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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es una norma interna sustantiva C‘O\
que contienen la descripcion sistematica y ordenada de las actividades

que se realizan en la unidad administrativa de la Autoridad
Substanciadora y Resolutora para el correcto ejercicio de las funciones y
atribuciones que son encomendadas de acuerdo a lo establecido en la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México, y demas
normatividad aplicable.

Cabe sefalar que este manual no es limitativo en lo que respecta a las
funciones y responsabilidades especificas del 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, asi mismo,
fue creado a fin de constituirlo como un instrumento de consulta y apoyo
para los servidores publicos adscritos a la unidad administrativa de la
Autoridad Substanciadora y Resolutora.
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OBJETIVO GENERAL
T
El presente manual de procedimientos tiene como objetivo principal dar a S
conocer los procedimientos de la Autoridad Substanciadora y Resolutora (,'7

adscrita a la Contraloria Interna Municipal, su conformacion e integracion,
los cuales cuentan con la estructura logica e interaccion entre las mismas,
que derivan de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y demas normatividad aplicable.

La unidad administrativa de la Autoridad Substanciadora y Resolutora

elaboré el presente manual de procedimientos con los siguientes
objetivos:

e Establecer y documentar los procedimientos necesarios para el
funcionamiento de la presente Unidad Administrativa.

e Dar a conocer al personal adscrito a esta, la forma en la que se
deben desarrollar las actividades que tienen encomendadas.

o Delimitar responsabilidades, lugares, medios y momentos de
realizacion de las actividades.

e Ser base para la mejora de los procedimientos de la unidad
administrativa de la Autoridad Substanciadora y Resolutora.
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|. PROCEDIMIENTOS DE LA AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y

RESOLUTORA.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA

AREA RESPONSABLE:

SUBSTANCIACION POR DENUNCIA DE FALTAS AMINISTRATIVAS NO GRAVES

PROCEDIMIENTO:

a) Propdsito de Procedimiento

Substanciar el procedimiento por las presuntas faltas administrativas no graves de las|

personas servidoras publicas, a partir de la admision del IPRA hasta el cierre de alegatos,
para determinar su responsabilidad.

b) Alcance

Persona Servidora Publica de la administracién municipal que incurra en una falia
administrativa no grave

Contralora o Contralor Interno Municipal

Autoridad hegza

Autoridad Substanciadora

Autoridad Resolutora

c) Referencias Juridicas

Tercer Interesado -
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado

Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del Estado deMéxico, Ley General
de Responsabilidades Administrativas, Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de [
Mexico y Municipios, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México

y Municipios y Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, entre
otras.

d) Responsabilidades

Contralora o Contralor Municipal
Autoridad Investigadora, Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora

e) Politicas y lineamientos

La Autoridad Substanciadora inicia el procedimiento, cuando admite el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa por parte de la Autoridad Investigadora.

\lﬁ\
La Autoridad Resolutora determinara la sancién correspondiente a las personas T

servidoras publicas municipales que sean responsables en la comision de faltas '
administrativas no graves.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE: ~__
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA {::3‘
PROCEDIMIENTO: Wi
SUBSTANCIACION POR DENUNCIAS DE FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES B
: - DESCR PGIO'NI'DE- OTI L I'_I?'AD_ES' A R e _' _
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD - DOCUMENTO DE
& : | , TRABAJO
1. Autoridad Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad Administratival Informe de Presunta
Substanciadora por parte de la Autoridad Investigadora. Responsabilidad
Administrativa
2. Autoridad Realiza un analisis del informe de presunta responsabilidad Informe de Presunta
Substanciadora administrativa para verificar que contenga lo elementos Responsabilidad
que conforme a derecho corresponde. Administrativa
3. Autoridad Si el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, noj Acuerdo de no admision
Substanciadora cuenta con los elementos descritos por la ley, es oscura o
imprecisa, prevendra a la autoridad investigadora para que lo
subsane mediante la elaboracién de un acuerdo de no)
admision
J 4
4, Autoridad Remite el informe y el acuerdo de no admision a | Informe de Presunta
Substanciadora Autoridad Investigadora. Responsabilidad (no
admitido)
5 Autoridad Investigadora | Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa Informe de Presunta
y acuerdo de no admision, Responsabilidad y acuerdo
de no admisién \
6. Autoridad Investigadora | Una vez subsanado el Informe de Presunta Responsabilidad lo Informe de Presunta
remite a la Autoridad Substanciadora. Responsabilidad ~
I
T Autoridad Recibe Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. Informe de Presunta {
Substanciadora Responsabilidad --..‘-:
Administrativa y expediente ] '
\
8. Autoridad Si el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativ; Acuerdo de Radicacion
Substanciadora cuenta con los elementos correspondientes, realiza el acuerd
de admision.
9. Autoridad Notifica el acuerdo de radicacion a la Autoridad Investigadol Notificacion de Acuerdo de
Substanciadora y notificacién a audiencia inicial. Radicacién
10. Persona Servidora Recibe emplazamiento para comparecer a la Contralorial Oficio de emplazamiento
Publica Municipal a fin de llevar a cabo la Audiencia Inicial.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

e

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA

I§.

PROCEDIMIENTO:

SUBSTANCIACION POR DENUNCIAS DE FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES

DE SCEIﬁCIaN DE AGTlV[DADES

PASO

~ RESPONSABLE

11.

12.

13.

14,

16.

17.

18.

19.

Persona Servidora
Fublica

Autoridad
Substanciadora

Autoridad Investigadora
y Denunciante

Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Investigadora,
Denunciante y Persona
Servidora Publica
Municipal

Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Investigadora,
Denunciante, Persona
Servidora Publica

Comparece a la Contraloria Interna Municipal

Notifica citatorio a la Autoridad Investigadora y Denunciante
para que acudana la Contraloria Municipal, a fin de llevar a
cabo |a audiencia inicial.

Se presentan ante la Autoridad Substanciadora para llevar
a cabo la celebracion de la audiencia inicial.

Da inicio a la celebracion de la audiencia inicial.

En el desarrollo de la audiencia inicial rinden su
declaracion de manera escrita o verbal y ofrece las pruebas|
que a su derecho convenga.

Da por concluida la audiencia inicial.

Elabora acuerdo de admisién de pruebas que se hayan
ofrecido durante la audiencia inicial.

Notifica citatorio y acuerdo de admision de las pruebas a |
Autoridad Investigadora, Denunciante y a Persona Servidor:
Publica

Se presentan ante la Autoridad Substanciadora para el
desahogo de pruebas.

. Oficio de. citac.iﬁn ylo de

notificacion

Oficio de citacion y razon de
notificacion

/
Acta de audiencia inicial
Acta de audiencia inicial
Acuerdo de cierre de audiencia ™
inicial
= .

Acuerdo de admision de
pruebas

Acuerdo de admision de
pruebas

Acta de desahogo de pruebas
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA
PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR DENUNCIAS DE FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES
_ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES T
PASO [ RESPONSABLE ACTIVIDAD ~ DOCUMENTO DE
A i TRABAJO
20. Autoridad Desahoga las pruebas mediante écta correspondiente. Acta de desahogo de pruebaé
Substanciadora
21. Autoridad Declara cerrado el periodo de desahogo de pruebas. Acuerdo de cierre de desahogo
Substanciadora de pruebas
22 Autoridad Notifica abierto el periodo de alegatos por un término de 5 dias| Etapa de alegatos
Substanciadora comunes a las partes.
23, Autoridad Una wvez transcurrido el periodo de alegatos, la Autoridad| Acuerdo de cierre de la etapa de
Substanciadora Substanciadora declara el cierre de la etapa alegatos. alegatos
24, Autoridad Remite expediente integrado a la Autoridad Resolutora en casol Expediente completo
Substanciadora de faltas no graves.
25. Autoridad Resolutora Recibe expediente completo a fin de emitir la resolucion| Expediente completo
correspondiente. Termina procedimiento.

|
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DIAGRAMA DE FLUJO
AUTORIDAD AUTORIDAD PERSONA AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA INVESTIGADORA SERVIDORA RESOLUTORA INVESTIGADORA/ INVESTIGADORA- |
pUBLICA DENUNCIANTE DENUNCIANTE- |
PERSONA
SERVIDORA
PUBLICA

