y
se emite acuerdo.
9 Autoridad Enelcual seleshardsaberalas partes que el acuerdo

Substanciadora

de abstencidon puede ser impugnado a través del
Recurso de Inconformidad dentro de los (0O5) dias
habiles siguientes a aquel en que surta efectos la
notificacion del mismo. Gira oficio a las partes, a
través del cual les remite el acuerdo de abstencion.

10

Las partes

Interposicion del Recurso de Inconformidad

n

Autoridad
Substanciadora

Presentard un escrito de impugnacion ante la
autoridad substanciadora debiendo expresar los
motivos por los que se estime indebida dicha
determinacion (debera cumplir

con los requisitos sehalados en el articulo 109 de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios).

12

Autoridad
Substanciadora

Deberd correr traslado a la Sala Especializada en
materia de responsabilidades administrativas que
corresponda, adjuntando el expediente integrado y
un informe en el que justifiqgue la determinacion
impugnada, en un término no mayor a (03) dias
habiles.

13

Sala
Especializada
en materia de
Responsabilidad
es

La Sala Especializada en materia de
Responsabilidades Administrativas, resolvera el
recurso de inconformidad en un plazo no mayor a
(30) dias habiles.
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Administrativas
Sala . . : . .
. Dejar sin efectos la determinacion de abstencion. En
Especializada . :
. este supuesto, la Sala Especializada en materia de
en materia de . . . .
. Responsabilidades Administrativas estara facultada
14 Responsabilidad o N
oc para ordenar se inicie el procedimiento
. . correspondiente. (Se
Administrativas . . R @pi
continua con la Tabla y el Diagrama de flujo “A”").
Sala
Especializada
en materia de . ‘ o -
15 . Confirma la determinacion de la abstencion.
Responsabilidad
es
Administrativas
Transcurrido el termino de (05) dias habiles otorgado
a las partes, consistentes en interponer el recurso de
16 Autoridad inconformidad para impugnar el acuerdo de
Substanciadora abstencion y de no haber registro del mismo, se
tiene por perdido el referido derecho por no haberse
ejercido en la oportunidad que determina la ley.
Emite acuerdo por medio del cual ordena se archive
como asunto total y definitivamente concluido.
17 Autoridad Gira oficio a las partes, a través del cual les remite el
Substanciadora acuerdo.
Remite documentos al notificador (a) para que
realice la diligencia correspondiente.
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PROCEDIMIENTO DE RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA POR FALTAS NO GRAVES

l.  Objetivo

Emitir las resoluciones de los procedimientos de responsabilidad administrativa por
faltas no graves instaurados en contra de personas servidoras publicas del Municipio
de Tepetlaoxtoc, Estado de México, determinando la existencia o inexistencia de
responsabilidad administrativa y, en su caso, imponiendo las sanciones que
correspondan en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

[I. Alcance

El presente procedimiento es aplicable a las personas servidoras publicas de la
Administracion Publica de Tepetlaoxtoc, Estado de Meéxico, sujetas a un
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa por presuntas faltas
administrativas no graves, comprende las actuaciones realizadas desde la recepcion
del expediente remitido por la Autoridad Substanciadora para la emision de la
resolucion correspondiente, hasta la elaboracion, notificacion y, en su caso, ejecucion
de la resolucion definitiva, ya sea absolutoria o sancionatoria.

[ll. Referencias

Legislacion Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Legislacion Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

e leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

e |Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

e (Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Legislacion Municipal
e Bando Municipal de Tepetlaoxtoc, Estado de México, vigente.
e Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal de Tepetlaoxtoc, Estado
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de México.

e Manual de Organizacion de Contraloria Interna Municipal de Tepetlaoxtoc,
Estado de México.

IV. Responsabilidades

La Autoridad Resolutora adscrita a esta Contraloria Interna del Municipio de
Tepetlaoxtoc, Estado de México, es la unidad administrativa responsable de conocer
y resolver los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa por faltas
administrativas no graves, instaurados por la Autoridad Investigadora y remitidos por
la Autoridad Substanciadora.

Asimismo, le corresponde sustanciar y resolver los recursos de revocacion que se
interpongan en contra de sus determinaciones y atender, en el ambito de su
competencia, las impugnaciones que se promuevan ante el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México.

