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1.-PRESENTACION

Este manual tiene como propoésito fundamental el dar a conocer a los servidores publicos del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México; asi
como, a los usuarios el funcionamiento y desarrollo de los procesos en la Jefatura de
Substanciacién y Resoluciéon dependiente de la Contraloria Interna del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México, dentro del Procedimiento
de Responsabilidad Administrativa por la comisién de faltas graves y no graves que establece la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y Municipios, buscando en
todo momento la consecucién de la mejora administrativa.

Este instrumento enmarca de manera clara y precisa el procedimiento de substanciacion del
procedimiento de responsabilidad administrativa por faltas graves y no graves, cierre de
instruccion y resolucién, los cuales contienen la descripcion de las funciones que deben
seguirse en la ejecucion de los aludidos procedimientos que se enmarcan en este documento,
ademas se establece |la responsabilidad de los servidores publicos que intervienen en el mismo.

En este documento se encuentra registrada y transmitida la informacién referente al
funcionamiento de la unidad administrativa, con el fin de facilitar las labores de la Jefatura de
Substanciacién y Resoluciéon en su intervenciéon en los Procedimientos de Responsabilidad
Administrativa con el objeto de cumplir con las atribuciones establecidas en las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables.

Elaboré Revisé: _—~ Autorizé:,
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2. OBJETIVO GENERAL

Elevar la calidad, eficiencia y eficacia de los servicios prestados a la poblacion por el Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Naucalpan de Juarez, México en lo
subsecuente también nombrado como SMDIF; asi como, fomentar la vocacién de servicio ético
y profesional de los servidores publicos adscritos a este Sistema Municipal, observando los
principios de disciplina, legalidad, imparcialidad, objetividad, lealtad, honradez y respeto a los
derechos humanos en el desempefio de sus funciones, por medio de la determinacién y
normalizacién de los métodos, mecanismos y procedimientos en relacion a la comision de faltas
administrativas graves y no graves de los servidores o ex servidores publicos adscritos a este
SMDIF. '
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3. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
i Interno
Area Nombre del Proceso
(Proceso)

Jefatura de Substanciacion
y Resolucion.

de de

Responsabilidad
;Administrativa (IPRA) por falta
|-grave.

Recepcion Informe

Presunta

del
de

administrativa

Substanciacion
procedimiento
responsabilidad

por faltas graves.

Tramitacion del procedimiento
remision de
de
Justicia Administrativa para la

administrativo y
expediente al Tribunal
resolucion de procedimientos

administrativos por faltas

graves.

de de

Responsabilidad
Administrativa (IPRA) por falta
no grave.

Recepciéon Informe

Presunta

del
de
administrativa

Substanciacién
procedimiento
responsabilidad

por faltas no graves.

Tramitacion del procedimiento
administrativo hasta la emisién
de la resolucién en la que se
determine la existencia o
inexistencia de responsabilidad
administrativa, y en su caso
imponer la sancion

administrativa correspondiente.

de Cierre de

haciendo constar

Acuerdo

Instruccion,
qgue no existe diligencia alguna
por

practicar, ni prueba

pendiente por desahogar se

\ “cierra el procedimiento.

Cierre de Instruccién

Analizar las constancias
realizadas en el procedimiento

para su cierre.
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Se dicta resolucion, revisar las
constancias integrantes del
expediente, asi como el
desahogo de las mismas a fin

de considerar la sancion

correspondiente.

Resolucion

Previo analisis, determinar la
Sancién correspondiente,
derivada de la comisidn de
conductas irregulares atribuidas
a servidores o ex servidores

publicos.

4. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

4.1.- Proceso: Substanciacion del procedimiento de responsabilidad administrativa por

faltas graves.

Administrativa (IPRA) por falta
grave.

INSUMOS TRANSFORMACION RESULTADOS
(PROCEDIMIENTOS)
Recepcion de Informe de - Admisién de Informe - Inicio de
Presunta Responsabilidad de Presunta procedimiento de |

Responsabilidad
Administrativa.

- Desahogo de
audiencia inicial.

- Elaboracion de oficio
de turno a autoridad

responsabilidad
administrativa.

- Ofrecimiento y
recepcion de pruebas.
- Remision de

expediente para su

Elaboro

competente. resolucion al Tribunal
de Justicia
Administrativa del
Estado de México.
SUBSTANCIACION DEL |
RESULTADO DE VALOR. PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO POR
FALTAS GRAVES.
Reviso:
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4.2 Proceso: Substanciacion del procedimiento de responsabilidad administrativa por

faltas no graves.

faltas no graves.

Administrativa.
- Desahogo

audiencia inicial.
- Admision de pruebas.

de

INSUMOS TRANSFORMACION RESULTADOS
(PROCEDIMIENTOS)
Recepcion de Informe de - Admisién de Informe - Inicio de
Presunta Responsabilidad de Presunta procedimiento.
Administrativa (IPRA) por Responsabilidad - Ofrecimiento y

recepcion de pruebas.
- Desahogo de pruebas.
- Acordar recepcién de
escritos de alegatos

- Apertura de periodo de formulados por las
alegatos. partes.
SUBSTANCIACION DEL
RESULTADO DE VALOR PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO POR

L FALTAS NO GRAVES.

4.3 Proceso: Cierre de Instruccion.

| INSUMOS TRANSFORMACION RESULTADOS

. (PROCEDIMIENTOS)

Expediente - Verificar que no haya - Revision de los autos
diligencias pendientes y documentos que
para mejor proveer o integran el expediente.
pruebas por - Emisién del acuerdo
desahogar. de cierre del

- Emitir el acuerdo de procedimiento.
cierre de instruccion.
- Dictar la resoluciéon
administrativa
correspondiente.
RESULTADO DE VALOR CIERRE DE INSTRUCCION
Elaboro Reviso:
‘x‘ _
: - %ﬁm'ﬁndo.
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4.4 Proceso: Resolucion.
INSUMOS TRANSFORMACION RESULTADOS

(PROCEDIMIENTOS)

Acuerdos y documentacion
que integran el expediente de
responsabilidad administrativa
por falta no grave.

- Previamente dictado el
cierre de instruccién,
se hace la revision
exhaustiva y
minuciosa de los
hechos que dieron
origen a la apertura
del expediente, asi

Revision de los
hechos de origen, asi
como la investigacion
y substanciacion.

> I < 23
adscrlto ala ontralona Interna SMDIF

Titular de la Contraloria Interna del
SMDIF

como, la
documentacioén,
manifestaciones y
pruebas sefialadas por
las partes. - Resolucién.
- Emitir la resolucién
administrativa en la
que se determine la
existencia 0
inexistencia de
responsabilidad
administrativa e
imponer la sancion
correspondiente. - Ejecucién de
- Se notifica la Resolucion.
resolucion
correspondiente al
responsable, derivada
de la falta
administrativa
cometida, asi como al
tercero interesado, si
lo hay.
- Subir al Sistema la
sanciébn o sanciones
concernientes a los
servidores publicos o
ex servidores publicos.
RESULTADO DE VALOR RESOLUCION
Reviso: _— Autorizé:
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5.- DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

5.1 Nombre del Procedimiento:
Substanciacion del procedimiento de responsabilidad administrativa por faltas graves.

5.1.1 Objetivo:

Iniciar y tramitar el procedimiento administrativo concerniente a las responsabilidades de los
servidores publicos por faltas administrativas graves por actos u omisiones cometidas por
servidores publicos adscritos al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México y particulares, una vez substanciado desde la admision del
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa hasta el cierre de la audiencia inicial, para
remitir el expediente al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México para su
resolucion e imposicion de las sanciones correspondientes.

5.1.2 Alcance:

Aplica a los servidores publicos de la administracién publica municipal, al igual aquellas
personas que habiendo fungido como servidores publicos se encuentren en alguno de los
supuestos establecidos en la presente ley y a los particulares vinculados con faltas
administrativas graves.

5.1.3 Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley del Sistema Anticorrupcidon del Estado de México y Municipios.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de Caracter
Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrolio Integral de la Familia”.

Elaboré Reviso: Autorizg:
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Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Cddigo Administrativo del Estado de México.
Bando Municipal Naucalpan de Juarez, México, vigente.

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México.

5.1.4 Responsabilidades:

Jefatura de Substanciacion y Resolucion: Emite el acuerdo sobre recepcion, admision o en
su caso prevencion del IPRA, remite la documentacién relacionada con el emplazamiento del
presunto responsable y la citacion de las partes para la celebracién de la audiencia inicial. En el
supuesto de que se actualice alguna causal de improcedencia o sobreseimiento, emitira el
acuerdo correspondiente, asi mismo, de cumplir el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa con los requisitos de procedibilidad establecidos en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México, debe emitir acuerdo de admisién, oficio de solicitud de
certificacion del expediente de investigacion, oficio citatorio, dirigir el desahogo de la audiencia
inicial, hacer constar el dia y hora en que principie y termine la audiencia, asi como el nombre
de las partes, peritos, testigos y demas personas que hubieran intervenido en la misma,
dejando constancia de los incidentes que se hubieren desarrollado durante la celebracion y una
vez substanciado el procedimiento hasta declarado el cierre de la audiencia inicial, emitir
acuerdo y elaborar oficio en el que se ordene remitir el original del expediente al Tribunal de
Justicia Administrativa para la continuacion del procedimiento y su resolucion en caso de falta
grave.

Aux Admvo: Recibir el IPRA y expediente, registrar en el libro de gobierno, asignando nimero
consecutivo de expediente que le corresponda, elaborar proyecto de acuerdo de admision del,
IPRA, e integrar el expediente, remitir a la J.S.R. para revision y firma; prepara la
documentacion relacionada con el emplazamiento del presunto responsable y la citacion de las
partes, recibir expediente y oficios firmados, integrar la documentacién generada; turnar oficio
de solicitud de certificacion de IPRA al notificador para que tramite; recibir oficio de solicitud de
certificacion diligenciado y agregar al expediente, integrar documentacién para emplazamiento y
preparar oficios de notificacién a las demas partes, entregar al notificador, recibir expediente,
acuerdo y oficio de remision de expediente firmados, tramitar ante el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México e integrar cuadernillo de remisién y registrar en el libro
correspondiente.

Elabor e Reviso: _— Autoriz6:
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Notificador: Recibe la notificacién, se constituye en el domicilio sefialado en el oficio de
notificacion, toca a la puerta y pregunta por la persona que deba ser notificada o su
representante legal; en caso de encontrarse, le solicitara que se identifique y entregara el oficio
citatorio, llenando la cédula de notificacién y de no encontrarse la persona que deba notificarse
0 su representante legal, dejara citatorio con cualquier persona que se encuentre en el domicilio
indicado que el interesado debera esperarlo el siguiente dia y hora habil, de negarse a recibirlo,
se realizara mediante instructivo que se fijara en la puerta o lugar visible del propio domicilio. Si
en el dia y hora sefialado en el citatorio, no se encuentra la persona que deba notificarse o su
representante legal, la notificacidon se entendera con el vecino mas cercano, debiéndose fijar
una copia adicional en la puerta o lugar visible del domicilio; en el momento de la notificacién se
entregara al notificado o a la persona con quien se entienda la diligencia, copia simple del
documento a que se refiere la notificacién, entrega al auxiliar constancias generadas de la
notificacion.

5.1.5 Definiciones:

Acuerdo de Admision: Acto mediante el cual la autoridad determina y funda su competencia
para conocer un asunto.

Aux Admvo: Personal adscrito a la Jefatura de Substanciacion y Resolucion, que auxilia en la
atencion de los procedimientos de responsabilidad administrativa iniciados.

Autoridad Investigadora: Es la autoridad adscrita al Organo Interno de Control encargada de
investigar las faltas administrativas y determinar la investigacién con acuerdo de archivo o de
IPRA.

Autoridad Substanciadora: La autoridad que en el ambito de su competencia, dirige y
.conduce el procedimiento de responsabilidades administrativas, desde la admisioén del Informe
de Presunta Responsabilidad administrativa hasta la conclusién de la audiencia inicial.

Autoridad Resolutora: En el caso de faltas administrativas graves resolvera del asunto el
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

Emplazamiento: Acto por el cual se cita al presunto responsable, para que comparezca
personalmente a la celebracion de la audiencia inicial, en términos de lo previsto sefialando con
precision el dia, lugar y hora en que tendra verificativo dicha audiencia, asi como la autoridad
ante la que se llevara a cabo. Del mismo modo, le hara saber el derecho que tiene de no
declarar contra de si mismo ni a declararse culpable.

Elaboré_ Revisé: _Autorizé:
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Expediente: Es la documentacion relacionada con la presunta responsabilidad administrativa,
integrada por las autoridades cuando tienen conocimiento de algun acto u omision posiblemente
constitutivo de faltas administrativas.

Faltas administrativas: Vulneraciones del ordenamiento juridico previstas como tales
infracciones por la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, pudiendo ser las faltas
administrativas graves, las faltas administrativas no graves y faltas de particulares.

Falta administrativa grave: Las faltas administrativas de los servidores publicos catalogadas
como graves en términos de la L.R.A.M.M., cuya sancién corresponde al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México. :

Faltas de particulares: Los actos u omisiones de personas fisicas o juridicas colectivas que se
encuentran vinculadas con faltas administrativas graves, cuya sancion corresponde al Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de México.

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA): El instrumento en el que la
autoridad investigadora describe los hechos relacionados con alguna de las faltas sefialadas en
la Ley, exponiendo de forma documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y
presunta responsabilidad del servidor publico o de un particular en la comisién de faltas
administrativas.

L.R.A.E.M.M.: Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Organo Interno de Control: A las unidades administrativas en los entes publicos y organismos
auténomos encargadas de promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control
interno de los entes publicos, competentes para aplicar las leyes en materia de

responsabilidades de los servidores publicos.

Servidores Publicos: Las personas que desempefian un empleo, cargo o comision en los
entes publicos, en el ambito municipal, conforme a lo dispuesto en la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México.

J.S.R.: Jefatura de Substanciacién y Resolucion.
5.1.6 Insumos:
Oficio de remision de expediente e IPRA emitido por la Autoridad Investigadora.

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA).
Expediente de investigacién integrado por la Autoridad Investigadora.

Reviso: _-Autorizd]
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5.1.7 Resultados:

Substanciacién del Procedimiento Administrativo de Responsabilidad por faltas administrativas
graves hasta el cierre de la audiencia inicial para posteriormente remitir las constancias del
expediente al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

5.1.8 Interaccion con otros Procedimientos:

Ninguno.

75.1.9 Politicas:

Los expedientes deben estar debidamente registrados en el libro de gobierno correspondiente.
Los expedientes deben estar debidamente integrados (cronologia, folio, sello).

Los expedientes no deberan estar inactivos por mas de 30 dias naturales sin justificacion.

Las actuaciones derivadas del desahogo del procedimiento de responsabilidades
administrativas deben registrase en su totalidad en los libros de gobierno, verificando que la

informacién capturada sea correcta.

Los acuerdos y oficios deberan firmarse y rubricarse con tinta azul.

5.1.10 Desarrollo

Substanciacion del procedimiento de responsabilidad administrativa por faltas graves.

NO. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RECIBE EL INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD
1 JSR. ADMINISTRATIVA (IPRA) Y EXPEDIENTE EN ORIGINAL. TURNA AL AUX

ADMVO PARA SU REGISTRO Y SEGUIMIENTO.

2 AUX ADMVO

RECIBE IPRA Y EXPEDIENTE, REGISTRA EN EL LIBRO DE GOBIERNO,
ASIGNANDOLE EL NUMERO CONSECUTIVO DE EXPEDIENTE QUE LE
CORRESPONDA. ELABORA PROYECTO DE ACUERDO DE ADMISION E
INTEGRA EXPEDIENTE, REMITE A LA .J.S.R PARA REVISION Y FIRMA.

3 J.S.R.

RECIBE EXPEDIENTE Y ACUERDC DE RECEPCION FIRMA Y ANALIZA
QUE EL IPRA CUMPLA CON LOS REQUISITOS DE PROCEDIBILIDAD
ESTABLECIDOS EN EL ARTICULO 180 DE LA LRAEMM Y S| SE
ACTUALIZA ALGUNA CAUSAL DE IMPROCEDENCIA O SOBRESEIMIENTO
A EFECTO DE DETERMINAR SU PROCEDER.

EN ESTA ACTIVIDAD PODRA SER ASISTIDO POR EL AUX ADMVO.

| 4 JSR

DERIVADO DEL ANALISIS, DE NO CUMPLIR CON LOS REQUISITOS DE
PROCEDIBILIDAD, SE EMITIRA ACUERDO BAJO LOS SIGUIENTES
SUPUESTOS:

Revisé: _Autorizé:
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S| SE ACTUALIZA CAUSAL DE IMPROCEDENCIA O SOBRESEIMIENTO:
ELABORA PROYECTO DE ACUERDO DE IMPROCEDENCIA O
SOBRESEIMIENTO, REGISTRA EN EL LIBRO DE GOBIERNO E INTEGRA
EXPEDIENTE, CAUSAL DE IMPROCEDENCIA O SOBRESEIMIENTO,
MOTIVOS POR EL QUE SE CONSIDERA LA CAUSAL, FUNDAMENTACION,
NORMATIVA Y FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO COMPETENTE.

ABSTENCION DE INICIO DE PROCEDIMIENTO:

EN CASO DE ABSTENCION DE INICIO DE PROCEDIMIENTO DE
RESPONSABILIDAD ADMINISTRTIVA, ELABORA ACUERDO
DEBIDAMENTE FUNDADQ Y MOTIVADO RESPECTO A LAS HIPOTESIS
ESTABLECIDAS POR EL ARTICULO 105 DE LA LRAEMM.

ELABORA PROYECTO DE ACUERDO DE PREVENCION:

EL ACUERDO DEBERA TENER COMO REQUISITOS MINIMOS: NUMERO
DE EXPEDIENTE, FUNDAMENTO DE PREVENCION, MENCION DEL
REQUISITO FALTANTE O LA PARTE QUE CONSIDERA OBSCURA E
IMPRECISA, PLAZO PARA DESAHOGAR LA PREVENCION Y FIRMA DEL
SERVIDOR PUBLICO COMPETENTE

JSR

¢ DESAHOGA PREVENCION?

DE NO SUBSANAR LA AUTORIDAD INVESTIGADORA LAS
INCONSISTENCIAS SENALADAS EN EL ACUERDO DE PREVENCION,
DENTRO DEL TERMINO DE TRES DIAS HABILES, SE TENDRA POR NO
PRESENTADO DICHO INFORME, SIN PERJUICIO DE QUE PODRA
PRESENTARLO NUEVAMENTE SIEMPRE QUE LA SANCION PARA LA
FALTA ADMINISTRATIVA EN CUESTION NO HUBIERA PRESCRITO,
ELABORANDO ACUERDO DE ARCHIVO. !

SI CUMPLE CON LOS REQUISITOS:

DE CUMPLIR CON LOS REQUISITOS Y NO ACTUALIZARSE ALGUNA
CAUSAL DE IMPROCEDENCIA O SOBRESEIMIENTO, TURNA AL AUX
ADMVO PARA QUE ELABORE ACUERDO DE ADMISION Y REALICE EL
TRAMITE CORRESPONDIENTE PARA EL EMPLAZAMIENTO Y
NOTIFICACIONES.

AUX ADMVO

RECIBE EXPEDIENTE INTEGRADO Y ELABORA PROYECTO DE
ACUERDO DE ADMISION DE IPRA QUE DEBERA REUNIR LOS
SIGUIENTES REQUISITOS COMO MINIMO: NUMERO DE EXPEDIENTE,
FUNDAMENTO DE LA ADMISION Y ORDENARA EL EMPLAZAMIENTO DEL
PRESUNTO RESPONSABLE EN EL DOMICILIO SENALADO EN EL IPRA,
CITACION DE AUDIENCIA DE LEY, OFICIOS DE NOTIFICACION A LA
AUTORIDAD  INVESTIGADORA, DENUNCIANTE Y EN SU CASO
TERCERO INTERESADO, AUTORIZACION DE SERVIDORES PUBLICOS
PARA DESAHOGAR LAS DILIGENCIAS O REALIZAR NOTIFICACIONES;
ELABORA OFICIO DE SOLICITUD DE CERTIFICACION DEL EXPEDIENTE
DE INVESTIGACION Y DE NOTIFICACION A LAS DEMAS PARTES DEL
PROCEDIMIENTO; ENVIA AL T.J.S.R. PARA APROBACION Y FIRMA.

JS.R

RECIBE PROYECTO DE ACUERDO DE ADMISION DE IPRA Y DE
OFICIOS, FIRMA Y TURNA AL AUX ADMVO PARA QUE INTEGRE
EXPEDIENTE Y REALICE EL TRAMITE CORRESPONDIENTE.

AUX ADMVO

RECIBE EXPEDIENTE Y OFICIOS FIRMADOS, INTEGRA LA
DOCUMENTACION GENERADA: TURNA OFICIO DE SOLICITUD DE
CERTIFICACION DE EXPEDIENTE DE INVESTIGACION AL NOTIFICADOR
PARA SU TRAMITE.

