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1.- GENERALIDADES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA AUTORIDAD INVESTIGADORA

1.1.- PRESENTACION DEL MANUAL

La finalidad de la creacion e implementacion de un Manual de Procedimientos del
La finalidad de la creacion e implementacion de un Manual de Procedimientos del
la Autoridad Investigadora adscrita al Organo Interno de Control, es contar con un
instrumento Util para identifica 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 de la Autoridad Investigadora adscrita al 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 comprension 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 omisidon en las mismas.

Este manual de procedimientos persigue los siguientes objetivos:

e Contribuir a que las actuaciones que se lleven a cabo por la
Autoridad Investigadora adscrita al Organo Interno de Control, se
realicen con total apego a la legalidad y el deber ser jugsli




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 trabajos para el alcance de
los fines de la Autoridad Investigadora adscrita al Organo Interno de
Control, estableciendo debidamente los pasos a seguir
correspondientes a cada uno.

1.3.- ALCANCES DEL MANUAL

El presente documento tiene un alcance dentro de la Autoridad Investigadora
adscrita al Organo Interno de Control para su aplicacién al caso concreto, a la
Autoridad Investigadora, entre otros servidores se encuentren adscritos al mismo.

Asimismo, el alcance de este manual, corresponde también al de a Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios resulta
aplicable a todos los servidores publicos ascritos al Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
vy 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
queja o denuncia.




2.- PROCEDIMIENTO: DENUNCIA

2.1.- OBJETIVO

Emitir las directrices para la adecuada atencion y tramitacién a una denuncia
2.2.- ALCANCE

El Organo Interno de Control a través de la autoridad Investigadora, recepcionara
la denuncia e iniciara el periodo de investigaciéon, y una vez concluidas estas
diligencias, procedera al andlisis de los hechos, asi como de la informacién
recabada, a efecto de determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones
que la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
senale como falta administrativa y en su caso, determinar su calificaciéon como
grave o no grave.

Una vez determinada la cdlificacion de la conducta, se incluird la misma en el
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, y éste se presentard ante la
autoridad substanciadora a efecto de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa correspondiente.

2.3.- REFERENCIAS

e |ley General de Responsabilidades Administrativas.
* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado México y Municipios.
Fecha de ultima modificacion: 24/09/2020.

2.4.- RESPONSABILIDADES

El Organo Interno de Control

e El Organo Interno de Control es la Dependencia responsable de recibir las
denuncias que se formulen por presuntas infracciones o faltas administrativas
derivadas de actos u omisiones cometidas por Servidores Publicos del
Gobierno Municipal o de particulares por conductas sancionabiles.

El Titular del érgqno Interno de Control tiene las siguientes responsabilidades:

e vigilar y verificar la aplicacién del presente manual de procedimientos, asi
como supervisar y verificar que la autoridad investigadora y substanciadora,

b,



a cabo el presente procedimiento conforme a la legislaciéon
aplicable.

La autoridad investigadora, tiene las siguientes responsabilidades:

Recepcionar las denuncias que se formulen por presuntas infracciones o
faltas administrativas derivadas de actos u omisiones, cometidas por
servidores publicos adscritos OPDAPAS Zinacantepec o de particulares por
conductas sancionables.

Acceder a la informacién necesaria para el esclarecimiento de los hechos
con inclusion de aquella que las disposiciones legales en la materia
consideren de cardcter confidencial, debiendo mantener la misma reserva
o secrecia conforme a lo que se determine en las leyes.

Formular requerimientos de informacion a los entes publicos y las personas
fisicas o morales que sean parte de la investigacion;

Imponer las medidas de apremio establecidas en la Ley de la materia para
hacer cumplir sus determinaciones;

Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios sefiale
como faltas administrativas y, de ser el caso, calificarlas;

Coadyuvar en el procedimiento penal respectivo en el supuesto de
presentarse faltas administrativas graves que pudieran advertirse como un
delito;

Emitir en su caso, acuerdo de conclusidn y archivo del expediente si no se
encontraren elementos suficientes para demostrar la existencia de la
infraccion y la presunta responsabilidad administrativa del infractor, sin
perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la investigacion, si se presentan
nuevos indicios o pruebas suficientes para determinar la existencia de la
infraccion y responsabilidad del infractor;

Conocer el recurso de inconformidad presentado en su caso por el
denunciante respecto de la cdlificacion y la abstencidén de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa y tendrd como efecto la
suspension del inicio de procedimiento hasta tanto dicho recurso sea
resuelto;

2.5.- DEFINICIONES

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




idad Substanciadora: Autoridad Adscrita al Organo Interno de Control,
gue en el dmbito de su competencia, dirige y conduce el procedimiento de
responsabilidad administrativa, desde la admision del Infforme 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 Ultimos
asigne. En el supuesto de faltas administrativas graves, asi como para las
faltas de particulares lo serd el Tribunal.

Denunciante: Persona fisica o juridico colectiva, o el servidor publico que
denuncia actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas
administrativas ante la autoridad investigadora.

Denuncia: manifestaciones por comparecencia o por escrito por la que se
comunica a la autoridad investigadora la supuesta comisidon de una falta
administrativa.