V. Definiciones

-Acuerdo: Documento en el que la autoridad asienta la determinacion que se tomo
para el tramite o perfeccionamiento del expediente a resolver.

-Autoridad Investigadora: A |la autoridad adscrita a la Contraloria Interna Municipal
de Tepetlaoxtoc, Estado de México, encargada de la investigacion de las presuntas
faltas administrativas, y hace entrega del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

-Autoridad Substanciadora: A la autoridad adscrita a la Contraloria Interna Municipal
de Tepetlaoxtoc, Estado de México, que dirige y conduce el procedimiento de
responsabilidades administrativas desde la admision del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y hasta la conclusion de la Audiencia Inicial.
-Autoridad Resolutora: A la autoridad adscrita a la Contraloria Interna Municipal de
Tepetlaoxtoc, Estado de México, tratandose de faltas administrativas calificadas
COMO NO graves.

-Contralora o Contralor: A la o el titular de la Contraloria Interna Municipal de
Tepetlaoxtoc, Estado de México.

-Contraloria: A la Contraloria Interna Municipal de Tepetlaoxtoc, Estado de México.
-Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, o el servidor publico, que
denuncia actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas
administrativas ante las autoridades investigadoras, en los términos establecidos en
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
-Expediente: A la documentacion relacionada con la presunta responsabilidad
administrativa, integrada por las autoridades cuando tienen conocimiento de algun
acto u omision posiblemente constitutivo de faltas administrativas.

-Faltas administrativas: A las faltas administrativas graves y no graves, asi como las
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faltas cometidas por particulares conforme a lo dispuesto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

-Falta administrativa grave: A las faltas administrativas de los servidores publicos en
los términos del articulo 52 de la Ley, cuya sancion corresponde al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México.

-Faltas administrativas no graves. A las faltas administrativas de los servidores
publicos en los términos de los articulos 50 y 51 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, cuya imposicion de la sancion
corresponde a la Contraloria.

- Las partes: La autoridad investigadora, el servidor publico sehalado como presunto
responsable de la falta administrativa grave o no grave, el particular (sea persona
fisica o juridica colectiva, sehalado como presunto responsable en la comision de
faltas de particulares) y los terceros (que son todos aquellos a quienes pueda afectar
la resolucion que se dicte en el procedimiento de responsabilidad administrativa,
incluido el denunciante).

- Ley: A la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

-Notificacién: Acto a través del cual un Servidor Publico habilitado procede a entregar
un oficio, requerimiento, acuerdo y/o resolucion a los interesados.

- Presunto Responsable: El servidor publico seflalado como presunto responsable de
la comision de faltas administrativas graves o no graves y/o los particulares vinculados
con faltas administrativas graves.

-Resolucién: Instrumento juridico que pone fin al Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa instaurado contra los servidores y ex servidores publicos, es decir, es
el documento en el que consta la resolucion administrativa donde delbe precisarse
los hechos o situaciones gue motivan la resolucion y los ordenamientos y preceptos
legales que fundan.

- Resolucidn de Existencia de Responsabilidad Administrativa (Condenatoria): Es la
resolucion correctiva y punitiva impuesta de manera formal por la autoridad
resolutora al determinar que un servidor publico municipal (0 un particular)
incumplio con las obligaciones de su cargo. Apegada estrictamente a la Ley General
de Responsabilidades Administrativas (y sus réplicas locales como la Ley de
Responsabilidades del Estado de México y Municipios, siendo estas Amonestacion,
Suspension, Destitucion, Inhabilitacion y Sancion econémica.

-Resolucién de Inexistencia de Responsabilidad Administrativa (Absolutoria): Es la
resolucion que declara inocente al presunto responsable, liberandolo de los cargos y
responsabilidades administrativas tras analisis del expediente; Se dicta cuando las
pruebas son insuficientes para demostrar la culpabilidad mas alla de toda duda
razonable o porque se acreditan causas que excluyen la falta administrativa.
-Servidor Publico: A la persona que desempena un empleo, cargo o comision en la
administracion municipal, conforme a lo dispuesto en la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México, asi como a aquellas personas que habiendo

Tradicidn que enamara, encanto que perdura
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fungido como servidores publicos se encuentren en alguno de los supuestos
establecidos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Méxicoy
Municipios.