1. Recibe IPRA por la
Autoridad
Investigadora

2. El IPRA
éCuenta con
todos los.
elementos?

3, Acuerdo de
no admisian

___/I‘__

4. Remite acuerdo
de no admision
IPRA por subsanar.

Y |

7. Elabora
acuerdo de 5. Recibe IPRAy
admision. acuerdo de no \
admisidn :
/l'f l
R G Subsana y
8. Notifica el acuerdo remite Informe de i
de admision a la Presunta e I
Autoridad Responsabilidad =} \
Investigadara \ %

9. Notifica
emplazamiento a la
audiencia inicial

v

10. Recibe
natificacion de
emplazamiento

0
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DIAGRAMA DE FLUJO

AUTORIDAD AUTORIDAD PERSONA AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA INVESTIGADORA SERVIDORA RESOLUTORA INVESTIGADORA/ INVESTIGADORA-
PUBLICA DENUNCIANTE DENUNCIANTE-
PERSONA
SERVIDORA
PUBLICA
11- Acude a
audlencia Inlcial
i ]

12- Notifica citatorio
para audiencia Inicial,

13- S presenta a

ta audiencia inicial

14- Da Iniclo a la

audiencia iniclal

15+ Rinden
declaracion y ofrece
prusbas

16- Da por concluida
Iz audiencia Inicial

R

17- Elabora scuerde
de admisicn de
prugtas

Maotilica citatario y
acuerdo de admision de
pruebas

10
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DIAGRAMA DE FLUJO
AUTORIDAD AUTORIDAD PERSONA AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA INVESTIGADORA SERVIDORA RESOLUTORA INVESTIGADORA/ INVESTIGADORA
PUBLICA DENUNCIANTE DENUNCIANTE
PERSONA SERVIDORA
PUBLICA
19, Se presenta ante la
Autoridad
Substanciadora  para
llevar & cabo el 4
desahogo de pruebas '|‘_
20. Desahoga las pruebas
mediante acta
correspondlente
Y
21, Declara concluida el
periedo de desahogo de
pruebas
22, Declara abierto el
periodo de alegatos
Y \ \
23, Una vez transcurrido )
el periodo de alegatos,
declara concluida  dicha
elapa \F
24, Remite en original
expediente Integradoe a la
autoridad Resolutora
25. Recibe
expediente
original.  Termina
procedimiento

11
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UNIDAD ADMINISTRATIVA R
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL Y(\‘
AREA RESPONSABLE: ./
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA €
PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR DENUNCIAS DE FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES

a) Proposito de Procedimiento Substanciar el procedimiento por las presuntas faltas administrativas graves de lag|
personas servidoras publicas o particulares, a partir de la admision del IPRA hasta el
cierre de instruccion de alegatos, para determinar su responsabilidad.

b) Alcance Persona Servidora Publica de la administracion municipal que incurra en una falta
administrativa grave

Particulares que incurran en una falta administrativa grave

Contralora o Contralor Interno Municipal

Autoridad Investigadora

Autoridad Substanciadora

Autoridad Resolutora

Tercer Interesado

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México

c) Referencias Juridicas Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del Estado deMexico, Ley General p

de Responsabilidades Administrativas, Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de
México y Municipios, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios y Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, entre
otras.

d) Responsabilidades Contralora o Contralor Municipal
Autoridad Investigadora, Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutora
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México

e) Politicas y lineamientos La Autoridad Substanciadora inicia el procedimiento, cuando admite el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa por parte de la Autoridad Investigadora.

El Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, determinara la sancion !
correspondiente a las personas servidoras publicas municipales o particulares que sean | - |
responsables en la comision de faltas administrativas graves. .

12
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA
PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR DENUNCIAS DE FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES
"PASO |  RESPONSABLE 5 ~ DOCUMENTODE
_ | - TRABAJO
T Autoridad Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa Informe de Presunta
Subslanciadora por parte de la Autoridad Investigadora. Responsabilidad
Administrativa
2 Autoridad Se realizara el andlisis del Informe de Presunt:| Informe de Presunta
Substanciadora Responsabilidad Administrativa para verificar que conteng Responsabilidad
los elementos que conforme a derecho corresponden. Administrativa
3. Autoridad Si el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, no Acuerdo de no admisidn
Substanciadora cuenta con los elementos descritos por la ley es oscura o
imprecisa, prevendra a la autoridad investigadora para que lo
subsane mediante la elaboracién de un acuerdo de no
admision.
4, Autoridad Remite el Informe y el acuerdo de no admisién a la Informe de Presunta
Substanciadora Autoridad Investigadora. Responsabilidad (no admitido)
5; Autoridad Investigadora | Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad Administratival Informe de Presunta
y acuerdo de no admision. Responsabilidad y acuerdo de
no admision
6. Autoridad Investigadora | Una vez subsanado el Informe de Presunta Responsabilidad Informe de Presunta
Administrativa, lo remite a la Autoridad Substanciadora. Responsabilidad
F Autoridad Recibe Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. Informe de Presunta
substanciadora Responsabilidad
Administrativa y expediente
8. Autoridad Si el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa Acuerdo de radicacion del
Substanciadora cuenta con los elementos correspondientes, realiza el acuerdo IPRA
de radicacion.
9. Autoridad Notifica el acuerdo de radicacién a la Autoridad Investigadora| Acuerdo de Radicacién
Substanciadora y notificacion a audiencia inicial.
10. Presunto responsable Recibe emplazamiento para comparecer a la Contraloria Oficio de emplazamiento
Municipal a fin de llevar a cabo la Audiencia Inicial.

L AR B E EBLE EBL EL ELEL EL ELE ELT AL ERE LR EELEE R

13
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA
PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR DENUNCIAS DE FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES' _.
PASO RESPONSABLE .-'AC_:TIV' IDAD 'DOCUMEN
11. Presunto Comparece a la Contraloria Interna Municipal
responsable
12. Autoridad Substanciadoral Notifica citatorio a la Autoridad Investigadora y denunciante] Oficio de citacion y/o razén de
para que acudan a la Contraloria Municipal, a fin de llevar a notificacion
cabo la celebracién audiencia inicial.
13. Autoridad Investigadora y| Se presentan ante la Autoridad Substanciadora para llevar Oficio de citacién a la audiencia
Denunciante a cabo la celebracién de la audiencia inicial. inteial 4
14. Autoridad Substanciadoral Da inicio a la celebracion de la audiencia inicial. Acta de audiencia inicial
15. Autoridad Investigadora, | En el desarrollo de la audiencia inicial rinden su Acta de audiencia inicial
Denunciante, Presunto declaracion de manera escrita o verbal y ofrece las pruebas|
responsable que a su derecho convenga.
16. Autoridad Substanciadora| Da por concluida la audiencia inicial. Acuerdo de cierre de audiencia
inicial
a bt Autoridad Substanciadoral Elabora acuerdo de admision de pruebas que se hayan Acuerdo de admision de
ofrecido durante la audiencia inicial. pruebas
18. Autoridad Substanciadora| Notifica citatorio y acuerdo de admision de las pruebas a la Acuerdo de admision de
Autoridad  Investigadora,  Denunciante y  presunto Pruebas
responsable que se estime necesario.
19. Autoridad Investigadora, | Se presentan ante la Autoridad Substanciadora para el Acta de desahogo de Pruebas
Denunciante, Presunto desahogo de pruebas siempre que se estime necesario.
responsable,

14
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UNIDAD ADMINISTRATIVA \
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL .’I‘d
AREA RESPONSABLE: (\é\
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA
PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR DENUNCIAS DE FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES
- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE 'ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
! TRABAJO
20. Autoridad Desahoga las pruebas mediante acta correspondiente. Acta de desahogo de
Substanciadora pruebas
21, Autoridad Declara cerrado el periodo de desahogo de pruebas. Acuerdo de cierre de
Substanciadora desahogo de pruebas
22, Autoridad Notifica a la Autoridad Investigadora, Denunciante | Etapa de alegatos
Substanciadora Presunto responsable la etapa de alegatos. ﬁ
23. Autoridad Una wvez transcurrido el periodo de alegatos, la Autoridad Acuerdo de cierre de la )
Substanciadora Substanciadora declara cerrada esta etapa. etapa de alegatos
24, Autoridad Substanciadora | Remite en original expediente debidamente integrado a Expediente
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México N\
25, Tribunal de Justicia Recibe en original el expediente integrado. Expediente
Administrativa del Estado de N
México
26 Tribunal de Justicia \Verifica que la falta administrativa descrita en el expediente Expediente = 'll',l
Administrativa del Estado de jcumpla con las caracteristicas de una falta administrativa grave ‘“i'-\
Mexico [
|
27 Tribunal de Justicia En caso de que encuadre dentro de una falta administrativa Oficio de admision
Administrativa del Estado de grave, informa a la Autoridad Substanciadora que el expediente
México ha sido admitido.
28 Autoridad Substanciadora [Notifica a la Autoridad Investigadora, Denunciante y a la Oficio de expediente turnado
Presunto responsable que el expediente ha sido turnado al
[Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.
29 Tribunal de Justicia En caso de que falta administrativa no encuadre como fal Expediente
Administrativa del Estado de grave, devuelve expediente original a la Autoridad
México ISubstanciadora para dar seguimiento al procedimiento como
alta administrativa no grave.
30 Autoridad Substanciadora [Recibe el expediente original para dar seguimiento alOficio de expediente turnado
procedimiento como falta administrativa no grave,
(Termina procedimiento.
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2025-2027

