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1.-PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
1.1.- OBJETIVO

Determinar mediante su aplicacion las Responsabilidades Administrativas de los
servidores publicos, sus obligaciones, las sanciones aplicables por los actos u
omisiones en que éstos incurran y las que correspondan a los particulares
vinculados con faltas administrativas no graves.

1.2.- ALCANCE

La autoridad substanciadora, recibe el informe de presunta responsabilidad
administrativa, si éste se admite se emplazard al presunto responsable y a las demas
partes de deban concurrir al procedimiento (autoridad investigadora y terceros),
se realiza el emplazamiento a audiencia inicial, durante ésta Ultima el presunto
responsable rendird su declaracién, sus pruebas y expondra lo que a su derecho
convenga, de igual manera lo hardn las demads partes, hecho la anterior y
presentadas las pruebas se cierra formalmente la audiencia inicial.

Cerrada la audiencia inicial, se procede a emitir el acuerdo de admisiéon de
pruebas que corresponda, donde se deberd ordenar las diligencias necesarias
para su preparacion y desahogo, una vez concluido el desahogo de las pruebas
ofrecidas por las partes y si no existieran diligencias pendientes para mejor proveer
o mas pruebas que desahogar, la autoridad substanciadora declarard abierto el
periodo de alegatos por un término de cinco dias habiles comunes para las partes.

Una vez trascurrido el periodo de alegatos, la autoridad resolutora, de oficio,
declarard cerrada la instrucciéon y citard a las partes para oir la resolucion que
corresponda, la cual deberd dictarse en un plazo no mayor a treinta dias habiles,
la resoluciéon, deberd notificarse personalmente al servidor publico o particular,
segun comrresponda en un término que no exceda de diez dias habiles.

1.3.- REFERENCIAS

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. Ultima reforma publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de noviembre de 2021.

e ley de Responsabilidades Administrativas del Estado México y Municipios.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de septiembre
de 2020.




1.4.- RESPONSABILIDADES

La autoridad Substanciadora tiene las siguientes responsabilidades:

La autoridad substanciadora, en el Gmbito de su competencia, admite el
informe de presunta responsabilidad administrativa.

La autoridad substanciadora se pronunciard sobre la admisiéon del Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa, pudiendo prevenir a la
autoridad investigadora para que subsane las omisiones que advierta, o que
aclare los hechos narrados en dicho informe.

En el caso de que la autoridad substanciadora admita el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, ordenard el emplazamiento del
presunto responsable, debiendo citarlo para que comparezca
personalmente a la celebracién de la audiencia inicial, sefalando con
precision el dia, lugar y hora en que tendrd verificativo, asi como la
avtoridad ante la que deberd comparecer.

La autoridad substanciadora le hard saber al presunto responsable el
derecho que tiene de no declarar en contra de si mismo, ni a declararse
culpable, de defenderse personalmente o ser asistido por un defensor perito
en la materia y de no contar con uno, le serd designado un defensor de
oficio

Previo a la celebraciéon de la audiencia inicial, la autoridad substanciadora
deberd citar a las demas partes (autoridad investigadora y terceros), que
deban concurrir al procedimiento, cuando menos con setenta y dos horas
de anticipacion.

Una vez que las partes hayan manifestado durante la audiencia inicial lo que
a su derecho convenga y ofrecido sus respectivas pruebas, la autoridad
substanciadora declarard cerrada dicha audiencia inicial, posteriormente
las partes no podran ofrecer mas pruebas, salvo las que sean supervenientes.
Dentro de los quince dias habiles siguientes al cierre de la audiencia inicial,
la autoridad substanciadora deberd emitir el acuerdo de admision de
pruebas que corresponda, donde deberd ordenar las diligencias necesarias
para su preparacion y desahogo.

Concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes y si no
existieran diligencias pendientes para mejor proveer o mas pruebas que
desahogar, la autoridad substanciadora declarard abierto el periodo de
alegatos por un término de cinco dias habiles comunes para las partes.