Titular de la Contraloria Interna del
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RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE CERTIFICACION, DILIGENCIA EN EL
9 NOTIFICADOR AREA CORRESPONDIENTE Y ENTREGA ACUSE AL AUX ADMVO PARA
SU ARCHIVO.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE CERTIFICACION DILIGENCIADO Y
AGREGA AL EXPEDIENTE, INTEGRA DOCUMENTACION PARA
EMPLAZAMIENTO Y PREPARA OFICIOS DE NOTIFICACION A LAS
DEMAS PARTES, ENTREGA A NOTIFICADOR

10 AUX ADMVO

RECIBE COPIA CERTIFICADA DEL EXPEDIENTE DE INVESTIGACION,
IPRA Y ACUERDO DE ADMISION DE IPRA PARA EMPLAZAMIENTO DEL
PROBABLE RESPONSABLE Y LOS OFICIOS DE NOTIFICACION A LAS
DEMAS PARTES DEL PROCEDIMIENTO CUANDO MENOS CON SETENTA
¥ DOS HORAS HABILES DE ANTICIPACION PREVIO A LA CELEBRACION
DE LA AUDIENCIA INICIAL; SE CONSTITUYE EN EL DOMICILIO.
SENALADO EN EL OFICIO DE NOTIFICACION, TOCA A LA ' PUERTA Y
PREGUNTA POR LA PERSONA QUE DEBA SER NOTIFICADA O SU
REPRESENTANTE LEGAL; EN CASO DE ENCONTRARSE, LE SOLICITARA
QUE SE IDENTIFIQUE Y ENTREGARA EL OFICIO CITATORIO, LLENANDO
LA CEDULA DE , NOTIFICACION Y DE NO ENCONTRARSE LA PERSONA
QUE DEBA NOTIFICARSE O SU REPRESENTANTE LEGAL, DEJARA
CITATORIO CON CUALQUIER PERSONA QUE SE ENCUENTRE EN EL
DOMICILIO INDICADO QUE EL INTERESADO DEBERA ESPERARLO A U
HORA FIJA DEL DIA HABIL SIGUIENTE, DE NEGARSE A RECIBIRLO, SE
[ 1 NOTIFICADOR REALIZARA MEDIANTE INSTRUCTIVO QUE SE FIJARA EN LA PUERTA O
j LUGAR VISIBLE DEL PROPIO DOMICILIO. SI EN EL DIA Y HORA
! SENALADO EN EL CITATORIO, NO SE ENCUENTRA LA PERSONA QUE
DEBA NOTIFICARSE O SU REPRESENTANTE LEGAL, LA NOTIFICACION
SE HARA POR CONDUCTO DE CUALQUIER PERSONA QUE SE
ENCUENTRE EN EL DOMICILIO EN QUE SE REALICE LA DILIGENCIA Y,
DE NEGARSE A RECIBIRLA, SE REALIZARA POR INSTRUCTIVO QUE SE
FIJARA EN LA PUERTA DE ESE DOMICILIO. PARA EL CASO DE QUE EL
DOMICILIO SE ENCONTRARE CERRADO, LA CITACION O NOTIFICACION
SE ENTENDERA CON EL VECINO MAS CERCANO, DEBIENDOSE, FIJAR
UNA COPIA ADICIONAL EN LA PUERTA O LUGAR VISIBLE: DEL
DOMICILIO; EN EL MOMENTO DE LA NOTIFICACION SE ENTREGARA AL
NOTIFICADO O A LA PERSONA CON QUIEN SE ENTIENDA LA
DILIGENCIA, COPIA SIMPLE DEL DOCUMENTO A QUE SE REFIERE LA
NOTIFICACION, REMITE CONSTANCIA DE NOTIFICACION AL AUX
ADMVO.

RECIBE DEL NOTIFICADOR DOCUMENTACION GENERADA DEL
12 AUX ADMVO EMPLAZAMIENTO Y NOTIFICACIONES E INTEGRA AL EXPEDIENTE Y
REMITE A LA J.S.R. PARA EL DESAHOGO DE LA AUDIENCIA INICIAL.

DESARROLLA LA AUDIENCIA INICIAL, HACE CONSTAR LO SIGUIENTE: 1.
SENALA DIA, LUGAR Y HORA EN QUE PRINCIPIE LA AUDIENCIA; 2. SE
ASIENTA NOMBRE DE LAS PARTES Y SE TOMAN SUS GENERALES: 3.
EN CASO DE QUE EL PRESUNTO ESTE ASISTIDO POR UN ABOGADO,
SE TOMAN SUS GENERALES Y SE LE PROTESTA EL CARGO, 4. SE
HACE DEL CONOCIMIENTO AL INCOADO EL MOTIVO DE SU
COMPARECENCIA; 5. SE LE EXHORTA A QUE SE CONDUZCA CON
VERDAD; 6. SE TOMA LA DECLARACION DEL PRESUNTO
RESPONSABLE POR ESCRITO O VERBAL ASISTIDO POR UN DEFENSOR
DE OFICIO (EN CASO DE QUE EL PRESUNTO RESPONSABLE SOLICITE
DEFENSOR DE OFICIO, EL O LA JS.R. COORDINA CON EL AREA
CORRESPONDIENTE PARA LA ASIGNACION DE UNO);, 7.
OFRECIMIENTO DE PRUEBAS DEL PRESUNTO; SE ASIENTAN LAS
MANIFESTACIONES DE LAS DEMAS PARTES EN EL PROCEDIMIENTO; 8.
ASIENTA LA HORA EN LA QUE TERMINA, DECLARANDO EL CIERRE DE
AUDIENCIA INICIAL.

13 JS.R

Elaboroé Reviso: _Autorizo:
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PARA LO ANTERIOR PODRA SER ASISITIDO (A) EN LA AUDIENCIA
INICIAL POR EL PERSONAL ADSCRITO A LA JEFATURA DE
SUBSTANCIACION Y RESOLUCION.

TRATANDOSE DE FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES ORDENA GIRAR
OFICIO DE TURNO AL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL '
ESTADO DE MEXICO. AL CONFIRMAR EL TRIBUNAL LA FALTA COMO
GRAVE, RESUELVE EL PROCEDIMIENTO, EN CASO QUE ADVIERTA QUE
LOS HECHOS DESCRITOS POR LA AUTORIDAD INVESTIGADORA EN EL
IPRA CONSTITUYEN UNA FALTA NO GRAVE DEVUELVE EL EXPEDIENTE
PARA QUE SE CONTINUE CON EL PROCEDIMIENTO.

RECIBE EXPEDIENTE EN ORIGINAL Y ELABORA PROYECTO DE OFICIO
DE TURNO AL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO
DE MEXICO POR TRATARSE DE UNA FALTA ADMINISTRATIVA GRAVE A
MAS TARDAR DENTRO DE LOS TRES DIAS HABILES SIGUIENTES AL
CIERRE DE LA AUDIENCIA INICIAL. NOTIFICANDO A LAS PARTES DE LA
FECHA DE SU ENVIO, INDICANDO EL DOMICILIO DEL TRIBUNAL
ENCARGADO DE LA RESOLUCION DEL ASUNTO; ENVIA A LA JSR.
PARA FIRMA.

14 AUX ADMVO

RECIBE DEL AUX ADMVO PROYECTO DE OFICIO DE TURNO AL
TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE MEXICO,
FIRMA Y ENTREGA AL NOTIFICADOR PARA PRESENTARLO ANTE LA
AUTORIDAD CORRESPONDIENTE.

15 JS.R

RECIBE EXPEDIENTE Y OFICIO DE REMISION DE EXPEDIENTE,
TRAMITA ANTE EL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL
ESTADO DE MEXICO, INTEGRA CUADERNILLO DE REMISION Y
REGISTRA EN EL LIBRO CORRESPONDIENTE.

16 AUX ADMVO
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5.1.11 Diagramacion:

Substanciacién del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa por faltas graves.

| 15.R.

[ AUXILIAR

| NOTIFICADOR

.

RECIBE EXPEDIENTE E IPRA Y

RECIBE IPRA Y REGISTRA
EXPEDIENTE EN EL LIBRO DE

TURNA AL AUXILIAR *| Gosuerno , ELABORAR PROYECTO

v

ANALIZA PRA Y ACUERDA SOBRE
Si) PROCFDFR

DE ACUERDO DE RECEPCION

!

=
~

DA TRES DIAS A LA AUTORIDAD
INVESTIGADORA  PARA  QUE
SUBSANE O PREVIENE.

y

RECIBE PROYECTO DE ACUERDOC
Y DE OFICIO, LOS FIRMA Y TURNA
AL AUXILIAR O AL NOTIFICADOR
DE MANERA DIRECTA PARA
TRAMITE

ELABORA PROYECTO DE ACUERDO DE
ADMISION Y PROYECTC DE ORICIC DE
SOUCTUD DE COMAS CERTIFICADAS
PARA EMPLAZAR A GARANTIA DE
AUDIENCIA INICIAL.

RECIBE Y ENTREGA OFICIO DE
SOLICITUD DE COPIAS

CERTIFICADAS
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% LS.R AUXILIAR {NOTIFICADOR
FIRMA LOS OFICIOS PARA
NOTIFICAR Y EMPLAZAR A RECIBE OFICIO E INTEGRA EXPEDIENTE
GARANTIA DE AUDIENCIA |®——————| PARA NOTIFICAR A AUDIENCIA INICIAL " v
INCIAL
REALIZA LAS NOTIFCACIONES
A LAS PARTES, ELABORA ¥
v | LLENA  FORMATOS  DE
Tl nomEicACON.
RECIBE E INTEGRA NOTIFICACIONESAL | _ v
DESAHOGA LA AUDIENCIA INICIAL, RECIBE < EXPEDIENTE ¥ REMITE AL JSR. PARA |
PUEBAS, ACUERDA REMITIR AL TRIBUNAL. DESAHOGO DE LA AUDIENCIA INICIAL
ELABORA OFICIO PARA REMITIR AL
TRIBUNAL
RECIBE OFICO PARA EL
TRIBUNAL, INTEGRA
FIRMA EL OFIOO PARA EL EXPEDINETE  PARA  EL
TRIBUNAL Y LO TURNA AL TRIBUNAL
AUMILIAR PARA PREPARAR Y
REMITR TE ¥ > REGISTRA EN EL UBRO DE
ENTREGAR AL NOTIFICADOR. GOBIERND
CORRESPONDIENTE

l

5.1.12 Medicion:

Se contabiliza el nimero de informes de presunta responsabilidad administrativa recibidos
contra el nimero de informes de presunta responsabilidad administrativa admitidos.

Reviso: /Autorizéz
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5.1.13 Formatos e Instructivos

2022 Ane cel Quincemtenaric e Tolueo Caplics de EStedo de Méxco™

CONTRALORIA INTERNA

JEFATURA DE SUBSTANCIACION ¥ RESOLUCION
NAUCALPAN ptrlepisons

224 ANTECEDENTE:
ACUERDO DE ADMISION DE INFORME DE
FRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

En e Municipio de Noucalpan de Judrer. México a dias del mes __ del
afic -

VISTO ios autos de! expediente integrado con motivo de o probable fallc administrotiva

atbuida al cludadano . quien se desempefid como
—_  del Sktema Municipal para el Desarrolio Integral de la Famila
de Naucaipan de Juirez, México, recibida en la Jefatura de Substanclacién y Resolucién,
adscrita a la Confraloria Interna del Sistera Municipal para el Desarrollo Infegral de a
Fomiic de Naucaipon de Judrez, México, para ccordar sobre la admision del informe de
presunia adrr Q. ¥

RESULTANDOS

1.-8 dio de del . en ia Jelatura de Substanciacion y
Resolucion, se recibid el oficio numero de fecha de cel
g lent por eta de o= adscrita @ ia ©

Inferna del Sstema Municipal para el Desarrolo Integral de ko Famila de Naucalpan de
Judrez, México, medionte el cual remitid los expedientes de investigacion nimero
osi como el infome de presunta responsabilidad adminkirativa
nimerc de fecha de del ofic del en el gue sefigld
como domiciio para off y recibir nofificaciones el ubicado en las oficinas que ecupe ia
aludida Jefatura en Calle cinca (05) de mayo, nimero doce (12], Naucaipan Centra,
Municipio de Noucalpan de Judrez. México, cédigo postal 53000 y asi mismo. en el

referido informe de presunta responsablidod la probabl
responsablidad del cludadano =N la comisién de ia falta adm\nls?mﬂvu
dumuwmmwmmqmdkpmmmmum de\ui.evde

dal Estado de México y Municiplos, ya que durante lo
investigacion recizoda por lo outoridad investigadora regitrada bajo el nimerc de

expedientes .. sa veilficéd que el ciudodono _____en su canécter de
el Sstema Municioal para el Desarrolio Integral de ia Famiia
de Noucaipan de Judrar, México, ho

incurriendo con efo en una

presunia responsablidad adminisirativa grave.

2.- Del rabgoio de investigacion llevado a cobo por la Jefo de Investigacion adscrita a o
Contralorio interna del Sstemo Municipal para e Desorrolio niugol de ko Fomila de

Naucaipon de Judrez Mméxico. se que &l ch . al
ostentar e corgo de uumuunmpol pora e
Desarrofic infegral de la Familia de Naucalpon de Judrez, México, “en el periodo del

‘ tenia o obligacion

Por lo antericr, esta autoridad Substanciadora y Resoluloro considera que presunfaomente

&l ciudadono . 8N su carécter de del
Sistema Municipol pora el Desarrciic Integral de o Famiia de Naucalpan de Judrez,
México, no actué conforme a los disposiciones . toda vez que

Incurriendo

con elo presuntomente en lo comisién de una folta adminkhafiva colficade como

— = CONSIDERANDOS e

L Esto autoridod es competente poro ocordar lo cdmisién dei presente informe de

presunta responsablidad adminktrativa, de mm«mod a lo establecido per los arficuios.
de la ley General de Respor Adr

de la Ley de Adrnir del Bstado de

México y M del o intemo del Sklema Municipal parg el

mm«hiumcammmlu&n&fﬂmmMiﬂo

asi como en relacién al nombramiento de fecha de

Pagina 1 de 3
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“2022. Alo de! Quincentenanio de Totuca, Capital del £3tado de Méxieo™.

cou:;mom INTERNA
JEFATURA DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION
NAUCALPAN EXPEDIENTE:

22-24 ANTECEDENTE:

del afic . mediante el cual Direct
General del Skiema Municipal para el Desarrolio Integral de lo Familic de Naucaipan de
+ ludrez, México, nombra al suscrito como Jefe de Substanciacion y Resolucion adscrito a la
.Confralotia Interna del Sistema Municipal para el Desarrolio Infegral de Familia de
'Noucalpan de Judrez, México, para actuar como autoridad substanciadoia v resclutora
dependiente de la Confraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrolio integral de
o Fomiliac de Naucalpan de Judrez, México. en el presente expediente, en tanto la
normativided de frato, faculta al suscrito como autoridad substanciadora para iniciar y
!substanciar los procedimientos de responsabilidod odministrativa por fuik:s
en los términos previstos en la Ley de Ri Adrr del Estado de
México y Municipios, asi como para en su caso, remitir al Tribunal competente ios autos
originales uol expediente, cuondo o folta descrita en el infome de presunta

respor adrr seq de las consi COMO gIaves.

ll. Con relacidn a los hechos que plamnlmnm se le imputan al ciudadono
en el ios elementos de conviccién gue

ofrecié la Llicenciada S, . Jefa de Invesfigacién adscrita a la

Confralorio Intemnc del Sistema Municipal para el Desarrollo Infegral de la Fomilia de
Naucalpan de Judrez, México, en el informe de presunta responsabiidad administrativa
nimero de fecha de del afio del . que se
:citan a continuacién:

Lo anterior, pues obran en el expediente elementos que evidencian la proboble faita
administrafiva descrita, asi como la proboble P del ciuds o

Luego enfonces. es procedente emplazar al presunto responsable el ciudadano
. para que comparezca personaimente a la celebracion de la audiencio

inicial o que se refiere los atficulos __ de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas de la Ley de Responsabiidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

—— e CON runcomento en los arficulos de la Ley General de
Eesnombiﬂdodes Admr de la Ley Responsabiidodes

Administrativas del Estado de Méxlco y Municiplos, notifiquese a la Licenciada
Jefa de Investigacién odscrita a la Confraioria inferna del Sistema
Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia de Naucalpan de Judrez, México a la
celebracién de la cudiencia inicial que se desahogara con motivo del presente asunto.
asl mismo para que manifieste lo que a su detecho convenga y ofrezca las pruebas que
considere conducentes.:

Per lo anteriormente exp! y fundado, se:

ACUERDA:
PRIMERO.- Se admite el informe de presuntc responsabiidad administrativa nimero
de fecha de del . recibido en la presente Jefatura de
Substanciacion y Resolucion el dfo de ________ del afio
relativo a los rtes invi ) y se fiene como domiciio para o

y recibir notificaciones de parte de la Jefatura de Investigacion el sefialado en su escrito.—

SEGUNDO.- Continlense con el expediente ya formado y regishado en el libro de
‘gablemo, bajo el nimere y désele el framite legal que proceda.
iniciando el p imiento de respol i administrativa respectivo.

Pigina2de3
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2022, Ano del Quircentencrio de Toiucs. Copitel cel Estado de Maxico™.

CONTRALORIA INTERNA

JEFATURA DE SUBSTANCIACIGN Y RESOLUCION
NAUCALPAN EXPEDIENTE:

22-24 ANTECEDENTE:

TERCERO.- Girese oficio a la Dreccidn General del Sistema Municipal pora el Desanolio
Iinfegral de o Familia de Naucalpan de Judrez, México a fin de gque realice los frdmites
conespondientes para lo expedicion de copias certficadas del expediente de

investigacion.

CUARTO.- En consecuencia, empldcese al ciudadano en el domicilie ubicada
en: para que comparerca personalmente
ante esta st iad a la cei i6n de ko audiencia inicial y hagasele

4 saber que fendrd derecho a no deciarar en confra de si mismo ni o declararse culpable.
de defenderse personalmente o ser asistido por un defensor perito en la materia y que, de
no contar con uno, le serd nombrado un defensor de oficio, dicho lo anferior, con

o en lo por los arti 5 de la Ley de

Respor Admi del Estade de Méxdco y Municipios,
del Regiamento infemo dei Sistema Municipal para el Desarrolic

infegral de lo Fomiio de Naucaipan de Judrez, México, se comisiona al cludadano
personcl habiifado como nofificador para llevar a cabo el

empiczamiento of presunic resp ene sefgiado.

QUINTO.- Hdgase del conocimiento del que
deberd froer consigo idenfificacién oficial personal con !c'ogcﬁa vigente y copiac simpie
de ia misma.

SEXT0.- Nofifiquese o la Licencioda __. Jefa de investigacidn adscrita a la

Confraioria interna del Sistema Municipal para el Desarrolio Infegral de ko Famiia de
Naucalpan de Judrez, la fecha y hora seficlados para la celebracion de ko audiencia
Iniclal que se desahogard con motivo del presente asunto de conformidad con el orficulo

de la Ley de Responsabiidodes Administrativas del Estado de
México y Municipios, para que manifieste ko que o su derecho convenga.

SEPTIMO.- Requiérase a ias partes, para gue sefigien domicilo para oir y recior
notiticaciones en este municipio.

OCTAVO.- Los Dalos Personales utiizados en el presente expediente serdn halodos
conforme a lo dispuesto en lo Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujelos Obligacos, asi como en lo Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de

Sujetos Obligados de! Estado de México,

NOVENO.- Cimplase.

Asl o acordd y firmd para U debida constancia legal el
lefe de Substanciocién y Resolucién adscritc o ia
Contaloria Infema del Sistema Munlc)pul para el Desarolio Integral de lo Familo de
Naucalpan de Judrez, México. v

JEFATURA DE SUBSTANCIACION ¥ RESOLUCION ADSCRITA
A LA CONTRALORIA INTERNA DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO.

pagina3de 3
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“#022. Ane del Guincentenario de Toluea, Capitesl gel Estodo de Maxico”.

DIF CONTRALCRIA INTERNA
2 AL LN JEFATURA DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION
Expediente:
R e o
Asunte:  Cifatoric de emplaramiente
@ audiencia inicial.
fecha: __de__del____
DOMICILIO:
PRESENTE
Con fundamento er o dspuesto por los arficulos _______ de ko Constitucién Politica de los
Estodos Unidos Mexicanos, __de o ley GCeneral de Res
Administrativas, de la Ley de Responsablidades Adminkhativas del Estado de México y

Municipios. del Cédigo de P'ocodm!amo: Administrativos del Estado de México de
apiicacién supletoria a lo Ley de Respor ivas del Eslade de México y Municipios
—_____del Reglomenio infemno del Sislema Manc«po paro el Deswarrolio integral ce lo Fomiia de
Naucaipon de Judrez. México, asl como el nombramiento de fecha ___ de ___del
afio ____, medianie el cual Directorg General dei Sistema Municipal para el Desarolio
\r—teg'a de io Famiiic de Naucaipan de JuGrez, México, nombra of suscrito Licenciodo

come Jete de Substanciocion y Resolucién adscrito a ia Contraloria intema del Sistema Municipal pora e
Desarrolio infegral de io Fomilic de Noucolpan de Jubrez. México. sobre ello:

Me permito citario paro Gue compareico personaimente, a rendr, Ineiudiblemente su declaracion, o
cual podrd reclizar por escrifo o verbaimente y no por representanie o apoderado legal y ofrecer las
pruebos que considere perfinentes a irovés de su abogoado, en ki celebracion de o audiencio inicial
pora el dia . onte las oficinas que ocupa el
Grgano Intemo de Cortrol del Sistema Municipal para ef Desarolio Integral de la Fomilia de Naucalpan
de Judrez, Mésicao, sito en calle cinco [05) de Mayo, nimere doce [12). Colonia Naucalpen Centro, C.F.
53000, Naucaipan de Judrez, México, con relacion a la presunia responsabilidad edminisirativa sefaiada
eh el informe de presunia responsabilidad administrativa emitido por la Jefa de Investigacién adscrita a o
Confraloria Interna, del Sstema Municipal para el Desarrclio Integral de o Familia de Noucalpan de
Jbbrez. MMG asl mismo se hace de su conocimienio que la conducta que molivé el inicio del
de respor administrativa se encuentran sustentada, con los datos, de prueba que
ofr-cné la Jefa de investigacién adscrita o ia Contraicria Inferna, del Sistema Municipal para el Desarrolo
Irtegral de ko Familia de Naucalpan de Judrez. Mésico. en dicho informe, yo que se prasume frarsgredid
lo dispuesta en los siendo esla
autoridad substanciadoro y resolutora la competents para conocer y substanciar.

Ho omito informar a usted que durema el uoschogo de aa audiencia iniclal. fiene dereche o ne deciarar
#n conira de i mismo, ni a d nte y de ser asistido por un
mmmh mmqmuaﬂzmme&mmaumumpu
ejercer o é do en Derecho, y de nc contar con uno le serd designado el de oficié.
apercibido que para e! caso de no comparecer se fendrd por perdido el derecho que debid ejercer. en
términcs de io dispussto por los arficulos ___ de la ley de Resporsobiidades
Administrativas del Estado de México y Municipios. en relacién con el arficulo ________ del Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México de apficocion supleforia a ia Ley de ko Materia.

