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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es una nomma intermna sustantiva que
contienen la descripcidn sistematica y ordenada de las actividades que se realizan
en la unidad administraliva 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, v demas normalividad aplicable.

Cabe sefialar que este manual no es limitativo en lo que respecia a las funciones
y responsabilidades especificas del drea, pues ademas de las descritas también
se& encuentran otras normadas por diversos ordenamientos juridicos vy
administrativos que pueden ampliar su esfera de acluacidon seglin Ia
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 v Resolutora,
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OBJETIVO GENERAL

El presente manual de procedimientos tiene como objelivo principal dar a conocer
los procedimientos de la Autoridad Substanciadora y Resolutora adscrita a la
Contraloria Interna Municipal, su conformacion e integracion, los cuales cuentan
con la estruclura ldgica e interaccidn 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 elabord el
presente manual de procadimientos con los siguientes objetivos:

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

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

« Delimitar responsabilidades, lugares, medios y momentos de realizacidn de las
actividades.

=« 5Ser base para la mejora de los procedimientos de la unidad administrativa de |a
Autoridad Substanciadora y Resolutora.
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I. PROCEDIMIENTOS DE LA AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA.

UNIDAD ADMNISTRATIVA

CONTRALORIA INTERNA MUNIGIPAL

AREA RESPOMNSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA ¥ RESOLUTORA

PROCEDIMIENTO: ]

SUBSTANCIACION POR DENUNCIA DE FALTAS AMINISTRATIVAS NO GRAVES

2) Proposito de Procedimisnto Substanciar ef procedimienia por as faltas administrativas. g graves de

personas senndoras pobboas, & parlir de b sdmisidn del IPRA hasla & cieme
akegatos, para delerminar su responsaiibdad,

i} Alcanice Pesmia Servidora Poblca die la sdimsnishiacion iumcpsl que inouma en una (el
AfMinSratva no grave

Contralora o Contralor Imlormo Muricipal
Avtoridad hustyoin

Ausoridad Substarcsdons

Autondad Resolulcra

Tercar Imerassdo

ol i

c) Referencins Juridicas Consiitlucén Poliica do los Estados Unidos Mexicanos, Conslitucion Poliica gal

Esindo Liwe y Soberana de México, Ley Omfinica Mynicioal ded Estado de Mésdon,
Loy Genoral de Responsabilidades Adminisieatives, Ley del Sistema Anlicoemipeidn
el Estado de Mérica y Municipics, Loy de Resporsabiidates Admintsiratives dal

Estads de Mdeico y Mundopos y Cidigo de Procedimienios Adrenisiraiives del
Estads de Méxioo, entrg olras.

d) Responsabifidades
Audordsd Ivsasligndana, Autondad Subsiancipdors y Autorided Resolilora

&) Politicas y lineambentos Lo Autoridad Substancindors irecia ol procedimientn, cuanda admite 8 Infarme de

Presunta Responsabilidad Administrativa par pare de lo Autondad Irvestigadara,

Lo Autcrddad Resoluiors deberminort In sancidn comespondients a las parsonns

senddorps piblicns muncipales gue Bean reaponsables en L comesion e lalles
edminisiratives no graves.

Contratorn o Candralar Municipsi ]

e #
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LINIDAD ADMINISTRATIVA

CONTRALORLA INTERMA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE-
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA

PROCEDIMIENTC:

™ SUBSTANCIACION POR DENUNCIAS DE FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES

. O AETRABIGES i = i
PASD | REBPONSABLE ACTVIDAD "DOCUMENTODE |
TRABAJD
1 Autondad Rocbe o Inlome de  Presunin | Responsabibdnd Inforine de Presuntn
Substanciadora Admanistraliva por pane de la Aorklad Irvesbgadons. Responsabilaiad
2. Aiuibendad Reafza un andlisis dol infforma de presunta responsabiid s Informe da Prosunta
Sybsiancipdora poministraliva para werificad gue conlenga o clemenios Reagonsanibdad
que conforme a derecho cormosponda. Administrativa
3 Sujoridad Sl gl Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, na Acunrda da v adrmasicn
Substansiadocn fusnla con los clamantos descrlos por la ey, es oours o
impracaa, provandra a ks suboidad imestigadora para guie b
subsane medionle B odsborackdn do un acuerdo de no
sdmisidn
4 Austoridaxl Remite ¢ mlome y el acverdo de no admison 8 la Inforeres d@ Prasunta
Subsisnciadon Auiondad Investigadon, Responsabdicad {mo
admitida)
LY Autoridnd Investigadors | Reciba ol Wfare  de Presunla  Responsabiidad] Inlomne de Presunia
Adminsdraliva y acusrdo de 1o cmisin Respons ahildpd y scuaitda
de no admisiin
& Aulofidad Investigadora | Una vaz subsanado o Informe de Presunta Responsabslidad knlorme de Presunla
o raenrle B B8 Audondsd Subatancindorn. Rosporsabilidaed
T Aurloridad Recibe indorma de Presunla Respansabilided Administimiroa, Feilcere des Presunia
Substarciacon R ponsabilidsd
Adirninssiratién i epodienio:
L Aunnridad 5i &l Inlerme de Presunin Responsabilidad Admirsstraing Ao di Radicacidn
Substancaadonn ouonln con los  olemanios  correspondienias, reakza
susido e admision,
B Sarbordad MNobfica el Bouside de redechcin a i Avlondad  Nolificeosdn de Acusids de
Subalanciadons Irvesigadorn y nolificacién a audiencia siclal, Radicaciin \‘.
10. Parsona Servidom Rocibe smplazamienio pars conparecer o B Conbpioria  Oficlo de emplazamienio
Psblica Municipal i fin de levar & cabo la Audienca Imicial
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
AREA RESPOMSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA ¥ RESOLUTORA
PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR DENUNCIAS DE FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES
T o e S .
(PASO |  RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE |
TRABAJID
1. Persona Servidor w:hm:mw ﬁdﬂhm:ﬂnﬂu
Pubkica nolificacin
A Batanidad Malifica cilatoro a la Aulondad Irvostgado ¥ Danunciante | Ohiceo de cilacidn y razdn do
Subsianciadors pora que acudan a |a Contraloria Municipal, a fin de levar a notfcaciin
ok I audhians inscial,
13, Auloridad Invesligadora | So presentan anle fa Aviondad Substanciadorn para levar
y Demurczanis & CADG 1A colabracidn do la siadinmces inkcial
14, Auicndad DOa nicio a la cofebracion de la audiencia inkcial Acia da pudisncis indcial
Substanciadarn
15, HAugiondad En ¢ desamclio de |a awdiencia imiciad nonden  sul Aria de putiencis indssl
Invesligadars, declpratin e manera edcrila o varbal y olreos las
Dwnimcianis y Persona | praobas que & sy derecho conenga.
Senadora Pubica
Murezsnal
16 Autoridad Da por conclisdn (s audiencia inscial, Acuards de derms de audiencia=
Subslanceadara iikcaal
17 Augtoridad Elabora mousrde de ademisitn e prusbas que =6 hayan Acisards de admision da
Subslancradon ofrecida duranti la audhienta inicial, prushas
18, Aaptomdmd Hatifica cilaiorie ¥ acuerdo o admisdn de las prusbas & FAcuands de admisiin de
Subsishciadon Autondad investigadora, Denuncianie ¥ o Persona 1 pranbas
Pubhice
14, Autondad So presentan anbe |n Aulondad Substanciadons parm el Aita e dasihogo do prushas
Irvestigmdor, desahopa di prushas,

