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1.- PRESENTACION

En observancia al orden constitucional que rige al Estado de México se ha establecido como
objetivo revestir de legalidad sus actos, ello a través de la actualizacion del marco normativo,
proponiéndose impulsar reformas al mismo, dando vigencia al Estado de Derecho que debe
prevalecer en nuestra Entidad.

El dia treinta de mayo del dos mil diecisiete, se publicé en la Gaceta Oficial del Gobierno del
Estado de México, numero 97, Tomo CCIlIl, Seccién Tercera del Periédico Oficial, la hoy vigente
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, abrogando con esto
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios; dentro de este
nuevo marco juridico la ley actual establece los principios y directrices que rigen la actuacion de los
servidores publicos y en el capitulo tercero establece las autoridades competentes para la
aplicacion de la misma, entrando en vigor el dia diecinueve de julio del afio dos mil diecisiete.

En ese tenor, el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de
Juarez, México, a través de las dependencias que lo integran, en este caso la Jefatura de
Investigacion adscrita a la Contraloria Interna, lleva a cabo la debida integracion de la
investigacion sobre las conductas presuntamente violatorias a las obligaciones de los servidores
publicos, la cual puede iniciarse de oficio, por denuncia o derivado de las auditorias practicadas
por las autoridades competentes o en su caso auditores externos, pretendiendo el presente Manual
dar a conocer a los servidores publicos de este Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Naucalpan de Juarez, México, asi como a los usuarios, el funcionamiento y desarrollo
de sus procesos, buscando en todo momento que sus procedimientos estén apegados y revestidos
de legalidad.

En este instrumento se podran conocer los procesos relativos a la presentacion de la denuncia; la
investigacion; la calificacion de las faltas administrativas pudiendo ser graves o no graves; la
impugnacion a la calificacion y el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA), lo
anterior en atencion a lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas el Estado de
México y Municipios, en relacion a las atribuciones establecidas en el Reglamento Interno del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

2.- OBJETIVO GENERAL

Determinar la posible comision de faltas administrativas cometidas por los servidores o ex
servidores publicos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, México, derivado de la recepcién de denuncias, resultados de auditorias o por
investigaciones iniciadas de oficio por las autoridades correspondientes, ello a través de la debida
aplicacion de las leyes inherentes a la materia.
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3.- IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Jefatura de Investigacion

ESTADO INICIAL
DEL PROCESO

RESULTADO FINAL DEL
PROCESO

Interno

USUARIO
INTERNO

USUARIO
EXTERNO

(Proceso)

Denuncias, Quejas
Sugerencias y
Felicitaciones,

presentadas en

buzones.

Verificar si
corresponde a
una sugerencia

o una denuncia.

Dar atencién a
las Denuncias,
Quejas,
Sugerencias y
Felicitaciones.
presentadas
por los
usuarios a
través de los

buzones.

Recepcién de
sugerencia y/o
denuncia en

buzones.

Solicitar ratificar

contenido y firma de la

Solicitar la

Seguimiento a

Denuncias

ratificacion de la denuncia presentadas de
denuncia presentada la quejay presentada manera
de manera personal o realizar la personal o por
por escrito. investigacion escrito.
correspondiente
sobre la
conducta
presuntamente
irregular
J denunciada.
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RESULTADO FINAL DEL

de forma personal, por
oficio, derivado de una
auditoria, asi como la
omisién o
extemporaneidad en la
presentacién de las
declaraciones por
situaciones

patrimoniales)

ex servidores

publicos.

Actuaciones integradas
al expediente.

