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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion es un documento de control

administrativo que tiene como propésito ser una guia para las y los

servidores publicos adscritos a esta unidad administrativa en la ejecucion \S
de labores asignadas, delimitar responsabilidades, evitar duplicidad de -~
funciones, detectar omisiones al mismo tiempo que es un instrumento de %
evaluacion y seguimiento de los objetivos institucionales y un medio de

orientacion e informacion para la ciudadania.

En este se detallan las funciones de la unidad administrativa denominada
Autoridad Substanciadora y Resolutora adscrita a la Contraloria Interna
Municipal, asi mismo, contiene la informacién referente a antecedentes,
marco legal, mision, vision, estructura organica, objetivo, funciones,
directorio y validacion para su identificacion y facilitar su comprension.

Cabe senalar que este manual no es limitativo en lo que respecta a las
funciones y responsabilidades especificas para cada area, pues ademas
de las descritas también se encuentran otras normadas por diversos
ordenamientos juridicos y administrativos que pueden ampliar su esfera
de actuacion segun la naturaleza misma de sus atribuciones.
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ANTECEDENTES

La Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, que entré en vigor el 19 de julio del aino 2017, determina en
su articulo 3 fracciones Il y lll, establece la definicion de las autoridades ~

substanciadora y resolutora, mismas que forman parte de la Contraloria \
Interna Municipal, asi mismo en la citada ley se establecen sus funciones =

como parte de la administracion publica municipal.

Bajo esta tesitura el 2 de marzo de 1993, se faculté a los ayuntamientos
para contemplar dentro de sus estructuras organicas los organos de
control internos.

DEFINICION

“Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios
de comunicacion y coordinacién para registrar y transmitir en forma
ordenada y sistematica tanto la informacion de una organizacién
(antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas,
procedimientos, elementos de calidad, etc.), como las instrucciones y
lineamientos necesarios para que desempefie mejor sus tareas.”
Franklin, E. (2009). ). Organizacion de empresas (3.? ed.). México:
McGraw-Hill.

Un manual de organizacion es un documento que describe la estructura y
funciones de una organizacion. Su objetivo es que el personal pueda
realizar su trabajo de manera correcta y uniforme.
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MARCO LEGAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. %\
- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. il
- Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios %
- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México

y Municipios.

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

- Ley Organica Municipal del Estado de México.

- Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

- Cddigo Administrativo del Estado de México.

- Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

- Bando Municipal de Temascalcingo, Estado de México (vigente).

|
|l
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ATRIBUCIONES

Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidad administrativa
seguido en contra de un servidor publico, ex servidor publico, o particular
vinculado con una falta administrativa, desde la admision del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA), hasta la conclusion de
la audiencia inicial y posterior emision de la resolucion en caso de faltas
administrativas no graves, en el supuesto de faltas administrativas graves,
asi como para las faltas de particulares el competente para resolver lo sera
el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Meéxico, de
conformidad con lo establecido en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México; asi mismo, a garantizar el
cumplimiento de las formalidades esenciales que deben observarse en
cualquier procedimiento legal, para asegurar o defender los derechos vy
libertades de las partes en el procedimiento, y las demas que sefalen las
disposiciones juridicas aplicables.
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MISION

Contribuir con todas las areas del municipio a efecto de que su
funcionamiento se apegue a la normatividad aplicable, asi como a la

atencion de las necesidades de la ciudadania mediante la deteccion de \
areas de oportunidad que permitan inhibir y sancionar las practicas B
nocivas, garantizando un debido proceso y respetando los derechos de Q?

las partes de manera permanente con el objetivo de mejorar el control
interno y el correcto actuar de los servidores publicos, lo que coadyuvara
a que la gestion de la administracion publica se lleve a cabo dentro de un
marco de rendiciéon de cuentas claro y transparente, como resultado de
una adecuada administracién publica.