#,_
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UMICAD ADKINISTRATIVA
CONTRALORIA INTERMNA MUNICIPAL
AREA RESPOMSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA
PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR DENUNCIAS DE FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES
200 Btondad Desahoga las prusbas medianis acta comospordienie. Acta do desshoqo de prusbas
Substanciadon
21 Badandad Declora camada e periodo de desahogo de pruchas. #ﬂ,—ﬂnd‘mmw
Substanciadons dhit piuahbas
22 Autaridad Moliica abierin of peroda de alegaics por un lérming de § Etnpa de akegalos
Subbstanciadomn dias comunes a las panins
23. Bt md Une war ranscurido o periodo de alegalos, |a Autondad Au_ﬁudnd-md'hmmﬁ
Subsianciadora Substanciadors dedara sl cere de la slapa alegalos,
4. Autceidad Remile sxpedienis inbegrado o kb Avtoddsd Fesoluions en Eupediente complain
Subsinnciadora caso do faltas no graves,
o Autoridad Resolutors Recibe  axpadienie completo a fin de amite fa Expediante comgialo

coerpspondienis, Temina procasdimeants.
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DIAGRAMA DE FLUIO
AUTORIDAD AUTORIDAD PERSOMNA AUTORIDAD AUTORIDAD AUTCRIDAD
SUBRSTANCIADORA INVESTIGADORA | SERVIDORA ROE 5L LT A INVESTIGADORAS | INVESTRIADORA-
PUBLICA DEMUNCIANTE DENLINCLANTE-
FERSOMA
SUEIDORA
PUBLBCA
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DlAGRAMA DE FLUID I
e - |
AUTORIDAD AUTORIDAD PERSONA AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD |
SLBSTANCIADORA INVISTIGADDRA |  STEIDORA RESOLUTOMRL INVESTIGADORAS | INVESTIGADORA- |
PUBLICA DENLRCIANTE DENUNCIANTE- |

PERSCINA
SERVIDORA |

PUBLICA
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DIAGRAMA DE FLUID
AUTORIDAD RUTORIDAD FERSOMA AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD
SIS TANCIADORA I ESTRGADORA SEIDORA BCSOLUTORA INVESTHRADORAS INVESTHGADDRA
PUBLICA DENUSRCIANTT DENUMCIANTE
PIRSONA SERVIDORA
PUIBLICA
—
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UMIDAD ADMIMISTRATIVA

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

AREA RESPOMSABLE:

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA

PROCEDIMIENTO:

SUBSTANCIACION POR DENUNCIAS DE FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES

a) Proposite de Procedimienio

Subsiancias el procedimianto por las presuntas [afas sdminiarstivas groves de
personas servidoras piblicas o particulares, -wnumwmm
clerme da instnaccion de alegatos, pars delermenar U responsabiidad,

b Alcanca

Perscna Servidora Pibkca de ka8 adminsiracon murscipal que moura en una Ealla
i

Pamculanes qua incurran en ina [ats adminisiratia grave

Contralors o Conlralor Wnlems Municipal

Autoridad Invesbigadom

| Auiorcad Syubstancadona

Autordad Resolulora
Tercer Inleresada
Tribunal da Justicia Admirestrativa del Esiado de Maxics

c) Referancias Juridicas

Conalitucion Politics de ks Estados Unigos Mencanos, Constilscikn Pollica on
Estado Libre ¥ Soberano do Méwico, Ley Organica Municipal del Estade de México,
Ley General da Responsabifdades Adminisirativas, Ley del Sistemp Anbcomapeitn
dﬂEﬂMﬂdﬂMﬂ]ﬂﬂfhﬂhﬁpﬁH.L&rﬂwmm-ﬂuﬂﬁmﬁ
Eslade de Méxco y Municipios y Codigo de Procedmisnics Adminstrafvos dal
Estsdo de Maxioo, antne ofras,

dj Responsabllidades

Contralora o Conbralor Municipal
Auforidad Investigadora, Aulendad Subsianciadon y Autorided Resculon
Tribwnal de Jushcia Admirsstrative del Eslado de Méxion

#) Politicas y linsamisntos

La fuordad Subslanciodor inica of procedimienio, cuanda admite el Informe de
Presunia Faesponssbilidad Adminsiretive por parie de s Autonidad Iveestigadorn.

El Tnburial de Juslicia Admintstralive dpl Estaco de Mixico, deleminatd 18 sanciian

comespondicnia o las personas servidomas pdbicas municipales O pafculares que
BeAn respnEabien g la comisidn da Falies Adminiinalives graves

12
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CONTRALORILA INT MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADDRA ¥ RESOLUTORA
PROCEDIMEENTO:
SUBSTANCIACION POR DENUNCIAS DE FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES
.. Autoricad Rocbo o Imiorme oo Fresuna  Responsabiidad  Informe oo Presunta
Subsiamniadons Admenigiraliva por parie de ba Autoridad Invesligadors. Responsabiidad
Admmresieativa
¥ Augoridad malzard of snaliss dal  Informe  de Informe da Presunta
Substarnciadora lidad Adminisiratva pars verificar que con Rerspons atadad
alemieros que conforms 8 denschao comasponden. Administrativa
I Autoridsd Sl el Informa de Presunia Responsabilidad Adminisiraliva, Acusenda e e sdmissn
Substanciadom cusnla con kS HemOMos Jescrios por B ley o8 OSCLTB
imprecisn, prevendrd o b auloridad imvestigndora para que
subsprme medanis B alabosacidn de wn acuirda de
ynisides.
4, Autoridad Femse ol Informe y ol Bciswds de no pomesidn @ s infaeme de Presunia
Subslanciadorn Autoridad Imeestgadora, Responsabilidad (no admitide)
& fAgicridad invesligadora | Recbe o  Informe  da Presunia Responsabdlidad Indpeme de Presunia
HAdminisirativa y acwerdo de no admisidn, Responsabilicad y acuardo oa
A admisitn
B, Auitcridad Invesligadors | Une ver subsannds & Infarma de Progunia Reaponsabilided Indeerme de Prasunla iz
{ Adminisirafiva, lo remits a ln Auloridad Substancisdon. Rlasponssbikdad
| T. Autoridad Recibwr Infiorma de Presunta Responsabilidad Administratha. Indcemne de Presunls
Adminisirativa y expedienta
& Auloridad 5§ al Informe do Presunis Responsabiided Administrali Acuendo da radicacion del
Subatanciadora cuanla ©on los Alemenlos cofrespondienies,  realkea PR,
BT L T et
4. Arfnridad &l souerdo de radicaciin a la Aubondad InvesBgadonn) Ariisiio da Radicockon
Substanciadonn nolificacicn a audiencia inkclal
A
11 Pregunto responisabls | Fecibs emplazemients para comparecedr & I8 Contraloris  Ofico de emiplazamienio

Maumicipal a fin da Bevar a cabo la Apdiencia Inkcial,

#"

7 & #
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UNIDAD ADMIMISTRATIVA
CONTRALORIA INTERMNA MUNICIPAL
AREA RESPOMSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA ¥ RESOLUTORA
PROCEIMIEN T
SUBSTANCIACION POR DENUNCIAS DE FALTAS ADMIMISTRATIVAS GRAVES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
[ PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAID
1. Presuris Comparsce & s Conlralona interma Municipal
responsable
12 | Autoridad Substarcadors Nalifica citatorio & |a Auloridad Investigadora -.-demrt'nﬁ: Oficio de clacin yio razon de
para gque acedan a la Conlrafona Mundcipal, a fin de Brvar nolificacitn
it b calabracitn sudiencia inacial,
13. | Autoridad Investigadors y| Se (vesentan ante |8 Autofdad Substancisdors pars Revar| e : E
Denuncianie a caba ks celebracin de ke sudiencia inicial mﬂmlalum

14,

17

futonidad Substancigdorsl Da inicip g Ie celebracidn de ka pudiencip nicial

Aaitandad Imvashigadora,
Dermmciarde, Presunlo
o T ]

Aulondad Substanciadoral On por conchuida ta auiencia incial
Auiledidad Substancladora Elabora sousrds de admision de prushes que sa hayan

Auileriiad Substanciadora Notifica cialoio v Bouerdo de admisidn de &5 prushas &
Imresigadarn, Denunciantsa  y Fl'uumlj

En & degarcllo de i sudiencls  inicial | Ainden
declaacitin de manea esorila o vesbal ¥ olrece
mmumnmmrnm

cfrecido duranse la audiencia inicial.