DIAGRAMA DE FLUJO
AUTORIDAD AUTORIDAD PRESUNTO TRIBUNAL DE AUTORIDAD AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA INVESTIGADORA | RESPONSABL JUSTICIA INVESTIGADORA/ | INVESTIGADORA-
E ADMINISTRATIVA DENUNCIANTE DENUNCIANTE-
DEL ESTADO DE PRESUNTO
MEXICO RESPONSABLE

1- Recibe IPRA por la
Autoridad
Investigadora

2- El IPRA
{Cuenta con
todos los
elementos?

3- Acuerda de
na admisidn

4- Remite acuerdo de
no admisian e IPRA
por subsanar.

7- Elabora

o

G- Notifica
emplazamiento a la
audiencia inicial

[

v

acuerdo de 5- Recibe IPRA
admisian, acuerdo de no
admision

10- Recibe
notificacion de
emplazamienta

——

J

- \
6- Subsana y
8- Notifica el acuerdo remite Informe de
de admisidn a la Presunta A
Autoridad Responsabilidad
Investigadara
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DIAGRAMA DE FLUJO R
=0
AUTORIDAD AUTORIDAD PRESUNTO TRIBUNAL DE AUTORIDAD AUTORIDAD =
SUBSTANCIADOR INVESTIGADORA | RESPONSABL JUSTICIA INVESTIGADORA/ INVESTIGADORA /
A E ADMINISTRATIVA DENUNCIANTE DENUNCIANTE
DEL ESTADO DE PRESUNTO
MEXICO RESPONSABLE
11- Acude &
audiencia iniclal
12- Notifica citatono
para audiencia Inicial,
13- Se presentan a
la audiencia

14- Da indcio @ la
audiencia inicial

7

15- Hinden declaracidn
y ofrece pruebas

¥ |

16-23 Conclusldn de b8 sudlencis

Inlcial. Admision y Desahoge de
Fruebas. Etapa de alegatos.
Cierre i
-y |
24- Remite en original
el expediente al

Tribunal de Justicia
Adminlstrativa del
Estodo de Mésico

7

25- Recibe }
expediente completo

.
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DIAGRAMA DE FLUJO

AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA

AUTORIDAD
INVESTIGADORA

PRESUNTO
RESPONSABL
E

TRIBUNAL DE
JUSTICIA
ADMINISTRATIVA
DEL ESTADO DE
MEXICO

AUTORIDAD
INVESTIGADORA/
DENUNCIANTE

AUTORIDAD
INVESTIGADORA-
DENUNCIANTE-
PRESUNTO
RESPONSABLE

- gCumple
lay
caracterlsticas

v

28- Notifica a las partes
que el expediente ha
sido turnado al Tribunal
de Justicia
Administrativa del
Estado de  México.
Termina procedimienta

de faita
it
5l No
A4
27- Admite
expediente
__\__'_/_'_
WV
29- Remite
expediente a la
Autoridad
Substanciadaora,

30 Recibe expediente
original  para dar

seguimiento al
procedimiento
falta no grave. Termina
procedimiento.

como
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA

AREA RESPONSABLE:

SUBSTANCIACION POR OFICIO DE FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES

PROCEDIMIENTO:

a) Proposito del Procedimiento.

Substanciar el procedimiento por las presuntas faltas administrativas de las personas
servidoras publicas, a partir de la admision del IPRA hasta el cierre de instruccion de
alegaltos, para determinar su responsabilidad.

b) Alcance

Personas servidoras publicas de la administracion publica municipal querenen una
falta administrativa no grave.

Contralora o Contralor Intemo Municipal.

Autoridad Investigadora.

Autoridad Substanciadora.

Autoridad Resolutora.

Manual de Procedimientos TE“‘R;‘&‘ K "LT“:’;’.: GO
&G =%« Servir con valores «*.=

c) Referencias Juridicas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del Estado deMéxico, Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, Ley General de
Responsabilidades Administrativas, Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de
México y Municipios, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
¥ Municipios y Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, entre
otras.

d) Responsabilidades

Contralora o Contralor Interno Municipal.
Autoridad Investigadora.

Autoridad Substanciadora.

Autoridad Resolutora.

e) Politicas y lineamientos

La Autoridad Substanciadora inicia el procedimiento, cuando admite el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa por parte de la Autoridad Investigadora dando
el debido tramite legal hasta el cierre de alegatos.

La Autoridad Resolutora determinara la sancién correspondiente a los Servidores
Publicos que sean responsables en la comision de faltas administrativas no graves.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA “‘Q
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE;
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA
PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR OFICIO DE FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES -
PASO "RESPONSABLE ACTIVIDAD 'DOCUMENTO DE
TRABAJO
1. Autoridad Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad Administratival Informe de Presunta
Substanciadora por parte de la Autoridad Investigadora. Responsabilidad
Administrativa
2, Autoridad iAnaliza el Informe de Presunta Responsabilidad Administratival Informe de Presunta
Substanciadora para verificar que tenga los elementos que conforme a derecho| Responsabilidad
corresponden. Administrativa
3: Autoridad Si el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, no Acuerdo de no admision
Substanciadora cuenta con los elementos descritos por la ley es oscura o
imprecisa, prevendra a la autoridad investigadora para que lo|
subsane mediante la elaboracién de un acuerdo de no
admision.
4, Autoridad Remite el Informe y el acuerdo de no admision a la| Informe de Presunta
Substanciadora Autoridad Investigadora. Responsabilidad (no admitido)
5. Autoridad Investigadora | Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad Administratival Informe de Presunta
y acuerdo de no admision. Respensabilidad y acuerdo de
no admisién
6. Autoridad Investigadora | Una vez subsanado el Informe de Presunta Responsabilidad Informe de Presunta
Administrativa, lo remite a la Autoridad Substanciadora. Responsabilidad
i Autoridad Recibe Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. Informe de Presunta & rL
substanciadora Responsabilidad W‘ .
Administrativa y expediente | )
8. Autoridad Si el Informe de Presunta Responsabilidad Administratival Acuerdo de Admision de IPRA
Substanciadora cuenta con los elementos correspondientes, realiza el acuerdol
de radicacion.
9 Autoridad Notifica el acuerdo de radicacion a la Autoridad Investigadora|  Notificacién de Acuerdo de
Substanciadora Radicacion
10. Persona Servidora Recibe emplazamiento para comparecer a la Contraloria Oficio de emplazamiento
Publica Interna Municipal a fin de llevar a cabo la Audiencia Inicial.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA }J
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL §j~
AREA RESPONSABLE: 4
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA
PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR OFICIO FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES E A R
PASO RESPONSABLE 'ACTIVIDAD | DOCUMENTO DE
e TRABAJO
11. Persona Servidora Comparece a la Contraloria Interna Municipal.
Publica
12. Autoridad Substanciadora| Notifica citatorio a la Autoridad Investigadora y area o Oficio de citacion y razén de
Dependencia para que acudan a la Contraloria Interna| notificacién
Municipal, a fin de llevar a cabo la celebracion audiencia inicial|
13. Autoridad Investigadora y| Se presentan ante la Autoridad Substanciadora para llevar
Area o Dependencia a cabo la celebracion de la audiencia inicial.
14, Autoridad Substanciadora| Da inicio a la celebracién de la audiencia inicial. Acta de audiencia inicial
15. Autoridad Investigadora, | En el desarrollo de la audiencia inicial rinden su Acta de audiencia inicial
Area o Dependencia y | declaracién de manera escrita o verbal y ofrece las pruebas|
Persona Servidora que a su derecho convenga.
Publica
16. Autoridad Substanciadora| Da por concluida la audiencia inicial. Acuerdo de cierre de audiencia
inicial
[}
17. Autoridad Substanciadora| Elabora acuerdo de admision de pruebas que se hayan Acuerdo de admision de s |I|
ofrecido durante la audiencia inicial. pruebas ‘|‘I, 3
|
|
18. Autoridad Substanciadora| Notifica citatorio y acuerdo de admision de las pruebas a Ia| Acuerdo de admision de
Autoridad Investigadora, Area o Dependencia, Persona Pruebas
Servidora Publica que se estime necesario.
19. Autoridad Investigadora, | Se presentan ante la Autoridad Substanciadora para el Acta de desahogo de Pruebas
Area o Dependencia, desahogo de pruebas siempre que se estime necesario.
Persona Servidora
Publica
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA

-

PROCEDIMIENTO:

SUBSTANCIACION POR OFICIO DE FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES

21,

22.