Se hace de su conocimienfo que en ko oudiencia inicial deberd rendir su declaracién por escrito o
verbaimente y oftecer las pruebas que estime necesarios para su defensa. En caso de tratarse de pruebos
documentales deberd exhibir todas las que 'enga en su poder o ias que no estandolo, conste que s
soliciio mediante el ccuse de reclbo conespondiente. Tratdndose de documantas que obren en poder de
tarcercs y que no pude conseguirios por obrar en archivos privados, deberd seficiar el archivo donde se
encuentren o la persona que los lenga o su cuidado para que. de set &l caso, le seon requeridos en ios
tétminos prenistos en la Ley Adjefiva de la materia.

Bajo este contexio en via ce nofificacién, adjunto ol presente originaies y copias cerfficados de los
documentos que se enistan a confinuacién:

= Copias certficadas del expediente constonle de foias Ufiles.

+ Orgnal del acuerdo de admisién de informe de presunia responsabiidad cdminairativa de
techa ), constante fojas Ufiles escritas por ambos lados de ws coros.

Con el propésiio de atender las medidos sanifarias de higiene y de sona distoncia, o fin de mitigar ko
dispersidn y transmisibn del vius SARS-Cov-2, generador de lo enfermedad Covid-19 y ante el deschogo
de lo audiencia inicial ordenada denfro del presente procedimienio de la manera mdés atenta SE LE
EXHORTA que al asistir o lo celebracién de la audiencia inicial. Gnicamente 3sa usted en su calidod de
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presunto responsable y/o acompafado de su defenser legal sin que sea posible la admisién de maés de
dos personas en ol recinfo, pues en casc contrario, sendn refirades complefomente del edificio, asimismo,
solamente se podnd aulorzor su ingreso y permanecer en fodo momento mediante el uso obligotoric de
cubrebocas, mascarilo o cublerta focial. asl como un adecuado lavado de manos © we de gel
antibacterial, no deberd asistir enfermo o con sintomas de resfriado, fisbre. 1os, dolor corporal, erficular o
pulmonar, fompoco con accesorios personales, fales como bufandas, guantes, que no se permitird el uso
de celulares durante e! desarrolio de la audiencia. en caso de presentar sintomas como 10s o esformudes,
deberd oplicar ia efiqueta respiratoria (cubriando narz ¥ boca con un pafiuelo desechable o con e
antebrazo). por ditimo. para el caso de que alguno de los asistentes manifestaren no contar con aiguno
de los padecimigntos antes sefialados, y a consideracion del funcionaric encargado de la direccidn en el
desarrollo de ia cudiencia inicicl, se advierte lo contrario, se apiicaran los medidas de apremio
respectivas, e incluso, ordenar, su desalojo del recinto, pudiendo llievorse o cobo el clerre de la sudiencia
inicial. apercibiéndole gue. en caso de que se actuaiice esle supuesto, aun cuando no hubiere
rendido de manera complela su declaracidn, se lendrd por safisfecha su garantio de gudiencia. io
anterior de conformidad alo dispuestoenlosarficuios _______ de lo Ley de Responscbiidades

Administralivas de Estado de México y Municipios.

No omito hocer de su conocimiento que el presente oficio y sus anexos, contiene informeacién, de
cardcfer restingido en sus modalidades de reservada y/o confidencial, la cual se fronsmile de
conformidad a lo establecido en el arlfculo de lo Ley de Responsabifidades
Administrafivas del Estado de México y Municipios, por io que o violocién a la divuigacion de esta. a
persona ¢ cutoridad ajena recoerd en infiacciones a los responsabifidodes de los servidores plbiicos, lo
anterior con fundamento, enfosorficules ______ de lo ley de Transparencia y Acceso o ko
informacién Piblica del fslado de México y Municipios. arficuio de la ley de
Proteccién de Datos Personales en Posesibn de Sujetos Obligados del Estado de México, por lo que con su
confesionalidad, uso y desfino quedard bojo su responsabilidod.

Por dlfimo, en la celebracién de la audiencia inicial deberd presentar orginal y copia simgle de su

Identificacién oficial vigente con fotografio, asi mismo se le previens para que sefale domiciiic para of ¥

reciir notificaciones pefsonales dentro del municipio de Naucalpan de Judrez. México, apercibido que

en caso contrario, los subsecuentes, aln las de carGcler personal, se hardin por los esirados de ko Jefatura

de Substanciocion y Resolucién adscrita a la Contralorfa Inferna del Sistema Municipal para ei Desarolio

integral de la Faomilo de Naucalpan de JulGrez México, en téminos de lo dispuesio en e arficulo
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

ATENTAMENTE

JEFATURA DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION ADSCRITA
A LA CONTRALORIA INTERNA DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
NAUCALPAN DE JUAREZ MEXICO.

C.e.p. Bxp/Minvtario.
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ACTA DE AUDIENCIA INICIAL
En el Municipio de Naucalpon de Judrez. México. siendo _____horascon _______ del
dia___de del afio dia y hora para la 16

de lo audiencia inicial del cldadanc __________, en su cardcler de
e del Sistema Municipal para el Desarrolio Infegral de la Familia de
chcbdn de Judrez, México, onte el susciio lcenclado . Jefe de
Substanciacion y Resolucién adscrito a lka Contaloria Inferna del Sistema Municipal para el
Desanollo infegral de la Famlia de Naucalpan de Judrer, México y la ciudadana
., como festigo de asisiencia. Por ko que se procede a Instumentar la

audiencia de conformidad con lo dispuesto por los arficulos de la
Consfituciéon Polifica de los Estados Unidos Meucnnos de la Ley
General de Respor Admini de la Ley de

Responsabiidades  Adminishativas gel Eﬂcao de México y Municipios.
- del Reglamenio Intemo dei Sstema Municipal para el Desarolio
infegral de lo Famillc de Naucalpan de Jufrez, México, , asi como el nombramiento de

tacha, de del afio m el cual la Ucenciada
Diractora General del Sistema Mur-icbot para el Desarrolia Integral de la
Fomila de Naucalpon de Judrez, México, nombra al Licenciado Jefe de

Substanciacion y Resolucién adscrito a la Contrglorio interna del Sistema Municipal para !
Desanolo Integral de la Familia de Noucalpan de Judrez, México, quien actig.————————

HAGO CONSTAR

Que slendo la hora, lugar y fecha sefialada, comparece personaimente en su cardcter de

presunto resporsabie de la posble falta odminstativa el
cludadano . en cumplimienta al emplazamiento realizado mediante oficio nurnum

. del fecha de del mismo que le fue
debidamente notificado el dia del mkmo mes y afo, como se desprende de la

cédula de nofificacién que obra agregada en autos del presente expediente, en el que se
le sefialo el dia y hora en que se actia para lo celebracion y desahogo de la misma. por la
presunia responsablidad adminktrativa que se le imputa y/o atribuye, quien se identifica
con____ . mima que contiene una fotografia a color que
concuerda con los rasgos fisiondmicos de lo persona que la presenta, documento gque se
hace constor fenerio a la vista y se le devuelve en este acto al interesado por asl solcitario y
ser de uso y cardcter personal, cuya copla fotostatica se agrega o los presentes autos del
expediente en que se actic para constancia legal asi mismo se hace constar que se
encuenira presente ia D Publica quien se identifica
con la clove de servidor piblico nimero y la U . Jefo
de invesfigacién adscrita a la Contraloria interna dei Sistema Municipal pora el Dm'volb
infegral de lo Fomilic de Noucalpan de Judrez. México, quien se identifica con el oficio de
nombramiento de fecha de del ofo y cédula profesional
nimerc expedida pot ia Dieccién General de Profesiones de o Secrefaria de
Educacién Publica.-

En virtud de lo anterior, esta auloridad de Substanciacién y Resolucidn adscrita a la
Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desanolo Infegral de La Famiia de
Naucgalpan de Judrez, México procede a:

SE DECLARA ABIERTA LA AUDIENCIA INICIAL

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos de la Ley General de
Responsaplidades Administrafivas y de ia Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municiplos se declara abierta la presente audiencia, con la
cia del ch o quien fue emplazade a esta qudiencia inicial
rnsdm!o oficio citaforio nimefo ___ de fecha de del
mismo que e fue legaimente nofificado en tiempo y forma, el dia
de de la misma anuclidod. en cuyo documento se le hicieron
saber de monera defalioda y precisa ios hechos que se le imputan y que deberia
comparecer personaimente a rendlr su deciaracién en forno a los mismos, de los que se
deriva su presunio responsablidad administrativa, asi como el derecho a comparecer
asistido de un detensor. haciéndosele de su conocimiento que en fecha de
— delofio_________ a través del oficio whmﬂagbm'&mm

del articulo dochwGeno!dde"..
de lo Ley de Respor Adimiinis del EshdouaMenco\r

Piginalde4
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Municipios, original del informe de p(esunkx responsabiidad administrafiva nimero
de fecha de . signado por la licenciada
, Jeta de Investigacién adscma ala Cont:aicrﬁu Interna del Sistema
Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia de Naucalpan de Judrez, México, acuerdo
de admisién de informe de presunta responsabiidad administrativa de fecha
de del citado afio, asi como copia cerfificada del expediente de presunia
responsabliidad administrativa infegrado en la Investigaciéon realzada por la Jefa de
Investigacién de este 6rgano Interno de Control, registade baojo el nimerc de
expedienie

A confinuacién, se procede a EXHORTAR al ciudadano . para que se
conduzca con ia verdad en la presente diligencia, enseguida. el compareciente por sus
generales manifiesta llamarse como ha guedado escrilo, con Registo Federal de

Contribuyentes . originario del . estado civil . de
afios de edad, con domicilio actual ¥ particular el ublcado
en;, ; autorizando domiclio para

of y recibir todo tipo de notificaciones el domiclio ubicado en: en el Municipio de

Naucaipan de Judrezr. México, con nimero felefénico que el
compareciente fiene una escolaridad secundaria, ocupacién actual.
Acto seguido, esfa autoridad. le Informa al ci o que fiene

derecho a no declarar en contra de si mismo, ni a declararse culpable, de ser asistido por un
defensot perito en la materia y de no contar con uno le serd designado un defensor de
oficio, lo anterior con fundomento en lo dispuesto por el arficuio de lo Ley
General de Responsabilidodes Adminkstrativas. de g Ley de Responsabllidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

Enterado de ello, en uso de la voz manifiesta: que en este acto nombra a la profesionista en
derecho licenciada , que se encuentra presente, con cédula profesional
nimero _______, expedida por la Diteccidén General de Profesiones de la Secrefaria de
Educacién Pdblica y gafete nimero . Clave de servidor pUblico

quien se encuentra presente en esta oficing y la designo como mi defensora de oficio para
que me defilenda y asesore legaimente.

En este momento se le concede el uso de la palabra a la Abogada Defensora
. por lo que. en este acto, uieproleﬂcparomnseconduzcamdefm

delcmducluno , por lo que le preg , 81 p irs.
g en de su ntado? A lo que ‘llum'ypmlmm
del civ ] quien se identifica con cédula profesional nimero

expedida por la Direccién General de Profesiones de lo Secretario de
Educacién Piblica y con gatete con nimero de folio: y clave de servidor pubfico
expedido por el Institufo de la Defensoria Publica del Estado de México, ias
cuales se fienen a la vista y se devuelven a su presentante por asi convenir a sus infereses,
previa copla simple que sea agregada al expediente.

Por lo que a confinuacién, el compareciente de nombre en relacién con la
mputaciones manifiesta:

En atencién a lo antericr esta autoridad:-

ACUERDA:

UNICO.- Se tiene por hechas los manifestaciones verfidas por el ciudadano

asi como sefialodo el domiciio para ofr y recibir notificaciones, en caso de modlﬁcccbn
deberdn informaric oportunamente. toda vez que. de no ser asi. serdn notificados por los
estrados que ocupa esta Jetatura Substanciacién y Resolutora de conformidad con lo
seficlado en el articulo de ko Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios, asl como autorizada a la profesionista en Derecho, para
los efectos mencionados:
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Acto seguido esta autoridad substanciadora y resolutora tiene por presentado al ciudadano
. ¥ por hechas las manifestaciones que vierte. —————————

Esta amrldud le concede el uso de la voz a ia at dad ir para que lice su
mar ifest 1

Acto seguido se procede a recabar las manifestaciones por parle de la licenciada
Jeta de Investigaciéon adscrita a la Contraloria interna del
Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia de Naucalpan de Judarez, Méxi
quien en este acto se le protesta para que se conduzca con verdad en relacién al presente
asunto, y quien en uso de la palabra manifestd: i profeste, adverfida de las penas en que
incurra de falsos declarantes en férminos en lo dispuestoporelarticulo ________ dei
Cédigo Penal del Estado de Méxi

En atencién o lo anterior esta autoridad::
ACUERDA:

PRIMERO - Se tiene por hechas las manifestaciones vertidas por
Licenciada, . lefa de Investigacién adscrita a la Confraloria Interna da
Sisterna Municipal para el Desurroilo Integral de la Familia de Naucalpan de Judrez, México -

SEGUNDO.-Esta autoridad

substanciadora, fiene por Iormuiaday ficada la pr P
qu.u!u afribuye ol ciudad ., en su cardcler de Ex

del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de ia Familia de

Naucclpcn de Judrez, México, llevada a cabo por parte de la Licenciada
—_—lefa de sti ién adscrita a la Contraloria Interna del Sistema Municipal
para el Desarrollo integral dc Ia f:mnmc de Naucalpan de Judrez, México.———————————

Continuando con la secuela procedimental se concede el uso de la palabra al ciudadano
. para que por si o a fravés de su abogada defensora, ofrezca los
pruebas qQue considere pertinentes, quien manifiesta:

En atencién a lo anterior esta autoridad:
ACUERDA:

UNICO. -Esta autoridad substanciadora tiene por ofiecidas los medios de prueba sefialados
por el compareciente ., lo anterior con fundamenic en el
arficulo__________ de la Ley de Responsabiidades Administrativas del Estado de México
y Municiplos.

Ofrecimiento de pruebas por parte de la autoridad investigadora.

Continuando con la secuela procedimental, esta autoridad substanciadora concede el uso
de la voz a la licenciada . para que oftezca las pruebas que
considere perfinentes, quien manifesto:

En atencién o lo anterior esta autoridad:
ACUERDA:

UNICO.- Esta au bstancladora fiene por dos y por reproducidas ios medios de
prueba por la Li iad Jeta de Investigacién
adserita a la Contraloria integral de la Familia de Naucalpan de Judrez, México, lo anterior

Pégina3de 4

Calle 5 de Mayo No. 12, Col. Noucalpan Centro, Naucalpan de Juérez. Edo de Méx.. C.P. 53000. Tel. 55 5358 3036 y 55 5358 2999

Revisé: _—Autorizé:
Lic. a ercado Galindo.
Titular de la Contraloria Interna del

SMDIF




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Manual de Procedimientos de la
Jefatura de Substanciacion y Resolucion

NAUCALPAN
22-24

Pégina | 25

"2022. Afo get Quincentenoric de Toluco, Copitol oei Estado de Mexico”.
CONTRALORIA INTERNA

DIF : IEFATURA DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION
NAUCALPAN  Expediente:

22-24

con fundamento en el arficuio
del Estado de México y Municipios.
SEGUNDO .- Toda vez que han sido realizadas las manifestaciones y ofiecidas sus probanzas,
por los comparecientes, esta autoridad substanciodora con fundamento en los articulos
—_— . de o Ley Geneal de Resp Admi

de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, dentro del término de dias hdbiles, emitird el proveido
correspondiente sobre la admisién de las pruebas, y en su caso, sefialard fecha y hora para
su preparacién y desahogo, de igual forma, se expiden las copias simples que solicitaren las
parfes, haciéndoles del conocimiento que deberan reservar los datos personales de los que
intervinieron en la pr diligencia.

de ia Ley de Responsabiil Adr iy

Clerre de la A

En virtud de lo anterior, no habiendo mdas que agregar, se declara cerrada la audiencia
inicial siendo las horas con del dia de ka fecha en que se
actéa, fimande al colce y al margen para debida constancia legal, los que en elfla
intervienen, previa lectura y ratificacién de la misma, para que surta todos los efectos legales

correspondientes.
ey o ) Lc.
DEFENSORA DE OFICIO.
uc.
uc JEFATURA DE SUBSTANCIACION Y

JEFATURA DE INVESTIGACION ADSCRITA
A LA CONTRALORIA INTERNA DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE NAUCALPAN DE JUAREZ MEXICO.

RESOLUCION ADSCRITA A LA
CONTRALORIA INTERNA DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA, NAUCALPAN,
JUARET MEXICO.

c.
TESTIGO DE ASISTENCIA.
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5.2 Nombre del Procedimiento:

Substanciacion del procedimiento de responsabilidad administrativa por faltas no
graves.

5.2.1 Objetivo:

Iniciar y tramitar el procedimiento de responsabilidad administrativa por faltas no graves
derivados de actos u omisiones cometidos por servidores o ex servidores publicos adscritos al,
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México,
una vez admitido el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

5.2.2 Alcance:

Aplica a los servidores publicos de la administracién publica municipal, al igual aquellas
personas que habiendo fungido como servidores publicos se encuentren en alguno de los
supuestos establecidos en la presente ley.

5.2.3 Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de Mexico.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de Caracter
Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cédigo Administrativo del Estado de México.

Elaboré Reviso: _—Autorizo: |
@"‘w""‘”"” Jing
Lic. a Rosa Mercado Galindo.
efe n y ucion, Titular de la Contraloria Interna del
adscrito a ia Interna SMDIF SMDIF




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez 2t
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
DIF

NAUCALPAN
Manual de Procedimientos de la 22-24
Jefatura de Substanciacién y Resolucién Pégina | 27

Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, México, vigente.

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México.

5.2.4 Responsabilidades:

Jefatura de Substanciacion y Resolucion: Emite el acuerdo de admisién o en su caso
prevencion del IPRA, remite la documentacion relacionada con el emplazamiento del presunto
responsable y la citacién de las partes para la celebracién de la audiencia inicial. En el supuesto
de que se actualice alguna causal de improcedencia o sobreseimiento, emitira el acuerdo
correspondiente, asi mismo, de cumplir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
con los requisitos de procedibilidad establecidos en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México, debe emitir acuerdo de admision, oficio de solicitud de
certificacion del expediente de investigacion, oficio citatorio, dirigir el desahogo de la audiencia
inicial, hacer constar el dia y hora en que principie y termine la audiencia, asi como el nombre
de las partes, peritos, testigos y demas personas que hubieran intervenido en la misma,
dejando constancia de los incidentes que se hubieren desarrollado durante la celebracién y una
vez substanciado, se apertura el periodo de pruebas y alegatos.

Aux Admvo: Recibir el IPRA y expediente, registrar en el libro de gobierno, asignando numero
consecutivo de expediente que le corresponda, elaborar proyecto de acuerdo de admision del
IPRA, e integrar el expediente, remitir a la J.S.R. para revision y firma, prepara la
documentacion relacionada con el emplazamiento del presunto responsable y la citacion de las
partes, recibir expediente y oficios firmados, integrar la documentacion generada; turnar oficio
de solicitud de certificacién de IPRA al notificador para que tramite; recibir oficio de solicitud de
certificacion diligenciado y agregar al expediente, integrar documentacién para emplazamiento y
preparar oficios de notificaciéon a las demas partes, entregar al notificador, integrar razones de
notificacion al expediente, auxilio en el desahogo de la audiencia inicial, preparacién de acuerdo
de admision de pruebas y apertura de alegatos, realizar y entregar oficio de notificacion al
notificador, recibe alegatos.

Notificador: Recibe la notificacion, se constituye en el domicilio sefialado en el oficio de
notificacién, toca a la puerta y pregunta por la persona que deba ser notificada o su
‘representante legal; en caso de encontrarse, le solicitara que se identifique y entregara el oficio
citatorio, llenando la cédula de notificacién y de no encontrarse la persona que deba notificarse
0 su representante legal, dejara citatorio con cualquier persona que se encuentre en el domicilio
‘indicado que el interesado debera esperarlo el siguiente dia y hora habil, de negarse a recibirlo,
se realizara mediante instructivo que se fijara en la puerta o lugar visible del propio domicilio. Si
en el dia y hora sefialado en el citatorio, no se encuentra la persona que deba notificarse o su
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representante legal, la notificacion se entendera con el vecino mas cercano, debiéndose fijar
una copia adicional en la puerta o lugar visible del domicilio; en el momento de la notificacion se
entregara al notificado o a la persona con quien se entienda la diligencia, copia simple del
documento a que se refiere la notificacion, entrega al auxiliar las constancias generadas de la
notificacion.

5.1.5 Definiciones:

Acuerdo de Admision: Acto mediante el cual la autoridad determina y funda su competencia
para conocer un asunto.

Aux Admvo: Personal adscrito a la Jefatura de Substanciacién y Resolucion, que auxilia en la
atencion de los procedimientos de responsabilidad administrativa iniciados.

Autoridad Investigadora: Es la adscrita al Organo Interno de Control encargada de investigarf
las faltas administrativas y determinar la investigacién con acuerdo de archivo o de IPRA. i
Autoridad Substanciadora: La autoridad que en el ambito de su competencia, dirige y
conduce el procedimiento de responsabilidades administrativas, desde la admisién del Informe
de Presunta Responsabilidad administrativa y hasta la conclusién de la audiencia inicial.

Autoridad Resolutora: En el caso de faltas administrativas graves resolvera del asunto el
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

Emplazamiento: Acto por el cual se cita al presunto responsable, para que comparezca
personalmente a la celebracion de la audiencia inicial, en términos de lo previsto sefialando con
precision el dia, lugar y hora en que tendra verificativo dicha audiencia, asi como la autoridad
ante la que se llevara a cabo. Del mismo modo, le hara saber el derecho que tiene de no
declarar contra de si mismo ni a declararse culpable.

Expediente: Es la documentacion relacionada con la presunta responsabilidad administrativa,
integrada por las autoridades cuando tienen conocimiento de algun acto u omision posiblemente
constitutivo de faltas administrativas.

Falta administrativa no grave: Las faltas administrativas de los servidores publicos en
términos de la L.R.A.M.M., cuya sancién corresponde al Organo Interno de Control.

Faltas de particulares: Los actos u omisiones de personas fisicas o juridicas colectivas que se
encuentran vinculadas con faltas administrativas graves, cuya sancién corresponde al Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de México.
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Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA): El instrumento en el que la
autoridad investigadora describe los hechos relacionados con alguna de las faltas sefialadas en
la Ley, exponiendo de forma documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y
presunta responsabilidad del servidor publico o de un particular en la comision de faltas
administrativas.