Auicnidnd
responEable gue e astime necaaario,

So prosentan anle |a Autondad Substanciadora para o
deanhogs 6a prosbas siempns gue o8 salime necasanio.

r——

Acia do sudsdncia nceal

Acts da aidhencin icial

Aoumeco de came de sudisncia
sl

Ariando de admisicn do
pnusbas

Acusrdo s admissdn de
Prusbas

Adin di desahoge S8 Prosbos

14
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CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA ¥ RESOLUTORA

== PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR DENUNCIAS DE FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASD RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJID
&, Aulondad Desahoga las prostas medants #cta corespondante, Acia de desshogo de
l Subslanciadorn prushas
|
1, HAysicridad Dipclorn comada of periodo do desahogo do proebas. Agierdo de cleme de
Bubstancindora desahogs de prushas
23, Ausioridad Moliicn o in  Aulordad  Iviesiigadore,  Denuncanis Enapa de alegatos
Substancindar Prasunla responsablis la elaps de alegatos.
23 Auioridad Una wez transcurmido o pericdo de slegalcs. b Autoridad Acuerdo do clorrg di ks
Bubstancindara Substanciadorn declara corrada osla alapa olapa de alegios
24 Bugondad Substarciadora | Remile @0 ongingd  expedienis  debidamaenls nlegrads &l Expedienis

Teibural di Justicia Adminisiraliva del Estado de Mdxico

5. Tribural e Justicia ibe 0 anignal el axpadeante integrada, Enxpadienta
Administrativa del Estado de
México
4 Tribumal da Justicia ﬁhmh%uﬂﬂmhmﬁmﬂw Expadicnts
Adminisiraliva del Estado de cumpla con las coracbenisticas: de unn falta adminstrativa grave __g
bdmico

sido ndmilida,

HTEND procacimisnin

Eﬂ.ﬂﬂﬂmmdﬂﬁtﬂid&uﬂﬂﬂnvﬂﬁhﬂﬂnﬁﬂ Oficio d admitsidin
indpmsa @ la Autordad SubsianciBdors qisa &) sxpadien

n la Aulcridad |vvestigadorn. Denuncianis y a Oificio de expediandn tumadp
unlo responsable que ol expedionte ha sido tumado
ripunal de Jusibors Admrssinslive del EStado de Méasso,

caso de que infla ndminkstrothe no encusdre como | Expedients

o ospediente criginal pam dior seguimisnto  adCficio do expedienie iumada
o eomo fatn administrativa no groses,
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UNIDAD ADMIMISTRATIVA

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA ¥ RESOLUTORA

AREA RESPOMSABLE

SUBSTANCIACION POR OFICIO DE FALTAS ADMIMISTRATIVAS NO GRAVES

PROCEDIMIEMTO:

2) Propésita del Procedimiante,

Substanciar ¢l procedimianto por s presuntas talias adminisimiivas de las personas)
servidoras poblicas, & panic de la admisicn del IPRA hasta el cere de natneoddn de

Blegaios, pass dedamingr s s ponasbibided,

b) Aleamce

Pemonas soradoms. pablcas de (a adminisiracitn pobica municipal Quemmen una
Tafa adminisiraliva no grave.
Caontralors o Condralor Intemo Murscipal,
Aularidad Investinadora,

Aunlcnidiad Subsiancindors.

Autoriciad Resohitor,

¢] Relerencias Juridicas

Constiucidn Poliica de los Estados Unidos Mewcancs, Consbiucion Politica del
Estada Libre y Soberano de Mésdco, Ley Orghnica Municipal del Estado dtHi:.iu:,.(
Ley del Trabajo de los Serndores Piblicos del Eslado de México v Municipiea, Ley
General de Responsabilidades Adménistrativies, Ley del Ssbama Anticomupcidn del
Estado de Misico y Municipios, Loy de Responsaksidades Adminislratheas del Eslada
da Méaioo ¥ Muricipios y Codigo de Procedimientos Adminisbratives dol Estade da
hduico, entra oiras.

S —

dj Responsabilidades

Coniralora o Cariralor Inlemo Munstipal
Autoridiad Investigadora,

Autcridad Substanciadon

Aulcridad Resolulons.

o) Paiiicas y okt

La Aulondad Substanciadorn incipn of procedimients, cuando admile of Informa de
Presunta Responsabilidad Adminisiraden por pars de la Aclondad Irmeesisgadion
dande ol dabico ndmite legal hesta & cleme de alegalos

La Autondad Rasokior detormnacd ln sanodn comespondients a los Seradors
Publicos que ssan nisporsables an la comisicn de Tallas adminsirasivis no graves,
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ATUMTAMIENTO D

TEMASCALCINGO

¥

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA

SUBSTANCIACION POR OFICIO DE FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES

PROCEDIMIENTC:

e DS T i T T T T p— =,
PASO |  RESPONSABLE ACTVIDAD DOCUMENTODE |
TRABAJID
1, fustoridad Reche o Wnforme de Prosunla  Responsabiidad I g Prosunta
Subsiancindong Adminisiratza por parie de la Autoridad Invesligadona, Hatpﬂﬂtﬁd.ud
Acimantsiratin
-3 Auflonida of Informe de  Prosunta Infermiz dis Prasunta
Substanciadora para verificar gue lenga los mﬁ Responsabdidad
feerne 8 derecho comespanden, Adminisirativa
I, Furtoridad 23 @ Inlorme de Prasunls Responsabisdad Adminisiratva, na Aouerdo de no admisidn
SubstanEpdona cuonle con los slomonios doscrilcs por 1B ey 05 CaCuTE
iln'pmcinl,pmuuﬁilhmlnﬁﬂpdhmﬂigldu:mm
gubgane madianis la ealabodacadn 38 Ul ACUSED e
-_I admissdn
4. Auoridad Fomile of informa y o acuardo de no admisiin 2 A Irfcarnie da Presunta
Substanciadora Awiloridad Invastigadona, Responsabliidad (no admitidc)
& Autoridad Investigadern | Reclbs @ informe de Presunta  Responsabilcdad Infarms da Presunta
Acdrinastialiva y acuerta de na admsidn. Responaabilidad v acuenda de
e Sedrniadin
8. Autceidad Irvesigadars | Lina wor subsanado ol Inorma da Presuria Responsabildad Erilarme da Prasunts
Adminstraliva, ko remils a la Auondad Subslancisdora. Rosponsabildad
7. Auborsded Raciba Infcrma de Presunta Responsaodad Administrativ. Inflorma o Pracsunis
substanciadans Resporsabibdnd
Adminsiraliva y expedients
8, oyl Si ol informe de Presunla Responsabilidad Administrative  Acuendo de Admesidn da IPRA
Subsimnciadonm cusnta con los slemanios comespondienies. roolza
BEUDITD ) rRchCACIn.
a Aailorded Motifcn &l souerdo de madicatsdn B I8 Avdoddad  MNobficacidn de Asuerdo de
Subslancindom Irvstgador, Rpdicacsdn ':::h-.
10. Persora Servidors Reche smplazamanic pars compaecer 8 B Contelorinl  Ofcio de emplazsmssnio
Puibsica Inberna Muncipal a fin de Fevar a cabo b Audisncia inicial,
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA ¥ RESOLUTORA