23.

24,

25,

Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Substanciadora

Autoridad Resolutora

Declara cerrado el periodo de desahogo de pruebas.

Notifica ala Autoridad Investigadora, Area o Dependencial
y Persona Servidora Publica |a etapa de alegatos.

Una vez transcurrido el periodo de alegatos, la Autoridad
Substanciadora declara cerrada esta etapa.

Remite expediente integrado a la Autoridad Resolutora.

Recibe expediente completo a fin de emitir la resolucién
icorrespondiente. Termina procedimiento.

Acta e desahogo de -

pruebas

Acuerdo de cierre de
desahogo de pruebas

Etapa de alegatos

Acuerdo de cierre de la
etapa de alegatos

Expediente completo

Expediente completo

i

=
4

7
)
Jv
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DIAGRAMA DE FLUJO

AUTORIDAD AUTORIDAD PERSONA AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA INVESTIGADORA | SERVIDORA RESOLUTORA INVESTIGADORA! | INVESTIGADORA-
PUBLICA AREA O AREA O "\
DEPENDENCIA DEPENDENCIA-
PERSONA P
SERVIDORA >0
PUBLICA %
1. Recibe IPRA por la

Autoridad
Investigadora

2. El IPRA
dCuenta con
todos las
elementos?

3. Acuerdo de
no admision

4. Remite acuerdo

de no admisian
IPRA por subsanar,
X
y 1 \
- I 2 \
Elaboracién 5. Recibe IFRA y
acuerdo de

A
acuerdo de no
admision

admision.

1

6. Subsana y
remite Informe de
Presunta
Responsabilidad

8, Notifica el acuerde
de admision a la
Autoridad
Investigadora

\A{\\
9. Notifica .
emplazamiento a la

|
audiencia inicial

E -

10. Recibe
notificacian de
emplazamiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

AUTORIDAD AUTORIDAD PERSONA AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA INVESTIGADORA SERVIDORA RESOLUTORA INVESTIGADORA INVESTIGADORA-
PUBLICA AREA O AREA O
DEPENDENCIA DEPENDENCIA
PERSONA
SERVIDORA
PUBLICA
11- Acude a
audiencia inicial
v

12- Notifica citatorio
para audiencia inicial,

13- 58 presenta a
Ia audiencia inicial

——

14- Da niclo a la
avdiencla (nicial

- L

v

15- Ainden declaracidn y
ofrece pruebas

v

16- Da por conclulda
la audiencla Inicial

Y

17- Elabora acuerdo
de admision de
pruebas

18. Wotfica citatarlo y
acuerdo de admisian de
pruebas

@$ TEMASCALCINGO
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DIAGRAMA DE FLUJO
AUTORIDAD AUTORIDAD PERSONA AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA INVESTIGADORA SERVIDORA RESOLUTORA INVESTIGADORA/ INVESTIGADORA-
PUBLICA AREA O AREA O
DEPENDENCIA DEPENDEMNCIA- ‘_
PERSONA SERVIDORA
PUBLICA \;}
&
ki
19. Se presentan ante !
la Autoridad
Substanciadora  para
llevar &  cabo el
desahopo de pruebas
Y
20. Desahoga las pruebas
mediante acta
correspondiente
Y
21. Declara concluida el
periodo de desahogo de
pruebas
22, Declara abierto el
perindo de alegatos )
— N
Y
23, Una vez transcurrido
el periodo de alegatos
declara concluida dicha “‘x |
etapa 0
e
\\.
Y
24, Remite en orlginal
expediente integrado a la
Autoridad Resolutora
25 Recibe expediente
ariginal. Termina
Procedimienta
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE: \
'\
BN

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA

PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR OFICIO DE FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES

b
a) Proposito del Procedimiento Substanciar el procedimiento por las presuntas faltas administrativas de los presuntos
responsables, a partir de la admision del IPRA hasta el cierre de instruccion de alegatos,
para determinar su responsabilidad.

b) Alcance Personas servidoras publicas de la administracion publica municipal queincurran en
una falta administrativa grave.
Particulares que incurran en una falta administrativa grave.
Contralora o Contralor Intemo Municipal.
Autoridad Investigadora.
Autoridad Substanciadora. /
Autoridad Resolutora.

4
c) Referencias Juridicas Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del Estado deMéxico, Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, Ley General de
Responsabilidades Administrativas, Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de
Mexico y Municipios, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México

y Municipios y Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, entre
ofras.

d) Responsabilidades Contralora o Contralor Interno Municipal.
Autoridad Investigadora.
Autoridad Substanciadora.

Autoridad Resolutora.

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

e) Politicas y lineamientos La Autoridad Substanciadora inicia el procedimiento, cuando admite el Informe de

f
Presunta Responsabilidad Administrativa por parte de la Autoridad Investigadora dando \'\'
el debido tramite legal hasta el cierre de alegatos. |

El Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México determinara la sancion
correspondiente a las personas servidoras pUblicas municipales o particulares que sean
responsables en la comision de faltas administrativas graves.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA
PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR OFICIO DE FALTAS ADMIISTRATIVAS GRAVES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ~ ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
/ | TRABAJO
1. Autoridad Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativ Informe de Presunta
Substanciadora por parte de la Autoridad Investigadora. ﬂ[ Responsabilidad
Administrativa
o Autoridad Se analiza el Informe de Presunta Responsabilidad Informe de Presunta
Substanciadora Administrativa para verificar que contenga los elementos que Responsabilidad
conforme a derecho corresponden. Administrativa
& Autoridad Si el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, no Acuerdo de no admision
Substanciadora cuenta con los elementos descritos por la ley es oscura of
imprecisa, prevendra a la autoridad investigadora para que lo
subsane mediante la elaboracion de un acuerdo de no)
admision.
4, Autoridad Remite el Informe y el acuerdo de no admisién a la Informe de Presunta
Substanciadora Autoridad Investigadora, Responsabilidad (no admitido)
5. Autoridad Investigadora | Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad Administratival Informe de Presunta
y acuerdo de no admision. Responsabilidad y acuerdo de
no admision
6. Autoridad Investigadora | Una vez subsanado el Informe de Presunta Responsabilidad Informe de Presunta
Administrativa, lo remite a la Autoridad Substanciadora. Responsabilidad
Administrativa
7. Autoridad Recibe Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. Informe de Presunta
Substanciadora Responsabilidad
Administrativa y expediente
8. Autoridad Si el Informe de Presunta Responsabilidad Administratival Acuerdo de Admision de IPRA
Substanciadora cuenta con los elementos correspondientes, realiza el acuerdol
de radicacidn.
9. Autoridad Notifica el acuerdo de radicacion a la Autoridad Investigadora| Acuerdo de Radicacion
Substanciadora
10. Presunto responsable Recibe emplazamiento para comparecer a la Contraloria Oficio de emplazamiento
Interna Municipal a fin de llevar a cabo la Audiencia Inicial.

EMASCALCINGO

"= Servir con valores «*.~
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA

PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR OFICIO DE FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES

Presunto
responsable

12. Autoridad Substanciadora| Notifica citatorio a la Autoridad Investigadora, area of Oficio de citacion y razén de
dependencia para que acuda a la Contraloria Municipal, a fin| notificacion
de llevar a cabo la celebracién audiencia inicial.

13. Autoridad Investigadora y | Se presentan ante la Autoridad Substanciadora para llevar

: : i Oficio de citacion y razén de
Area o Dependencia a cabo la celebracion de la audiencia inicial.

notificacion /
-1

14, Autoridad Substanciadora| Da inicio a la celebracion de la audiencia inicial. Acta de audiencia inicial

15. Autoridad Investigadora, | En el desarrollo de la audiencia inicial rinden sul Acta de audiencia inicial
Area o Dependencia y | declaracion de manera escrita o verbal y ofrece las pruebas| %

Presunto responsable | que a su derecho convenga.