Expediente: Documentacién relacionada con la presunta responsabilidad
administrativa, integrada por la autoridad cuando tiene conocimiento de
algun acto u omisidon posiblemente constitutivo de falta administrativa.
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 imposicién de la sancién corresponde al Organo
Interno de Control.

Falta administrativa grave: Falta administrativa de los servidores publicos
catalogadas como graves en los términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, cuya sancién
comesponde al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.
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 sancién corresponde al Tribunal de Justicia del Estado de
México.

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.




dores Publicos: Toda persona que desempene un empleo, cargo o
comision 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.

2.6.- INSUMOS

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

Denuncias, Informes de Auditoria o denuncias derivadas buzones de quejas
y denuncias; La denuncia deberd contener como minimo los datos o indicios
que permitan advertir la presunta responsabilidad por la comision de faltas
administrativas.

Ratificar la denuncia por parte del denunciante.

Que la denuncia contenga pruebas, fundamentos y los motivos

2.7.- RESULTADOS

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA) y acuerdo de
conclusion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

El presente procedimiento interactia con el siguiente:

Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

2.8.- POLITICAS

Las denuncias podran presentarse personalmente o mediante escrito, a
partir de Informes de Auditoria, Buzones de quejas y denuncias.

Las denuncias deberdn presentarse en el Organo Interno de Control, en dias
y horas habiles, de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.

Cualquier persona adscrita al Organo Intero de Control, estd facultada
para recepcionar una denuncia, siempre y cuando cumpla con los requisitos
que marca la ley.




NO.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTOR Y/O

INTERVENTORES |

DOCUMENTO O

INIC

10

Recibir y registrar la denuncia

Autoridad
investigadora.

Escrito o
comparecencia

Redliza la radicacién correspondiente de
la queja y/o denuncia conforme a su
competencia, formando el expediente y
asignandole un numero. Firma el acuerdo
de radicacién correspondiente para ser
integrado en el expediente.

Autoridad
investigadora

Acuerdo

Dentro de la etapa de investigacién realiza
las diligencias que correspondan para
acreditar la existencia de una falta La
autoridad investigadora otorgara un plazo
de cinco hasta quince dias habiles para la
atencion de sus requerimientos, sin
perjuicio de poder ampliarlo por causas
debidamente justificadas, cuando asi lo
soliciten los interesados. Esta ampliacién no
podrd exceder en ningun caso la mitad del
plazo previsto originalmente.

Autoridad
investigadora

Oficios

Una vez concluidas las diligencias de
investigacion, procederdan al andlisis de los
hechos, asi como de la informaciéon
recabada, a efecto de determinar la
existencia o inexistencia de actos u
omisiones que la Ley sefiale como falta
administrativa y en su caso, cdlificar la
misma como grave o no grave.

Autoridad
investigadora.

Acuerdo

Determinada la cdlificacion de la falta en
los términos del parrafo anterior, se incluird
la misma en el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y éste se
presentard mediante oficio ante la
autoridad substanciadora a efecto de

Autoridad
investigadora.

Acuerdo y oficio




DOCUMENTO O
ANEXO

infcicr el procedimiento de responsabilidad
administrativa correspondiente.

En el supuesto de no haberse enconfrado
elementos suficientes para demostrar la
existencia de la infraccion y acreditar la
7 presunta responsabilidad del infractor, se
emitira un acverdo de conclusién y archivo
del expediente debidamente fundado y
motivado y se procederd la firma
comespondiente Firmard el acuerdo de
conclusion y archivo del expediente

Autoridad

Investigadora P

En caso de admitir el Informe de Presunta

Responsabilidad Administrativa, citard al

presunto responsable para que

comparezca personalmente a la g

8 celebracion de la audiencia inicial. Enfre la Au’rom‘:tod Citatorio
] Substanciadora

fecha del emplazamiento y la del

desahogo de la audiencia inicial, debera

mediar un plazo no menor de 10 ni mayor

de 15 dias hdbiles.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

2.10.- MEDICION

Denuncias programadas

*100

Denuncias Atendidas




v

Recibe,
registra
denuncia

.

Realiza radicacién
de la denuncia

Dentro de la etapa de
investigacion realiza las
diligencias que correspondan
para acreditar la existencia de
una falta

S

NO

Cierra la etapa de investigacién y
califica la falta

L}

Elabora IPRAy

Elabora acuerdo
de conclusion de
archivo remite
para firma

=
—

turna ala
Autoridad
- Substanciadora




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

2.1.- REGISTRO DE EDICIONES MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

Primera edicidén 2023, actual edicion del Manual de la Autoridad Investigadora del
H. Ayuntamiento de Isidro Fabela

2.2.- DISTRIBUCION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

El original del Manual de Procedimientos de la Autoridad Investigadora del Organo
Inferno de Control del Municipio de Isidro Fabela , se encuentra en posesion del
Titular.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
Contralor Municipal.

Autoridad Investigadora.

23.-

2.4.- ACTUALIZACION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

Elaboracion del Manual del Procedimientos de la Autoridad Investigadora del
Organo Interno de Control del Municipio de Isidro Fabela, mayo 2023.
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2.12.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Anexosly?2

SIGNIFICADO

Marca el inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefonicamente

Determina el final del
procedimiento.




2.3.- VALIDACION

Mtro. en A.P. Sergio Suarez
Ochoa.
Autoridad Investigadora

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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