L.R.A.E.M.M.: Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Organo Interno de Control: A las unidades administrativas en los entes publicos y organismos
autdbnomos encargadas de promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control
interno de los entes publicos, competentes para aplicar las leyes en materia de
responsabilidades de los servidores publicos.

Recurso de Inconformidad: podréa interponerse contra la calificacion de las faltas
administrativas como no graves, asi como la abstencion de las autoridades substanciadora o
‘Resolutora para imponer sanciones o iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa.
La tramitacién del recurso se sujetara a las normas establecidas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables. El plazo para la
presentacién del recurso sera de 5 dias habiles contados a partir de la notificacion de la
resolucién y debera presentarse ante el area que hubiera hecho la calificacion de la falta.

Servidores Publicos: Las personas que desempefian un empleo, cargo o comisiéon en los
entes publicos, en el ambito municipal, conforme a lo dispuesto en la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de México.

J.S.R.: Jefatura de Substanciacion y Resolucion

'5.1.6 Insumos:

Oficio de remision de expediente e IPRA emitido por la Autoridad Investigadora. Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA).

Expediente de investigacién integrado por la Autoridad Investigadora.
5.1.7 Resultados:
Substanciacién del Procedimiento Administrativo de Responsabilidad por faltas administrativas

graves hasta el cierre de la audiencia inicial para posteriormente remitir las constancias del
expediente al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.
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5.1.8 Interaccién con otros Procedimientos:
Cierre de Instruccion.

Resolucion.

5.1.9 Politicas:

Los expedientes deben estar debidamente registrados en el libro de gobierno correspondiente.
Los expedientes deben estar debidamente integrados (cronologia, folio, sello).

Los expedientes no deberan estar inactivos por mas de 30 dias naturales sin justificacion.

Las actuaciones derivadas del desahogo del procedimiento de responsabilidades
administrativas deben registrase en su totalidad en los libros de gobierno, verificando que la
informacién capturada sea correcta.

Los acuerdos y oficios deberan firmarse y rubricarse con tinta azul.

Notificador: Recibe la notificacién; se constituye en el domicilio sefialado en el oficio de
notificacién, toca a la puerta y pregunta por la persona que deba ser notificada o su
representante legal: en caso de encontrarse, le solicitard que se identifique y entregara el oficio
citatorio, llenando la cédula de notificacién y de no encontrarse la persona que deba notificarse
0 su representante legal, dejara citatorio con cualquier persona que se encuentre en el domicilio
indicado que el interesado debera esperarlo el siguiente, en dia y hora habil, de negarse a
recibirlo, se realizara mediante instructivo que se fijara en la puerta o lugar visible del propio
domicilio. Si en el dia y hora sefialado en el citatorio, no se encuentra la persona que deba
notificarse o su representante legal, la notificaciéon se hara por conducto de cualquier persona
que se encuentre en el domicilio en que se realice la diligencia y, de negarse a recibirla, se
realizara por instructivo que se fijard en la puerta de ese domicilio. Para el caso de que el
domicilio se encontrare cerrado, la citacién o notificacion se entendera con el vecino mas
cercano, debiéndose fijar una copia adicional en la puerta o lugar visible del domicilio; en el
momento de la notificacion se entregara al notificado o a la persona con quien se entienda la
diligencia, original de oficio o acuerdo a notificar y la documentacion que se anexe a que se
refiere la notificacién, entrega al auxiliar las constancias generadas de la notificacion; realiza
notificacién, al incoado y autoridades, conforme a las formalidades establecidas en el Capitulo
Tercero del Titulo Primero del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
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5.2.10 Desarrollo:

Substanciacion del procedimiento de responsabilidad administrativa por faltas no

graves.

NO. AREA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 JSR.

RECIBE EL |INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA (IPRA) Y EXPEDIENTE DE INVESTIGACION EN
ORIGINAL; TURNA AL AUX ADMVO PARA SU REGISTRO

2 AUX ADMVO

RECIBE EL IPRA Y EXPEDIENTE, REGISTRA EN EL LIBRO DE
GOBIERNO, ASIGNANDOLE EL NUMERO CONSECUTIVO DE
EXPEDIENTE QUE LE CORRESPONDA, ELABORA PROYECTO DE
ACUERDO DE RECEPCION E INTEGRA EXPEDIENTE, REMITE AL J.S.R.
PARA REVISION Y FIRMA

3 JSR.

ANALIZA QUE EL IPRA CUMPLA CON LOS REQUISITOS DE
PROCEDIBILIDAD ESTABLECIDOS EN EL ARTICULO 180 DE LA LRAEMM
O SI SE ACTUALIZA ALGUNA CAUSAL DE IMPROCEDENCIA O
SOBRESEIMIENTO A EFECTO DE DETERMINAR SU PROCEDER. EN
ESTA ACTIVIDAD PODRA SER ASITIDO POR EL AUX ADMVO.

L4 JSR

DERIVADO DEL ANALISIS, DE NO CUMPLIR CON LOS REQUISITOS DE
PROCEDIBILIDAD, SE EMITIRA ACUERDO BAJO LOS SIGUIENTES
SUPUESTOS: SI SE ACTUALIZA CAUSAL DE IMPROCEDENCIA O
SOBRESEIMIENTO: ELABORA PROYECTO DE ACUERDO DE
IMPROCEDENCIA O SOBRESEIMIENTO, REGISTRA EN LIBRO DE
GOBIERNO E INTEGRA EXPEDIENTE. EL ACUERDO DEBERA TENER
COMO MINIMO ESTOS REQUISITOS: NUMERO DE EXPEDIENTE,
CAUSAL DE IMPROCEDENCIA O SOBRESEIMIENTO, MOTIVOS POR EL
QUE SE CONSIDERA LA CAUSAL, FUNDAMENTACION NORMATIVA Y
FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO COMPETENTE. ABSTENCION DE INICIO
DE PROCEDIMIENTO EN CASO DE ABSTENCION DE INICIO DE
PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA, ELABORA
ACUERDO DEBIDAMENTE FUNDADO Y MOTIVADO RESPECTO A LAS
HIPOTESIS ESTABLECIDAS POR EL ARTICULO 105 DE LA LRAEMM.
ELABORA PROYECTO DE ACUERDO DE PREVENCION: EL ACUERDO
DEBERA TENER COMO REQUISITOS MINIMOS: NUMERO DE
EXPEDIENTE, FUNDAMENTO DE PREVENCION, MENCION DEL
REQUISITO FAL TANTE O LA PARTE QUE CONSIDERA OBSCURA E
IMPRECISA, PLAZO PARA DESAHOGAR LA PREVENCION Y FIRMA DEL
SERVIDOR PUBLICO COMPETENTE.

5 JS.R.

(DESAHOGA PREVENCION? DE NO SUBSANAR LA JEFATURA DE
INVESTIGACION LAS INCONSISTENCIAS SENALADAS EN EL ACUERDO
DE PREVENCION, DENTRO DEL TERMINO DE TRES DIAS HABILES, SE
TENDRA POR NO PRESENTADO DICHO INFORME, SIN PERJUICIO DE
QUE PODRA PRESENTARLO NUEVAMENTE SIEMPRE QUE LA SANCION
PARA LA FALTA ADMINISTRATIVA EN CUESTION NO HUBIERA
PRESCRITO, ELABORANDO ACUERDO DE ARCHIVO. SI CUMPLE CON
LOS REQUISITOS: DE CUMPLIR CON LOS REQUISITOS Y NO
ACTUALIZARSE ALGUNA CAUSAL DE IMPROCEDENCIA O
SOBRESEIMIENTO, TURNA AL AUX ADMVO PARA QUE ELABORE
ACUERDO DE ADMISION Y REALICE EL TRAMITE CORRESPONDIENTE
PARA EL EMPLAZAMIENTO DEL PRESUNTO RESPONSABLE Y
NOTIFICACIONES A LAS DEMAS PARTES.

6 AUX ADMVO

RECIBE EXPEDIENTE INTEGRADO Y ELABORA PROYECTO DE
ACUERDO DE ADMISION DE IPRA QUE DEBERA REUNIR LOS
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SIGUIENTES REQUISITOS COMO MINIMO: NUMERO DE EXPEDIENTE,
FUNDAMENTO DE LA ADMISION Y ORDENARA EL EMPLAZAMIENTO DEL
PRESUNTO RESPONSABLE EN EL DOMICILIO SENALADO EN EL IPRA,
CITACION DE AUDIENCIA DE LEY, OFICIOS DE NOTIFICACION A LA
JEFATURA DE INVESTIGACION, DENUNCIANTE Y EN SU CASO
TERCERO INTERESADO, AUTORIZACION DE SERVIDORES PUBLICOS
PARA DESAHOGAR LAS DILIGENCIAS PROPIAS DE LA AUDIENCIA
INICIAL Y DEL PERIODO PROBATORIO, ASI COMO PARA REALIZAR
NOTIFICACIONES; ELABORA OFICIO DE SOLICITUD DE CERTIFICACION
DEL EXPEDIENTE DE INVESTIGACION y DE NOTIFICACION AL
PRESUNTO RESPONSABLE A LAS DEMAS PARTES DEL
PROCEDIMIENTO; ENVIA AL J.S.R. PARA APROBACION Y FIRMA.

7 J.S.R.

RECIBE PROYECTO DE ACUERDO DE ADMISION DE IPRA Y DE
OFICIOS, FIRMA Y TURNA AL AUX ADMVO PARA QUE INTEGRE
EXPEDIENTE Y REALICE EL TRAMITE CORRESPONDIENTE.

8 AUX ADMVO

RECIBE EXPEDIENTE Y OFICIOS FIRMADOS, INTEGRA LA
DOCUMENTACION GENERADA; TURNA OFICIO DE SOLICITUD DE
CERTIFICACION DE EXPEDIENTE DE INVESTIGACION AL NOTIFICADOR
PARA SU TRAMITE.

9 NOTIFICADOR

RECIBE DE OFICIO SOLICITUD DE CERTIFICACION, DILIGENCIA EN EL
AREA CORRESPONDIENTE Y ENTREGA ACUSE AL AUX ADMVO PARA
SU ARCHIVO.

10 AUX ADMVO

RECIBE DE OFICIO DE SOLICITUD DE CERTIFICACION DILIGENCIADO Y
AGREGA AL EXPEDIENTE, INTEGRA DOCUMENTACION PARA
EMPLAZAMIENTO Y PREPARA OFICIOS DE NOTIFICACION A LAS
DEMAS PARTES, ENTREGA A NOTIFICADOR.

1 NOTIFICADOR

RECIBE OFICIO CITATORIO Y COPIA CERTIFICADA DEL EXPEDIENTE DE
INVESTIGACION, IPRA Y ACUERDO DE ADMISION DE IPRA PARA
EMPLAZAMIENTO DEL PROBABLE RESPONSABLE Y OFICIOS DE
NOTIFICACION A LAS DEMAS PARTES DEL PROCEDIMIENTO QUE
DEBERA REALIZARLA CUANDO MENOS CON SETENTA Y DOS HORAS
DE ANTICIPACION PREVIO A LA CELEBRACION DE LA AUDIENCIA
INICIAL; SE CONSTITUYE EN EL DOMICILIO SENALADO EN EL OFICIO
DE NOTIFICACION, TOCA A LA PUERTA Y PREGUNTA POR LA PERSONA
QUE DEBA SER NOTIFICADA O SU REPRESENTANTE LEGAL; EN CASO
DE ENCONTRARSE, LE SOLICITARA QUE SE IDENTIFIQUE Y
ENTREGARA EL OFICIO CITATORIO Y DOCUMENTACION MENCIONADA,
LLENANDO LA CEDULA DE NOTIFICACION Y DE NO ENCONTRARSE LA
PERSONA QUE DEBA NOTIFICARSE O SU REPRESENTANTE LEGAL,
DEJARA CITATORIO CON CUALQUIER PERSONA QUE SE ENCUENTRE
EN EL DOMICILIO INDICADO QUE EL INTERESADO DEBERA
ESPERARLO A UNA HORA FIJA DEL DIA HABIL SIGUIENTE, DE
NEGARSE A RECIBIRLO, SE REALIZARA MEDIANTE INSTRUCTIVO QUE
SE FIJARA EN LA PUERTA O LUGAR VISIBLE DEL PROPIO DOMICILIO. Si
EN EL DIA Y HORA SENALADO EN EL CITATORIO, NO SE ENCUENTRA
LA PERSONA QUE DEBA NOTIFICARSE O SU REPRESENTANTE LEGAL,
LA NOTIFICACION SE HARA POR CONDUCTO DE CUALQUIER PERSONA
QUE SE ENCUENTRE EN EL DOMICILIO EN QUE SE REALICE LA
DILIGENCIA Y, DE NEGARSE A RECIBIRLA, SE REALIZARA POR
INSTRUCTIVO QUE SE FIJARA EN LA PUERTA DE ESE DOMICILIO. PARA
EL. CASO DE QUE EL DOMICILIO SE ENCONTRARE CERRADO, LA
CITACION O NOTIFICACION SE ENTENDERA CON EL VECINO MAS
CERCANO, DEBIENDOSE FIJAR UNA COPIA ADICIONAL EN LA PUERTA
O LUGAR VISIBLE DEL DOMICILIO; EN EL MOMENTO DE LA
NOTIFICACION SE 1 ENTREGARA AL NOTIFICADO O A LA PERSONA
CON QUIEN SE ENTIENDA LA DILIGENCIA, OFICIO Y DEMAS
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DOCUMENTACION A QUE SE REFIERE LA NOTIFICACION, ENTREGA AL
AUX ADMVO. CONSTANCIAS GENERADAS DE LA NOTIFICACION.

12

AUX ADMVO

RECIBE DEL NOTIFICADOR DOCUMENTACION GENERADA EN EL
EMPLAZAMIENTO Y NOTIFICACIONES A LAS DEMAS PARTES E
INTEGRA AL EXPEDIENTE Y REMITE AL J.S.R. PARA EL DESAHOGO DE
LA AUDIENCIA INICIAL.

13

JSR.

DESARROLLA LA AUIENCIA INICIAL, HACE CONSTAR LO SIGUIENTE: 1.
SENALA DIA, LUGAR Y HORA EN QUE PRINCIPIE LA AUDIENCIA; 2. SE
ASIENTA NOMBRE DE LAS PARTES Y SE TOMAN SUS GENERALES; 3.
EN CASO DE QUE EL PRESUNTO ESTE ASISTIDO POR UN ABOGADO,
SE TOMAN SUS GENERALES Y SE LE PROTESTA EL CARGO; 4. SE
HACE DEL CONOCIMIENTO AL INCOADO EL MOTIVO DE SU
COMPARECENCIA; 5. SE LE EXHORTA A QUE SE CONDUZCA CON LA
VERDAD; 6. SE TOMA LA ' 'DECLARACION DEL PRESUNTO
RESPONSABLE POR ESCRITO O VERBAL ASISTIDO POR UN DEFENSOR
DE OFICIO (EN CASO DE QUE EL PRESUNTO RESPONSABLE SOLICITE
DEFENSOR DE OFICIO, EL J.S.R. COORDINA CON DEFENSORIA LA
ASIGNACION DE UNO); 7. OFRECIMIENTO DE PRUEBAS DEL
PRESUNTO, SE ASIENTAN LAS MANIFESTACIONES DE LAS DEMAS
PARTES EN EL PROCEDIMIENTO; 8. ASIENTA LA HORA EN LA QUE
TERMINA, DECLARANDO EL CIERRE DE AUDIENCIA INICIAL.

PARA LO ANTERIOR PODRA SER ASISTIDO EN LA AUDIENCIA INICIAL
POR EL PERSONAL ADSCRITO A LA JEFTURA DE SUBSTANCIACION Y
RESOLUCION.

EN CASO DE FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES ANALIZARA
PRUEBAS OFRECIDAS EN LA AUDIENCIA INICIAL Y DENTRO DEL PLAZO
DE QUINCE DIAS HABILES SIGUIENTES AL CIERRE DE LA AUDIENCIA
INCIAL REMITE AL AUX ADMVO PARA ELABORACION DE ACUERDO DE
ADMISION Y DESAHOGO DE PRUEBAS, ASI MISMO, ACUERDO EN EL
QUE SE DECLARA ABIERTO EL PERIODO DE ALEGATOS POR UN
TERMINO DE CINCO DIAS HABILES COMUNES PARA LAS PARTES.

14

AUX ADMVO

RECIBE EXPEDIENTE, ELABORA PROYECTO DE ACUERDO DE
ADMISION Y DESAHOGO DE PRUEBAS Y ACUERDO DE APERTURA DE
PERIODO DE ALEGATOS, Y ENVIA AL J.S.R. PARA REVISION Y FIRMA.

15

JSR

RECIBE EXPEDIENTE Y PROYECTOS DE ACUERDO DE ADMISION Y
DESAHOGO DE PRUEBAS Y ACUERDO DE APERTURA DE PERIODO DE
ALEGATOS, REVISA Y FIRMA; TURNA AL NOTIFICADOR A EFECTO DE
QUE LAS PARTES SEAN NOTIFICADAS DEL TERMINO CONCEDIDO
PARA LA FORMULACION DE ALEGATOS.

16

NOTIFICADOR

RECIBE ACUERDOS DE ADMISION Y DESAHOGO DE PRUEBAS, Y DE
APERTURA DE ALEGATOS EN ORIGINAL PARA EL PROBABLE
RESPONSABLE Y LAS DEMAS PARTES EN EL PROCEDIMIENTO; SE
CONSTITUYE EN EL DOMICILIOC SENALADO EN EL OFICIO DE
NOTIFICACION, TOCA A LA PUERTA Y PREGUNTA POR LA PERSONA
QUE DEBA SER NOTIFICADA O SU REPRESENTANTE LEGAL; EN CASO
DE ENCONTRARSE, LE SOLICITARA QUE SE IDENTIFIQUE Y
ENTREGARA EL OFICIO CITATORIO, LLENANDO LA CEDULA DE
NOTIFICACION Y DE NO ENCONTRARSE LA PERSONA QUE DEBA
NOTIFICARSE O SU REPRESENTANTE LEGAL, DEJARA CITATORIO CON
CUALQUIER PERSONA QUE SE ENCUENTRE EN EL DOMICILIO
INDICADO QUE EL INTERESADO DEBERA ESPERARLO EL SIGUIENTE,
EN DIA Y HORA HABIL, DE NEGARSE A RECIBIRLO, SE REALIZARA
MEDIANTE INSTRUCTIVO QUE SE FIJARA EN LA PUERTA O LUGAR
VISIBLE DEL PROPIO DOMICILIO. SI EN EL DIA Y HORA SENALADO EN
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EL CITATORIO, NO SE ENCUENTRA LA PERSONA QUE DEBA
NOTIFICARSE O SU REPRESENTANTE LEGAL, LA NOTIFICACION SE
HARA POR CONDUCTO DE CUALQUIER PERSONA QUE SE ENCUENTRE
EN EL DOMICILIO EN QUE SE REALICE LA DILIGENCIA Y, DE NEGARSE
A RECIBIRLA. SE REALIZARA POR INSTRUCTIVO QUE SE FIJARA EN LA
PUERTA DE ESE DOMICILIO. PARA EL CASO DE QUE EL DOMICILIO SE
ENCONTRARE CERRADO, LA CITACION, O NOTIFICACION SE
ENTENDERA CON EL VECINO MAS CERCANO, DEBIENDOSE FIJAR UNA
COPIA ADICIONAL EN LA PUERTA O LUGAR VISIBLE DEL DOMICILIO; EN
EL MOMENTO DE LA NOTIFICACION SE ENTREGARA AL NOTIFICADO O
A LA PERSONA CON QUIEN SE ENTENDIO EN LA DILIGENCIA, ORIGINAL
DEL DOCUMENTO A QUE SE REFIERE LA NOTIFICACION; ENTREGA AL
J.S.R. LAS CONSTANCIAS GENERADAS DE LA NOTIFICACION.

17 JSR

RECIBE CONSTANCIAS DE NOTIFICACION E INTEGRA EN EXPEDIENTE,
UNA VEZ TRANSCURRIDO EL TERMINO DE CINCO DIAS CONCEDIDO A
LAS PARTES PARA FORMULAR ALEGATOS, INSTRUYE AL AUX ADMVO
PARA LA ELABORACION DE ACUERDO EN EL QUE SE TENGA POR
RECIBIDOS LOS ESCRITOS QUE EN SU CASO HAYAN SIDO
PRESENTADOS POR LAS PARTES.

18 AUX ADMVO

RECIBE EXPEDIENTE Y ESCRITOS DE ALEGATOS, Y ELABORA
PROYECTO DE ACUERDO DE RECEPCION DE ESCRITOS DE ALEGATOS
Y ENVIA AL J.S.R. PARA FIRMA.

19 J.S.R.

RECIBE EXPEDIENTE Y PROYECTO DE ACUERDO DE RECEPCION DE
ESCRITOS DE ALEGATOS, REVISA Y FIRMA; TURNA AL AUX ADMVO
PARA INTEGRACION EN EL EXPEDIENTE Y SU SELLO Y FOLIO DE LAS
CONTANCIAS QUE LO INTEGRAN

20 AUX ADMVO

RECIBE EXPEDIENTE, ACUERDO Y ESCRITOS DE ALEGATOS E
INTEGRA EL EXPEDIENTE, SELLANDO Y FOLEANDO LAS CONTANCIAS
QUE LO INTEGRAN
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5.2.11 Diagramacion

Substanciacion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa por faltas no

graves.

| JS.R.

] AUXILIAR

J NOTIFICADOR |

’

RECIBE IPRA Y REGISTRA
RECIBE EXPEDIENTE E IPRA Y EXPEDIENTE EN EL LIBRO DE
TURNA AL AUXILIAR | GOBUERNO , ELABORAR PROYECTO
J DE ACUERDO DE RECEPCION
ANALIZA IPRA Y ACUERDA SOBRE l
511 PROCEDFR [

&
"

DA TRES DIAS A LA AUTORIDAD
INVESTIGADORA  PARA QUE
SUBSANE O PREVIENE.