16. Autoridad Substanciadora| Da por concluida la audiencia inicial. Acuerdo de cierre de audiencia
inicial
17. Autoridad Substanciadora| Elabora acuerdo de admisién de pruebas que se hayan Acuerdo de admision de
ofrecido durante la audiencia inicial. pruebas

18. Autoridad Substanciadora| Notifica citatorio y acuerdo de admision de las pruebas a Ia Acuerdo de admision de

Autoridad Investigadora, Area o Dependencia, y Presunto| Pruebas
responsable.
19. Autoridad Investigadora, | Se presentan ante la Autoridad Substanciadora para el Acta de desahogo de Pruebas

Area o Dependencia, | desahogo de pruebas siempre que se eslime necesario.
Presunto responsable

29



AYUNTAMIENTO DE—
TEMASCALCINGO

2025-2027

Manual de Procedimientos
Autoridad Substanciadora y Resolutora

UNIDAD ADMINISTRATIVA

o

‘-.‘*J“-‘“ﬁ‘-“"“‘ﬁ‘-‘-.“““.

AYUNTAMIENTO DE

2025-2027

TEMASCALCINGO

== Servir con valores <"

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA

PROCEDIMIENTO:

SUBSTANCIACION POR OFICIO DE FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES :
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
20. Autoridad Desahoga las pruebas mediante acta correspondiente. Acta de desahogo de
Substanciadora pruebas
21, Autoridad Declara cerrado el periodo de desahogo de pruebas. Acuerdo de cierre de
Substanciadora desahogo de pruebas
22. Autoridad Notifica ala Autoridad Investigadora, Area o Dependencia Etapa de alegatos
Substanciadora y Presunto responsable la etapa de alegatos.
23. Autoridad Una vez franscurrido el periodo de alegatos, la Autoridad Acuerdo de cierre de la
Substanciadora Substanciadora declara cerrada esta etapa. etapa de alegatos
24, Autoridad Substanciadora |Remite en original expediente debidamente integrado al Expediente
Tribunal de Justicia del Estado de México.
25, Tribunal de Justicia Recibe en original el expediente integrado. Expediente
Administrativa del Estado de
México
26 Tribunal de Justicia \Verifica que la falta administrativa descrita en el expediente Expediente
Administrativa del Estado de |cumpla con las caracteristicas de una falta administrativa grave.
Mexico
27 Tribunal de Justicia En caso de que encuadre dentro de una falta administrativa1 Oficio de admision
Administrativa del Estado de [grave, informa a la Autoridad Substanciadora que el expediente
México ha sido admitido.
28 Autoridad Substanciadora |Notifica a la Autoridad Investigadora, Area o Dependencia y a la| Oficio de expediente turnado
IPersona presunta responsable que el expediente ha sid
turnado al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
México.
29 Tribunal de Justicia En caso de que falta administrativa no encuadre como falta Expediente
Administrativa del Estado de jgrave, devuelve expediente original a la Auloridad
México Substanciadora para dar seguimiento al procedimiento como
falta administrativa no grave.
30 Autoridad Substanciadora |[Recibe el expediente original

para dar seguimiento al
procedimiento como falta administrativa no grave.
ITermina procedimiento

ficio de expediente turnado

30



AYUNTAMIENTO DE—

TEMASCALCINGO
2025-2027

Manual de Procedimientos AYUNTAMIENTO DE
Autoridad Substanciadora y Resolutora

TEMASCALCINGO

"= Servir con valores <%~
2025-2027

DIAGRAMA DE FLUJO
‘%‘\
AUTORIDAD AUTORIDAD PRESUNTO TRIBUNAL DE AUTORIDAD AUTORIDAD =
SUBSTANCIADORA INVESTIGADORA | RESPONSABL JUSTICIA INVESTIGADORA/ INVESTIGADORA- =
E ADMINISTRATIVA AREA O AREA O c“?
DEL ESTADO DE DEPENDENCIA DEPENDENCIA- (]
MEXICO PRESUNTO
RESPONSABLE
1- Recibe IPRA por la
Autoridad
Investigadara
2- El IPRA
dCuenta con
tados los
elementos?
3- Acuerdo de
no admisidn
—\__,_,—'-"'_FH_'_
4- Remite acuerdo de
na admisidn e IPRA
por subsanar,
\s L )
7- Elaboracian o i
acuerdo de 5- Recibe IPRA y
admisian, acuerda de no
admisién
I \\ |
- 6- Subsana y = g
8- Notifica el acuerdo remite Informe de s :
de admisién a la Presunta e
Autoridad Responsahilidad >
Investigadora - - :
9- Notifica
emplazamiento a la
audiencia inicial
= ; .—
10- Recibe
notificacion de
emplazamiento
1
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18- Recibe
expediente completo

DIAGRAMA DE FLUJO
AUTORIDAD AUTORIDAD PRESUNTO TRIBUNAL DE AUTORIDAD AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA INVESTIGADORA | RESPONSABL JUSTICIA INVESTIGADORA/ INVESTIGADORA-
E ADMINISTRATIVA AREA O AREA O
DEL ESTADO DE DEPENDENCIA DEPENDENCIA
MEXICO PRESUNTO
RESPONSABLE
11- Acude &
audlendia iniclal
—
12- Notifica citatorie
para audiencia inicial.
13- Se presenta a
|a audiancia
. 14
14- Dainicio a la
audiencia inicial
15- Hinden declaracidn y
afrece prushas
-
16, Conclusion de la
acdiencia inicial
17 Aemite en original
el expediente al
Tribunal de Justicia
Administrativa del
Estado de México
A4

*“= Servir con valores «*
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-
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DIAGRAMA DE FLUJO

AUTORIDAD AUTORIDAD PRESUNTO TRIBUNAL DE AUTORIDAD AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA INVESTIGADORA | RESPONSABL JUSTICIA INVESTIGADORA/ | INVESTIGADORA-
E ADMINISTRATIVA AREA O AREA O
DEL ESTADO DE DEPENDENCIA DEPENDENCIA
MEXICO PRESUNTO
RESPONSABLE

18 (Cunple

20- Admite
expediente
L L
21- Motifica a las partes
que el expediente ha
sido turnada al Tribunal
de Justicla
Administrativa del
Estado de México.
Termina procedimiento
W
22- Remite
expediente a la
Autoridad
Substanciadora,

23- Recibe expedients
original para dar
segulmiento al
procedimiento como
falta no grave, Termina
procedimiento.
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PROCEDIMIENTO:

SUBSTANCIACION POR AUDITORIA DE FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES

a) Propdsito del Procedimiento

Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa, a partir de la admisién del
IPRA hasta el cierre de instruccion de alegatos para determinar su responsabilidad.

b) Alcance

Presunto responsable que incurran en una falta administrativa no grave.
Contralora o Contralor Intemo Municipal.

\Autoridad Investigadora,

IAutoridad Substanciadora,

AdriResolutora

{

c) Referencias Juridicas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del Estado deMéxico, Ley General
de Responsabilidades Administrativas, Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de
Meéxico y Municipios, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios y Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, entre
otras.

d) Responsabilidades

Contralora o Contralor Intermo Municipal.
Autoridad Investigadora,

Autoridad Substanciadora,
Autoridad Resolutora,

e) Politicas y lineamientos

La Autoridad Substanciadora inicia el procedimiento, cuando admite el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa por parte de la Autoridad Investigadora dando
el debido tramite legal hasta el cierre de la elapa de alegatos.

La Autoridad Resolutora determinard la sancién correspondiente a las personas
servidoras publicas que sean responsables en la comision de faltas administrativas no
graves.
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CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA

PROCEDIMIENTO:

SUBSTANCIACION POR AUDITORIA FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES

_DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |

PASO

'RESPONSABLE

10.

Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Substanciadora

Autoridad Investigadora

Autoridad Investigadora

Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Substanciadora

Persona Servidora
Publica

Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad Administratival
por parte de la Autoridad Investigadora.

Realizar un analisis del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa para verificar que tenga los elementos que|
conforme a derecho corresponde.

Si el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, no
cuenta con los elementos descritos por la ley, es obscura of
impresa prevenidos a la autoridad investigadora porque lo
sancione mediante la elaboracion de un acuerdo de nol
admision.

Remite el Informe y el acuerdo de no admision a la|
Autoridad Investigadora.

Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad Administratival
y acuerdo de no admision,

Una vez subsanado el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, lo remite a la Autoridad Substanciadora.

Recibe Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Si el Informe de Presunta Responsabilidad Administratival
cuenta con los elementos correspondientes, realiza el acuerdo
de radicacion.

INotifica el acuerdo de radicacion a la Autoridad Investigadora.

Recibe emplazamiento para comparecer a la Contraloria
Municipal a fin de llevar a cabo la Audiencia Inicial.

Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa

Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa

Acuerdo de no admision

Informe de Presunta

Responsabilidad (no admitido)

Informe de Presunta

Responsabilidad y acuerdo de

ne admisidn

Informe de Presunta
Responsabilidad

Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa y expediente

Acuerdo de Radicacion con
IPRA

Notificacion de Acuerdo de
Radicacion

Oficio de emplazamiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA
PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR AUDITORIA FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES
_ ~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD nocumemo DE
1. Persona Servidora Comparece a |la Contraloria Interna Muﬁicipal_
Publica
12, lAutoridad Substanciadora | Notifica citatorio a la Autoridad Investigadora y area o Oficio de citacién y razon de
Dependencia para que acudan a la Contraloria Internal notificacion
Municipal, a fin de llevar a cabo la audiencia inicial.
13. Autoridad Investigadora y | Se presentan ante la Autoridad Substanciadora para llevar Vi
Area o Dependencia a cabo la celebracion de la audiencia inicial.
14. Autoridad Substanciadora | Da inicio a la celebracién de la audiencia inicial, Acta de audiencia inicial
15. Autoridad Invesligadora, | En el desarrollo de la audiencia inicial rinden su Acta de audiencia inicial
Area o Dependenciay | declaracién de manera escrita o verbal y ofrece las pruebas)
Persona Servidora Publica que a su derecho convenga.
16. Autoridad Substanciadora | Da por concluida la audiencia inicial. Acuerdo de cierre de audiencia
inicial
17 Autoridad Substanciadora | Elabora acuerdo de admisién de pruebas que se hayan Acuerdo de admision de
ofrecido durante la audiencia inicial. pruebas
18 Autoridad Substanciadora | Notifica citatorio y acuerdo de admision de las pruebas a 1:| Acuerdo de admision de
Autoridad Investigadora, Area o Dependencia Person pruebas
Servidora Publica.
19, Autoridad Investigadora, | Se presentan ante la Autoridad Substanciadora para el Acta de desahogo de pruebas
Area o Dependencia, desahogo de pruebas siempre que se estime necesario.
Presunto Responsable
Persona Servidora Publica
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA
PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR AUDITORIA FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES
'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES s ;
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ~ DOCUMENTO DE
20. Autoridad Desahoga las pruebas mediante acta correspondiente. Acta de desahogo de pruebas
Substanciadora
21, Autoridad Declara cerrado el periodo de desahogo de pruebas. Acuerdo de cierre de
Substanciadora desahogo de pruebas
22 Autoridad Notifica ala Autoridad Investigadora, Area o Dependencia Etapa de alegatos
Substanciadora y Presunto Responsable la etapa de alegatos.
23. Autoridad Una vez transcurrido el periodo de alegatos, la Autoridad| Acuerdo de cierre de la etapa
Substanciadora Substanciadora declara cerrada esta etapa. de alegatos
24. Autoridad Remite expediente integrado a la Autoridad Resolutora. Expediente completo
Substanciadora
25, Autoridad Resolutora Recibe expediente completo a fin de emitir la resolucion Expediente completo
correspondiente. Termina procedimiento.
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AUTORIDAD AUTORIDAD PERSON;}\ SERVIDORA | AUTORIDAD RESOLUTORA AUTORIDAD AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA INVESTIGADORA PUBLICA . INVESTIGADORA/ INVESTIGADORA
AREA O AREA O
DEPENDENCIA DEPENDENCIA
PERSONA
SERVIDORA
PUBLICA

1. Reclbe IPRA por la
Autaridad
Investigadora

2. El IPRA
dCuenta con
tados los
elementas?

3. Acuerdo de
no admision

4. Remite acuerdo
de no admisidn &

IPRA par subsanar.

Y +
7. Elabora

acuerdo de
admision,

5, Recibe IPRA y
acuerdo de no
admision

l h 4
s 2 6, Subsana y
8, Notifica el acuerdo remite Informe de
de admision a |a Presunta |
Autoridad Responsabilidad

Investigadora

9. Notifica "

emplazamiento a la p

audiencia inicial t
— [ “
10 Recibe

notificacion de
emplazamiento
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12- Notifica citatorio
pars audiencia inicial

v

13- Se presenta o
la avdiencia inicial

L4- Da Inlcio a la
audiencia inicial

AUTORIDAD AUTORIDAD PERSONA AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA INVESTIGADORA SEBVIDORA RESOLUTORA INVESTIGADORA/ INVESTIGADORA-
PUBLICA AREA O AREA O
DEPENDENCIA DEPENDENCIA-
PERSONA
SEQ\.“IDORA
PUBLICA
11+ Acude a
audiencia inicial
2

v

15- Hinden declaracion y
ofrece pruebas

l

v

16- Da por conclulda
Ia audiencia inlcial

Y

17- Elabora acuerdo
e admisidn de
pruebas

Y

18 Motifica citatorio y
acuerdo de admisidn de
pruebas
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DIAGRAMA DE FLUJO
AUTORIDAD AUTORIDAD PERSONA AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA INVESTIGADORA SERVIDORA RESOLUTORA INVESTIGADORA/ INVESTIGADORA-
PUBLICA AREA O AREA O
DEPENDENCIA DEPENDENCIA-
PERSONA SERVIDORA
PUBLICA

19, Se presentan ante
la Autaridad

Substanciadora para
llevar a cabo el
desahogo de pruebas

T

20. Desahoga las pruebas
mediante acta
correspondicnte

h 4 /
e

21. Declara concluida el
periodo de desahogo de

pruebas

\‘ 22, Declara abierto el

periodo de alegatos

23, Una vez transcurrido
el periodo de alegatos
declara concluida dicha
etapa

Y

24, Remite en original

expediente Integrado a | T\-\
Autoridad Resolutora e

4¢—

25. Reclbe expediente
ariginal, Termina
Procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA

PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR AUDITORIA FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES

a) Proposito del Procedimiento

Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa, a partir de la admision del
IPRA hasta el cierre de instruccion de alegatos para determinar su responsabilidad,

b) Alcance

Presunto responsable que incurran en una falta administrativa grave.
Particulares.

IContralora o Contralor Intemo Municipal.

Autoridad Investigadora,

\Autoridad Substanciadora.

ITribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

c) Referencias Juridicas

lotras.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del Estado deMéxico, Ley General
de Responsabilidades Administrativas, Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de
México y Municipios, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios y Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, entre

d) Responsabilidades Conlralora o Contralor Intemo Municipal.

Autoridad Investigadora,
Autoridad Substanciadora.
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

e) Politicas y lineamientos

el debido tramite legal hasta el cierre de la etapa de alegatos.

sean responsables en la comision de faltas administralivas graves.

La Autoridad Substanciadora inicia el procedimiento, cuando admite el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa por parte de la Autoridad Investigadora dando

El Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, determinara la sancion = \
correspondiente a las personas servidoras publicas municipales o los particulares quj \F\
|
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA
PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR AUDITORIA FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES -
PASO 'RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
_ TRABAJO
1. Autoridad Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa Informe de Presunta
Substanciadora por parte de la Autoridad Investigadora. Responsabilidad
Administrativa
2, Autoridad Realizar un analisis del Informe de Presunta Responsabilidad Informe de Presunta
Substanciadora Idministrativa para verificar que tenga los elementos que| Responsabilidad
iconforme a derecho corresponde. Administrativa
3 Autoridad 15i el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, no Acuerdo de no admision
Substanciadora cuenta con los elementos descritos por la ley, es obscura o
mpresa previene a la autoridad investigadora mediante la| —
elaboracion de un acuerdo de no admision.
4, Autoridad Remite el Informe vy el acuerdo de no admisién a la Autoridad Informe de Presunta
Substanciadora Investigadora. Responsabilidad (no admitido)
5. Autoridad Investigadora [Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad Administratival Informe de Presunta
y acuerdo de no admisién. Responsabilidad y acuerdo de
no admisién
6. Autoridad Investigadora |Una vez subsanado el Informe de Presunta Responsabilidad Informe de Presunta
Administrativa, lo remite a la Autoridad Substanciadora. Responsabilidad
7. Autoridad Recibe Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. Informe de Presunta
Substanciadora Responsabilidad
Administrativa y expediente
8. Autoridad Si el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa] Acuerdo de Radicacion con
Substanciadora cuenta con los elementos correspondientes, realiza el acuerdol IPRA
e radicacion.
9. Autoridad Notifica el acuerdo de radicacién a la Autoridad Investigadora. Notificacion de Acuerdo de
Substanciadora Radicacion
10. Presunto responsable  |Recibe emplazamiento para comparecer a la Contraloria Oficio de emplazamiento
Municipal a fin de llevar a cabo la Audiencia Inicial.
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SUBSTANCIACION POR AUDITORIA FALTAS ADMINISTRATNAS GRAVES
_ 'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ; i RN,
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 310 nocumsmo BE
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11. Presunto responsable Comparece a la Contraloria Interna Municipal.