SUBSTANCIACION POR OFICIO FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES

PROCEDIMIENTO:

TEMASCALCINGO
Servif com voleres «*.%

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASD RESPOMSABLE ACTNIDAD DOCUMENTO DE
TRABAID
11. |Persona Servadorn Comparece a la Gontralora Inferna Municipal,
Priblica
12, Sutorded Substancipdorm Molifica cialoio o la Aulonded  Invesbigadorn y  Ainca Oficio de citacion ¥ razdn de
Depondencia  pare que acudan 8 la Conbralona ni mlificaciin
Municipal, a Bn da Bevar 8 cabo B celobracdn
icial
13 Autondad Imvestigndora | Se presentan anbe la Aulondad Substancindora para Bevar,
Area o Dependencia 0 cabo ta celebracian de la audiencin iniclal,
| 4L Auboidsd Substanciadomn D inicko a ta celabrasdn de s sudiencis imosl. Aela da pindianstia wicial i
15, Auloridad invesligadeors, | En &l desarollo de I8 sodiencia  imcisl  fAnden Auctn de audiencia inicial
Area o Dependendia y | declarscibdn da maners  estrila o werbal y  ofrece
Parsona Sorvidora pricbas gue a su derocho comvanga
Puiblica
16, Avilsnided Subsiancadors Da por conclusds |8 sudiencin rmssl, Acusido de clarma do audssncia
inicind
iT. Ffunondad Substancindorn Elaboma souendo de admision de pruehas qua st hayan Acuerdo do addmsstn de
ofrecido durantn la audinncin inicial. prushas
18 wwwﬂMYMd##ﬁhdﬁhﬂwhﬂn Acumdo do admisiin de
Aufondad  Inveslipadons, o Depandenca, Pruehas
WM“HMW
149 Aulonidad Inveabgadorn, | Se presentan anle |8 Autondad Subsioncadors parn el Adla de desahogo de Prusbas
Ared o Dependencia, | desahogo de prosbas siempre quie 56 #Slime nocesario.
Prrsona Servidora =

¥

e/
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o UMIDAD ADMINISTRATIVA
COMTRALORIA INTERMA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA
PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR OFICIO DE FALTAS ADMINISTRATIVAS MO GRAVES
DESCRIPCION DE ACTVIDADES
PASO |  REGPOMSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTODE |
TRABAID
20. Hutandad Dsahoga kas prushas mediante scta comespondiants. Acta da desshag da
Subsianciadom prushas
1. Aubordad [Doclara cormado ol pericas do desahogo de pruebas. Acuando da cierre de
Subsiancindor desahogo de prusbas !
22, Aulonidad Hotifica ala Auloridad Invostigadora, Area o Dopondoncin Elapa ta aegalos
Substanciadorn ¥ Pemona Senvidora Publica ia olapa de alegatas.
23 Bucridad Una mu:mﬁmummumwai Agusido de cenman de la \
Subsianciadora Subslanciadora declara cemradn esins otapa eiapa di alsgabos
Autcridad _
24, Subsianciadors Ramile axpedisre inegracs & 1 Auoridesd Resolubors Eupediants complato
25 Aatondad Rescluiora Feobe capodienic compleio o fin de emilir la rescluccon Expedionie compleln i
pofrospontienies. Tesmina procefmienio, %
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[ AUTORIDAD | AUTORIDAD | PERSONA ALTORIDAD ALITORIDAD AUTORIDAD
SUBSTANCIADDRA INVES THRADDRA SERVIDORA, AESCHLUTORA IR S TIGATRDR A INVEETIGADGRA-
PUBLECA AFEA O AREA O
DEPERMEINCIA DEPEMDEMCIA-
PERSOMA
SERVIDNRA
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AUTORIDAD [ ALTORIDAD PERBONA ALUTORIDAD AUTORIDAD ALUTORIDAD 1
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA

AREA RESPOMSABLE:

SUBSTANCIACION POR OFICIO DE FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES

PROCEDIMIENTC:

a) Propédsito del Procedimbonto

Subsianciar ol procedmienio por |a8 presunias Taltas administralivas de los
responsables, o parir de Ip sdmisidn del IPRA kasta & ciesre de inslruccin
sleghios, pars determinar su responsabddad.

b} Alcance

Parsonas serddoras piblcas de la adrensiracion pibca municipal quencuran on
una laltn adminisiraliva grav.
Farliculares qus incurran en una Ealla administrativa grave.
Coniralora o Contralor irdems Municipal.
Aubandad Irvestigadors.
Aulandnd Subsianciadora,

Autoridad Resclulom,

¢} Referencias Juridicas

Conslilucedn Polilica @& o8 Estadas Linidos Mexicands, Constilucan Politica dal
Estado Libre y Soberano de Méxgo, Loy Crgineca Municpal del Estada de México,
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Mésico y Municipios, Ley
Gonwad de Responaabibdades Admenisiretvas, Ley del Sislema Anticomupoidn del
Estado de Mégico y Municipics. Lay de Responsabiidacdes Acwmnisiralivas del

de Mearco ¥ Murstgios y Codigo de Procedimienios Adminisiratives del Estada de
Mdixico, anire ciras.

4

d) Reaponsabilidaces

| Contralora o Contraler Inlermg Muricipal,

Aasoridad Investigador, —
Aaoriiad Substanciadars.

Autonidad Resolulon,

Tribunal de Jusica Adminstraiva ded Eslado de Méxono.

) Polilicas y lineamienlos

Lo fAubonded Sobstanciadoma inicia o procedimiento, cuando sdmde ¢ Informa de
Presumia Responsabiiad Admnistroliva por pafe de o Autordad Investigadona
darido o debido irdmile lagal hasta of clerre de alegaios.

El Tribunal de Juslicin Adminisfiraliva ol Eslado de bdwico delermingrd B sancidn
Cofrespondenbs & las personas serddonas plbices municipales o pariculanes ques
senan responsnbles an ia comisidn de falles admenisirelivas graves,
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UNIDAD ADMIMISTRATIVA

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

o

SUBSTAMCIACION POR OFICIO DE FALTAS ADMISTRATIVAS GRAVES

AREA RESPONSABLE:

_AUTORIDAD SUBSTANCIADORA ¥ RESOLUTORA

PROCEDIMIENTO:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASD RESPONSABLE ACTNIDAD DOCUMENTD DE
TRABAD
1. Bubored @ Racibes o Indoema de  Presunth  Responsabibdad Indgemss e Prssunla
Subslancisdons Administrativa por parie de la Autoridad Investigadara, Reaponsabibdad
Adminsirativa
2 Aubariciad Ba anshza el Indorme  de Presunts  Responssbibdad lidorme de Presunia
SubslEnciEdors Adminigiraliva para venficar gue contonga los olsmentos Fasponsaiikdad
que conforme a derecho cormesponden, Adminksirativa
3 Aalesidad 51 &l Infeerna da Presunta Responsabilidad Adminisirabiva, o Acuprda da no sdmision
Subsiancimdon cuenia con los elemenlos descrilos por la ey os cscurn o
impFetisa, prevandrd 3 b astondad mvestgadora pana que k
sibsang medianie | elaborackin do @0 acuedn de no
i, Aditcridad Renrste ol Informe vy of sousdo de no admision & I Iriloeme de Presunta
Subsianoiadorn Mutoncad Imepstigaconn. Rasponsabifidnd {mo admitido
5. Aujoridad investigadors | Recibe o informe  de  Presuntan  Responsabilidad Informe de Presunta
Adminigirntivn v aciserdo de no admisidn, Rusponsabdidad y acuerda da
i Bclmetican
-
B Autoridad nnestigadors Uma ver subsanado & nforme de Presunta Responsabibdad infceme de Prasunta
Adminisiraliva, lo remite a i Autoridad Subsisnciadora. Responsabiided
Agmanisiraliva
T. Autoridad R Informe ce Prasunta Responsabilided Administrativa, Informe de Pradunta
Subsanncindsn Responsabbidad
Adminsiralre y expedisnie
B Atondad S ol infarme &8 Presuma Rasponaabilidan ASrminisiraivig &coerds de Admsdn da [PRA
Substancindarn cuonta con los  alementos  coraspondientos, makza of
mousds de mdcacdn,
B Autardad rla.iﬂmdln.mﬂudumﬁ:adlhnhﬁm:ﬁnnd Arusda de Radicacsn
Subsiancrdana nmsligadon.
10, Presunta responsabio Racibe emplazamienio para comparecer a la Contraloris Oificio do emplazamisnto

ImtEma Municipad a fn da lear 8 cabo L Audenca Inicial

T
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LINIDAD ADMIMISTRATIVA

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA ¥ RESOLUTORA

18,

husondad Substanciadora

Autondad Inveshgadorn,
Aran o Dependencia ¥
nsponsabie

Aatondad Substanciadora

Autondad Substanciadora

Autonidad Substanciadona

Autcmdad Inveshigadora,
Prasunio respansable

PHCH:EDIMIEMTO
SUBSTANCIACION POR OFICIO DE FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASD RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAID
11, Frasunlo Eﬂrﬂm:luwmw
rosponsabls
12, Mutondad Substancindoral Molifica cilalrico a la Aulondad Investigadora, Srea Ofeciy dha cilacicn ¥ mzdn do
dependencia para qua scuda a la Contraloria Municipal, o fi nolificacidn
e Brvar @ cabo la colebracién audiencia inical,
13 Audaridad Irvestigadern y | So presendan ante B Aulondad Subsianciadora para levar |  Afein de dlacitn v mean de
Ares o Dopendencla @ caba la colrbrackin g b sudiencla inicial, mhﬂ.m:‘?rn

Da inicio a |a celebratidn de la sudiencia inical,

En ol desmrolle de b swbencis  iniclal rnden s
declaracitn de manern estrils o verbal v olece |

proebas que a su denscho cormenga,

D por conchuida la audsencia mnidcal,

Elaborn pcusrdo de ndmisidn de proshas que ss hayan
ofmcide duranie la sudencia nicial,

Bolifica cilatorio y acuerdo de admisidn de @s pocbas a ks
Autordad  Iovestigadors, Ama o Oependenda, y Presusnio
responaale.

Se prosentan anla la Aulonidad Subsiancedors pora ol
caanGpa oi prosbis SSSMpre que e eakima necesann,

Acia da audisncin incial Q

Acta da nudisncis imcial

Acidd de cerre de audiencia
inicial
Acusrds da ndmisidan da

Acurrdo de admisidn de
Prusbas

Acia da desahopo da Prosbas

28
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UMNIDAD ADMINIZTRATIVA,

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

= ey s

AUTORIDAD SLIBSTANCIADORA Y RESOLUTORA

PROCEDIMIENTC:

SUBSTANCIACION POR OFICIO DE FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES

S ———

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASD RESPFONEABLE ACTIIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJD
2. Awloridad ﬁnwwlumnﬁmummm. Acta de desahogo de
Substanciadora prushas
Fa Adgloridad Dweclara cermado of periodo de desahogo de prughas., Ao de Game de
Subsianciaders desahagn de proshas
2 Auiteridad Molifica 8 la Aulordad bwestigadars, Ares o Depandencs Eiaps de alegabos
Substanciadora ¥ Prasunio resporsabls la elspa de olegaios,
23 Audoridad Uns ver tramscurmido of penodo de alegaios, la Autoridad Acuerdo de dere de la
Substanciacom Substancindora declara comada esla elapa otapa oo alagaios
24, | Auboridad Substancisdora |Rernile en ofginal expedienls debidamente inlegrado ol Expatienta
[Mribunal de Musticin ded Eslsdo de México
25, | Tribwnal de Justicla e ariginad ol expadionie integrad, Expadiante
| Adrninisirativa del Eslado de
kAEaico 1
b Tribwral de Justicia wifica qua a faka adminigiratiza descrita en el Expediante
Adeninisirativa del Estado da con |Bs caracienisteas de unp [aia c
bldmicn
27 Tnbural de Jushicin n CAso dé que ancuadne denbro o8 und Talla admirkshiali Cicso de ndmisiin
Administratva del Exlado de .mnaummmmumﬁ
kisnico sido sdmatida. 1

Parsons predunta responsable que el expedients ha sido
al Trbnmal de Justcin Adminigbmatiea del Ezfndo do

nocaso de gue Talla Sominsirative no sncuadie como

. dewusive  oxpadients oniginal o B Aulon

ubsiancipdom pars dar segrimesnte @ pracedimiento
mdrRSlAlE PO GrEvE

Expodiente
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DIAGRAMA DE FLUJO
AUTORIDAD AUTORIDAD | PRESUNTO TRELNAL DE AUTORIDAD |
SUBSTAMCIADORA | INVESTIGADORA | RESPONSABL SUSTICIA INVESTIGADORA! | INVESTIGADORA-
E ADMINISTRATIVA AREA O AREA ©
DEL ESTADO DE DEPENDENCIA DEPERDENCLA
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AUTORIDAD AUTORIDAD PRESUNTD TRIBUMAL DE ALTORIDAD AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA INVESTIGADORA | RESPOMSABL JUSTIGIA INVESTIOADORA! | BNVESTIGADORA-
E ADMIMISTRATIVA AREA D ARES O
DEL ESTADD DE DEPENDENCIA DEPEMDENCLA
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LUNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA ¥ RESOLUTORA

SUBSTANCIACION POR AUDITORIA DE FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES

PROCEDIMIENTO:

a) Propdaito del Procedimiento

ubstanciar el procgdimisnto de respansabilided administratvo, 8 panir de la admisicn
IPRA hasts &l g g insuccsdn de alegatos para doterminar BU rasponmabilidad,

b) Alcance

ﬁmwmmh QU Incueran on wna faita adminstraliva no grave,
Corlralona o Conirabst blems Municipal. !

) Referencias Juridicas

Constitucidn Polilica o loa Estados Unidos Mexicanos, Conslilucian Politica del
Estado Libre y Soberana de México, Loy Omgdrica Municipal del Estado dobxics,
Loy Goneral do Responsabiidedes Administrativas, Loy dol Sisiema Anticormupoin
del Eslado de Mdsco v Municipios, Ley de Resporsabilidades Admintsiratvas del
Esisde de México y Municipios y Cddigo de Procedimisnios Adminisirativos del
Eslado de bgxico, anlra olras,

dj Responsabilidmdes

Conlralora o Conlralor Inlemao Municipal,
Autaridad Invesiigadora,

BAuiloridnd Substancimdor,

Madondad Resclilora,

&) Politicas ¥ lineamientos

La Autcridad Subslenciadors imicia o procedimionto, cuando admile el Informa da
Presunta Responsabildod Administrativae por pavte de I Aulordad Investigadora
dando el debids Wdmnite legal hasta ol ceme de la etapa de slegalos.