ELABORA PROYECTO DE ACUERDO DE
ADMISION Y PROYECTO DE OFICIO DE

© v
ELABORA ACUERDO
DE ARCHNO

<

v

SOLIOTUD DE COPIAS CERTIFICADAS
PARA EMPLAZAR A GARANTIA DE
AUDIENCIA INICIAL.

RECIBE PROYECTC DE ACUERDCO
Y DE OFICIO, LOS FIRMA Y TURNA
AL AUXIUAR O AL NOTIFICADOR
DE MANERA DIRECTA PARA
TRAMITE

RECIBE Y ENTREGA OFICIO DE
SOLICITUD DE COPlIAS

CERTIRCADAS

Autorizo:
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L
FIRMA LOS ORCIOS PARA
NOTIFICAR Y EMPLAZAR A RECIBE OFICIO E INTEGRA EXPEDIENTE
GARANTIA DE AUDIENCIA | #———————1 PARA NOTIFICAR A AUDIENCIAINICIAL | o A4
INICIAL
REALIZA LAS NOTIFCACIONES
A LAS PARTES, ELABORA Y
v o| LENA  FORMATOS  DE
"1 NOTIFICACION.
RECIBE E INTEGRA NOTIFICACIONES AL
DESAHOGA LA AUDIENCIA INICIAL, RECIBE EXPEDIENTE Y REMITE AL ISR, PARA |
PUEBAS, Si EL PROBABLE PRESUNTO NO CUENTA [ DESAHOGO DE LA AUDIENCIA INICIAL
CON UN DEFENSOR, ELABORA OFCIO A LA
DEFENSORIA SOLICITANDO UN DEFENSOR PERITO
EN LAMATERIA.
ASISTE EN EL PROYECTO DE
ACUERDO DE PERIODO DE
»| ALEGATOS, TURNA AL JS.R.
PARA SU FERMA
REALIZA ¥ ARMA ACUERDO
DE ADMISION Y/o
DESECHAMIENTO DE
PRUEBAS ¥ FIRMA ACUERDO
DE PERIODO DE ALEGATOS. 44—
RECIBE E INEGRA ALEGATOS Y
ACUERDC S} EN EL
EXPEDIENTE, FOLEA, SELLA Y
REGISTRA,
L
Elabord. Reviso: Autorizd:
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5.2.12 Medicion: Se contabiliza el numero de informes de presunta responsabilidad
administrativa recibidos contra el numero de informes de presunta responsabilidad

administrativa admitidos.
5.2.13 Formatos:

2022 Aho del Quincentenanio de Toluea, Copitol del Estuds de Mexico™.

CONgAlDI‘A INT!IgA
JEFATURA DE SUBSTANCIACION Y RESQLUCION
NAUCALPAN y EXPEDIENTE:

23-34 ANTECEDENTE:
ACUERDO DE ADMISION DE INFORME DE
PRESUNTA RESFONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

En el Municipio de Naucolpan de Judrer, México o dias del mes agel
afio

VISTO los autos del Iwm'n integrado con motivo de o proboble falta adminisirativa
. Guien se desempefid como
del Sistema Municipal para ei Desarrclio infegral de ia Famiiia
de Naucalpan de Judrez. Méxice. recibido en i Jefalura de Substanciacion y Resolucion,
adscrita o la Contaloria Infernc de! Sistema Municipal pora el Desarrolio integral de la
Familla de Naucaipan de Judrez, México, para acordar sobre io admisién del informe de
presunta respor ad L ¥

RESULTANDOS

1.-8 dio del . @n la Jetatwra de Substanciacién y
Resolucion, se roc!bk) el oficio nimero de fecha de del
signado por Jeta de Investigacién adscrita a la Centraloria

Interna del Sktema Municipal para el Desarrolio Integral de la Famila de Naucalpan de
Judrez. México, mediante el cual remitld los expedientes de invesfigacion numero

. asi come el informe de presunta responsabilidad administrativa
numero de fecha de del afic del . en el que seficld
como domiciio pora of y recibir nofificaciones el ubicaodo en las oficinas que ocupa la
aludida Jefatuia en Calle cinco {05) de mayo, nimero doce [12). Naucalpan Centro,
Municipic de Noucolpon de Judrer México, cédigo postal 53000 y asi mismo. en el
referide informe de ymmn responsabiidad adminstotiva determind la probable
respor de’ en la comiion de ia faitc adminisirotiva
derivado del ncumpl'nlr"b a o dispuesto en ios orficulos

de ic ley de

o - det Esfado de Méxdco y Munl:bbs ya que durante ka

por i@ bajo & nomero de
expedientes . 58 verifictd que uF dududnm en w cardcter de
ok del s‘nmmu Municipal para el Desarolio Infegral de la Fam‘ﬁc
de Naucaipan Judrez. México,

. Incurriendo con ello en una

presunta responsablidad administrativa giave

2.- Del frabajo de Investigacién levade a cabo por lo Jefa de Investigocion adscrita a la
Confraloria intermna del Sktema Municipal para el Dmrrom integral de ia Famila de

Naucalpan de m“ México, se desp que el el
ostentar el cargo de dei Sstema Municlpal para el
Desanclic integral de la Famiio de Naucalpan de Judrer, Moxlco “en el periodo del

; tenia obagacbbn

Pc:r o anterlor, esta cutoridad Substancliadora y Resolutora considera gue presuntamente

ensy de ael

Sisterna Mumcbd para & Desanoiic Inwcl de la Famiic de Naucolpan de Judrez.
México, no actud conforme a las o8 . loda vez que
.incurmendeo

con ello presunfamente en la comiion de una falta adminshafiva cofificoda como

CONSIDERANDOS

L 2o avlekiod & Dompchn!- para acordar ia admién cel presente informe de

presunia respor a, de por los articulos,
de la L-y General de Responscbi

de la ley de ] del Estado d.

México v M ipl de! =] internc dd Sct.rnu Municipal para el

Desarraiio  integral de W@ famia de Naucoipon de Judrez, Estado de Méxco,

osf come en islackén al nombramienic de fecha de

Pagina 1de 3
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2022 Anc det Quincentenaric de Toluca, Copltal del Estadu de Meéxico”

IF CONTRALORIA INTERNA
JEFATURA DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION
NAUCALPAN EXPEDIENTE:
ANTECEDENTE:
del afio mediante el cual , Directora

General del Sistema Municipal para el Desarmolio Integral de la Familia de Naucaipan de
Judrez, México, nombro al suscrito como Jefe de Substanciacién y Resolucién adscrito a la
Contraloria Interna del Sisfema Municipal para el Desarrollo Integral de Familio de
Naucalpan de Judrez, México, para actuar como autoridad substanciadora y resolutora
dependiente de la Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de
la Famiia de Naucalpan de Judrez, México, en el presente expediente, en tanto la
noimatividad de frato, faculta al suscrito como autoridad substanciadora para iniciar y
substancior los procedimientos de responsablidad administrativa por faltas

en los términos previstos en la Ley de Resporsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios, asi como para en su caso, temitir al Tribunal competente los autos
originales del expediente, cuando la falta descrita en el informe de presunta
respensabilidad administrativa seq de las consideradas como graves, —-——————————

ll. :Con relacién a los hechos que presuniamente se le imputan al ciudadano

en el expediente destacan los elementos de conviccion que
ofrecié lo Ucencioda . Jefa de Investigacidn adsciita ¢ lo
Caontralorio Interna del Sistema Munlclpal para el Desarolio Integral de la Familia de
Ncuculpan de Judrez, México, en el informe de presunta responsabliidad administrativa
nimero _____defecha___ _____ de del afio del que se
chtan a confinuacion:

Lo anterior, pues obran en el expediente elementos que evidencian la probable faita
administrativa descrifa. asi como la probable responsablidad del cludadano

.. luego entonces, es procedenie emplazar al presunto responsable el ciudadanc
e para gque comparezca pefsonalmente a la celebracion de la audiencia
inicial a que se refiere los articulos de la ley General de
Responsabilidades Administrativas de la Ley de Responsabiidades
Administrativas del Estado de México y M

e, Con fundamento en los articulos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas v de la Lley Responsablidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, nofifiquese a lo Llicenciada
— .. Jefa de Investigacién adscrita a la Contralorfa interna del Sistema
Municipal para el Desarrolio Integral de ia Familia de Naucalpan de Judrez, México a la
celebracion de la audiencia Inicial que se desahogara con motivo del presente asunto,
asi mismo para que manifieste lo que a su derecho convenga y ofrezca las pruebas que
corsidere conducentes.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, se:

ACUERD A:
PRIMERO.- Se admite el informe de presunta responsablidad adminktrativa ndmero
de fecha de del . recibido en la presente Jefatura de
Substanciacién y Resolucién el dia de del afio
relative a los expedientes investigacién ____ vy se tiene como domiciiio para off
y recbir notificaciones de parte de la Jefatura de Investigacién el sefialado en su escrito.—

$EGUNDO.- Confinlense con el expediente ya formado y registado en el lbro de
gobierno, bajo el nimeto ___ y désele el framite legal que proceda,
iniciando el procedimiento de responsabilidad administrativa respectivo.

Pégina2de3
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22-24

"2022. Ao del Quincentenario ge Toluca. Capital del Estado de México™.

CONTRALORIA INTERNA

JEFATURA DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION
NAUCALPAN EXPEDIENTE:

ANTECEDENTE:

TERCERO.- Girese oficio a la Direcclién General del Sstema Municipal para el Desarrolic
integral de la Familia de Naucalpan de Judrez. México a fin de gue realice los rémites
comespondientes para lo expedicién de copias cerfificadas del expediente de
investigacion.

CUAII’O En comsecuencia, empldcese al cudadano en el domicilio ubicado
. para que comparezcd personalimente
an!e esta auloridad substanciadora, a la celebracién de la audiencla inicial y hagaosele
saber que tendrd derecho a no declarar en contra de si mismo ni a declararse cuipable,
de defenderse personaimente o ser asistido por un defensor perito en la materia y que, de
no contar con uno, le ser@ nombrade un defensor de oficio. dicho lo anterior, con
fundamento en lo dispuesto por los arficulos de lo Ley de
Resporsablidodes Administrativas del Estade de México y  Municipios.
del Reglamento inferno del Sistema Municipal para el Desarrolio

infegral de lo Familia de Naucalpan de Judrez. México. se comisiona al ciudadano
. personal habiltado como nofificador para llevar a cabo el

emplazamiento al presunto responsable en el domiciio sefalado.

QUINTO.- Hagase del conocimiento del ciudadano
deberd fraer consigo Identificacion oficial personal con fotografia vigente y coplq simpso
de la misma.-

SEXTO.- Nofifiquese a lo licenciada Jefa de Investigacién adscrita a la
Contralotia Interma del Sistema Municipal para af Desarrolio integral de la Familia de
Naucalpan de Judrez, la fecha y hora sefialados para la celebracién de la audiendia
Inicial que se desahogard con motlvo del presente asunto de conformidad con el articulo

de la Ley de Responsabliidades Administrativas del Estado de
México y Municipics, para que manifieste lo que a su derecho convenga,—-———-——e————

SEPTIMO.- Reguiérase a los partes, pala que seficlen domicilio para of y reciolr
notificaciones en este municiplo:

OCTAVO.- Los Datos Personales utlizados en el presente expediente serdn hatodos
cenforme a lo dispuesto en la Ley General de Profeccién de Datos Personaies en Posesion
de Sujetos Obligados, asi como en la Ley de Profeccién de Datos Personales en Posesidn
de

Sujetos Obligados del Estado de México.

NOVENO.- Cimplase.

Asi o ocodé y fimé paa su debida constancia  legal el
Jefe de Substanciacién y Resolucién adscrito a’ia
Conftraloria interna del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de o Fomiic de
Naucalpan de Judrez, México.

JEFATURA DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION ADSCRITA
A LA CONTRALORIA INTERNA DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO.
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2022 Aho det Quintentenario de Teluea, Capitol del Estode de Méwdes”™.

CONTRALORIA INTERNA
, NAUCALPAN SEFATURA DE SUBSTANCIACISN Y RESOLUCION :
Oficio: 4 i
Asunte: Chatorio de emplazamiento b
a audiencia inicial
Fecha: __de__del___.
b “
DOMICILIO:
PRESENTE.
Con fundamenio en lo dispuesto por los arficulos de la Constitucion Poiltica de los
Estades Unidos  Mexicanos, de o ley Geneml de Responsabiidodes
Adfinistrafivas.__________ de la Ley de Responsablidades Administrotivas del Estodo de México y

Municipios. del Cédigo de Procedimienios Administrativos del Eslado de México de
opicacién supletoria a lo Ley de Responsabiidades Adminisirativas del Eslado de México y Municipios
del Reglomento Infemo del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia de
Naucaolpon de Judrez, Méxco, . as’ como el nombromienia de fecha ___ de del
afo . mediante el cual . Directora Generol del Sistema Municipal para el Desarralio
Integral de lo Fomilia de Naucalpan de Judrez. México. nombra al suscrilo Licenciodo

como Jefe de Subsianciccién v Resolucidn adscrito a la Contraloria interna del Sistema Municipal para el
Desarrolio integral de ia Familia de Naucalpan de Judrez México, sobre eilo:

Me permite citarlo para que comparezcao personalmente. o rendr, ineludiblemente su decleracion, o
cuol poadrd realizar por escrilo o verbalmente y no por represantante o apoderado legal v ofrecer las
pruebas que considere perfinentes @ frovés de su abogado, en lo celebracién de la audiencia inicial,
sefalada para el dia ante las oficinas que ocupa el
Organo Interno de Control del Sistema Municipal paro el Desarrolio Infegral de la Familia de Naucolpan
de Judrez, México, sifo en calle cinco [05) de Mayo, nimero doce (12). Colonia Naucalpan Ceniro, C.P.
53000, Naucalpan de Judrez, México, con reiacién g la presunta responsabilidad administrativa sefalada
en el informe de presunta respensabilidad adminktrativa emitide por la Jefa de investigacién adscrita a io
Controioria Intema, del Ssteme Municipal parg ef Desarclio integral de la Famiic de Neoucolpon de
Judrez, México, asf mismo se hace de su conocimiento que lo conducta que motivé el inicio del
procedimiento de responsabilidad administrativa se encuentran sustentado. con los datos, de prueba que
ofracié la Jeta de Investigacién adscrita a ia Contraiorfa interna, del Sistema Municipal para el Desarrolio
Integral de o Famiiia de Noucoipan de Judrez. México, en dicho informe. ya que se presume transgredid
lo dispuesto en los siendo es'o
outoridod substanciodora y resolutora ka compelenie pora conocer v substanciar.

No omfto informar a usted que durante el desahogo de o audiencia Inkclal, tiene derecho o no deciarar

ejercer la p én de Lk lado en D he. y de no contar con uno le serd designado el de oficié,
apercibide que para &l caso de no comparecsr se tendrd por perdido el derecho que debid ejercer. en
términos de o dispuesto por los articulos de la ley de Resporsobiidodes
Administratives del Estodo de México y Municipios, en relacién con el articulo del Cédigo de
Procedimienios Aaministiciivos del Estadeo de México de aplicacién supletoria a lo Ley de la Materia.

Se hace de su conocimiento que en la audiencia inicial deberd rendlr su decloracién por escrite o
verbaimente y ofrecer los pruebas gue estime necesarias para su defensa. En caso de tratarse de pruebas
documentales deberd exhibir tedas los que tengo en su poder o los que no estandolo, consle que los
soficito medionte el acuse de racibo corespondiente. Traldndose de documentos que cbren en poder de
lerceros y que no pudo conseguiros por obrar en archivos privados, deberd sefialar el archivo donde se
ancuentren o la persona que Ios lenga a su cuidado para que. de ser el caso. le sean requeridas en ios
términos previstas en la Ley Adjetiva de la materia.

Bqjo este conlexto en via de nolificacion, adiunto ol presente origincles y copias cerfificadas de los
documentos que se eniisian a conlinuocion:

s Copios cerfificodas del expediente corstante de fojas Uties.

» Originai del acuerdo de admision de informe de presunta responsabifidad adminsirafiva de
fecha ). constante tojas Gfiles escritas por ambos kados de sus caras,

Con el propdsito de atender ios medidas sanitarias de higiene y de sana distancia, a fin de mifigar ia
dispersidn y transmisidn del virus SARS-Cov-2, generador de la enfermedad Covid-1? y anle el desahogo
de la oudiencia inicial ordenada dentro del presente procedimiento de la manera mdas atenta SE LE
EXHORTA que al asistir a la celebracidn de la audiencia inicial, Gnicamente sea usted en su calidad de

Calie § de Mayo No. 12, Col. Centro, de Judrez, Edo de Méx., C.P. 53000, Tel. 55 5358 3036 y 55 5358 2999
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“2022. Afo del Quincentensrrio de Tolueo. Copltal del Fstado de Méico™

CONTRALORIA INTERNA

NAUCALPAN JEFATURA DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION

a2-24

presunto responsable y/o acompafado de su defensor legal. sin que sea posible la admisién de més de
dos personas en el recinto, pues en caso contrario, serdn retiradas complelomente det edificio. asmismo,
solamente se podrd cutorizar su ingreso y permanecer en lodo momento mediante el uso obligatoric de
cubrebocas, mascariic o cublerta faciol asi como un adecuodo lavado de manos o uso de gel
antibacterial, no deberd asistir enfermo o con sinfomas de resfriado, fisbre, tos, dolor corporal, arficular o
.t con ios personales. tales como bufandas, guantes, que no se permitird el uso
de ceiviares durante el desarrolic de ja oudiencia. en caso de preseniar sintomas como tos o estomudos,
deberd aplicar la efiqueta respiratoria (cubriendo nariz y boca con un pafiusio desechable © con el
antebroze), por difimo. paro el caso de que alguno de ios asistentes manifestaren no contar con alguno
de l0s padecimientos anfes sehalados, y o consideracién del funcionario encargado de la direccidn en el
desarolio de la audiencia inicial, se odvierle lo confrario, se aplicaron los medidas de opremic
respectivas, @ inciuso, ordenar, su desalojo del recinto. pudiendo llevarse o cabo el ciene de la audiencia
inicial. apercibiéndole que. en caso de que se acluaice este Glfimo supuesto, oun cuando no: hubiere
rendido de manera completo su declaracién, se tenard por sofisfecha su garontio de oudiencia. io
anleror de conformidad a lo dispuesto en los articuios de la Ley de Responsabiidades
Administrativas de Estado de México y Municipios

No omifo hacer de su conocimiento que el prasente oficio y sus anexos, contiene informacién, de
cardcler restringido en sus modalidades de reservada v/o confidencial, ia cual se framsmite de
conformidad a lo establecido en el articulo de lo ley de Responsabiidades
Administrotivas del Estodo de Méxice y Municipios, por lo que i v!okxcbn o lo divuigacién :te esta. o
persona o autoridad ajena recaerd en infracciones a los respo de los i -]
anterior con fundamenio, en los arficulos de ia ley de Tromsparencio y Acceso a o
informacién Plblica del Eslado de México y Municipios. arfictio _____ de la Ley de
Proteccién de Datos Personaies en Posesion de Sujeios Obﬁgoaosde Estado de México, por lo que con su
confesicnaidad. uso y destina quedard bajo su responsabiidad.

Por Gitimo, en la celebracion de la audiencia iniciol deberd presentar origingl vy copia simple de su

identificacién oficial vigente con fotografia, asi mismo se ie previene para que sencle domiclio para of ¥

recibir nofificaciones personales dentro del municipio de Naucalpan de juérez. México, apercibido que

en caso confrario, los subsecuentes, aun las de cardcier personal, se hardn por los estrades de a Jefatura

de Substanciocion y Resolucion adscrita a la Contraleria inferna del Sistema Municipal para el Desarrolio

Integral de lo Famiic de Noucaipan de Judrez México, en téminos de o dispuesto en el articulo
de ia Ley de R des Admi ivas de! Estado de México y Municipios.

ATENTAMENTE

JEFATURA DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCIGN ADSCRITA
A LA CONTRALORIA INTERNA DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO.

Co.p Bxp/Minutadio.
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1
“2022. Ano del Quincentenario de Toluco. Capital def Estado de Meéxica”.
CONTRALORIA INTERNA
IF JEFATURA DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION
NAUCALPAN Expedient
Ahaaa o,
22-14

ACTA DE AUDIENCIA INICIAL

En el Municipio de Naucalpan de Judrez, México, siendo horas con ael
dia de del afio dia y hora sefialados para la celebracion
de la audiencia Inicial del ciudadano , en su cardcler de

del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Nuu:alpun de Judrer, México, ante el suscrito licenciade ___, lJefe de
Substanciocion y Resolucion adscrito a o Confraloria Interna del Sistema Municipal para el
Desarrolio Iintegral de ia Famiia de Naoucalpan de Judrer. México y la ciudadana

, como festigo de asistencic. Por lo que se procede a instrumentar la

audiencia de conformidad con lo dispuesto por ios arficulos de la
Consfitucién Polifica de los Estados Unidos Mexi de la Ley
General de Responsabilidades Adminishratives, _____~ de la ley de

Responsablidodes  Administrativas del Estado de México y  Municipios,
del Reglamento Intemnc del Sstema Municipal para el Desarolio

|nfegrq| de la Fomiﬂo de Naucalpan de Judrez, México, , asl como el nhombramiento de
fecha, dei ofio mediante el cual la Lcenciada
g Direciora Genetal del Sistema Munk:pol para el Desarrolio integral de la

Familia de Naoucalpan de Judrez, México. nombra al Licenciado Jefe de
Substanciacién y Resolucién adscrifo a la Confraleria Interna del Sktema Municipal para el
Desarrolio Integral de la Fomiiic de Naucalpan de Judrez, México, quien actua.