El dia y hora sefalado para la audiencia inicial el presunto responsable
rendird su declaracion por escrito o verbalmente y deberd ofrecer las
pruebas que considere pertinentes.

En caso de fratarse de pruebas documentales, debera exhibir todas las que
tenga en su poder, o las que no estadndolo, conste que las solicitéd a través
del acuse de recibo correspondiente debidamente sellado por la autoridad
competente.

Traténdose de documentos que obren en poder de terceros y que no pudo
conseguirlos por obrar en archivos privados, deberd sefnalar el archivo
donde se encuentren o la persona que los tenga a su cuidado para que, en
su caso, le sean requeridos en los términos previstos en la presente Ley.

Las demas partes tiene las siguientes responsabilidades: (autoridad investigadora y
terceros)

Los terceros llamados al procedimiento de responsabilidad administrativa, a
mas tardar durante la audiencia inicial, podran manifestar por escrito o
verbalmente lo que a su derecho convenga y ofrecer las pruebas que
estimen conducentes, debiendo exhibir las documentales que obren en su
poder, o las que no estaGndolo, conste que las solicitaron por el acuse de
recibo correspondiente.

Traténdose de documentos que obren en poder de terceros y que no
pudieron conseguirlos por obrar en archivos privados, deberan senalar el
archivo donde se encuentren o la persona que los tenga a su cuidado para
que, en su caso, le sean requeridos.

1.5.- DEFINICIONES

Autoridad Investigadora: Autoridad Adscrita al Organo Interno de Control,
encargada de la investigacion de las faltas administrativas.

Autoridad Substanciadora: Autoridad Adscrita al Organo Intemo de Control,
gue, en el ambito de su competencia, dirige y conduce el procedimiento
de responsabilidad administrativa, desde la admision del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa y hasta la conclusion de la
avudiencia inicial y/o alegatos

Autoridad Resolutora: A la unidad de responsabilidades administrativas
adscrita al érgano interno de control o al servidor publico que éste Ultimos
asigne. En el supuesto de faltas administrativas graves, asi como para las
faltas de particulares lo sera el Tribunal.




Administrativa no grave: Falta administrativa de los servidores pUblicos
en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios, cuya imposicién de la sancién corresponde al Organo
Interno de Control.

¢« Faltas de particulares: Actos u omisiones de personas fisicas o juridicas
colectivas que se encuentran vinculadas con las faltas administrativas
graves, establecidas en los Capitulos Tercero y Cuarto del Titulo Tercero de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, cuya sancion corresponde al Tribunal de Justicia del Estado de
Meéxico.

¢ Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: Instrumento en el que
las autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con
alguna falta sefalada en la Ley, exponiendo de forma documentada con
las pruebas y fundamentos, los motivos y la presunta responsabilidad del
servidor publico o de un particular en la comision de faltas administrativas.

» Organo Interno de Control: Unidad administrativa encargada de promover,
evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno, competente
para aplicar las Leyes en materia de responsabilidades de los Servidores
PUblicos.

« Servidores PUblicos: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o
comisién en alguno de los poderes del Estado, organismos auténomos, en
los municipios y organismos auxiliares, asi como los titulares o quienes hagan
sus veces en empresas de participacion estatal o municipal, sociedades o
asociaciones asimiladas a éstas y en los fideicomisos publicos conforme a lo
dispuesto en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México.

1.6.- INSUMOS

Para el desarrollo del procedimiento de responsabilidad administrativa, sera
necesario contar con:

¢ Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa

1.7.- RESULTADOS

Resolucion de la falta administrativa.




El presente procedimiento interactia con el siguiente:
Procedimiento de Denuncia.
1.8.- POLITICAS

¢ El Organo Interno de Control, verificard la fundamentacion y motivaciéon de
todas las actuaciones derivadas de los procedimientos administrativos.

e Los procedimientos administrativos se iniciaran y tramitaradn en términos de
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Poblicos del Estado y
Municipios.

e Los procedimientos administrativos en la etapa de resolucién se someteran
a firma de la o el Titular del Organo Interno de Control.