12, Autoridad Substanciadora | Nofifica citatorip a la Autoridad Investigadora y area o Oficio de citacion y razon de
dependencia para que acudan a la Contraloria Interna notificacion
Municipal, a fin de llevar a cabo la audiencia inicial.

3. Autoridad Investigadoray | Se presentan ante la Autoridad Substanciadora para llevar

i - e Oficio de citacién a la audiencia x

Area o Dependencia a cabo la celebracion de la audiencia inicial. inicial 3

(J"!\

14. Autoridad Substanciadora | Da inicio a la celebracion de la audiencia inicial. Acta de audiencia inicial
15, Autoridad Investigadora, | En el desarrollo de la audiencia inicial rinden su Acta de audiencia iniciaé

Area o Dependencia y declaracion de manera escrita o verbal y ofrece las pruebas|

Presunto responsable que a su derecho convenga.
16. Autoridad Substanciadora | Da por concluida la audiencia inicial. Acuerdo de cierre de audiencia

inicial %
17. | Autoridad Substanciadora | Elabora acuerdo de admision de pruebas que se hayan) Acuerdo de admision de \
ofrecido durante la Audiencia Inicial. pruebas

18. | Autoridad Substanciadora | Notifica citatorio y acuerdo de admisién de las pruebas a Ia| Acuerdo de admision de |

Autoridad Investigadora, Area o Dependencia y Presunto pruebas \ ||I
responsable. [~
|
19. Autoridad Investigadora, | Se presentan ante la Autoridad Substanciadora para el Acta de desahogo de pruebas
Area o Dependencia, desahogo de pruebas siempre que se estime necesario,

Presunto responsable

44



AYUNTAMIENTO DE—
TEMASCALCINGO

) 2025-2027

b dn G G W W W G G W G W G W W W W S W W

Ll i i

Autoridad Substanciadora y Resolutora

Manual de Procedimientos

& G

AYUNTAMIENTO DE

TEMASCALCINGO

2025-2027

"= Servir con valores <=

4"‘-.‘-.‘-"J-J-J-.‘-“J-‘-J“““
-

UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA
PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR AUDITORIA FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 7
PASO RESPONSABLE 'ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
- TRABAJO
20. Autoridad Desahoga las pruebas mediante acta correspondiente. Acta de desahogo de pruebas
Substanciadora
Autoridad Declara cerrado el periodo de desahogo de pruebas., Acuerdo de cierre de
21, Substanciadora desahogo de pruebas
Autoridad Notifica ala Autoridad Investigadora, Area o Dependencia Etapa de alegatos ~
2, Substanciadora y Presunto responsable la etapa de alegatos.
23. Autoridad Una vez lranscurrido el periodo de alegatos, la Autoridad| Acuerdo de cierre de la etapa
Substanciadora Substanciadora declara cerrada esta etapa. de alegatos
24. Autoridad Remite en original expediente debidamente integrado a Expediente completo
Substanciadora Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.
25. Tribunal de Justicia Recibe expediente completo a fin de emitir la resolucién Expediente completo //'
Administrativa del correspondiente. Termina procedimiento.
Estado de México
26 Tribunal de Justicia Verifica que la falta administrativa descrita en el expediente Expediente
Administrativa del cumpla con las caracteristicas de una falta administrativa
Estado de México grave.
27 Tribunal de Justicia En caso de que encuadre dentro de falta administrativa grave, Oficio de admision
Administrativa del informa a la Autoridad Substanciadora que el expediente ha
Estado de Mexico sido admitido.
28 Autoridad Notifica a la Autoridad Investigadora, Area o Dependenciay a| Oficio de expediente turnado )
Substanciadora Presunto responsable que el expediente ha sido turnado al
Tribunal Superior de Justicia Administrativa del Estado de
México.
29 Tribunal de Justicia En caso de que la falta administrativa no encuadre como falta Expediente
Administrativa del grave, devuelve expediente original a la Autoridad
Estado de Meéxico Substanciadora para dar seguimiento al procedimiento comao
falta administrativa no grave.
30 Autoridad Recibe el expediente original para dar seguimiento al| Oficio de expediente turnado
Substanciadora procedimiento como falta administrativa no grave. Termina
procedimiento.
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1- Recibe IPRA por la
Autaridad
Investigadora

3 El IPRA
dCuenta con
todos los
elementos?

3- Acuerdo de

no admisidn

4- Remite acuerdo de

no admisian e IPRA -
por subsanar,
W '

7-8- Recibe IPRA
Elabora acuerdo de 5- Recibe IPRAY
admision, acuerdo de no
admision
6- Subsana y
9 Notifica el acuerdo remite Informe de
de admisidn a la Presunta
Autoridad Responsabilidad
Investigadora

2

10- Recibe
natificacion de
emplazamiento

U
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11- Acude a
audlenda iniclal

1%- Notifica cltatorio
para avdiencla inicial,

13- Se presenta a
la audiencia

v

14- Dalnicioa la
audiencia infcial

\Z

15- Rinden declaracidn y
afrece pruebas

v

16- Da por concluida
|a audiencla inicial

v

17- Remite en ariginal
el expediente al
Tribunal de Justicia
Administrativa del
Estado de México

-
| *
18- Recibe
expediente completo

e
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atarteristray

Y alts
arave?
20- Admite
expediente
‘-—._.-/-'_'_
21- Notifica a las partes
que el expediente ha
sido turnado al Tribunal
de lusticia
Administrativa del
Estado de México.
Termina procedimlento
v
22- Remite
expediente ala
Autoridad
Substanciadora.

23- Reclbe expediente
original para dar
seguimiento al
procedimiento como
falta no grave. Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA

PROCEDIMIENTO:

RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA FALTAS NO GRAVES

a) Proposito del procedimiento

Mantener una metodologia sistematica, ordenada, congruente y exhaustiva en la
emision y cumplimiento de la resolucion del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa de faltas calificadas como No Graves, con estriclo apego a
derecho, observando los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, imparcialidad, integridad, eficacia y eficiencia, a fin de
cumplir con una debida imparticion de justicia,

b) Alcance

Oficialia de partes

Autoridad investigadora

Autoridad Sustanciadora

Autoridad Resolutora

Persona Servidora Publica habilitada para llevar a cabo las diligencias de
notificacion

Persona Servidora Publica responsable de la falta administrativa No Grave

c) Referencias juridicas

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, 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 Anticorrupcion del Estado de México y
Municipios, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Bando Municipal de Temascalcingo, Estado de México.

d) Responsabilidades

La Autoridad Resolutora, es responsable de dictar las resoluciones de los
procedimientos de responsabilidad administrativa No Grave.

e) Politicas

Una vez transcurrido el periodo de alegatos, la Autoridad Resolutora, de oficio,
declarara cerrada la instruccién y citara a las partes para olr resolucion que
corresponda, la cual deberé dictarse en un plazo no mayor a treinta dias habiles,
el cual podra ampliarse por una sola vez por un término igual, cuando la
complejidad del asunto asl lo requiera, debiendo fundar y motivar las causas
para ello (Articulo 194 fraccion X de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios).

50



AYUNTAMIENTO DE— AYUNTAMIENTO DE
TEMASCALCINGO . Manua]‘dEpr?Cedimientos @ TE“ASCALCINGO
2025:209F 0. Autoridad Substanciadora y Resolutora &7 == Servir con valores <=~

L““L‘-L"-‘ﬁ.““‘ﬁ““““““-#

et A M- - et o L e LA Al
AT T NT T T T T WG W WG W WY W W - X X X - I = X oy = e X

AR B R BEEBE ELE R RS B R L R L R LR R R E R B

UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA

PROCEDIMIENTO:

Autoridad Turna el expediente de procedimiento de responsabilidad Expediente
Substanciadora administrativa por falta administrativa No Grave a la Autoridad
Resolutora.
4 Autoridad Analiza y, en su caso, determina si es necesario la realizaciéon de Expediente
Resolutora diligencias para mejor proveer.