La Autorded Resslbom dalemminard I sencidn cormespondiente a las perscnas

sarvidoms plbicas que sean responsables en la comisitn do (akas administrathas no
ries,

N
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LINIDAD ADMIMISTRATIVA
CONTRA INTERMA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA ¥ RESOLUTORA
PROCEDBAIENTO:
SUBSTANCIACION POR AUDITORIA FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASD RESPOMSABLE ACTIWEDAD DOCUMENTO DE
TRABAJD
2 Subslanciadors . 4 " dap
Adeninistrativa por parte de ln Autoridad Irvestigacora. Responsahiidad
Adminstrativa
B Auloridnd Hﬂww%ﬂlﬂmhw Infarms de Presunia
Substanciadora Responsabilidad Adminisbrative parp verificar quo longa Responsabilidad
slamenilos que conforms & derecho comesponde. Adminstrativa
E S et oridad Si o Informa do Presunta Responsabildad Adminisiratia, Acisbndo de no admisiin
Substanciadom cubhls &on o8 elemenlos descitos por la ley, o5 obscura
impresa preversdcs B la aubordad investigadara pomue
sancione modianie la claboracidn de un Boumto do o
Bimitsio,
i Aubordiad Remile wl Infme y o ocuerdo de no admiskin &8 i infarmea da Prasunia
Subslanciadom Autoridad Investigadors, Responsabilidad (no admitide)
5. Aulordad Investigadora | Recibea o Informe dp  Presunla Roesponsabildmd Infarma de Prasunta
Admiristraliva y acuerdo de no admisidn, Rasponsabilidad y acuando de
g
G, Auloridad Inveslipadora | Uni war subsanado o Informe da Prosuntn Responsabiicad Informe da Presunta
Adminsirativa, b remie 8 8 Asosdad Substancadan. Rasponsabeicad
T Auicaidng Recbas Infsrme de Presunia Resporsablidad Adminstralivi Inforrne e Presinta
Substnncindora Riaponsabilidad
Adminktraliva y axpediente
B Aldpritad 3 &l Informe de Prasunla Responsabiidad Acuerdn da Radicacidn con
Substancadom cupnla Con los  elemanios coffespondientes, maliza PR
mcusrdo de radicacdn L+ i
L 8 Autonidad Motifica o ncusrdo do radicaciin a la Autondad Investigadors. | Motifcsadn di Acuendo de
Substanciadoma Radicaciin
10, Porsona Servidom amplazamisnie pare comparecer a la Contraloria Cficio de emplazamienio
i a fin do lievar & caba 12 Auchendia Incial
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LNIDAD ADMIMISTRATIVA
CONTRA INTERMA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:
MMWEWHTMW?HEWEUTW
PROCEDIMEENTC:
SUBSTANCIACION POR AUDITORIA FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES
i DESCRIPCION DE ACTWMIDADES
PASD RESPOMSABLE ACTWIDAD DOCUMENTO DE
TRABA O
11 Persona Servidora Comparece a la Conlralana Intama MMunicipal
Pblica
12, Autoridad Subsiancipdors | Modilice citalono & la Autorded Fnvestigadora v drea Oilicio de cackin y rgdn de %
Dependoncia para que acudsn a ks Coniralora natificacidin
Mumicipal, a fin de llevar a cabo la audiencla inkcal.
13. Aulonidad Invaslighdara y | Se presenian anle In Auloridsd Substanciadaons para Bevar
Area o Dependencia | @ cabao ln colobracitn de la sudiencia inicial
14. | Autoridad Substanciadom | Da inkcio 8 8 celebraciin de la audisncia inicial, Acts 08 sudancia inidal
15. Audoridad invesfigadomr, | En el desamolo da la sudiencia  inicial  fnden  su Acia de pudiencia inicial
Aren o Dependencia y | declaracién do maners escits o verbal y ofrece o
|Persona Servidora PUBSCS | nyatias que & su denscha convenga
16, | Autoridasd Substancisdors | Da pod concluda ba audisncia inicial Acuerda da clarma de aidisncin
E=F]

17.

14.

18,

Elabors scunrdo de admisidn de prusbas que e hayan
ofrecdo duranbe ln sedismca inicipl.

Motifice cilsioro y acuerdo da admisidn de las pruchas a
Autoridad Investigndorn, Ama o Dependencis an:j
Servidors Pribiica,

dasahogo da prusbas sempre que sa estime necesanc,

Acuendo o8 admiskin de
prushas

Acuprdo da admisiin de

pruchas 'Q'\\

Sa presanian anle b Autorided Subslanciadors porn el Acia de desahogo de prushas
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URIDAD ADMIMNISTRATIVA
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA ¥ RESOLUTORA
PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR AUDITORIA FALTAS ADMINMISTRATIVAS NO GRAVES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES L
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJOD
0. Autoridad ﬁnd-ml las pruehas medignls Scls comes . fudm de i
] pardients dusnhogh di prsbas
. .immdﬁ Deciars cemado o perodo de desahogo do prunhas. Acuerdo de clerme de
Substanciadora desahogo de preshas
22 Aditarsded Motifica ala Autcridad Irvesligadora, Area o Dependencia Etopa de alegatos
Sulislancizdon ¥ Presunts Responsabis b stapa de alegatos,
23. Auibericiad Una wez wranscurido o pencdo de mlegatos, & Aulcrdad  Acuerdo de desre de e clapa
Substanciadera Substanciadora declars carada esta etapa, o alegaios
2, Al oridad Remite sapediants mlegrado & la Aulondad Reschilon, Expodients complato
Substanciadom
25, Autoridsd Reschilon Reche expedients completo a fin de emilie la resolucidn Expodiante compleba
corespondients. Temina procedimeants.

36



AYLUNTAMIENTO DE—

TEMASCALCINGD

o Tt

Marueal de Procedimientos
Autoridad Substanciadora y Resolutora

ATUNTAMILETD DN

= Sl con poloney -

% TEMASCALCINGO
9 FORE-ROFT

O O R S PR L LA TN i s e
DIAGRAMA DE FLUJO
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ALTCORIDAD AUTORIDAD PERSONA |  AUTORIDAD AUTORIDAD ALTORIDAD
SUBSTAMCLADDRA INVESTIERADORA, SERVIDORA, RESOLUTORA INVES TRAADORA INVESTRIADCRA -
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AUTORIDAD AUTORIDAD PERSONA AUTORIOAD | AUTORIOAD | AUTOREDAL

SUBSTAMCLADGRA IVE STICRADEORA SERVIDORA RESOLUTORA INVES TIGADDRA! INVES THGADOR A
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
AREA RESPOMSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA
PROCEDIMIEMTO:
SUBSTANCIACION POR AUDITORIA FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES

Proposit Procadimisn o procedimiento de responsabliided administrativa, a panic de |
= s 5 FRA hasta & ders de instrucciin de plingaios pars determinar su responsabilitad,

b) Alcance regponsably que incurman en una falta sdminisiraliva grave.
Rexilares

o Coniralor interna Bunicipal.
Investigadona,
Subsianciadors.
dir Juslicia Admiresirativa del Estado de Mdxica,

¥ Soborana de Méces, Ley Orgdnica Municipal del Estade debldxico, Lay Gengral
Responsabdidades Administrativas, Ley del Sislema Anficormupcion del Estada de
#nco ¥ Municipios, Loy de Responsabidades Administrativas del Estado de Méxica y
j y Cddige da Procedimientos Adminisirativas ded Estado de Méxica, enire

i,

Responsabilidadas Confralora o Contralor inbema Municipsl,
= Auiloridad Investigadon,
Auloridad Subsianciacors.