« El personal que elabore los documentos, serd el responsable de nofificar las
actuaciones y resoluciones derivadas de los procedimientos administrativos
y cuidard la formalidad de dichas notificaciones.

1.9.- MEDICION

Procedimientos Administrativos programados

*100

Procedimientos iniciados y resueltos




INICIO

El procedimiento de

responsabilidad
administrativa dard inicio cuando las autoridades
substanciadoras, en el @mbito de su competencia,
admitan el informe de presunta responsabilidad
administrativa.

La autoridad investigadora debera presentar ante

la autoridad substanciadora el informe de
presunta responsabilidad administrativa, la cual,
dentro de los tres dias hdbiles siguientes, se
pronunciard sobre su admision, pudiendo prevenir
a la autoridad investigadora para que subsane las
omisiones que advierta, o que aclare los hechos
narrados en dicho informe.

Autoridad
Substanciadora

Acuerdo de
admisiéon de IPRA
y citacién a
audiencia inicial

En el caso de que la autoridad substanciadora
admita el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, ordenard el emplazamiento del
presunto responsable, debiendo citarlo para que
comparezca personalmente a la celebracion de
la audiencia inicial, sefialando con precision el dia,
lugar y hora en que tendra verificativo, asi como la
autoridad ante la que deberd comparecer.

Del mismo modo, le hard saber el derecho que
tiene de no declarar en contra de si mismo, ni a
declararse culpable, de defenderse
personalmente o ser asistido por un defensor perito
en la materia y de no contar con uno, le serd
designado un defensor de oficio.

Autoridad
investigadora

Autoridad
Substanciadora

Acuerdo de
Admision o
prevencion

Entre la fecha del emplazamiento y la del
desahogo de la audiencia inicial, deberd mediar
un plazo no menor de diez ni mayor de quince
dias habiles.

El diferimiento de la audiencia sdlo podrd
otorgarse por causas de caso fortuito o de fuerza
mayor debidamente justificadas o en aguellos
casos en que se senale.

Autoridad
Substanciadora

Emplazamiento
O
Diferimiento de la
audiencia

Previo a la celebracion de la audiencia inicial, la
autoridad substanciadora deberd citar a las
demas partes (autoridad investigadora y terceros),
qgue deban concurir al procedimiento, cuando
menos con setenta y dos horas de anticipacién.

Autoridad
Substanciadora

Oficio de
emplazamiento.

El dia y hora sefalado para la audiencia inicial el
presunto responsable rendird su declaracién por
escrito o verbalmente y deberd ofrecer las
pruebas que considere pertinentes.

Presunto
responsable




En caso de tratarse de pruebas documentales,
deberd exhibir todas las que tenga en su poder, o
las que no estdndolo, conste que las solicitd a

través del acuse de recibo cormrespondiente
debidamente  sellado por la  autoridad
competente.

Tratdndose de documentos que obren en poder
de terceros y que no pudo conseguirlos por obrar
en archivos privados, deberd sefialar el archivo
donde se encuentren o la persona que los tenga
a su cuidado para que, en su caso, le sean
requeridos en los términos previstos en la presente
Ley.

Acta de
Audiencia Inicial.

Los terceros llamados al procedimiento de
responsabilidad administrativa, a mds tardar
durante la audiencia inicial, podrdn manifestar por
escrito o verbalmente lo que a su derecho
convenga y ofrecer las pruebas que estimen
conducentes, debiendo exhibir las documentales
que obren en su poder, o las gue no estandolo,
conste que las solicitaron por el acuse de recibo
correspondiente.

Tratédndose de documentos que obren en poder
de terceros y que no pudieron conseguirlos por
obrar en archivos privados, deberdn sefialar el
archivo donde se encuentren o la persona que
los tenga a su cuidado para que, en su caso, le
sean requeridos.

Demds partes
(autoridad
investigadora y
terceros)

Acta de
Audiencia Inicial.