Determinar la
conducta
como grave o
no grave una

vez

practicadas las

diligencias

necesarias en

Calificacioén

Determinacién

para calificar la

conducta como
grave 0 no grave

ESTADO INICIAL PROCESO Interno
DEL PROCESO USUARIO USUARIO (Proceso)
| INTERNO | EXTERNO
| Acuerdo de radicacion, Analizar y | Atencién a la Procedimiento de
ordenando iniciar un estudiar la denuncia por Investigacion.
procedimiento de posible presunta falta
investigacion por la comisién de administrativa.
presunta conductas
responsabilidad por irregulares i E
faltas administrativas, atribuidas a E {
(por buzén, por escrito, servidores o |
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el
procedimiento
de
investigacion.
RESULTADO FINAL DEL
ESTADO INICIAL PROCESO Interno
DEL PROCESO USUARIO USUARIO (Proceso)
INTERNO EXTERNO
Recepcion del recurso Emitir informe Atencion del Informe
de inconformidad justificado Recurso Justificado sobre
interpuesto por el sobre la el recurso de

denunciante en contra

de la calificacion.

determinacion.

inconformidad.

Elaboracién del
Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa.

Emitir el
informe para
ser turnado a la
Jefatura
Substanciadora
y Resolutoria
para su
admision o
prevencion en

Su caso.

Informe de
presunta
responsabilidad

administrativa.
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4.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
4.1 RECEPCION DE SUGERENCIA Y/O DENUNCIAS PRESENTADAS EN BUZONES.
INSUMOS TRANSFORMACION RESULTADOS

(PROCEDIMIENTO)

DENUNCIAS, QUEJAS,
SUGERENCIAS Y

Verificacion si se trata de una
sugerencia o una denuncia.

;

Si es sugerencia turnar al area
correspondiente  para su
evaluacion y en su caso
aplicacion de la sugerencia.

Si es denuncia solicitar

s+ Evaluar el acto
a sequir.

s+ Recepcién  del
ofici6 del area
atendiendo la
sugerencia.

s Ratificacion de
la denuncia,

="

Lic. Jorge Luis Pifia Alvarado.
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Contraloria Interna SMDIF
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FELICITACIONES. A _
ratificacién del denunciante. ante la Jefatura
de
l Investigacion.

Archivar el oficio de atencion a
la sugerencia.
Dar tramite a la denuncia.

RESULTADO FINAL DE ACUERDO DE

VALOR. RADICACION.
Elaboré s Reviso: Autorizp:
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4.2 DENUNCIAS PRESENTADAS DE MANERA PERSONAL O POR ESCRITO.
INSUMOS TRANSFORMACION RESULTADOS
(PROCEDIMIENTO)
Citar a la parte denunciante » Oficio citatorio
para la ratificacion de la para ratificar la
denuncia. denuncia.
l + Acuerdo de
radicacion para
DENUNCIAS c _ q I iniciar el
PRESENTADAS DE EUpEDSUROSY B 8 periodo  de
MANERA PERSONAL O denunc!ante para ratificar la investigacion.
POR ESCRITO. denuncia y en su caso ofrecer
las pruebas.
Inicio de la investigacion.
RADICACION DE LA
DENUNCIA
RESULTADO FINAL DE PRESENTADA DE
VALOR. MANERA PERSONAL
O POR ESCRITO.
\
Elaboré Revisé: Autoriza:
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4.3 PROCESO DE INVESTIGACION.
| INSUMOS TRANSFORMACION RESULTADOS
(PROCEDIMIENTO)
Recepcion de la denuncia, » Acuerdo de
dandole tramite con la emisién radicacion.
del acuerdo de radicacion,
ACUERDO DE asignandole numero  de
RADICACION. expediente y registrandolo en
el libro de gobierno
correspondiente.
+ Recabar
informac;ién
| ioiicitud de infolrmaciQS dy/o gﬁgge;f;;a g
l ocgmentapmn a las unidades etementQ§ e
administrativas o personas informacién, a
fisicas, asi como desahogo de fin de
diligencias, visitas 0 determinar lo
. . conducente.
inspecciones.
DETERMINAR Sl
EXISTEN
RESULTADO DE VALOR. ELEMENTOS
SUFICIENTES PARA
SUSTENTAR LA
PRESUNTA
RESPONSABILIDAD.
Elaboré Reviso: _Autoriz¢:
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4.4 DETERMINACION PARA CALIFICAR LA CONDUCTA COMO GRAVE O NO GRAVE.