£] Referancias Juridicas Politica de los Estados Unsdos Masicanos, Constitucién Polilica oel Eslado | %}

o) Politicas y Ineamiantos La Autoridad Substanciadora iniia ol procedimiento, cuande admile o Informa e
Presunta Responsabibdad Administrativa por parte de la Autoridad Investigadona danda
disbide trdmite legal hasta of cleme de la atapa de alégalos.

I Tribunal de Juslicia Adminsiraiva del Eslsde da México, determinard la
ahmhﬂupﬂumﬂnhm::
rosponsables g la comisiin de fallas adminsimlivas graves,
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LIMIDAD ADMIMISTRATIVA,
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
AREA RESPOMSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA
PROCEDIMIENTO:
smrmcumﬂu POR AUDITORIA FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES
DESCRIPCION DE ACTNVIDADES
PASD RESPOMSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABRAI
1. o Junded Autondad Foche o inlome de Presunia Responsabilicad Administrativs Informe de Presunta
par parte di la Autoridad investigedors. Responsabilidad
Adminisiraliva
2 Auloridad I.I'IIM-BH!J:I ded feeme de Prasunia infgrme de Prasunia
Substanciadon para verificar que tenga los alermenios Resmponsaibiidad
T 8 dareho comaapands. Adrmaristrativa
3 Hutaridad el Infprme do Presunis Resporsabilidad Adminisbrativa, no dousrdo de no pdmissin
Subslanciadorm oon os elemenlos desoilos por la ley, o5 chacurs
praviens & |a auloridsd investigadora medianto
it do un acuenda de no admiskin
4 Auoridad emide al Informe y el scuerdo de no admiskin a8 g Infarene d& Presunta
Subsinnciacos E;mwjmhgmm_ Responsabilidad (no admitide)
&, Ffustardad InvesSigador HMHFMWWH Infoarne dis Pregunta 7
pouerdo de no admision, Responaabiidad v scuandn de
na admisibn
i, Auloridad Ireestgadorn hmmummmwm Irfsmne de Prasunta
) Adminisirativa, o remite 8 & Aulorklad Substanciadors. Responsabilidad
7. Anitorided Fedhs Informe de Presunta Responsabiiciad Adminsinativa. Irdorme die Prasunia
Subsianciador Riesponsabilidad
Admintsiratia y expedicnin
B Auloridad i sl Informa da Presunts Responsabiicad Acunris de Radicacidn con
Substpneiadom cuanta con los slemenios comespondianias, realiza el IPRA
P rodscacitn.
a. Aasoridad o pcuardo de radicatdn a la Ausoridad investigadora,|  Mobfcacitn de Acuseda de
Substanciadora Radicacidn
L1 Presunin responsabla amplaramiento para compamcer B Ia Confraloria OHicio da smplazamisnio
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unicipal 8 fin da llevar a cabo la Audiencia Inicial,
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2025-2027 Autoridad Substanciadora y Resolutora 20242027
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORIA INTERMA MUNICIFAL
AREA RESPOMSABLE:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA ¥ RESOLUTORA
PROCECHMIEMTO:
[ SUBSTANCIACION POR AUDITORIA FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES
DE ]
| PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUNMENTODE |
TRABAJD
11, Il‘lmﬂmu-lhh Compamsca a la Conralonis Intama Municipal.
12, Pukorkisd Sutsianciadora Moliica cialona a la Aulofided Irvestigadora v dnea Cfcio o chlacsdan y razin da
dependencin para gue acidan 8 la Conbraioria I'lhma notificacitn
Bunicipal, & fin de llevar a caba la audsencia inicial,
13, | Autonidad Irvestigadora y | Se presentan ante la Autoridad Subslanciadora pars levar oo L o Barci
Asan o Depertanca B caho la codabesiain de la audiencia micial o ||-,1a;]lh‘
14, | Autordad Substanciadom | Da inicie a ln colobracidn de la pudiencia frecial. Agla da audiencia inicial
15 MW.EHHMd‘hmmmﬂmmmm*
Area o Dependenciay | declarscion e manera eacrila o vesbal y odrece |
Prasunio responsable | prusbas qua a su derecho comenga.
16. | Auloridad Subslanciadors | Da por conclisda la awdiencin infciall. Auprdo oe clerme da audisncia
inécial
17. Auiorided Subslanciadora | Elabora acuerdo de admisidn de prusbas que se hayan Aciiardo de admision de
ofrecidn duranta la Audisncis Inicial. prushas
fa. Auvoridad Subsianciaders | Motiica citiono ¥ acwerdo do admissdn da las prsshas & Acinrdo de admissdn de
Autoridad Investigadoms, Ares o Dependencia y prushas
reaponsabie,
18, Autonidad Investigadora, | Se presenian anbe la Aulordad Subsisncindora para of Acta de desshogo de prusbas
Area o Doperdencin, desahogo de prushas SEmpne qus 38 eslime necesaio,
Prasunlo responsabls

k.
\
4.
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- LIMIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORLA INTERNA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:
AUTORIDAD SUBSTAMCIADORA Y RESOLUTORA \%
PROCEDIMIENTO:
SUBSTANCIACION POR AUDITORIA FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
FASD RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
_ TRARAID
m. Autoritad Desahogs las proshs mediante acla corrospondienbe, Acta de de
. desahege de prissbas
Avtorided Dpclars corrado o paiodo de desahogo do prssbas, Aciuspndo de cerme die
21. Substanciadora desahogo de pruchas
2% Aphorkdad Halifica & la Auloridad Investigadora, Area o Depondoncia Elapa de segalos
' Substenciston ¥y Prosunto responsahie la etapa de alegaios.
23, fgstonidad Una wvar Fenscumito o pedodo de alegatos, |a Aulordad  Acuerdo do chere da s elapa
SubstanCiacne Substancisdora dedara corada esia slapa. e adegalos
i Auicridad Riemite en orginal cxpadente debidaments inlegrado  al Expadianis complsn
Subsianciadora Triburnal des Juslicia Adminisiratea del Estado de Maxico,
2%, Tribunal da Justicia Reche sxpadienisa compleio a fin do emilir b resclockin Expadipnla completa ™
Adrminislrativa del CONTHERONCeEnta, TarmHuna pracedirmenl o,
Estado de México
] Tribunal de Justicia Varifica qua la falta sdminigtralhve descrila an &l sxpodien Expedianta
Administrateea dol cumpla con las carscleristicas de una Talta administrativ
Estadp do México grve.
g Tritunad de Justicta En casa de que encundne denbro de falta admingstrativa grava Crlicaa de admisin
Administrativa del informa o b Autorded Substanciadora que o axpedients haf
E=taria c Méaco sido admitido.
28 Mutoridad Hotifica & 1a Autonidad Investigadors, Area o Dependencia v 8 Oficio de sxpediente lumado
Subslancindons Presunio responsable qui ol axpedents ha sido lurmads
Mo,
Fial Trikrural de Justicia En caso de que b falta adminisiraliva no ancusd como Exgusdianis
Acmirisbrative del grave, dewielve expedienis onginagl a ta Autond

Esiada de México Subslancindorn para dar soguimesnio al procedimssnis
falle pdemritziiatina o gve.