Una vez que las partes hayan manifestado durante
la audiencia inicial lo que a su derecho convenga
y ofrecido sus respectivas pruebas, la autoridad
substanciadora declarard cemada  dicha
audiencia inicial, posteriormente las partes no
podran ofrecer mds pruebas, salvo las que sean
supervenientes.

Autoridad
Substanciadora

Cierre de
Audiencia Inicial.

Dentro de los quince dias habiles siguientes al
cierre de la audiencia inicial, la autoridad
substanciadora deberd emitir el acuerdo de
admisiéon de pruebas que corresponda, donde
debera ordenar las diligencias necesarias para su
preparacion y desahogo.

Autoridad
Substanciadora

Acuerdo.

Concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas
por las partes y si no existieran diligencias
pendientes para mejor proveer o mas pruebas que
desahogar, la  autoridad substanciadora
declarard abierto el periodo de alegatos por un
término de cinco dias hdbiles comunes para las
partes.

Autoridad
Substanciadora

Acuerdo.
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a vez trascurrido el periodo de alegatos, la
autoridad resolutora, de oficio, declarard cerrada
la instruccién y citard a las partes para oir la
resolucidon que corresponda, la cual deberd
dictarse en un plaozo no mayor a treinta dias
hdabiles, el cual podra ampliarse por una sola vez
por un término igual cuando la complejidad del
asunto asi lo requiera, debiendo fundar y motivar
las causas para ello.

Autoridad
Substanciadora
y/o
Autoridad
Resolutora

Acuerdo de
Cierre de
Instruccion
¥
Resolucion.
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Se devuelve a la
Autoridad
Investigadora

Recibe el
IPRA y se
pronuncia
sobre su
admisién

T

Previene

Admite

v v

Emplazamiento al Cita a las demas

1.11.- DIAGRAMA DE FLUJO

partes que deban
concurrir

presunto
responsable,

No menos de 10 o
mas de 15 dias
habil

Por lo menos 72
horas antes

Audiencia

>

inicial

Se

Recibe citatorio
Recibe citatorio para para comparecer
comparecer
Rendird su l
declaracién por
escrito o verbalmente —
y deberda ofrecer las declz i D6
pruebas que PO

considere pertinentes

desahoga

En maximo 15 dias habiles se emite el (

escrito o verbalmente
y debera ofrecer las
pruebas que
considere pertinentes

acuerdo de admision de pruebas e

v

Se abre periodo de alegatos por 5 dias
habiles

Recibe la
resolucién

Reciben la
resolucion

Declarara cemrada
la instruccion vy
citard a las partes
para oir la
resolucion

FIN




2.- REGISTRO, DISTRIBUCION, VALIDACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS.

2.1.- REGISTRO DE EDICIONES MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

Primera edicion 2023, actual edicién del Manual de la Autoridad Substanciadora
del H. Ayuntamiento de Isidro Fabela

2.2.- DISTRIBUCION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

El original del Manual de Procedimientos de la Autoridad Substanciadora del
Organo Interno de Conftrol del municipio, se encuentra en posesion del Titular.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

2.4.- ACTUALIZACION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

Elaboraciéon del Manual del Procedimientos de la Autoridad Substanciadora del
Organo Interno de Control del Municipio de Isidro Fabela, mayo 2023.




SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

‘h-‘ - . -
{; INICIO ) Marca <-el |_n|c1o del
] procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

> Linea de flujo
Decision
Linea de comunicacion via
‘i—" correo o telefonicamente

, | Determina el final del
(_ - H " - \) procedimiento.




VALIDACION

Mtro. en D.C. José Alberto
Gomez Rogel.
Autoridad Substanciadora y
Resolutora del Organo Interno de
Control

Mtro. en A.P. Alan Christopher
Moncalian Morales.
Titular del Organo Interno de
Control del H. Ayuntamiento

VALIDO

Mtra. Sara Roa Valdez
Presidenta Comité de Reglamentacion.
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1.- GENERALIDADES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

1.1.- PRESENTACION DEL MANUAL

La finalidad de la creacién e implementacion de un Manual de Procedimientos del
Organo Interno de Confrol, es contar con un instrumento Util para identificar las
responsabilidades que corresponden a cada uno de los integrantes que lo
conforman y la manera en que estos elementos convergen dentro del
procedimiento para llegar a los distintos fines de esta Unidad Administrativa.