HAGO CONSTAR

Que siendo la hora, lugar y fecha sefalaoda, comparece personaimente en su caracter de

presunto  responsable de la posble falta adminstatva . el
cludadano . en cumplimiento al emplazamiento realizado mediante oficio nimearo
L R s - - de del mismo gue le fue
debidamente nofificado el dia del mismo mes y afio, como se desprende de la

cédula de nofificacién que obra agregada en autos del presente expediente, en el que se
le sefiglo el dia y hota en que se actia para lo celebracién y desahogo de la misma, por la
presunta responsabiiidod adminktrativa que se le imputa y/o atribuye. quien se identifica
con , misma que confiene una folografic o color que
concuerda con ios rasgos fisiondmicos de la persona que la presenta, documento que se
hace constar tenerio a la vista y se le devueive en este acto al interesado por asi solicitario y
ser de uso y cardcter personal, cuya copla fofostafica se agrega a los presentes autos del
expediente en gue se actia para constancia legol asl mismo se hace constar que se
encuentra presente ko Defe PUblica L quien se idenfifica
con la clove de servidor publiconimero vy la licenciada -
de Investigacién adscrita a la Contraloria interna del Sistema Municipal para el Desartolio
integral de la Familia de Naucalpan de Judrez. México, quien se identifica con el oficio de
nombramiento de fecha de del afio y cédula profesional
nimero expedida por la Direccidn Genesal de Profesiones de lo Secrefaria de
Educacién Poblica.

En virtud de lo anterior, esta autoridad de Substanciacién y Resolucién adscrita a la
Confraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de La Familia de
Naucalpan de Judarez, México pi de a:

SE DECLARA ABIERTA LA AUDIENCIA INICIAL

Con fundamento en lo dispuesio por los articulos de la Ley General de
Responsabiidodes Adminishativasy _______ de lo Ley de Responsabiidades Adminisirativas
del Estado de México y Municipios se declara abiera la presenfe audiencio. con la
comparecencia del ciudadano ______ quien fue emplazado a esta audiencia inicial
mediante oficic citotoric numero de fecha de ____del
mismo que le fue Iegmnen'e nofificado en fiempo y forma, el dia

de de la misma anualidad, en cuyo documento se e hicieron

scber de manera detallada y precisa los hechos que se le impulon y que deberia
comparecer personoimente a rendir su deciaracion en torno a los mismos, de los que se
deriva su presunia responsabilidad administrativa. asi como el derecho o comparecer

asistido de un detensor, haciéndosele de su conocimiento que en fecha de
del aifo a través del oficio se le enfregd, en términos

del articulo de la Ley General de R biidades Administrat y
de la ley de Responsabilidades Aonﬂnls"oﬂvas del Estado de México y
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u “2X2_ Ano del Quincentenario de Toluco, Coapitol del Estodo de Méxics™
CONTRALORIA INTERNA
DIF JEFATURA DE SUBSTANCIACION ¥ RESOLUCION
NAUCALPAN Expediente:
5124 Antecedente:

Municipios, original del informe de presunm responsabllidad adminktrativa nimero

de fecha de signado por la Licenciada
—_— . Jeta de Investigacion udscr!!u a la Contraloria Interna del Sktema
Municipal para el Desarrolio integral de la Familia de Naucalpan de Judrez, México, acuerdo

de admisién de informe de presunta respol admini de fecha

de del citado afio, asE como copia cemﬂcodu del expediente de presunta
responsabiidad administrativa integrade en la in por lo Jefa de
Investigacién de este érqcmo Interno  de  Control, reqnstrodo baje el nimero de
expediente.

A confinuacién, se procede a EXHORTAR al ciudadano . para que se
conduzca con la verdad en la presente diligencia, guida, el comp e por sus
generales manifiesta llamarse como ha quedado escrito, con Regkiro Federal de
Contribuyentes ginaric del estado civil de

afos de edad. con domiciiic actual ¥ parficular el ubicado
en:, : outorizando domiciio para

of y recibr todo fipo de nofificaciones el domiclic ubicado en: en el Municipio de

Naucaolpon de Judrez, México, con nimero teiefdnico que el
compareciente fiene una escolaridad secundaria, ocupacién actual.
Acto seguido, esta auforidad, le inffooma al ciudadane ___ |, que fiene

derecho a no declarar en contra de si mismo, ni a declararse culpable, de ser asistido por un
defensor perifo en la materia y de no contar con uno le serd designado un defensor de
oficio, lo anterior con fundamento en lo dispuesto por el articulo de lo Ley
General de Responsablidades Administrativas, de la Ley de Responsabfhadﬂ
Administrativas del Estado de México y Municipios.

Enterado de ello, an uso de la voz maniflesta: que en este acto nombra a la profesionista en
derecho Lk que se encuentra presente. con cédula profesional
nomero expedida por lo Direccién General de Profesiones de la Secretaria de
Educacién Publica y gafete nimero clave de servidor publico
quien se encuentra presente en esfa oficina y ia designo como mi defensora de oficio para
que me defienday legaimente.

En este momenio se le concede el uso de la palabra a la Abogada Det
- . poloque, en este acto, se le protesta para gue se conduzca en defensa
del ci 0 . por lo gue le pregunic, :Si protesita conducirse
legaimente en de su representado? A lo que testé: SI, aceplo y protesto ser
delensora del cludadano __ . quien se identifica con cédula profesional nimero
expedida por la Direccién General de Profesiones de la Secretaric de
Educacién Pdblica y con gafete con nimero de follo: ______ y clave de servidor publico
. @xpedido por el Instituto de la Defensoria Piblica del Estado de México. ias
cuales se fienen a la visia y se devuelven a su presenfante por asi convenir a sus intereses,
previa copia simple que sea agregada al expediente.

Por lo que a confinuacién, el compareciente de nombre en relacién con la
imputaciones manifiesta:

En atencién a lo anterior esta autoridad::

ACUERDA:

UNICO - Se tiene por hechas las manitestaciones verfidas por el ciudadano
asi como sefialado el domiciic para oir y recibir notificaciones, encusodemodlﬂcocbn
deberdn informario oporfunaments, toda vez que. de no ser asi, seran nofificados por los
estrados que ocupa esta Jefatura Substanciocién y Resolutora de conformidod cen o
sefidladoenelarticulo = de la Ley de Responsablidades Administrativas
del Estado de México y Municiplos, asi come autorizada a la profesionista en Derecho, para
los efectos mencionad
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2022, Ao de! Quincentanano de Toluco, Copital del Estado de Mexico™.
CONTRALORIA INTERNA

DIF ' JEFATURA DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION
NAUCALPAN _ Expachent

22-24

Acto seguido esta autoridad substanciadora y resolutora tiene port presentado al ciudadano
. ¥ por hechas las manifestaciones que vierte ————

Esta autoridad le concede el use de la voz a la auteridad investigadora para que realice su

Acto seguido se procede a recabar las manifestaciones por parte de la Licenciada
Jefa de Investigacién adscrita a ia Contraloria Internc del
Sistema Municipal pata el Desarrolio Integral de ia Familia de Naucalpan de Judrez, México,
quien en este acto se le profesta para que se conduzca con verdad en relacién al presente
asunto, y quien en uso de la palabra manifestd: Si protesto, advertida de las penas en que
incurra de falsos deciarantes en términos en lo dispuesto por el arficulo del
Cédigo Penal del Estado de México.

En atencion a lo anterior esta autoridad:
ACUERDA:

PRIMERO .- se tiene por hechas las manifestaciones vertidas por la
Licenciadag . Jefa de Investigacién adscrita a la Confraloria Interna del
Sistemna Municipal para el Desarrollo integral de la Familia de Noucalpan de Judrez, México -

SEGUNDO bld auteridad
substanciadora, fiene por lotmuludc y ratificada la presunta resp dm

que se le alribuye al 0 en su dcler de Ex
dolslshmu Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Na pan de Judrez, !cvudnncdwporpchd‘lal' iads
Jeta de Investi rfa a la C i@ Interna del Sistema Municipal

para el Descrrollo Integral de la Familla de N alpan de Judrez, Méxi

Continuando con la secuela procedimental se concede el uso de ia palabra al ciudadano
o Tehi . para que por sf © a ravés de su abogada defensora, ofrezca los
pruebas que considere pertinentes, quien manifiesia:

En atencién a lo anterior esta autoridad:
ACUERDA:

UNICO. -Esta autoridad substanciadora tiene por ofrecidas los medios de prueba sefalados
por el compareciente ______ .. lo anterior con fundamento en el

articulo, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
¥y Municiplos.

Ofrecimiento de pruebas por parte de la autoridad investigadora.

Continuando con la secuela procedimental, esta autoridad substanciadora concede el uso
de la voz a la iad . para que ofrezca las pruebas que
considere pertinentes, quien manifesté:

En atencidn a lo anterior esta autoridad:

ACUERDA:
UNICO .- hlc Morldud whnunciadoru tiene por ofrecidos y por reproducidas los medios de
prueba sefialad la L Sl st . leta de Investigacién
adscrila a la CnMrdea'c Integral de la Familia de Naucal de Judrez, México, lo anterl
Pagina3de 4
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"2022. Ario del Quincentenario de Toluco, Copitol del Estado de México”.
CONTRALORIA INTERNA
JEFATURA DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION

NAUCALPAN Mo
22-34
con fundamento enelarficulo _ de la Ley de Responsabliidades A
del Estado de México y
SEGUNDO.- Toda vez que han sido [ las it es y ofrecidas sus probanzas,
pot los comparecientes, esta autoridad substanciadora con fundamento en los articulos
= de la Ley General de Respor Admir
____ de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, denfro del términc de dias hdblles, emithd el proveido

cornespondiente sobre la admisién de los pruebas, y en su caso, sefialara fecha y hora para
su preparacion y desahogo. de igual forma. se expiden ias copias simples que solicitaron las
partes, haciéndoles del conocimiento que deberdn reservar los datos personales de los que
infervinieron en la presente dilgencia.

Cierre de la Audi {

En virtud de lo anterior, no habiendo mds que agregar, se dech da la audiencia
inicial siendo las horas con minutos del dia de la fecha en que se
actia, fiimando al caice y ai margen para debida consiancia legal, los que en ella
intervienen, previa lectura y rofificacién de la msma, pora que surta todos los efectos legales
conespondientes.

CIUDADANO . e ——
DEFENSORA DE OFICIO.

Lic.

R JEFATUI SUBSTANCIACION Y
JEFATURA DE INVESTIGACION ADSCRITA mo‘{ﬁ@.%,,. :,:c:ﬂ ,:?A
A LA CONTRALORIA INTERNA DEL CONTRALORIA INTERNA DEL SISTEMA
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA INTEGRAL DE LA FAMILIA, NAUCALPAN,
DE NAUCALPAN DE JUAREZ MEXICO. JUAREZ MEXICO.

(-
TESTIGO DE ASISTENCIA,

Péginad ded

Calie § de Mayo No. 12, Col. Naucalpan Centro, Naucalpan de Judrez, Edo de Méx., C.P. 53000. Tel. 55 5358 3034 y 55 5358 2999

Reviso: _~Autorizg:

ic. Alma Rosa Mercado Galindo.
e : Titular de la Contraloria Interna del
adscrito a la Contraloria Interna SMDIF SMDIF

-



H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
DIF

NAUCALPAN
Manual de Procedimientos de la 22-24

Jefatura de Substanciacion y Resolucién Pégina | 46

2022 Afo oel Quincentencric de Toluco. Copital det Estado de Mex'co™.

CONTRALORIA INTERNA
JEFATURA DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION

=
And dank

NAUCALPAN
22-24

ACUERDO DE ADMISION DE PRUEBAS Y APERTURA DE PERIODO DE ALEGATOS

dias del mes

En el Municipio de Naucalpan de Judrez. Estado de México, a los
de. del afio. -

VISTO el estado procedimental que guardan los aulos del expediente al ubro citado, y teda
vez que en el deschogo de la audiencia inicial de fecha______________, se inshumento el
acta administrativa en la cual se determiné que se tenlan por ofrecidas las pruebas sefialadas
por las partes, reservdndose su admisibn y desahogo para el momento procedimental

oportuno.

En cuanto ai ciudadano__ ., durante el desahogo de la audiencia inicial,

al preseniar de fecha recbido en esto

Jefatwra de Substanciocién y ion en fecha . ofrecié -
como ias siguil =

1.

2,

3

Por ofra parte, la Licenciada . Jeta de Investigacion adscrita a la

Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desanollo Infegral de la Familia de
Naucalpan de ludrez, México, durante el deschogo de la audiencia inicial rafificd las
probanzas  ofrecidas mediante informe de presunta responsabiidad adminktativa
ndmero, de fecha, , e cual fue
admitido mediante acuerdo de fecha, . ofreciendo
las siguientes pruebas: B

1.

2.

3.

4

Atenio o lo onterior y de conformidod con lo establecido en los articulos

de la Consfitucién Poliica de los Estados Unidos Mexicanos;
de lo ley General de Responsabilidades
Adminkrafivas; de la ley
de Responsoblidades Adminshativas del Esfado de México y Municipios:
del Reglamento Inferna del Sistema Municipal
para el Desanolio Infegral de ko Familio de Nouccalpon de Judrez, México; asi como del
nombramienio de fecha . mediante el
cudl la licencioda Cynthio Eizondo Basurfo, Directora General del Sstema Municipal para el
Desarolico Infegral de la Familia de Noucalpan de Judrez, México, nombra al suscrito

Licenciado, como Jefe de Substanciacién y Resolucidn del
Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Famiia de Naucalpan de Judrez. México,
587
ACUERDA
Péginalde2
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2022 Afe del Quincentenaric de Toluco Cophtal el Estade ce Méxice™

CONTRALORIA INTERNA
JEFATURA DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION

Ard N

NAUCALPAN
23-34

PRIMERO.- Se fiene por admifida y desahogada dada su propia y especial naturaieza la
prueba ofrecida en la audiencia inicial por el ciudadano

descrita en el 1, como ; la cual sera valorada al momamo
de emifir la resolucion que conforme a derecho proceda; de conformidad con lo establecido
por los arficulos de lo Ley General de Responsabilidades
Admnuﬁcm de la ley de
Resy des Adminis del Fstado de México y Municipios - —-—- e e

SEGUNDO.- Se fienen por admifidas y desahogados dada su propia y especial nafuraleza ias
pruebas ofrecidas en ko audiencia inicial por el cit . descritas en
los numerales 2 y 3 que anteceden:; los cuales seran voiorodas ol momento de emifr ia
resolucion que conforme o derecho proceda: de conformidad con lo establecide por ios

arficulos de lao Ley General de Responsabildades Adminisirafivas;
de la Ley de Responsabiidodes Adminstativas del
Estado de México y Municipios, del Codigo de Procedimientos

Adminkfrativos del Estado de México.

TERCERO.- Respecto o ias pruebas ofrecidas por ko Jela de Investigacion adscrila a o
Confraloria Inferna del Sktema Municipal para el Desarollo Infegral de la Familia de
Naucalpan de Judrez México. marcadas bajo los numercles 1, 2 y 3 como
estas se fienen por admifidas y desahogadas por su
propia y especial naturaieza. las cuales seran voloradas ol momento de emitir la resolucion que
conforme a derecho proceda; de conformiiod con o establecido por los arficulos
de la ley General de Respomsabiidades Administrativas:
de la Ley de Resporsabilidades Adminishativas del Estade

de México y Municipios..

CUARTO.- En cuanto a los pruebas ofrecidas por la Jefa de Investigacion adscrita a la
Confraloria Interna del Ssterma Municipal para el Desarrolio Infegral de la Familia de
Naucalpan de Judrez, México. sefialodas en los numerales 4 y § se fienen por admifidas,
mismas que se desahogan dada su propia y especial naturaleza, las cuales seran valoradas en

el momenio pr en inos de conformidad con lo establecido por los
arficulos de lo ley General de Responsabiidades
Adminstafivas: de la Ley de

Responsabfigades Adminktrativos del Estado de México ¥ Municipios,
del Cédigo de Procedimientos

Adminsfrativos del Estado de México.
QUINTO - Iooa vez que no existen aruobas pemiemes por desahoga esta autoridad
substanciadora por un término de cinco dias hdbiles
comunes pata las  parfess mismo que comenzara a comer el dia
1% fenecerd el dia
$ misme mes y afio, apercibidas que en coso de no
formuiar alegaios en el plazo concedido para ello. tendrén por perdido su derecho; lo anterior,
con fundamenta en lo dispuesto por los arficuios da la
Ley de Responsabiidades Administrativas del Estado de México y Municipios, en relacion con el
articulo 30 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México de aplicacion
suplatoria a la ley de la materia - -

SEXTO.- Nolifiquese..

Asi lo acoddé y fimé paig su  debida comstoncia legal el Licenciado
. Jefe de Substonciacion y Resolucidn adscrito a
la Confraioria Inferna del Sstema Municipal para el Desamolio infegral de ko Famiia de
Naucalpan de Judrez; México.

JEFATURA DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION ADSCRITA A LA CONTRALORIA
INTERNA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO mncut
DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXIC:
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5.3 Nombre del Procedimiento:

Cierre de Instruccion

5.3.1 Objetivo:

Analizar el procedimiento de la autoridad substanciadora, asi como el de la autoridad
investigadora, a efecto de determinar que no haya diligencias para mejor proveer ni pruebas por
desahogar, a fin de tener elementos para dictar la resolucién correspondiente.

5.3.2 Alcance:

Aplica a los servidores publicos o ex servidores publicos que hayan pertenecido o permanezcan

en el SMDIF, por haber incurrido en alguna falta administrativa
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

5.3.3 Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios

Ley General de Responsabilidades Administrativas

prevista en la Ley de

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de Caracter
Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”.

Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
Codigo Administrativo del Estado de México

Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, México, vigente.

_— Autorizés
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Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México.

5.3.4 Responsabilidades:

Jefatura de Substanciacion y Resolucion: Es responsable de revisar que no existan
diligencias pendientes por desahogar y que el expediente esté debidamente integrado, foliado,
rubricado y entresellado; turna al auxiliar para que elabore proyecto de acuerdo de cierre de
instruccion, dejando el expediente en estado de resolucién; revisa proyecto de acuerdo de
cierre de instruccion, aprueba y firma acuerdo, turna al auxiliar para que glose al expediente.
Aux Admvo: Es responsable de elaborar proyecto de acuerdo de cierre de instruccién y enviar
a revision del J.S.R. y de glosar al expediente acuerdo de cierre de instruccién, foliando y
entresellado el mismo.

5.3.5 Definiciones:

J.S.R.: Jefatura de Substanciacién y Resolucion.

AUX.: Aux Admvo

Cierre de Instrucciéon: Acuerdo en el cual se hace constar que no existen diligencias
pendientes ni pruebas por desahogar.

Autos: Acuerdos mediante el cual la autoridad se pronuncia sobre algun documento.

Partes: Se les llama asi a las personas involucradas en el expediente es decir el denunciante,
autoridades que Intervengan, presunto responsable.

A.l.: Autoridad Investigadora, es |la que recibe las denuncias derivadas de alguna falta cometida
por un servidor o ex servidor publico, encargandose de su investigacion y emitiendo el informe
de presunta responsabilidad administrativa.

Diligencia: Actuaciones mediante las cuales |la autoridad deja constancia del acto realizado.

Desahogar: Etapa procesal, donde las pruebas ya han sido presentadas y se procede a su
conocimiento y diligenciamiento por parte de la autoridad.

Resolucién: Determinaciéon que realiza la autoridad, previo anadlisis de los hechos que dieron
origen al expediente, asi como elementos de pruebas, para imponer la sancién correspondiente.

Elabogo—, Revisé: _~— Autorizé:
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5.3.6 Insumos:

Expediente integrado en la substanciacién del procedimiento.

5.3.7 Resultados:

Concluir la etapa de substanciacion del procedimiento de responsabilidad administrativa por
falta no grave, cerrando la instruccion dejando el expediente en estado de resolucion.

5.3.8 Interaccioén con otros Procedimientos:

Resolucion.

5.3.9 Politicas:

Los expedientes deben estar debidamente integrados (cronologia, folio, sello).
Los acuerdos deberan firmarse y rubricarse con tinta azul.

5.3.10 Desarrollo:

Cierre de Instruccion

NO. | AREA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 JSR

REVISA QUE NO EXISTAN DILIGENCIAS PENDIENTES
POR DESAHOGAR Y QUE EL EXPEDIENTE ESTE
DEBIDAMENTE INTEGRADO, FOLIADO, RUBRICADO Y
ENTRESELLADO; TURNA AL AUX ADMVO PARA QUE
ELABORE PROYECTO DE ACUERDO DE CIERRE DE
INSTRUCCION, DEJANDO EL EXPEDIENTE EN ESTADO
DE RESOLUCION.

2 AUX ADMVO

RECIBE EXPEDIENTE Y ELABORA PROYECTO DE.
ACUERDO DE CIERRE DE INSTRUCCION Y LO PASA A
REVISION AL JSR

3 J.S.R.

RECIBE EXPEDIENTE Y PROYECTO DE ACUERDO DE
CIERRE DE INSTRUCCION, REVISA, APRUEBA Y FIRMA
ACUERDO, TURNA A AUX ADMVO PARA QUE GLOSE AL
EXPEDIENTE.

4 AUX ADMVO

RECIBE EXPEDIENTE Y ACUERDO DE CIERRE DE
INSTRUCCION, AGREGA A EXPEDIENTE, FOLIANDO Y
ENTRESELLADO EL MISMO.

Elaboro
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5.3.11 Diagramacion: Cierre de Instruccion.

g 1SR [ AUXILAR | NOTIFICADOR

v

REVISA EXPEDIENTE QUE ESTE
DEBIDAMENTE INTEGRADC ¥
QUE NO EXISTAN DILIGENCIAS
PENDIENTES PARA  MEIOR
PROVEER o PRUEBAS
PENDIENTES POR DESAHOGAR

ELABORA PROYECTO DE ACUERDO

DE CIERRE DE INSTRUCCION PARA
REVASION Y FIRMA DEL | S.R.
PSR

RECIBE EXPEDIENTE ¥ PROYECTO
DE ACUERDO DE CIERRE DE
INSTRUCCION, 1O FIRMA ¥
ELABORA  OROOS  PARA
NOTIFICAR A LAS PARTES.

B

'y

RECIBE Y NOTIFICA ACUERDO DE
CIERRE DE INSTRUCCION, LLENA
FORMATOS DE NOTIFICACION.

.