-Sistema: Al Sistema Integral de Responsabilidades de la Secretaria de la Contraloria
del Gobierno del Estado de México; sistema que facilita disponer de informacion
actualizada sobre el proceso de atencién y resolucion de responsabilidades
administrativas.

- Tribunal de Justicia Administrativa: Al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de México.

V. Insumos

- Expedientes turnados por la Autoridad Substanciadora
-Medios de Prueba Ofrecidos

-Alegatos

- Acuerdos

-Oficios

- Notificaciones

VI. Resultados

-Emision de resoluciones en los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa
y sustanciacion de los medios de defensa procedentes.

VIIl. Politicas

-El Procedimiento de Responsabilidad Administrativa en su tramitacion, se sujetara
a las reglas minimas de instrumentacion y determinacion previstas en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y el Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México.

-Los términos previstos en la Ley deben acatarse en el desarrollo del Procedimiento
de Responsabilidad Administrativa.

- Setomaran como dias habiles todos los del aflo, con excepcion de aquellos dias que,
por virtud de la Ley, algun decreto o disposicion administrativa, se determinen como
inhabiles, durante los que no se practicara actuacion alguna.

-Las autoridades substanciadoras o resolutoras, podran habilitar dias y horas
inhabiles para la practica de aquellas diligencias que, a su juicio, lo requieran.

— Las partes en el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa deberan de
portar y/o presentar una identificacion oficial vigente con fotografia en las
actuaciones.

-Principio de Inocencia: Todo presunto responsable es inocente hasta que se dicte
una resolucion sancionatoria firme.
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-Estricto Plazo: Las resoluciones definitivas se dictaran dentro de los 30 dias habiles
siguientes al cierre del periodo de alegatos, prorrogable de manera justificada por un

periodo igual.
-Confidencialidad: Ningun servidor publico adscrito a la Autoridad Resolutora podra

filtrar informacion de expedientes en curso.
-Excusas por Conflicto de Interés: El titular de la Autoridad Resolutora debera

excusarse de inmediato si tiene parentesco o interés con el presunto responsable.

VIII. Descripcién de Actividades

RESPPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO

Vencimiento de Plazo y Envio: Una

vez transcurridos los 5 dias habiles Maximo 24
. Autoridad otorgados a las partes para presentar horas
Substanciadora alegatos, remite el expediente después

original a la Autoridad Resolutora al | del vencimiento
dia habil siguiente.

Recibe el expediente, verifica que
2 Autoridad Resolutora | esté foliado y sella el acuse de recibo 1dfa habil
fisico.

Revisa el expediente para verificar

. que no existan violaciones 5dias
3 Autoridad Resolutora . Ol
procesales que requieran reponer €l habiles
procedimiento.
Dicta el Auto de Radicacion Emite el
acuerdo donde se tiene por recibido
el expediente 'y asume el © dias
4 Autoridad Resolutora | conocimiento formal del asunto. L
habiles
Si el expediente estd completo,
ordena el inicio del analisis de fondo.
Dentro del
5 Autoridad Resolutora | Andlisis de Fondo: Estudia de plazo de 30
manera integral el Informe de dias
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Presunta Responsabilidad
Administrativa (IPRA), las pruebas
desahogadas y los alegatos
recibidos.

Autoridad Resolutora

resolucion, si la presunta falta
administrativa no encaja en la ley o
no se probd, se emite una
Resolucion de Inexistencia de
Responsabilidad. toda vez que los
hechos denunciados no encuadran
en los supuestos previstos por la
normatividad aplicable.

Continlo

Autoridad Resolutora

-Aprueba y firma la resolucion
definitiva (inexistente, Sancionatoria
o de Abstencion).

-En caso de abstenerse la Autoridad
Resolutora Aprueba y firma la
resolucion definitiva y se decreta
formalmente la abstencién de
imponer sancion, ordenando el
archivo del asunto.