Dentro de su contenido, se plasman también los fundamentos legales que revisten
el actuar del Organo Interno de Control y se formalizan el objetivo y funciones del
mismo.

Entre otros, el presente Manual, se encamina a que cualquier lector que acceda a
la consulta del mismo, conozca los pasos, uno a uno para el desempeno de las
funciones de la Unidad Administrativa, facilitando su comprensién y obteniendo
una visién general del deber ser del funcionamiento del Organo Interno de Control.

1.2.- OBJETIVO DEL MANUAL

Los manuales de procedimientos definen las funciones y se asignan a una Unidad
Administrativa delimitando y especificando responsabilidades con la finalidad de
contar con una adecuada distribucion de éstas para organizarlas, evitando la
duplicidad u omision en las mismas.

Este manual de procedimientos persigue los siguientes objetivos:

« Confribuir a que las actuaciones que se lleven a cabo por el Organo
Interno de Confrol, se realicen con total apego a la legalidad vy el




deber ser juridico que faculta, delimita y guia las funciones en el

servicio publico que se desempena en la Unidad Administrativa

« Diferenciar y especificar las funciones de cada uno de los elementos
que convergen al interior del Organo Interno de Control

e Legitima el actuar de quienes confluyen frabajos para el alcance de

los fines del Organo Intero de Control, estableciendo debidamente

los pasos a seguir correspondientes a cada uno.

1.3.- ALCANCES DEL MANUAL

El presente documento tiene un alcance dentro del Organo Interno de Confrol
para su aplicacién al caso concreto, al Titular del Organo Interno de Control, la
Autoridad Investigadora, la Autoridad Substanciadora y la Autoridad Resolutora,
entre otros servidores se encuentren adscritos al mismo.

Asimismo, el alcance de este manual, coresponde también al de a Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y Municipios resulta
aplicable a todos los servidores publicos ascrifos al Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento del Municipio de Zinacantepec.

Y finalmente la aplicacion del presente Manual, incluye a los particulares que se
encuntren involucrados en un Procedimiento Administrativo, como presuntos
responsables o bien, cuando actuen como parte en la presentacion de alguna
gueja o denuncia.




2.-PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
2.1.- OBJETIVO

Determinar mediante su aplicacion las Responsabilidades Administrativas de los
servidores publicos, sus obligaciones, las sanciones aplicables por los actos u
omisiones en que éstos incurran y las que corespondan a los particulares
vinculados con faltas administrativas no graves.

2.2.- ALCANCE

La autoridad substanciadora, recibe el informe de presunta responsabilidad
administrativa, si éste se admite se emplazard al presunto responsable y a las demas
partes de deban concurir al procedimiento (autoridad investigadora y terceros),
se redliza el emplazamiento a audiencia inicial, durante ésta Ultima el presunto
responsable rendird su declaracion, sus pruebas y expondra lo que a su derecho
convenga, de igual manera lo haran las demas partes, hecho la anterior y
presentadas las pruebas se ciera formalmente la audiencia inicial.

Cerrada la audiencia inicial, se procede a emitir el acuerdo de admision de
pruebas que coresponda, donde se deberd ordenar las diligencias necesarias
para su preparacion y desahogo, una vez concluido el desahogo de las pruebas
ofrecidas por las partes y si no existieran diligencias pendientes para mejor proveer
o mas pruebas que desahogar, la autoridad substanciadora declarara abierto el
periodo de alegatos por un término de cinco dias habiles comunes para las partes.

Una vez trascurrido el periodo de alegatos, la autoridad resolutora, de oficio,
declarard cerrada la instruccion y citard a las partes para oir la resolucion que
comresponda, la cual deberd dictarse en un plazo no mayor a freinta dias habiles,
la resolucién, deberd noftificarse personalmente al servidor publico o particular,
segun comresponda en un término que no exceda de diez dias habiles.