VISION

Consolidar una dependencia honesta, eficiente y transparente que incida

de manera positiva sobre la administracion publica municipal, en un
gobierno que sirve con valores, garantizando una administracion eficiente
y responsable, con estricto apego a la ley en el actuar de los servidores

publicos del municipio de Temascalcingo, mediante la substanciacion de
procedimientos y emision de resoluciones.
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar en forma ordenada la informacién organizacional, objetivos,
funciones y responsabilidades del area de la Autoridad Substanciadora y

Resolutora adscrita a la Contraloria Interna Municipal, a fin de optimizar \
los recursos y funciones encomendadas a esta area de la administracion ‘S‘\
publica municipal. KU
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ESTRUCTURA ORGANICA
MTM/CIM/ASYR/

1. Contraloria Interna Municipal:

A. Autoridad Investigadora;

B. Autoridad Substanciadora y Resolutora;
C. Area de Auditoria Administrativa:

D. Contraloria Social y Atencion Ciudadana.
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OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA.

SUBSTANCIACION
OBJETIVO

Dirigir y conducir los procedimientos de responsabilidad administrativa desde la
admision del informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta la
conclusién de la audiencia inicial.

FUNCIONES

l. Admitir cuando corresponda, el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa presentado por la autoridad investigadora en términos de
la Ley General, Ley de Responsabilidades Administrativas y demas
normatividad aplicable;

Il Desahogar los procedimientos de responsabilidad administrativa,
citando a audiencia inicial, integrando pruebas ofrecidas por las partes y
desahogando las mismas, asi como declarar abierto el periodo de
alegatos en las faltas administrativas de su competencia;

L. Iniciar el procedimiento de responsabilidades administrativas, mediante la
emision del acuerdo correspondiente;

IV.  Prevenir a |la autoridad investigadora en caso de advertir que el informe
de presunta responsabilidad administrativa adolece de alguno o algunos
de los requisitos sefalados por la Ley General o la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México, o que la
narracion de los hechos fuere obscura o imprecisa para que los subsane;

V. Emplazar al presunto o presuntos responsables de falta administrativa, w\
para que comparezcan al procedimiento de responsabilidad g
correspondiente;

VI.  Citar a las demas partes que deban concurrir al procedimiento de
responsabilidades administrativas, previo a la celebracion de la
audiencia inicial;
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y auditorias, relacionadas con el incumplimiento de las obligaciones de
los servidores publicos en términos de la Ley General, Ley de

Responsabilidades Administrativas y deméas normatividad aplicable;

VIIIl.  Emitir el acuerdo de admision de pruebas, ordenando las diligencias N
necesarias para la preparacion y desahogo de las mismas, en términos \
de la Ley General, Ley de Responsabilidades Administrativas y demas ?
normatividad aplicable; /

1X. Emitir el acuerdo correspondiente, debidamente fundado y motivado, en
caso de no iniciar el procedimiento administrativo respectivo,
procediendo con ello a su archivo;

X. Apegar sus actuaciones a lo que dispone la Ley General, Ley de
Responsabilidades Administrativas, con aplicacion supletoria del Codigo
de Procedimientos Administrativos del Estado de México y demas
normatividad aplicable;

XI.  Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias
que sean necesarias en el procedimiento de su responsabilidad;

Xll. Hacer uso de las medidas de apremio para hacer cumplir sus f
determinaciones como Autoridad Substanciadora;

XIll.  Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley de
Responsabilidades Administrativas, que sean de su competencia;

XIV. Enviar al Tribunal competente, derivado del procedimiento administrativo
relacionado con faltas administrativas graves o faltas de particulares, los
autos originales del expediente, asi como notificar a las partes la fecha
de su envio, indicando el domicilio del Tribunal encargado de la
resolucion del asunto;

XV.  Notificar los acuerdos y/o todos los actos administrativos que deban ser ~
notificados a las partes que emita en los términos que marca la Ley de |
Responsabilidades Administrativas;

XVI. Debera de substanciar y resolver los incidentes que se presenten;
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XVIIL.

XIX.