-En caso extraordinario la Autoridad
Resolutora podra realizar una
ampliacion de termino igual al
original, para poder emitir la
resolucion correspondiente
mediante acuerdo de Ampliacion de
Plazo motivado en autos antes de
que venza el término original,
dandole certeza juridica al
procedimiento antes de emitir y
firmar la resolucion definitiva. (194
fraccion X).

[imite dia 30
habil

Autoridad Resolutora

La resolucion, deberd notificarse
personalmente, a los denunciantes
Unicamente para su conocimiento, a
la investigadoray al jefe inmediato o
al titular de la dependencia,
Municipio U organismo auxiliar, para

10 dias habiles
siguientes a la
firma
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los efectos de su ejecucion, en un
término que no exceda de diez dias
habiles. articulo 194 fraccion Xl de la
LRAEMyM.

quince (15) dias

Se computa el término legal que habiles
tiene el sancionado para interponer siguientes
el Recurso de Revocacion ante la a la fecha
Servidor Publico propia Autoridad Resolutora (Art. en que
196). Si el Servidor Publico interpone surta
la revocacidn, el proceso se suspende efectos la
hasta que se resuelva dicho recurso. notificacion
respectiva.
9 . . . .
Ejecucion de Sentencia Firme (Si NO
hubo revocacion o se confirmo la
sancion). ;
) : 5dias
Una vez que la sentencia L
) . . _ habiles
. sancionatoria queda firme (es decir, .
Autoridad Resolutora - posteriores
cuando ya vencid el plazo de - que
revocacion y/o se confirmd la q.
-, _ cause firmeza.
sancion.), se aprueba y firma la
resolucion definitiva (inexistente, de
abstencidn o Sancionatoria).
Al causar estado la resolucion, se 5 dias
gira oficio de Ejecucion con copia il
- habiles
certificada a Recursos Humanos o s
10 Autoridad Resolutora | (para el expediente laboral, P aue
suspension o baja) y/o a la Tesoreria caCLIJse
Municipal (si incluye sancion .
2 . - firmeza
economica como crédito fiscal).
Se registra en el Sistema Integral de
: Responsabilidades de la Secretaria )
n Autoridad Resolutora P : : Inmediato.
de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México.
. Conclusion  por resolucion de .
2 Autoridad Resolutora | . , 3 Inmediato.
inexistencia de la falta o de

abstencion: el asunto se declara
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concluido, se ordena archivo
definitivo, No se gira oficio ni aviso a
Recursos Humanos ni a Tesoreria, y
se ordena el resguardo del
expediente en el archivo de la
Contraloria Interna Municipal, Se
Termina el Procedimiento.
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IX.

Diagrama de flujo

Remite el expediesnte

original & la Autoridad

Resolutora al dia hakil
siguiente.

(02]|

Recibe el expediente,
werifica que este foliado v
sella el acuse de recibo
fisico y digital.

SE TERMIMA
PROCEDIMIENTO

Conclusion por resolucion
de inexistencia de la falta o

0:)

&

=

t

*

FA;,I:I.;rhi:_x:, Escrito de
definitive inconformidad
NO Sl

*

La autoridad
investigadora y el
denunciants
podran interponer
recurso de
inconformidad

oc

lirndte & oz 05 dias
I b5

notificar & las
partes

. es +— responsabilidad
i nlucradafu.:_r adrninistrativa.
decretar &l archivo
definitivo. fimite al 30 dias habil g

s dias habiles o

30 dias habiles 4,

30 dias habiles 4y

5 dias habiles *

de abstencion: &l asunto se

Beviza &l expedisnte para
verificar que no existan
viclaciones procesales gue
requieran reponer el
procedimisnto.

declara concluido, se ordena

archivo definitivo.

1.

Se registra en el Sistermna
Integral de

Responsabilidades de la
Secretaria de la

Dicta &l Auto de Badicacion
Emite el acuerdo donde se tiene
por recibido el expedisnte y
asume el conocimiento formal
del asunto.

5 el enpediente esta completo,
ordena el imicio del andlisis de
fondo.

Contraloria del Gobiermo
del Estado de Mexico.

t ©

Se gira Oficio de
Ejecucion con copia
certificada = la Direccion
de Administracicn /
Recurscs Humanos [para

el expedients laboral,
suspension o baja) yoala

Estudia de manera integral
&l Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa (IPRA), las
pruebas desahogadas y los
alegatos recibidos.