2.3.- REFERENCIAS

e Ley General de Responsabilidades Administrativas
e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado México y Municipios,
articulo 194 fracciéon X y Xl




2.4.- RESPONSABILIDADES

La autoridad Resolutora tiene las siguientes responsabilidades:

Una vez trascurrido el periodo de alegatos, la Autoridad Resolutora, de
oficio, declarard cerrada la instruccién y citard a las partes para oir la
resolucion que corresponda, la cual deberd dictarse en un plazo no mayor
a treinta dias habiles, el cual podrd ampliarse por una sola vez por un término
igual cuando la complejidad del asunto asi lo requiera, debiendo fundar y
motivar las causas para ello.

La resolucion, deberda nofificarse por la Autoridad Resolutora o notificador
autorizado personalmente al servidor publico o particular, segun
corresponda. En su caso, se notificard a los denunciantes Unicamente para
su conocimiento, y al jefe inmediato o al fitular de la dependencia,
municipio u organismo auxiliar, para los efectos de su ejecucion, en un
término que no exceda de diez dias hdbiles.

La Autoridad Resolutora realiza el computo de los quince dias hdbiles para
la interposicion del recurso revocacion.

La Autoridad Resolutora gira oficio al del Organo Interno de Confrol, a efecto
de que inscriba en el Sistema Integral de Responsabilidades de la Secretaria
de la Contraloriac del Gobierno del Estado de México, la sancion
administrativa impuesta.

La Autoridad Resolutora ejecuta las sanciones por faltas administrativas no
graves de inmediato, una vez que sean impuestas y conforme se disponga
en la sentencia definitiva respectiva.

De presentarse el Recurso de Revocacion ante Unidad Administrativa
Resolutora, se acuerda su admision, desahogando las pruebas, si es que las
hubiere.

Una vez desahogadas las pruebas del recurso de revocacion, serd turnado
mediante la Autoridad Resolutora los autos al Titular del Organo de Control
Interno para su determinacién correspondiente.

El Presunto responsable tiene las siguientes responsabilidades:

El presunto responsable cuenta con quince dias habiles para la interposicion
del recurso revocacion.

2.5.- DEFINICIONES

L

Autoridad Substanciadora: Autoridad Adscrita al Organo Interno de Control,
que, en el ambito de su competencia, dirige y conduce el procggimiento




esponsabilidad administrativa, desde la admision del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa y hasta la conclusion de la
audiencia inicial y/o alegatos

Autoridad Resolutora: A la unidad de responsabilidades administrativas
adscrita al érgano interno de control o al servidor publico que éste Ultimo
asigne. En el supuesto de faltas administrativas graves, asi como para las
faltas de particulares lo sera el Tribunal.

Falta Administrativa no grave: Falta administrativa de los servidores pUblicos
en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios, cuya imposicion de la sancion corresponde al Organo
Interno de Control.

Organo Interno de Control: Unidad administrativa encargada de promover,
evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno, competente
para aplicar las Leyes en materia de responsabilidades de los Servidores
Publicos.

Servidores PuUblicos: Toda persona que desempene un empleo, cargo o
comisién en alguno de los poderes del Estado, organismos auténomos, en
los municipios y organismos auxiliares, asi como los fitulares o quienes hagan
sus veces en empresas de participacion estatal o municipal, sociedades o
asociaciones asimiladas a éstas y en los fideicomisos publicos conforme a lo
dispuesto en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México.




2.6.- INSUMOS

Para el desarrollo del procedimiento de responsabilidad administrativa, serd
necesario contar con:

e Expediente de Investigacion.
2.7.- RESULTADOS
Resolucion de la falta administrativa
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
El presente procedimiento interactia con el siguiente:
Procedimiento de Denuncia.
2.8.- POLITICAS

e ElOrgano Interno de Control, verificard la fundamentacién y motivacién de
todas las actuaciones derivadas de los procedimientos administrativos.

e Los procedimientos administrativos se iniciaran y tramitaran en términos de
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

e Los procedimientos administrativos en la etapa de resolucion se someteran
a firma de la o el Titular del Organo Interno de Confrol.