XX.

motivo de presuntas responsabilidades administrativas, debiendo
conservar en copias certificadas el acuerdo de calificacién, Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, acuerdo de inicial y citatorio,
asi como todas las que considere necesarias, tratandose de faltas
administrativas graves;

Coordinar, apoyar y supervisar la actualizacion de las Plataformas
y/o Sistemas Digitales de los asuntos de su competencia o que les
encomiende el Contralor Municipal, con el personal auxiliar de la
Contraloria Municipal que sea designado;

Informar al Contralor Interno Municipal el despacho de los asuntos de su
competencia y de los que requieran de su intervencion;

Los demas que le encomiende el Contralor Interno Municipal en el
ambito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable:
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RESOLUCION
OBJETIVO
\
Dictar las resoluciones en los procedimientos de responsabilidad §
administrativa por faltas no graves. \C)

FUNCIONES
. Declarar el cierre de la instruccion del procedimiento y citar a las partes
para oir la resolucién que corresponda;

Il. Ordenar la realizacion de diligencias para mejor proveer, sin que por ello
se entienda abierta de nuevo la investigacion, disponiendo la practica o
ampliacion de cualquier diligencia probatoria, siempre que resulte
pertinente para el conocimiento de los hechos relacionados con la
existencia de la falta administrativa no grave y en términos de la Ley
General, Ley de Responsabilidades Administrativas;

M. Valerse de cualquier medio de conviccién, ya sea que pertenezcan a las
partes o terceros, sin mas limitacién que la de que las pruebas hayan :
sido obtenidas licitamente, y con pleno respeto a los derechos humanos;

V. Valorar las pruebas aportadas en el procedimiento de responsabilidad

atendiendo a las reglas y principios establecidos en la Ley General, Ley
de Responsabilidades Administrativas y normatividad aplicable;

V. Invocar la existencia de hechos notorios, aunque las partes no los
hubieren mencionado;

VL. Emitir resolucién administrativa por faltas no graves, determinando la
existencia o no de responsabilidad, en términos de la Ley General, Ley
de Responsabilidades Administrativas;

VII.  Emitir resoluciones claras, precisas y congruentes con las promociones e
de las partes, resolviendo sobre lo que en ellas hubieren pedido, con los '_
requisitos y términos establecidos en la Ley General, Ley de
Responsabilidades Administrativas y demas normatividad aplicable al
caso concreto;
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sea el caso, en términos de la Ley General y de la Ley de
Responsabilidades Administrativas;

Notificar personalmente la resolucion a las partes, asi como al jefe
inmediato o titular de la dependencia u organismo auxiliar para
efectos de ejecucion de la sancion;

Emitir, en su caso el acuerdo de conclusién y archivo del expediente,
cuando la resolucién respectiva adquiera firmeza legal, de acuerdo a los
términos establecidos en la Ley General, Ley de Responsabilidades
Administrativas;

Recibir, dar tramite y resolver los recursos de revocaciéon que, en su
caso, interpongan las personas servidoras publicas municipales, en
contra de las resoluciones que les afecten;

Interponer y dar seguimiento a los medios de impugnacion
correspondientes, relativos a las defensas de los actos, acuerdos y
determinaciones emitidas en el ambito de su competencia;

Ejecutar las sanciones por faltas administrativas no graves de inmediato,
una vez que sean impuestas y conforme se disponga en la resolucion
respectiva;

Coordinar, apoyar y supervisar la actualizaciéon de las Plataformas y/o
Sistemas Digitales de los asuntos de su competencia o que les
encomiende el Contralor Interno Municipal, con el personal auxiliar de
la Contraloria Municipal que sea designado;

Informar al Contralor Interno Municipal el despacho de los asuntos de su
competencia y de los que requieran de su intervencion;

Los demas que le encomiende el Contralor Interno Municipal en el
ambito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.
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PERSONAL AUXILIAR

FUNCIONES \:Qg\
S

El personal auxiliar, tendra a su cargo la funcion de llevar a cabo las
actividades que les son encomendadas por la Autoridad Substanciadora y
Resolutora adscrita a la Contraloria Interna Municipal, con la finalidad de
coadyuvar en el cumplimiento de las funciones que por ley le son atribuidas
a esta unidad administrativa.
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GLOSARIO
I.  Administracion Publica Municipal: Dependencias, unidades \
administrativas y entidades que integran la estructura de la administracion

municipal de Temascalcingo, Estado de México;