Sl la conducta no encaja
en la ley o no se probo, se
emite una resolucion de

la inexistencia de

f

Acuerdo de
abstencion

Aprusba v firma la

Tesoreria Municipal (si
inciuye sancicn
Boonomica como crédito
fizcal).

15 dias habiles 4

=)

—

El Besponsable: Duede usar su
derecha de intenponer recursn de
rewocecion, tanto en la aprobacion
de resolucion como en s
abstencion de b misma

10 dias habiles J* @

Motificacion Personal: a2l
senvidora publico,
investigadora,
denunciante, Titular de
la dependencia,
IMILINICIPIe U organismo
auxiliar.

resolucion definitiva

jAbstencion o
Sancionatoria).

ey i1
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Elaboré

Reviso

Aprobd

Lic. Yenebith Sbeidi
Morales Garcia
Autoridad
substanciadoray
Resolutora.

Ivon Lara Fragoso
Contralora Interna
Municipal

Ivon Lara Fragoso
Contralora Interna
Municipal
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SIMBOLOGIA

Simbolo

Definiciéon

Funcién

Inicic/Fin

Indica el comienzo o la
terminacion del
procedimiento.

Proceso o Actividad

Represanta una tarea,
accion o actividad
administrativa.

Decisian

Senala un punto donde
se evalla una condicion
y = elige entre dos
alternativas.

l

Linea de flujo

Indica la direccion y
secuencia de las
actividades.

Conector

Une partes del diagrama
cuando el flujo continda
en otro punto de |a
misma pagina.

Conector fuera de
pagina

Indica que el flujo
continda en otra pagina
del diagrama.
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TRANSITORIOS

PRIMERQO. - El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en
la Gaceta Municipal.

SEGUNDO. - Con la entrada en vigor del presente Manual, se abrogan, derogan o
dejan sin efectos todas las disposiciones administrativas de igual o menor jerarquia
gue se opongan al contenido del presente Manual.

TERCERO. - Continuaran vigentes los acuerdos, lineamientos, criterios, circulares y
demas instrumentos administrativos emitidos por la persona Titular de la Contraloria
Interna Municipal, en todo agquello gue no contravenga las disposiciones del presente
Manual, hasta en tanto sean modificados, sustituidos o expresamente dejados sin
efectos.

CUARTO. - Los procedimientos administrativos iniciados con anterioridad a la
entrada en vigor del presente Manual continuaran sustanciandose conforme a las
disposiciones vigentes al momento de su inicio, salvo que la aplicacion del presente
Manual resulte procedente conforme al marco juridico aplicable y no afecte derechos
adquiridos ni la seguridad juridica de las personas involucradas.

QUINTO. - La persona Titular de la Contraloria Interna Municipal, por conducto de las
unidades administrativas competentes, realizarad las acciones necesarias para la
difusion, implementacion y observancia del presente Manual, asi como para la
actualizacion de los formatos, guias, registros y demas documentos administrativos
que deriven de su aplicacion.

SEXTO. - El presente Manual debera revisarse y, en su caso, actualizarse cuando se
reforme el marco juridico que regula la organizacion y funcionamiento de la
Contraloria Interna Municipal, se modifique su estructura organica o los
procedimientos administrativos que en él se contienen, o cuando las necesidades
institucionales asi lo requieran.

REGISTRO DE EDICIONES
Primera ediciéon: (dd/mm/2026): elaboracion del Manual de Procedimientos de la
Contraloria Interna Municipal de Tepetlaoxtoc, Estado de México.

VALIDACION
Aprobadoenla sesion de Cabildo del H. Ayuntamiento de Tepetlaoxtoc,
alos dias del mes de del 2026.
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Tradicidn que enam:

C. lvon Lara Fragoso
Contralora Interna Municipal de Tepetlaoxtoc,
Estado de México, Administracion 2025-2027.

Autorizd

Diana Lizbeth Morales Méndez
Presidenta Municipal Constitucional de Tepetlaoxtoc,
Estado de México, Administracion 2025-2027.