CED

5.3.12 Medicion: Se contabiliza el nimero de acuerdos de apertura de periodo de alegatos

contra el numero de acuerdos de cierre de instruccion.
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5.3.13 Formatos:

"2022, Afio de! Quincentenario de Tolwen, Capital det Estado de México”,
CONTRALORIA INTERNA
JEFATURA DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION
NAUCALPAN Expedient

ACUERDO DE CIERRE DE INSTRUCCION

En el municipio de Naucalpan de Judrez, México: a del mes de del afio

VISTO el estado que guaida el piocedimiento de responsabilidad administrativa registrado
bajo el nimero de expediente al rubro citado, iniciado con moftivo de la presunta falta
administrativa calificada como afribuida al cludadanoc quien se
desempefaba como del para el Desarrolio
Integral de la Familiac de Naucalpan de Judrez, México, de cuyos autos se advierte que ias
partes en el presente procedimiento quedaron legaimente notificadas pora efecto de
que formularan sus oK

Bajo este contexto el ciudadano ________. el dia de delafo .
mediante oficio de nimero , fue nofificado del acuerdo de admision de
pruebas y apertura de periodo de alegatos, oforgando respuesta al mismo medianie
escrito de fecha de delafc . o hravés del cual presento en
flempo y forma los alegatos que a su derecho convino, los cugles se tuvieron por
admitidos mediante acuerdo de admisién de alegatos en fecha de

del afio

?ar otra parte, con el similar nimero fechado del
PO R W la Jeta de 1nvesiigacl¢n adscrita o
la [Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucupcn de Judrez, México, respecto del acuerdo de admisién de pruebas y apertura
de perlodo de alegatos, de fecha de del afic en curso, en ese tenor. esa
autoridad investigadoro. a fravés del oficio emitido el de del
afio _________ tormuld alegatos los cuales se tuvieron por presentados en fiempo y

forma mediante el acuerdo conespondiente en fecha . en los términos
en que los expresa y para los fines legales a que haya lugar.

Por lo anterior, de conformidad con lo establecido en los arficuios de la
ley de Responsabiidodes Administrativas del Estado de México y Municipios,

del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrolio integral de
lo Familia de Naucalpan de Judrez. se:

ACUERDA

PRIMERO.- En virtud que no existe diligencia algune por practicar, ni prueba pendiente de
desahoga, se decreta el clerre de insfruccion del presente procedimiento. a efecto de
que se dicte la resolucién que en derecho comesponda, en términos del arficuio
& ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

SEGUNDO.- Notlfiguese.

Asi lo acordd y frmé para su debida constancia legal el Licenciado
Jete de Substanciocién y Resolucién adscrifc a la Conhaloria Interna del Sktumn
Municipal para el Desarrollo integral de la Famiic de Naucaipan de Judrez, México.

JEFATURA DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION ADSCRITA
A LA CONTRALORIA INTERNA DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO,

Pégina 1 de 1
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5.4 Nombre del Procedimiento:

Resolucién

5.4.1 Objetivo:

Llevar a cabo una revisidén a fondo de los hechos que dieron origen a la apertura del expediente,
asi como, la documentacién, manifestaciones y pruebas sefialadas por las partes, a fin de
determinar la existencia o no responsabilidad administrativa por parte del servidor o ex servidor
publico sefialado como presunto responsable, y en su caso, emitir la sancién correspondiente.
5.3.2 Alcance:

Aplica a los servidores publicos o ex servidores publicos que hayan pertenecido o se
encuentren activos en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México, por haber incurrido en alguna falta administrativa no grave
prevista en el Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
5.4.3 Referencias:

;Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de Caracter
Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”.

Caédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Caodigo Administrativo del Estado de México.

Elaborg — Reviso:
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Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, México, vigente.

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México.

5.4.4 Responsabilidades:

Jefatura de Substanciacion y Resolucion: Realizar la revisién y analisis de los hechos que
dieron origen a la apertura del expediente y de las actuaciones que se generaron durante la
substanciacion del procedimiento, revisar y elaborar resolucion, aprobar y firmar; revisar y firmar
proyectos de oficios de notificacion de resolucion a las demas partes; resguardar el expediente
debidamente integrado una vez cumplimentada la misma.

Aux Admvo: Elaborar proyecto de resoluciéon asignandole un numero de resolucion, integrar
constancias de notificacion de resoluciéon a expediente; foliar, sellar y entresellar las mismas,
anotar en el libro de gobierno, agregar resolucion a expediente, elaborar oficios de notificacion a
las partes en el procedimiento y turnar al notificador para su ejecucién; asiste al J.S.R. para la
elaboracion de la resolucién y en la integracion del expediente para su archivo.

Notificador: Recibe la notificacién; se constituye en el domicilio sefialado en el oficio de

notificacion, toca a la puerta y pregunta por la persona que deba ser notificada o su

representante legal; en caso de encontrarse, le solicitara que se identifique y entregara el oficio ,
citatorio, llenando la cédula de notificaciéon y de no encontrarse la persona que deba notificarse

o su representante legal, dejara citatorio con cualquier persona que se encuentre en el domicilio 4
indicado que el interesado debera esperarlo al dia siguiente en hora habil, de negarse a

recibirlo, se realizard mediante instructivo que se fijard en la puerta o lugar visible del propio

domicilio. Si en el dia y hora sefialado en el citatorio, no se encuentra la persona que deba

notificarse o su representante legal, la notificacion se hara por conducto de cualquier persona

que se encuentre en el domicilio en que se realice la diligencia y, de negarse a recibirla, se

realizara por instructivo que se fijard en la puerta de ese domicilio. Para el caso de que el

domicilio se encontrare cerrado, la citaciéon o notificacion se entendera con el vecino mas

cercano, debiéndose fijar una copia adicional en la puerta o lugar visible del domicilio; en el

momento de la notificacion se entregara al notificado o a la persona con quien se entienda la

diligencia, original de resolucién; realiza la notificacion, a las demas partes en el procedimiento

sefalados en los resolutivos, conforme a las formalidades establecidas en el Capitulo Tercero

del Titulo Primero del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Elabgré Reviso: ~~ Autorizé:
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Titular de la Contraloria Interna del SMDIF: Registrar en el Sistema Electrénico implementado
por la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México (SECOGEM)

5.4.5 Definiciones:
J.S.R.: Jefatura de Substanciacion y Resolucién.

AUX: Aux Admvo.
Autos: Acuerdos mediante el cual la autoridad se pronuncia sobre algin documento.

Partes: Se les llama asi a las personas involucradas en el expediente es decir el denunciante,
autoridades que intervengan, presunto responsable.

A.l.: Autoridad investigadora, es la que recibe las denuncias o sugerencias derivada de alguna
falta cometida por un servidor publico, encargandose de su investigacion y emitiendo el informe
de presunta responsabilidad administrativa.

A.S.: Autoridad substanciadora, la que dirige y conduce el procedimiento de responsabilidades
administrativas desde la admisién del informe de presunta responsabilidad administrativa y
hasta la conclusién de la audiencia inicial y periodo de alegatos.

A.R.: Autoridad resolutora, se encarga de hacer constar el cierre de procedimiento, asi como

emitir las resoluciones correspondientes, previo analisis de los hechos y documentales que se
encuentran agregadas al expediente.

Resolucién: Determinacién que realiza la autoridad, previo analisis de los hechos que dieron
origen al expediente, asi como elementos de prueba, para imponer la sancion correspondiente.

5.4.6 Insumos:

Expediente.

Acuerdo de Cierre de Instruccion.
5.4.7 Resultados:

Sancionar a los servidores publicos o ex servidores publicos, que incurran en una falta
administrativa no grave.

Reviso: Autorizé:
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5.4.8 Interaccion con otros Procedimientos:

Ninguno.

5.4.9 Politicas:

Que se encuentre el acuerdo de cierre de instruccion glosado al expediente.
Los expedientes deben estar debidamente integrados (cronologia, folio, sello).
La resolucion y oficios deberan firmarse y rubricarse con tinta azul.

5.4.10 Desarrollo:

Resolucion

NO.

AREA
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

J.S.R.

REALIZA LA REVISION Y ANALISIS DE LOS HECHOS QUE
DIERON ORIGEN A LA APERTURA DEL EXPEDIENTE Y DE
LAS ACTUACIONES QUE SE GENERARON DURANTE LA
SUBSTANCIACION DEL PROCEDIMIENTO; TURNA E
INSTRUYE AL AUX ADMVO EL SENTIDO EN QUE DEBERA
ELABORAR PROYECTO DE RESOLUCION.

AUX ADMVO

RECIBE EXPEDIENTE Y ELABORA PROYECTO DE
RESOLUCION, ASIGNANDOLE UN NUMERO DE
RESOLUCION Y LO PASA A REVISION AL J.S.R.

J.S.R.

REVISA PROYECTO DE RESOLUCION, LO APRUEBA Y
FIRMA, TURNA AL AUX ADMVO PARA QUE GLOSE AL
EXPEDIENTE LA RESOLUCION Y REGISTRA EN EL LIBRO
CORRESPONDIENTE Y  ELABORE  OFICIOS DE
NOTIFICACION A LAS DEMAS PARTES DEL
PROCEDIMIENTO.

AUX ADMVO

RECIBE EXPEDIENTE Y RESOLUCION, AGREGA A
EXPEDIENTE, Y REGISTRA EN EL LIBRO DE GOBIERNO
DESIGNADO PARA EL CONTROL DE LAS RESOLUCIONES
EMITIDAS, ELABORA OFICIOS DE NOTIFICACION A LAS
PARTES EN EL PROCEDIMIENTO Y LOS ENVIA AL J.S.R.
PARA SU REVISION Y FIRMA.

J.S.R.

RECIBE PROYECTOS DE OFICIOS DE NOTIFICACION DE
RESOLUCION A LAS DEMAS PARTES, REVISA Y FIRMA;

Elaboro
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ENTREGA LOS MISMOS AL AUX PARA SU ATENCION Y
SEGUIMIENTO.

6 AUX ADMVO

RECIBE OFICIOS FIRMADOS, SELLA LA RESOLUCION A
NOTIFICAR Y TURNA AL NOTIFICADOR A EFECTO DE QUE
LAS PARTES SEAN NOTIFICADAS DENTRO DEL TERMINO
ESTABLECIDO POR LA LEY DE LA MATERIA.

7 NOTIFICADOR

RECIBE OFICIOS INTEGRADOS DE NOTIFICACION DE
RESOLUCION DIRIGIDOS A LAS PARTES Y PROCEDE A
DILIGENCIARLOS, ASI MISMO, RECIBE RESOLUCION EN
ORIGINAL PARA NOTIFICAR PERSONALMENTE AL
SERVIDOR PUBLICO O EX SERVIDOR PUBLICO Y SE
CONSTITUYE EN EL DOMICILIO SENALADO EN LA
RESOLUCION, TOCA A LA PUERTA Y PREGUNTA POR LA
PERSONA QUE DEBA SER NOTIFICADA O SU
REPRESENTANTE LEGAL: EN CASO DE ENCONTRARSE, LE
SOLICITARA QUE SE IDENTIFIQUE Y ENTREGARA EL
OFICIO CITATORIO, LLENANDO LA CEDULA DE
NOTIFICACION Y DE NO ENCONTRARSE LA PERSONA QUE
DEBA NOTIFICARSE O SU REPRESENTANTE LEGAL,
DEJARA CITATORIO CON CUALQUIER PERSONA QUE SE
ENCUENTRE EN EL DOMICILIO INDICANDO QUE EL
INTERESADO DEBERA ESPERARLO AL DIA SIGUIENTE EN
HORA HABIL, DE NEGARSE A RECIBIRLO, SE REALIZARA
MEDIANTE INSTRUCTIVO QUE SE FIJARA EN LA PUERTA O
LUGAR VISIBLE DEL PROPIO DOMICILIO.

S| EN EL DIA Y HORA SENALADO EN EL CITATORIO, NO SE
ENCUENTRA LA PERSONA QUE DEBA NOTIFICARSE O SU
REPRESENTANTE LEGAL, LA NOTIFICACION SE HARA POR
CONDUCTO DE CUALQUIER PERSONA QUE SE
ENCUENTRE EN EL DOMICILIO EN QUE SE REALICE LA
DILIGENCIA Y, DE NEGARSE A RECIBIRLA, SE REALIZARA
POR INSTRUCTIVO QUE SE FIJARA EN LA PUERTA DE ESE
DOMICILIO. PARA EL CASO DE QUE EL DOMICILIO SE
ENCONTRARE CERRADO, LA CITACION O NOTIFICACION
SE ENTENDERA CON EL VECINO MAS CERCANO,
DEBIENDOSE FIJAR UNA COPIA ADICIONAL EN LA PUERTA
O LUGAR VISIBLE DEL DOMICILIO; EN EL MOMENTO DE LA
NOTIFICACION SE ENTREGARA AL NOTIFICADO O A LA
PERSONA CON QUIEN SE ENTIENDA LA DILIGENCIA.
ORIGINAL DEL DOCUMENTO A QUE SE REFIERE LA
NOTIFICACION; ENTREGA AL AUX ADMVO O AL J.S.R. LAS
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CONSTANCIAS GENERADAS DE LA NOTIFICACION.

8 AUX ADMVO

RECIBE =~ CONSTANCIAS DE  NOTIFICACION
RESOLUCION A LAS PARTES E INTEGRA EN EL
EXPEDIENTE, FOLIA, SELLA Y ENTRESELLA LAS
CONSTANCIAS; REALIZA LAS ANOTACIONES
CORRESPONDIENTES EN EL LIBRO DE GOBIERNO.

DE

9 JSR. RECIBE DEBIDAMENTE INTEGRADO EL EXPEDIENTE Y
UNA VEZ CUMPLIMENTADA LA RESOLUCION, RESGUARDA
EL MISMO.
Elaboré—, Revisd: _— Autorizé:
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5.4.11 Diagramacion: Resolucion.
J.S.R. AUX ADMVO NOTIFICADOR

REVISA Y ANALIZA EL
EXPEDIENTE; TURNA E
INSTRUYE AL AUX ADMVO

PARA ELABORACION DE

PROYECTO DE RECIBE EXPEDIENTE Y ASISTE EN LA

RESOLUCION. 5 ELABORA PROYECTO DE ELABORACION DEL
RESOLUCION, ASIGNA || PROYECTO DE
NUMERO Y DEVUELVE AL RESOLUCION Y REGISTRO
JS.R. PARA REVISION Y EN EL LIBRO DE
FIRMA GOBIERNO

REVISA EL PROYECTO DE
RESOLUCION Y FIRMA;

TURNA AL AUX ADMVO
RECIBE EXPEDIENTE Y
RESOLUCION, AGREGA A
EXPEDIENTE Y REGISTRA
.| EN EL LIBRO DE
| GOBIERNO; ELABORA
QFICIOS DE
NOTIFICACION A LAS
RECIBE PROYECTOS DE PARTES Y LOS ENVIA A
OFICIOS Y FIRMA; JSR.
ENTREGA AL AUX PARA SU
ATENCION Y
SEGUIMIENTO. "| RECIBE OFICIOS
FIRMADOS, SELLA LA
RESOLUCION A
RECIBE CONSTANCIAS DE NOTIFICAR Y TURNA AL
RECIBE EL EXPEDIENTE NOTIFICACION, INTEGRA NOTIFICADOR
DEBIDAMENTE INTEGRADO DEBIDAMENTE AL
Y RESGUARDA EL MISMO. € EXPEDIENTE; REALIZA LAS
ANOTACIONES EN EL

LIBRO DE GOBIERNO.

RECIBE Y EJECUTA LA
NOTIFICACION, ASi MISMO
ELABORA CEDULA DE
NOTIFICACION, ENTREGA
CONSTANCIAS AL JSR O AL
AUX ADMVO

v

A

y
FIN

;5.4.12 Medicion: Se contabiliza el nimero de IPRAS recibidos contra el nimero de

iresoluciones emitidas.

Elaboro—, Reviso:

_Autorizé:,

a “AtraRosa Btcado Calindo.
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5.4.13 Formatos:

8
2022 Ao dei Qub s o de Toluca, Capit i Estado de Méxieo™,
CONTRALORIA INTERNA
JEFATURA DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION
NAUCALPAN EXPEDIENTE:
22-24 NUMERO DE RESOLUCION:

RESOLUCION

En el Municipioc de Naucalpan de Judrez. México. a de
del afio E

-VISTO el estado procedimental que guardan los autos que integran el expediente

administrativo nimero instfaurado en contra del
ciudadano . quien al momento de los supuestos
hechos ocupo el cargo de del Sistema Municipal

para el Desarrolio Integral de la Familia de Naucalpan de Judrez México, con
Registro Federal de Confribuyentes por el presunio
incumplimiento a obligaciones inherentes a su cargo como servidor pUblico, las
cuales se especificaran a continuacidn, y

RESULTANDOS

PRIMERO.- Medionte oficic nimero

de fecha
de del afio la
Licenciada Jefa de Investigacion adscrita o

la Contraloria Interna del Sisterna Municipal para el Desarrolio integral de la Familia
de Naucalpan de Judrez México, remitié al Licenciado
Jefe de Substanciacién y Resolucién adscrito a la
Conhalork: interna del Sistema Municipal para el Desamrolio Integral de ka Familia
de Naucalpan de Judrez, México. el infoome de presunfa responsabilidad
administrativa nimero emitido en fecha

de del afio asl como el
expediente de investigacion registrado con el nimero
efécto de que de considerarlo procedente iniciara el procedimiento de
responsabilidad administrafiva en contra del ciudadano
por la presunta comision de conducias contrarias
a los obligaciones previstas en la Ley de Responsabildades Administrativas del
Estado de México y Municipios.———

SEGUNDO.- En fecha de del aflo

el Jefe de Substanciacién y Resolucidn adscrito a la
Contraloria Interna del Sisterna Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia
de Naucalpan de Judrez, México, Licenciado
emitié acverdo de admisién respecto del
informe de presunta responsabilidad administrativa, referido en el numeral que
antecede. asi como el expediente de invesfigacién relacionado. en términos de io
dispuestc por el articulo de lo ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. ===

TERCERQ.- Por lo que dicho acuerdo de admisién del informe de presunia
responsabiiidad administrativa referido en el resuliando que antecede, se regisiré
en, el lbro de gobiemo asigndndole el nimero de expediente
y se ordend emplazar al ciudadano
comc probable responsable de los hechos
materic del procedimiento de responsabilidad administrativa del expediente de
investigacién nimero a efecto de que
compareciera ante la Jefatura de Substanciocién y Resolucién adscrita o la
Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de lo Familia
de Naucalpan de Judrez. México, al desahogo de la audiencia inicial que refieren
los, articulos de la lLey de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, formalidad que se dic
cumplimienfo mediante oficio citatorio nimero de
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2022 Afo del Quincentencrio de Toluca. Copital del Estodo ge Méxios”

CONTRALORIA INTERNA
JEFATURA DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION
NAUCALPAN EXPEDIENTE:
2386 NUMEROC DE RESCLUCION:

fecha de del afo notificado
legaimente
al ciudaa: segin constancias de nolificacion
respectivos que suscribié el nofificador adscrifo al Organo Intema de Control, se
nolificd de igual forma a la licenciada Jefa de
Investigacién adscrita a la Confraloria Interna del Sistema Municipal para el
Desamolio Integral de la Familio de Naucalpan de Judrez, México, medianle el
diversc con numero e tech ool e
dei afio e e

CUARTO.- Con fecha de del afo
— . se deschogd lo oudiencia iniciol programada para el
ciudadano _ Sehiee . T ... hombrando a ko defensora piblica perito
en la materia del Instituto de la Defensoria Pdblica del Estado de México, la
Licenciada de igual manera se hizo constar la
comparecencia de la licenciada Jefa de
Investigacién adscritfc a lo Coniralorla Inferna de! Sistema Municipal para el
Desarrofo Integral de ko Fomiio de Naucalpan de Judrez México, mofive por el
cual, se les tuvo por presentados, formulando los manifestaciones que en dicho
proveido se hicieron constar, asi como por ofrecidas kas pruebas conforme a
derecho-

QUINTO.- En fecha de del
afo, e suscrito ticenciado
Jefe de Substanciacién y Resolucion adscrito a ka
Contraloria inferna del Sistema Municipal para el Desarolio Infegral de lka Familia
de Naucalpan de Judrez. México, de conformidad con lo dispuesto por el articulo
de o Ley de Responsablidades Administrativas del
Estodo de México y Municipios, emitié ocuerdo de admisién de pruebas respecio
a las ofrecidos por el cludadanc en su
calidad de servidor pibiico presunto responsable, teniendo por admilidas las
consistentes en:

SEXTO.- En cuonic ¢ la Licencioda Jefa de
Investigacién adscrita a la Coniralorla Inferna dei Sslema Municipa! para el
Desarolo integral de lo Famiic de Naucalpan de Jludrez. México, fueron
admitidas todas y cada una de las probanzas ofrecidas en el informe de presunia
responsabilidad administrafiva nimero de conformidad con lo
establecido por el arficuio de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.-——-—---—— -

SEPTIMO.- Continuando con ko secuela procesal y con fundamento en lo dispuesto
por el arficuio de ia Ley de Responsablidodes Administrativas
de! Estade de México y Municipios, mediante mismo acuverdo de fecha

de del afio
se declaré abierto el periodo de alegatos por un
término de cinco (05) dias hébiles comunes a las paortes, el cual les fue
debidamente nofificado.

-————CCTAVO.- Los notificaciones del acuerdo descrito en el numeral
que anfecede fueron regizados de manera pemsonal al ciudedano
en su cardcter de presunfo responsable. medianie
oficio nOmero daflecha . = ooy

del aofio y a la Licencioda
en su caoidod de Jefao de

Investigacién
Pigina2de9
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“2072. Ao del Quincentenaric de Toluca. Copital del Estode de Méxice”

CONTRALORIA INTERNA
JEFATURA DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION
NAUCALPAN EXPEDIENTE:
5234 NOMERODERESOWCION:

adscrita o la Contraloria Interna del Sstema Municipol para el Desarrolio Integral
de la Familo de Naoucclpan de Judrez México, medicnte similar nimero

de fecha de del
qﬁo_
NOVENO.- Medionte oficic nimero . Oe lecha
; de SN et W L | Y del afo
constantede __________ foja Ufil, signodo por la
Licenciada en s coidod de Jefo de

Investigacién adscrita a la Confrakoria Infema del Sistema Municipol pora el
Desarrollo Integral de o Famiia de Naucalpan de Judrez México, formulo sus
olegatos que considero a su favor en el presente asunto, por lo que en acuerdo
de fecha de del ahfo
se tuvieron por presentados sus alegatos. mismos
que serion fomados en cuenia en el momenio de dicior resolucién que en
derecho proceda.