30 Mh:ﬁlld Rocibe e expodiente origingl para dar seguimients Oficlo d axpediante lumado
Substanciadora procedmianis como Ealla administrative no grove, T
proogdimienta,
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A A R

SRS D RO CRDMIENTOS D LA AUN ORTBAD
RESOLUTORA

UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRALORI|A INTERNA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA ¥ RESOLUTORA

PROCEDIMIENTO:
RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA FALTAS NO GRAVES

1) Propésito del procedimisnto Mantener una metodologie sislemalica. ordenada, congruerte ¥ cxnausta en
la omsidn y cumplimenlo do la  resolucitn  del  Procedimionio  do %
Responsabilidad Adminisiratva do fales calficadas como Mo Graves, con
eslricic apego @ demcho, chsorvando los principics de giscipliing, legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, imporcialidad, integeidad, eficacia y Q

eficienca, & fin dé complir con ma debida imparticidn de justicia

b) Alcance Officialia de partes
AR
Autoridad Susisneiadons
Aieticad Reach s

Paorsgna Senddors Publica habdilada para llevar a cabo las diligoencias de
nolificacicin

Porsona Servidors Publica responsable de i falla admirsstrativa Mo Grve

c) Referencias juridicas Conslitcndn Poliica de boe Estados Unides Maxicanos, Consftiluciin Politea dal
Esindo Libew y Scherano de Mésico, Ley General de Responsabiidades
Adminstralivas, Ley de Proteccidn de Datos Personales &n Posasicn de ks
Sujelos Obligndos del Estedo de Mésdkeo y Munkciplos, Lay Owgnics bMunicipal
ded Estado de México, Ley del Sistema Anticorrupckin del Estado de Mdaxico y
Municipios, Ley de Responsabiidades Administrativas del Estado de Méxieo y
Municipaos, Codigo da Procedimientos Adminstralivos del Eslado do Miskca.
Banda Municipal de TemBscalsings, Esxtads de Méxisa,

d) Responssbilidsdes La Autorided Resclulor, os responsable de dictar las resckiciones de kos
procadimiantos de responsablidad administrativa No Grave.
&) Politicas Una vz irmnscurrido of paricdo de alegatos, s Aulodidad Resaluion, de oficia,

detiaranh carrada la inslnccitn y clord a s paros para off nesolucedn  qua
comaspondn. 8 cusl debsrd dclarse an un plaZo N MmEyor 8 lreinla dias
m.ﬂmmmﬂﬂupﬂuﬂﬂmpﬂmmmm
ia complajidad ded asuntio aal ko requisra, debiendo fundar y motivar 185 causas
pare ol [(Adlcdlo 184 frecckdn X de I8 Ley & Responsabédades
Administratreas dal S de México ¥ Muncipias).
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LINIDALY ADMIMISTRATIVA
nnnmm.uiﬁ INTERMA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE:

AUTORIDAD SUBSTAMCIADORA ¥ RESOLUTORA
PROCEDIMIENTO:
RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA FALTAS NO GRAVES

4
e Sl
\

1 Aulonidad Tuma @ oxpedienie de pocedimants e responsabilidad Expadiante
Subsianciadora adminsiraliva por falla administraiva No Grave a la Autondad
Resolsion,

4 Ayilcaidad Angliza v, an su caso, delerming &l a8 nocesario B realzacshn de Expediantn

LEs necesana ln renlizackdn de difgendar para mepor provear?
Mo, Elabors scuerds de dere de Insineccidn y oficio de notificacisn
8 las parios an o procadireents di responsabilidad adminisiraiva
54, Elabora aciserdo v oficio de ordenamsento de las diligencias para
O POV,

Reciba  dasahogh ks prusbas para mejor proveer con cilacion a
las partes,

3 Fasoridad Elabora & resolucidn an 3 gue 5o valorardn las prusbas aportadas Resolscidn
Resolsnorn aterdiendo & las reglas ¥ principios establecidos on ka loy, sdemis \%\

de establecer los agumentos glco-juridices gue la sustenian, al
lipo de sanckdn y @n sU caso el monko do lp misma y fema la
rescluciin & la Persona Senddors Plblics habilitada para Bewvar a
cabo las dilgencias do notificacin,

4 | Persona  Servidora | Recibe la resclucitn y realiza dilpencia de notificacidn o las paries Rasohmain
Pibiica  habiltada | enoel procedimiants de nesponsabddad adranizirative

las dikgencias de
riotificacidn
& il Reche y olorga acuse de la resolicidn en of procedinuento de Resalucidn
irvstigacors responsabiidad adminisiratva, Conslancias de nolificasicn

& | Persona Seradom | Revisa & msolucidn del  peocedivdents de reaponsabifidad Esixilo do racursg de
Publica respansabls | sdminisiraiiéa ¢ en su caso, intarpons of recursa de revocackin ante [Tt

[ & talie | la propla aulorkiad que emitid BB mesohscitin, dentro del rming da
administiratva Mo | quince dias hdbiles siguisnies B ka feche an que surta efecios b
Grave reifcacdn respacliva.

iFresentn necurso do mvocaciin ¥

Mo, Declina para no presentar BCFRO 08 MevDCEton.

2i. Elahora y enlrega oscrilc 8 oficialla de pares de la Conbradonia
Municipal de Tamascaloings, Estsdo de Mdbxico,

T Autoridad En casd de qgua no 50 prasanln recurso of meeocacdn, sabors ol Expedianie
Reschforn oficio pars sl cumplirmienio de la eeslucidn.

i Oficialin de Pares | Recibe y acusa escrido de rowso de mvocacin y uma 8 la Esilo da recurso da
sutorkiad reschion. TEDCRLE

B Autaridad Rabe y revisa sscilo de necurse de revocacidn, Escriio o recursa de
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Sl, Elpbora acuendo y alicie de admisitn de recurso de revocacidn y
wma a ka Porsona Servidora Plbkca habiltada pars Bevar 8 cabo
lns diligencias de nofficaciin

Mo, Elshons acuendo y oficls de admisidn de prevencidn del recisso
die revocacicn y iuma a ka Persona Servidora Publica para levar a
cabo las diigencias de nolificacicn.

Raciba y notifics acusrda y oficio de admisidn de prevenddn del
fasus0 da revooacion,

Elabora y presenla escriio de desahogo de prevencidn del recurss
de renvocacidn,

Regislra v uma ascrite de desahogo de prevencian del recurso de
revoCacion.

Recibe y revies escrila de desabogo de pravencidn del recurss di
rVOCACn

£Curmple con ef requerimiento

5i, Elabora acubido de sdmision de recurso de revacacdn, para of
trémite comespondients.

No. Elabors acuendo da desechamionio de recurso do revocacidn,
Recibe vy nolifica acwardo, en sy caso de admisidn o de
desechamignio de recyso da revocaciin

Emia resolicion del recumto de revocacion,

Piscihe y nolifica rmschucdn del recurso de revocaciin,

En &l lésming y previo los Inimites legales comespondienies amita
BousOn de conclusidn vy archivo del expedients derivedo dol

ATUNMTAMIERNTS DU

TEMASCALCINGO

Moo

Escrilo

Conkral da corespondoncia

Escrilo da desahogo de
presencidn dil recursn di

Acuants da admisisn o
desachamianio de recursn
e FesvOGCiCn

l e Sruil con vl =
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Determina al final del
procedimiento.
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Conector de pagina.
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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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HOJA DE ACTUALIZACION

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

Fecha de Elaboracidn: Marzo del 2025,
Fecha de Actualizacidn: Octubre del 2025.
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