¢Es necesario la realizacion de diligencias para mejor proveer?

No. Elabora acuerdo de cierre de Instruccion y oficio de notificacién a
las partes en el procedimiento de responsabilidad administrativa por
falta administrativa No Grave.

Si. Elabora acuerdo y oficio de ordenamiento de las diligencias para
mejor proveer.

Recibe y desahoga las pruebas para mejor proveer con citacion a las

partes.
3 Autoridad Elabora la resolucion en la que se valoraran las pruebas aportadas Resolucion
Resolutora atendiendo a las reglasl y principios establecidos en la ley, ademas

de establecer los argumentos légico-juridicos que la sustentan, el tipo
de sancion y en su caso el monto de la misma y turna la resolucion a
la Persona Servidora Publica habilitada para llevar a cabo las
diligencias de notificacion.

4 Persona Servidora | Recibe la resolucion y realiza diligencia de notificacion a las partes Resolucion
Publica  habilitada | en el procedimiento de responsabilidad administrativa.
para llevar a cabo las

diligencias de
notificacion
5 Autoridad Recibe y otorga acuse de la resolucion en el procedimiento de Resolucion
investigadora responsabilidad administrativa. Constancias de notificacion
6 Persona Servidora | Revisa la resolucion del procedimiento de responsabilidad Escrito de recurso de
Publica responsable | administrativa y en su caso, interpone el recurso de revocacion ante revocacion
de la falta | la propia autoridad que emitio la resolucién, dentro del término de
administrativa ~ No | quince dias habiles siguientes a la fecha en que surta efectos la -
Grave notificacion respectiva. \ .
ey
I
¢Presenta recurso de revocacion? \
No. Declina para no presentar recurso de revocacion. \
Si. Elabora y entrega escrito a oficialia de partes de la Contraloria
Municipal de Temascalcingo, Estado de México.
7 Autoridad En caso de que no se presente recurso de revocacion, elabora el Expediente
Resolutora oficio para el cumplimiento de la resolucion.
8 Oficialia de Partes Recibe y acusa escrito de recurso de revocacion y turna a la autoridad Escrito de recurso de
resolutora. revocacion
9 Autoridad Recibe y revisa escrito de recurso de revocacién. Escrito de recurso de
Resolutora revocacion
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¢Cumple con lo establecido por el articulo 197 de la Ley de cuerdo
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y

Municipios? Oficio
Si. Elabora acuerdo y oficio de admisién de recurso de revocacion vy

turna a la Persona Servidora Publica habilitada para llevar a cabo las

diligencias de notificacion.

No. Elabora acuerdo y oficio de admision de prevencion del recurso

de revocacién y tuma a la Persona Servidora Publica para llevar a

cabo las diligencias de notificacion.

10 | Persona Servidora | Recibe y nofifica acuerdo y oficio de admisiéon de prevencion del
Publica  habilitada | recurso de revocacion. Acuerdo
para llevar a cabo las
diligencias de Oficio
notificacion.

11 | Persona Servidora | Elabora y presenta escrito de desahogo de prevencion del recurso de
Publica responsable | revocacion, Escrito
de la falta =
administrativa No
Grave. )

12 Oficialla de partes Registra y turna escrito de desahogo de prevencion del recurso de | Control de correspondencia

revocacion.

13 Autoridad Recibe y revisa escrito de desahogo de prevencion del recurso de

Resolutora revocacion Escrito de desahogo de
¢Cumple con el requerimiento? prevencion del recurso de
Si. Elabora acuerdo de admision de recurso de revocacion, para el revocacion
tramite correspondiente,
No. Elabora acuerdo de desechamiento de recurso de revocacion.

14 | Persona Servidora | Recibe y notifica acuerdo, en su caso de admisién o de Acuerdo de admision o /
Pablica  habilitada | desechamiento de recurso de revocacion desechamiento de recurso]
para llevar a cabo las de revocacion
diligencias de
notificacion.

15 Autoridad Emite resolucién del recurso de revocacion. Resolucion

Resolutora

16 | Persona Servidora | Recibe y notifica resolucion del recurso de revocacion. Resolucion
Publica  habilitada
para llevar a cabo las
diligencias de
notificacion.

17 Autoridad En el término y previo los tramites legales correspondientes emite Acuerdo

Resolutora acuerdo de conclusion y archivo del expediente derivado del
procedimiento de responsabilidad administrativa por falla
administrativa No Grave.
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1.-Turna el expedients
por falta admini

Y

Mo Grave

2.- Analiza y, en su caso,
determina si es necesario la
realizacion de diligencias

-~ ¢, Es necesario la

redlizacion de diligencias
para mejor
Sl

provear

4.- Elabora el Acuerdo de
clerre de instruccion y oficio
de notificacion

Y

5.-Elabora Acuerdo y oficio
de ordenamiento de las
diligencias  para  mejor
proveer con citacion.
Recibe y desahoga las
pruebas con cilacion

.

f.-Emite la resolucian, el tipo
de sancién y en su caso el

monto de la misma y lurna a

la Persona Servidora Publica
habilitada para llavar a cabo
las diligencias de notificacian

Y

7.-Recibe resolucidn y
realiza diligencia  de
nolificacian

v

8.- Recibe y olorgd
acuse da la
resclucion en el
procedimiento de
responsabilidad
administrativa

v

9.-Recibe y.utorga acuse
de la resolucién en el
procedimiento de
responsabilidad
administrativa
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10.- Revisa resolucidn y
&N su caso, interpone el
recurso de revocacian

1.-¢ Presenta recursi®

S|
12-En el término  legal : \
il
slabora el oficio de | 13- Declina para fo C
cumplimiento de la resolucion presentar  recurso =3
del procedimiento da revocacion.

responsabilidad

aliva

14.-Entrega  escrito  a
Oficialia de partes de la
Contraloria Municipal /

Y
15-Recibe  y  acusa

escrito de recurso de
revocacion y tuma

9
16.-Recibe y revisa escrito de
recurso de revocacion.

=L Cumple con lo estabi

por el aiticulo 197 de la Ley

del Estado de México y
Municipios?

Si

18.-Elabora acuerdo y oficio

de prevencion y lurna pars | 1
20.-Recibe y nolifica

notificacién

acuerdo y oficio, de

admision de prevencién Y

del TRCUrso de ||| 21.-Elabora  y  presenta
19.-Elabora acuerdo y oficio escrte de desahogo de
de admision y tima parg prevencion del recurso de
notificacion revocacion

S ™ |
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22.-Reqgistra y turna
escrito de desahogo
da prevencion del
racurso de

reyocacion

v

23.-Recibe y revisa escrito de
desahogo de prevencion

24.-¢ Cumple con el

requenmiento?
St NO

25.-Elabora  acuerdo  de
desechamiento de recurso de

revacaciaon

N

26.-Elabora  acuerdo  de

N admision  de recurso  de
revocacion y da  Iramite

A ' %
27 -Racibe y notifica

correspendients
acuerdo en suU caso;
v de admision o de
28.-Emite resolucion del desechamiento de
recurso de revocacion recurso de revocacion

| S S |I

29.- Recibe y nolifica ||| I
resolucion del recurso
de revocacion

30.- En el término y previo los

Iramites legales P
<
correspondientes, emile
h 4 acuerdo de conclusion vy

archivo del expediente

FIN
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DIRECTORIO

C. VERONICA MORENO MARTINEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. EMMANUEL VAZQUEZ SANCHEZ
SINDICO MUNICIPAL - Y

C. EVAPACHECO 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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C.LLUVIA

AUTORIDAD SUB CIA
TERCERA REGIDORA Y PRESIDENTA DE RESOLUTORA
LA COMISION TRANSITORIA DE REVISION
Y ACTUALIZACION DE LA
REGLAMENTACION MUNICIPAL

C. RAMIRO
SECRETARIO D TECOEORDINADORA GEN

ento.: REGULATORIA: 28
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HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Manual de Organizacion Autoridad Substanciadora y Resolutora
fue elaborado en la administracién 2025-2027.

Fecha de Elaboracion: Marzo del 2025.
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