DECIMO.- En fecha de del aflo
se recbié escrito de fecha

de sepliembre del precitedc afio. consionte de

fola Gtil, suscrito por el cludadano

. en su calidad de presunio responsable, por
medio del cual formulo sus alegatos que considero a su favor en el presente
asunfo, feniéndolos por presenfados o fravés del ccuerdo de fecha

o de S e i del afio
mismos que serfan tomados en cuenta en el

momenio de diciar resolucién que en derecho proceda. e
DECIMOPRIMERO.- Por o aque en fecha de
de!l afic el suscrilo

licenciado Jefe de Substanciacién y Resolucién

MO = e L S
adscrito a ko Contraloria Intema del Sistema Municipel para el Desamrolio integral
de la Famifa de Naucalpan de Judrer México, ordeno el ciere de instruccion a
través de acuerdo de fecha de dei
afio . a efecto de que se dicte resolucion que en
derecho comesponda, la cual se emite ol tenor de los siguientes:-——

CONSIDERANDOS

I.- Competencia. La Jefaturo de Substanciacién y Resolucién dependiente de la
Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia
de Moucolpon de Judrez, México, es compeiente para conocer y resoiver el
presente procedimiento administrativo de responsabiidades y, en su caso, de
imponer sanciones disciplinarias correspondientes, de conformidad con lo
establecido por ios articulos de ko Consfitucién
Politico de los Eslados Unidos Mexicanos, ____________ de la Constifucion
Pollica del Estado Libre ¥ Soberano de México,
de ia ley General de Responsabiidades
Adminisirativas, ce la ley de Responsabiidades
Administrativas del Estado de México ¥ Municipios,
del Reglamenic Internc del
Sistema Municipal para el Desamolic infegral de ko Familo de MNoucolpon de
Judrez, México, en reiacién al nombramiento de fecha de

del afo , mediaonle el cucl ia
licenciode Cynthio Efizondo Basurio, Directora General del Sistema Municipal
para el Desamrclio integral de ko
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2022 ARo del Quincentenario do Tolucao, Capitni del Estado de Médca™.

CONTRALORIA INTERNA
JEFATURA DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION
NAUCALPAN EXPEDIENTE:
23-24 NUMERO DE RESOLUCION:

Famiia de Naucaipan de Judrez Meéxico, nombro al suscrito como Jefe de
Substanciocién y Resolucién adserito a la Confralorda Interna del Sistema Municipal
para el Desarolio Inlegral de la Familia de Naucalpan de Juarer México,———

I.  Respomscbilidad atibulda. Del informe de presunta responsabiidad
adminkirativa de fecha de del
efio_____________ presentado por ia licenciada
—_ Jefo de Investigacién adscritd a la Contraloria
interna del Sistema Municipal para el Desarollo Integral de la Familia de
MNauccipan de Jufrez, México, se advierte que o fafla que se le ofrbuye ol
ciudadano se desprende en que no aclud
conforme a las disposiciones juridicas que region su cargo. ya qgue

__. conducia con ia cual presuntamente infringié lo dispuesto por los articuios
de lo ley de Responsabifdades
Administrativas del Estado de MéXico Y MUNICIios.——————-———=rm e

Il.  Andlisls de los medios de prueba, con la finalidad de resolver s el ciudadano
s responsable de lo falla gue se ie imputa,

esta autoridad procede al andlisis de los siguientes elementos:

.- Que el dudadano __. se desempefaba

como servidor plblico en ko época de los hechos denuncicdos como
| imeguiares.

2- lo exstenca de o conducla afibuida ol ciudadano
en su coarcter de
servidor pibico al momento de los hechos como
del Ssterna Municipal para e Desarmrolic
Integral de la Famifa de Noucalpan de Judrez. México, en el procedimiento de
responsabiidad adminiirafiva que nos ocupa, esto es que con dicha
conducta el presunto infractor haya violentado el marco nomativo que le
resufta apicable y parficularmenie que elfic consfituya una viclacién a las
obligociones conlenidas en los artfcuios
de la Ley de
Responscbiidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Por io que hace al primerc de los elementos precisados previamente en autos
quedd debidomente demostrado que el ciudadano
sf tenic la calidad de servidor pUblico
almomentc en cue acontecié la iregularidad administrativa que se le afribuyé
en el presente sumarno, al desempefarse como
del Sisterna Municipal para
el Desamrolio Integroi de la Famiio de Naucalipan de Judrez México, es declr
del periodo comprendidc del de

al de dei afo

3 conchsién @ o que se llego por o valoracidn de kb prueba
| consistente en el oficio namerc
i de fecha de
i del afo signado por ia

: del Sistemo Municipal

; pora el Desarrolio integral de ko Famific de Naucalpon de  Judrez México,

proporcionando los  daftos iaborgies y  pesoncles  def ciudadano
Pégina4ded
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2022 Aha del Quincentenario de Toluca. Copita! dei Estudo de Mexics™

CONTRALORIA INTERNA
JEFATURA DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION
NAUCALPAN EXPEDIENTE:
3534 NUMERO DE RESOLUCION:

. personal enfonces adscrito a lo Unidad de

. Transparencia del Sistema Municipal para el Desamcllo integral de la Famiia de
Ngucaolpan de Juarez México, por lo aue es susceplible a ser sujeto de un
procedimiento administrative por la presunta comlsion de una conducta que
ko ley de lo materia califica como falla administrativa no grave, quien al
momento de ocumir los hechos estaba en plenc uso de sus facultades,
entendiendo ef hecho, alcance y resullado que pretendio oblener con sus
acciones, esto al ser una  persona con raciocinio para poder
desempefar cualquier funcién
cognifiva, tal y como se desprende del oficio mencionado en lineas anteriores,

asl como los créditos académicos obtenides a nivel _______ con
como lo acredita con
expedido el cual obra en el

expediente laboral del ciudadano
documentaies piblicas que gozan de valor probatorio pleno en términos de lo

cispuesto por el arliculo de la ley de e
Responsabiidades Adminisirativos del Estodo de México y Municipios.-——---—-—

. | Una vez que quedd plenamente acreditada la calidad de servidor pibiico del
ciudadano en lo épecco de lo conducia que se
le atdbuye. se procede al estudio del segundo de los supuestos mencionados
en &l considerando Ii, consistente en determinar la existencio de la conducia
afribuida al referido servidor publico y que con dicha conducta haya
violentado el marco normative que le resultaba aplicable y ademds que elio
consfituya el incumplimiento a lo oblgaciones establecidas en los articulos

! de la Ley de
| Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipias. Por ello,
con relacidn o los hechos que se le imputan al ciudadano

. en el expediente de

referencia se enlatizon los elementos de conviccidn que se cilan o
continuacidn:

1.
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2022 %o del Quinventenaric ce Toluca, Capital del Estodo de México”.

CONTRALORIA INTERNA

JEFATURA DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION

NAUCALPAN L T s ke

22-24 NOMERO DERESOLUCION: =

IV. En razdn del compendio probatorio anteriormente sefialado, una vez que esta
autoridad efecida el andlisis corespondiente o dichas probanzos que obran en
el presente procedimiento discipinario invecado en el nimerc de expedienrie
listado al rubro, ol ser valoradas de manera conjunta, de conformidad con las
reglas de valoracion de la prueba, asl como gtendiendo a las regios de ia
ibgica,
la sana critica y la experencio, previsias en el
de la ley de Responsobiidodes Administrativas del Estado de México v
Municipios, con base en la apreciacion infegral y armdnica de todos los
elementos probaforios direcios, indirectos e indiciarios que aparecen en el
procedimiento en estudio, esta Autoridad Substanciadora y Resoltora lega o
la conclusion gue éstas son suficientes y eficaces paro sustentar o
responsabiidad  odministrofive en  que  incumié el civdadano

{oda vez que al fener a la vista el conjunto

de medios de pruebc que obran en constancias, los cuales se enfistan, mismos

que hen guedado troscrilas en el numeral il que onlecede, en obvic de
repeficiones innecesarias conforme a lo establecido en el articulo

la Ley de Responsabiicades Agminisiraiivas del Estado de México y Municipios,

se advierte que el ciuvdadano en su

caidod de del Sistema

Municipal parc el Desarolio integral de ko Famiic de Naucclpan de Judrez

México, $1 INCURRIO en responsabilidad odministrativa, delerminacién a la que

se lega al ocedifose con cado uno de las pruebas:

se determino gue son suficientes para
acreditar los hechos gue se le imputan al presuntc responsable, por
contravenir o dispuesio en os
de la Ley de
Responsabiidades Administrativas del Eslado de México y Municipios.———-—-—

-ley de Respenscbilidades Adminishrativas del Estado de México y Municipios.

o {SiC).

V. Lo anterior es osl ioda vez que el hecho imegular atribuide al ciudadano

quien se desempefiaba

como,
del Sistema Municipal para el Desarolio Integral de ia Famiia de Naucalpan
de Judrez México en el periodo comprendido del de
al dia de del ofio
tenia -] obligacién de

con el que se acredifa que el ciudadano e
incumid en unc responsabilidad odminisirativa no grave al no

Pégina 6 de 9
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2022 Aho dol Quincentenaric de Toluoa, Capliol del Estudo de Meéxicy”

CONTRALORIA INTERNA

JEFATURA DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION

NAUCALPAN EXPEDIENTE:

23.24 NUMERC DE RESOLUCION:

Por lo anterior se tiene por acreditada lo responsablidad del ciudadano
quien al momentc de los hechos fuera
del Sistema Municipal
para el Desarrolio Integral de la familio de Naucaipan de Judrez, México, al

encuadrando su
conducia en al supuesio sefialodo en los articulos
de o Lley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, teniéndose
como ciertos los hechos descritos en las fineas antericres, por asi constar en os
autos que inlegran el expediente a! ubro indicado. - ————— e

Ahora Dbien, somefiendo a consderacion lo verlido por el ciudadano
en

Si bien es cierto que el ciudadano

Resultc evidente ko responsabiidad del ciudadano
quien fuera del Sistema Municipal pora
el Desarolo Infegral de lo Famiia de Noucaipan de Judrez, México, por lo que
una
vez hecho el estudio y andlisis de los medios de conviccién asl como de los
alegatos formulados en  fiempo y forma  por el cludadono
a fravés de la
constantede ___ foja Util, de fecha
de et g | Lae A del aha
y la por parte de la
Licenciada Jola de Investigacién
Adscrite a lka Contraloria Infema del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral
de la Famila de Naucalpan de Judrez, México, consistenie en
e - coh Nomero const: de
foja Oti, de fecha de del afio
— __, al ser valorados de manera conjunia. con base en ka
apreciccién  infegral y ommdnica, se delermind que el ciudadano
con su conducia ¥y acciones

consistente en
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2022 Ao del Quincentenario de Toluea, Copitol del Estado de México™,

CONTRALORIA INTERNA

JEFATURA DE SUBSTANCIACIAN Y RESOLUCION

NAUCALPAN EXPEDIENTE: EE ey

e NUMERO DE RESOLUCION: S

.aparia
ndose de los principios de legalidad y profesionglismo plasmados en los
de lao Ley de Responsabiidades
Administrativas del Esiado de México y Méxice y MUniCipios. et

Por elio, con los anteriores elementos valorodos de manera individual y en

conjunto, permiten delimitor los pardmetros equitativos para establecer la sancién

que habrd gue imponerse al ciudadano R

4 quien ol momento de los hechos se desempefié como
del Sistera Municipal para el Desamrolio
Integral de la Fomilia de Naucolpan de Judrez. México, servidor pdblico con fecha
de ingreso del de del afio
" con un sueldo mensual brutc de

circunstancias que se
taman en consideracién para la imposicién de ka sancién, motive por el cual esta
Auloridad en funciones de Autoridad Resolutora determina lo sancién

administrafiva  minima, consistente en para ' el
civdadano . e %
Por lo anteriormente expuesto y fundado, es de lverse y se:

RESUELVE
PRIMERO.- El ciudadano es plenamente

responsable de lo infraccién administrativa prevista en los  orficulos
de la ley de Responsablidades
Adminisirativas del Estado de México y Municipios, . por las razones expuestas en el
considerando V de lo presente resolucién.

SEGUNDO.- Se impone al ciudadano

la sancién adminisirativa
consstenteen_ .., ©N alencidn a los razones expuestas
en el considerandc V del presente fallo, de conformidad con lo dispuesto
en los
arficulos de o ley de Responsabiidades

Adminisirafivas del Estado de México y Municipios.

TERCERO.- Con fundamento en Jos articulos de la Ley
de Responsablidades Administrotivas del Estodo de México y Municipios.
nolifiquese un fanto de |l presente resolucidn al ciudadano
en el domicilic ubicado

para su conocimiento y efectos legales gue haya luger.——

-CUARTO.- Nofifiquese el sentido de la presente resolucidn a la lefa de
Investigacién adscrita a la Conlraloria Interna del Sistema Municipal para et
Desamolo Integral de la Familia de Naucalpan de Judrez, México, en términos de
los articulos de la Ley de
Responsabiidades Administrativas del Estado de México y Municipios.—-—-——-——- -

GQUINTO.- Nofifiquese y girese oficio a la Titular de la Contralorfa interna del Sistema
Municipal para el Desarrolio Integral de lo Fomiia de Noucalpan de JuGrer
México, a fin de que se registre la sancién impuesta en la plataforma digital
instrumentada para tal efecto.

J SEXTO.- Se hace del conocimiento al ciudadano
i que la presente resolucion puede ser
Pégina8de 9
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2022 Afo del Quincentencric de Tofuco, Copito! dei Estado de México'.

CONTRALORIA INTERNA
JEFATURA DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION
NAUCALPAN EXPEDIENTE:
FrIrTy NUMERO DE RESOLUCION:

impugnada medionie el Recurso de Revocacion, lo anterior, con fundamenio en
los:  articulos ley de Responsabiidades
Administrativas del Estado de México y Municipics.-

SEPTIMO.- Remitase un tanto del presente instrumenio o la Subdireccién de
Administracién y finanzas del Sistema Municipal para el Desarrolio integral de la
Familic de Naucalpan de Judrez, México, pora que sea agregado ol expediente
laboral del ciudadano . en léminos de lo
establecido en lo  prmera parle del arficuio de la Ley de
Responsabiidodes Administrativas dei Estado de México ¥y  Municipios. que
facullc ¢ los &rganos infernos de control para ejecular ias sanciones por faltas
adminisiratives no graves debiendo informor a esta dependencia respecto de su
cumplmiento.
OCTAYO.- De confomidad con o seficlado por los articulos
de lo Ley Federal de Tronsparencia y Acceso a la

Informacién  Pdblico, articulos de ko lLey de
Proteccién de Datos Personales en posesién de Sujetos Obligados del Estado de
México ¥ Municipics, ¥ articulos

de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacién Piblice del Estado de México y
Municipios, suprimase los dalos personoles y sensibles que contengo lo presente
resolucion.
NOVENO.- Regiicense ias anotaciones corespondientes en el libro de resofuciones
de esto Jefatura de Substanciacidn y Resolucién instrumentade paro tal efecto, y
una vez se hoya dodo cumplimienic a lo ordenado en los resolutivos que
anteceden. archivese el expediente como asunto definifivamente concluido.—-—

DECIMO.- COmplase.

Asi lo resolvié y fiimé el Licenciado Jete de
Substanciccién y Resclucién adscrito a la Contralorfa Inferna dei Sistema Municipal
para el Desarrolio Integral de la Familia de Noucalpan de judrez, México —————

JEFATURA DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION ADSCRITA
A LA CONTRALORIA INTERNA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMIUA DE
NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO.
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5.5.- DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

5.5.1 Nombre del Procedimiento:
Campaiias y capacitaciones.

5.5.2 Objetivo:

Capacitar a los servidores publicos adscritos al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Naucalpan de Juarez, México para concientizarlos en diversos temas que atarien
al servicio publico.

5.5.3 Alcance:

A todos los servidores publicos adscritos al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Samilia de Naucalpan de Judarez, México y publico en general con intereses en conocer sobre
temas relacionados con las obligaciones de los servidores publicos.

'5.5.4 Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, México, vigente.

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integrat de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México.

= Elaboré Revisé: _Autorizéy
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5.5.5 Responsabilidades:

Jefatura de Substanciacion y Resolucion: Realizar el programa anual de campafas y
capacitaciones y solicitar la elaboracién del material de difusion para la publicidad de las
campafas y capacitaciones.

Aux Admvo: Apoyar en la realizacion del material de difusion y fijar el mismo en espacios
donde los servidores publicos y el publico en general puedan enterarse y participar en las
capacitaciones.

5.5.6 Definiciones:

Aux Admvo: Personal adscrito a la Jefatura de Substanciacion y Resolucion, que auxilia en la
preparacion y el desarrollo de las capacitaciones para los servidores publicos.

5.5.7 Insumos: Programa anual de campafias y capacitaciones, material didactico para la
difusién de las campafias y capacitaciones. '

5.5.8 Resultados: Que los servidores publicos reciban capacitaciones y se concienticen en
temas que atafien al servicio publico.

5.5.9 Interaccién con otros Procedimientos: Ninguno.

5.5.10 Politicas: El personal que asista a las capacitaciones, deberan registrar su asistencia a
la entrada para asi considerarse concientizados en los temas que se desarrollaran, se daran
facilidades a los capacitadores externos para que puedan participar en temas que ayuden a una
mejor formacion en los servidores publicos.

Elaboré Reviso: _—Autorizo:
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5.5.11 Desarrollo:

Campaiias y capacitaciones.

NO. AREA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 JSR.

REALIZA EL PROGRAMA ANUAL DE CAMPANAS Y CAPACITACIONES,

: AUX ADMVO

CAPACITACIONES.

APOYA EN LA REALIZACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CAMPARNAS Y

3 JSR.

CAPACITACIONES.

ELABORA EL MATERIAL DIDACTICO PARA DIFUNDIR LAS CAMPANAS Y

4 AUX ADMVO

AUXILIA EN LA ELABORACION DEL MATERIAL DE DIFUSION.

5 AUX ADMVO

APOYA EN LA FIJACION DEL MATERIAL DIDACTICO PARA LA DIFUSION
Y CONOCIMIENTO DE LAS CAMPANAS Y CAPACITACIONES.

6 AUX ADMVO

CAPACITACION.

PASA LA LISTA DE ASISTENCIA A LOS QUE INGRESAN A TOMAR LA

T JSR.

DESARROLLA EL CURSO DE CAPACITACION DE PRINCIPIO A FIN.

8 AUX ADMVO

DIDACTICO UTILIZADO.

APOYA EN EL DESARROLLO DE LA CAPACITACION CON EL MATERIAL

Elaboré .
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5.5.12 Diagramacion:
Camparias y capacitaciones.
B JSR. | AUX ADMVO ]
REALIZA EL PROGRAMA APOYA EN LA REALIZACION DEL
ANUAL DE CAMPARNAS Y =~ | PROGRAMA ANUAL DE
CAPACITACIONES. CAMPANAS Y CAPACITACIONES.
ELABORA EL MATERIAL AUXILIA EN LA ELABORACION
DIDACTICO PARA DIFUNDIR » | DEL MATERIAL DE DIFUSION.
LAS CAMPANAS Y .
CAPACITACIONES.
APOYA EN LA FIJACION DEL
MATERIAL DIDACTICO PARA LA
DIFUSION Y CONOCIMIENTO DE
LAS CAMPANAS Y
CAPACITACIONES.
v
PASA LA LISTA DE ASISTENCIA A
LOS QUE INGRESAN A TOMAR
LA CAPACITACION.
APOYA A LA PRESENTACION
DESARROLLA EL CURSO DE
CAPACITACION (E PRINCIPIO . [ | ' DEL MATERIAL FA\RA EL CURSO
AFIN. O CAPACITACION.
v
FIN
Elaberé — Reviso: Autorizo:
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5.5.13 Medicion:
Total de cursos impartidos
X 100 = 100%
Total de cursos programados
5.5.14 Formatos:
8
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6. SIMBOLOGIA
Nombre Descripcion Simbolo
Simbolo
Terminador Representa el inicio o fin de un
diagrama de flujo .
Representa una actividad o
Proceso
proceso.
Dacisién Representa la bifurcacion de
un proceso
Representa el camino que une >
Flcie los elementos del diagrama <
Basiiinarta Representa documentos en el
soporte papel
Ry Datu§ Representa informacién en
soporte digital
Elabor6 Revisoé: _—Autorizé:
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7. REGISTRO DE EDICIONES

Manual de Procedimientos de la Jefatura de Substanciacion y Resolucién del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, Estado de México.

Primera revision: 15/julio/2022

Segunda revision: 29/julio/2022

Revision final: 31/agosto/2022

Aprobacion del manual por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF: Quinta
Sesion Extraordinaria de fecha 03/noviembre/2022.

Aprobacion por la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria: Segunda Sesién
Extraordinaria de fecha 24/febrero/2023.

Aprobacion del manual por Junta de Gobierno: Vigésima Tercera Sesiéon Extraordinaria de
fecha 26/abril/2023.

8. DISTRIBUCION

El original de este Manual de Procedimientos, tanto en archivo magnético como una version
impresa se encuentran en poder de la Jefatura de Substanciacion y Resolucién dependiente de
la Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México.

Las copias controladas del formato impreso estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Naucalpan de Juarez, México (1 copia).

2. Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Naucalpan de Juarez, México (1 copia).
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9. CONTROL DE FIRMAS

lizondo Basurto
Muinicipal DIF de Naucalpan de Juarez, México
ReWis6 y Autorizo

Directora General del Sist

J

INZAMA JCMA AN
Dra. Maria Fernanda Valdés Fign%roa

Secretaria Técnica del Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México
Dictaminé y Validé

y i .
a Ros eréﬁ&o‘@i)ndo

Titular de la Contraloria Interna del Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México
Reviso6 y Valido

antillan Ibarra
adscrito a la Contraloria Interna del

Jefe de Substanciacién y R ¢
SMDIF

Aprobacién para publicaciéon en Gaceta Municipal por Junta de Gobierno,
Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 26 de abril de dos mil veintitrés.

Elaborg— Revisé: Autorizo:

e : ;
g Felipe Bantillan.ledrra -~Alma Rosa Mercado Galindo.
Jofe.c -- bstariciagic Resolucion, Titular de la Contraloria Interna del
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