Validd

Lic. Karen Anaya Sanchez
Secretaria del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepetlaoxtoc,
Estado de México, Administracion 2025-2027.

Vo.Bo.

Lic. Martha Elena Vasquez Bustamante
Directora de Planeacion del Municipio de Tepetlaoxtoc,
Estado de México, Administracion 2025-2027.
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FORMATO PARA EL ANALISIS DE IMPACTO REGULATORIO MUNICIPAL DE EXENCION

Dapandancia u Organismo Descentralizado: Tituwlo de Ia Regulacion;
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE UJ
CONTRALORIA  INTERNA  MUNICIPAL DE
! : TEPETLAOXTOC, ESTADO DE MEXICO |
Enlace de Simpiificackdn y digitalizacion: Focha de aprobacion por el Sujeto Obligado: |
YENEBITH SBEIDI MORALES GARCIA | 17 DE AGOSTO DE 2028 |
Punto de Contacto! Fecha de recepcion: Fecha de envio:
Teldlono SESB230010
17 DE AGOSTO DE 2026 17 DE AGOSTO DE 2026
Cormao
contralonaiitepetiaaxtoc. gob mx

| Anexe el archivo que contiene fa regulacion
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DE TEPETLAOXTOC)
| ESTADO DE MEXICO
L- DEFINICION DEL PROSLEMA Y OBJETIVOS GENERALES DE LA REGULACION

1. Explique brevernente en qué consiste la regulacion propuesta, asi como sus objetivos generales.
ESTABLECER Y DIFUNDIR LOS PRCCEDIMIENTOS QUE REGULAN EL FUNCIONAMIENTO DE LA
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEPETLAOXTOC‘{
ESTADO DE MEXICO, CON EL PROPOSITO DE ORIENTAR A LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
EN LAEJECUCION UNIFORME, EFICIENTE, EFICAZ Y CONFORME A DERECHO DE LAS ACTIVIDADES
QUE LES CORRESPONDEN, DE ACUERDO CON LAS ATRIBUCIONES DE CADA UNI
ADMINISTRATIVAY PUESTO, EN ESTRICTO APEGO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE, ASICOMO LO
FORMATOS, LINEAMIENTOS E INSTRUCTIVOS AUTORIZADOS.

IL.- IMPACTO DE LA REGULACION
2. Justifique fas razones por las que considera que la regulacién propuesta no genera costos de
cumplimiento para los particulares, independientemente de loa beneficios que ésta genera. '
EL PRESENTE MANUAL ES DE USO Y APLICACION PARA EL PERSONAL ADSCRITO A LA
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DE TEPETLAOXTOC, ESTADO DE MEXICO Y CONSULTA
CIUDADANA. o N b |
3. Indique cull(es) de las siguientes acciones corresponde(n) a la regulacion Si No
Craa nuavas cbhgacionas y/o Sancones para 10s pariculares o hace mas estnctas las
existentes v L
Modifica o cres tramites que signifiquen mayores cargas aiministrativas © costos s
cumplimiento para los particilares e
Reduce o restnnge prestacionas o derechos para los padiculares.

o e

Estsblece o0 modifica definiciones, clasificaciones, metodologias,  critenos,
caracterzaciones © cualguier otro término de referencia. afeclando derechos.
_0bigacones, prestaciones o tramites de |os pamcuares.

1IL- ANEXOS
4, Anexe las versiones electrdnicas de los documentos consultados o elaborados para disefar
regulacién.

hitps fveww. dipytados gob, /L ey es Biblio/pdIC PEUM, pdf
https Dwww diputados. gob mx/LeyesBiblia/pdtiL GA.pd!

—e—

X
X
X
X

J0eg 2 ExQoh melsitesiieqgisia armex.gqob. - aflayvig i
https Megistacion gdomex.gob misites/legisiacion.edomex.gob.mxfies/tiles/pdtiiey vigfeyvigd22 pdf
ttps Megislacion.edomex, ot musitesiieqisia ‘ 1)
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Sbeldi Mocales Garcia | Lic. Irvin Antonlo Carrasce Carrasco
Enlace g2 Simpificacion y Dractor del Area Jurdca
Dignslizacdn
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