Il. Autoridad substanciadora: A la autoridad adscrita a la Contraloria
Interna Municipal que, en el ambito de su competencia, dirige y conduce
el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admisién
del informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta la
conclusion de la audiencia inicial.

lll. Autoridad resolutora: A la autoridad de responsabilidades
administrativas adscrita a Contraloria Interna Municipal, encargada de
emitir las resoluciones tratdndose de faltas administrativas no graves.

En el supuesto de faltas administrativas graves, asi como para las faltas
de particulares lo sera el Tribunal

IV. Contraloria Interna Municipal. - La Contraloria Interna Municipal de
Temascalcingo, Estado de México;

V. Dependencias: A los o¢rganos administrativos que integran la

Administracién Publica Centralizada; ,
VI. Entidades: Organismos auxiliares y fideicomisos publicos que forman

parte de la Administracion Publica Descentralizada;

VII. 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;

VIIl. Falta Administrativa Grave: A las faltas administrativas de los
servidores publicos catalogadas como graves en los términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
cuya sancién corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de México;

IX. Falta Administrativa No Grave: A las faltas administrativas de los

servidores publicos en los términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, cuya imposicion de la X
sancion corresponde a la Contraloria Interna Municipal; N
X. Ley General. - Ley General de Responsabilidades Administrativas; |
Xl. Ley de Responsabilidades Administrativas. - Ley de "
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

XIl. Manual. - Al Manual de Organizacion de la Autoridad Substantaciora

y Resolutora adscrita a la Contraloria Interna Municipal.
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CEOTETETIRT Notificacion: ‘Acto procesal mediante el cual se da a conocer a las

partes algun acontecimiento dentro del procedimiento y se materializa a
traves de la diligencia practicada por un funcionario con fe publica, por lo
que goza de presuncion de legalidad y es eficaz desde su emision; de ahi
que como acto publico con fecha cierta, validamente produce sus efectos
desde que se practica, por lo que para generar consecuencias distintas,
es necesario que la ley disponga la forma en que deben producirse sus
efectos.

XIV. Organismos Descentralizados. - Al Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Temascalcingo; Organismo Publico
Descentralizado Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Drenaje, Alcantarillado y Tratamiento de Aguas Residuales del
Municipio de Temascalcingo, Estado de México e Instituto Municipal de
Cultura Fisicay Deporte de Temascalcingo,

XV. Personal Auxiliar. - Apoyar en las diferentes actividades
administrativas que le sean encomendadas por su superior jerarquico para
el desarrollo de sus funciones.

XVI. Servidores publicos: A las personas que desempefan un empleo,
cargo o comision en los entes publicos, en el ambito federal, estatal y
municipal,

XVIIl. Tribunal: Al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
México.
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DIRECTORIO

C. VERONICA MORENO MARTINEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. EMMANUEL VAZQUEZ SANCHEZ
SINDICO MUNICIPAL

C. EVA PACHECO GONZALEZ
PRIMERA REGIDORA

C. CRISTOBAL NAVA TRINIDAD
SEGUNDO REGIDOR

C. LLUVIA VIRIDIANA MARTINEZ SEGUNDO
TERCERA REGIDORA

C. SANTIAGO GONZALEZ MARTINEZ
CUARTO REGIDOR

C. EZEQUIEL GUTIERREZ ALVA
QUINTO REGIDOR

C. DELFINO SEGUNDO SEGUNDO
SEXTO REGIDOR

C. YURIDIA ROMERO COLIN
SEPTIMA REGIDORA

C. RAMIRO GALINDO REYES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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El presente Manual de Organizacién Autoridad Substanciadora y Resolutora
fue elaborado en la administracion 2025-2027.
Fecha de Elaboracion: Marzo del 2025.
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