+ El personal que elabore los documentos, sera el responsable de nofificar las
actuaciones y resoluciones derivadas de los procedimientos administrativos
y cuidara la formalidad de dichas notificaciones.

2.9.- MEDICION

Procedimientos Administrativos programados

* 100

Procedimientos iniciados y resueltos




2.10.- DESARROLLO

INICIO
Trascurrido el periodo de dalegatos, la Autoridad Autoridad Acuerdo de
Resolutora, de oficio, declarara cerrada la instruccién y | substanciadora Cierre de
citard a las partes para oir la resolucién que y/o Instruccion
corresponda, la cual deberd dictarse en un plazo no Autoridad ¥
mayor a treinta dias hdbiles, el cual podrd ampliarse Resolucion.
por una sola vez por un término igual cuando la | Resolutora
complejidad del asunto asi lo requiera, debiendo
fundar y motivar las causas para ello.
La resolucidon, deberd notificarse personalmente al Autoridad Oficio de
servidor publico o particular, segun comrresponda. En su Resolutora Notificacion.
caso, se noftificard a los denunciantes Unicamente para
su conocimiento, y al jefe inmediato o al fitular de la
dependencia, municipio u organismo auxiliar, para los
efectos de su ejecucion, en un término que no exceda
de diez dias habiles.
Se realiza el cémputo de los quince dias hdbiles para la Autoridad Certificacion del
interposicion del recurso revocacion. Resolutora término
Girar oficio al del Organo Interno de Control, a efecto Autoridad Oficio de
de que inscriba en el Sistema Integral de Resolutora conocimiento
Responsabilidades de la Secretaria de la Contraloria
del Gobierno del Estado de México, la sancion
administrativa impuesta.
Ejecutar las sanciones por faltas administrativas no Autoridad Diligencias de
graves de inmediato, una vez que sean impuestas y Resolutora ejecucion
conforme se disponga en la sentencia definitiva
respectiva.
De presentarse el Recurso de Revocacion ante Unidad Autoridad Acuerdo de
Administrativa Resolutora, se acuerda su admision, Resolutora admision
desahogando las pruebas, si es que las hubiere.
Una vez desahogadas las pruebas del recurso de Autoridad Oficio de remision
revocacién, serd tumado los autos al Titular del Organo Resolutora

de Control Intemo determinaciéon

correspondiente.
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3.- REGISTRO, DISTRIBUCION, VALIDACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

3.1.- REGISTRO DE EDICIONES MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

Primera edicidon 2023, actual edicion del Manual de Procedimientos de la Autoridad
Resolutora Adscrita al Organo Interno de Confrol del H. Ayuntamiento de Isidro
Fabela.

3.2.- DISTRIBUCION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

El original del Manual de Procedimientos de la Autoridad Resolutora Adscrita al
Organo Interno de Confrol del Municipio de Isidro Fabela se encuentra en posesion
del Titular.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.- Organo Interno de Control.
2.- Direccion de Reglamentacion del Municipio de Isidro Fabela.

3.- Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluaciéon del Municipio
de Isidro Fabela.




3.3.- VALIDACION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

Mtro. en D.C. José Alberto
Goémez Rogel.
Autoridad Substanciadora y
Resolutora del Organo Interno de
Control

Mtro. en A.P. Alan Christopher
Moncalian Morales.
Titular del Organo Interno de
Control del H. Ayuntamiento

VALIDO

Mtra. Sara Roa Valdez
Presidenta Comité de Reglamentacion.




3.4.- ACTUALIZACION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:
Elaboracion del Manual del Procedimientos del Manual de Procedimientos de la

Autoridad Resolutora Adscrita al Organo Interno de Confrol del Municipio de Isidro
Fabela, México, mayo 2023.

Fecha de Pagina Descripcion de la actualizaciéon

actualizaciéon actualizada
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