INSUMOS

TRANSFORMACION
(PROCEDIMIENTO)

RESULTADOS

DETERMINACION EN LA
QUE SE PLASME LA

Andlisis de los hechos y de la
informacion recabada en el
procedimiento de
investigacion, llevando a cabo
la calificaciéon de la conducta
como grave o no grave, segun
la falta cometida.

» Acuerdo que
contenga la
determinacion
calificando la
conducta como
grave o0 no
grave, base para
la emisién del

CALIFICACION DE LA ::fmmﬁ; da
CONDUCTA COMO TRBMS
GRAVE O NO GRAVE l Responsabilidad
Administrativa
(IPRA).
Emision de acuerdo de
archivo, al no encontrar + Emisién del
elementos que permitan iniciar :glrfg:;doﬁn aqL:g
el prqgedlmientg ) _de investigacion,
responsabilidad administrativa ordenandose el
en contra del servidor o ex archivp del
servidor publico involucrado. expediente, al
no encontrar
elementos
suficientes que
presuman la
existencia de
responsabilidad
por parte del
involucrado.
RESULTADO DE VALOR. CALIFICAR LA
CONDUCTA
DENUNCIADA.
Elaboré Reviso: - Autorizé:
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4.5 INFORME JUSTIFICADO SOBRE EL RECURSO DE INCONFORMIDAD.

INCONFORMIDAD.

de la notificacion de la
resoluciéon impugnada.

!

La Jefatura de Investigacion
en un término no mayor a tres
dias habiles, correra traslado
a la sala especializada en
materia de responsabilidades
administrativas el recurso,
adjuntado en el expediente y
un informe justificado la
determinacion.

La sala confirma la
determinacion de calificacion
y/o la abstencion de iniciar

INSUMOS TRANSFORMACION RESULTADOS
(PROCEDIMIENTO)
La calificacion de la falta s Notificacion al
administrativa o la abstencion denunciante
de iniciar el procedimiento de sobre la
responsabilidad determinacién
administrativa se notificara al realizada por la
denunciante. Jefatura de
l Investigacion.
El denunciante podra » Recepcion  del
interponer recurso de recurso  de
inconforn.'lidale’ante la Je:'fatgra grzzgr?tggfapdor
de Investigacion en un término el denunciante.
RECURSO DE de cinco dias habiles a partir

Remisiéon  del
recurso de
inconformidad
e informe
justificado a la
sala

especializada.

Elaboré
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Autorizo:
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procedimiento o en su caso
solicitara la reclasificacion

RESULTADO FINAL DE

SEGUIMIENTO AL
RECURSO DE
INCONFORMIDAD

VALOR. INTERPUESTO POR
EL DENUNCIANTE
4.6 INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.
TRANSFORMACION RESULTADOS

INSUMOS

(PROCEDIMIENTO)

LA DETERMINACION
POR PARTE DE LA

La Jefatura de

Investigacién

presentara ante la
Jefatura de
Substanciacion y
Resolucién, el

Informe de Presunta
Responsabilidad

Administrativa, para

=Y

=Y

Admision del Informe de
Presunta
Responsabilidad
Administrativa (IPRA)
por parte de la Jefatura
de Substanciacion y
Resolucién.

Prevencion de la Jefatura

JEFATURA DE i
INVESTIGACION SOBRE su admision o g SHmmmen Y
s ey prevencion. Resolucion _para
subsanar en tres dias la
EXISTENCIA DE UNA omisién que en su caso
FALTA hubiese en el IPRA.

ADMINISTRATIVA.
s+ Se subsanaran las
omisiones que en su
caso hubiera en el IPRA
en un término de tres
dias, si no se subsanan
no se admite el informe,
sin perjuicio de
presentarlo nuevamente.
Elaboro Reviso: Autorizo:

Lic. Jorge Luis Pifia Alvarado.
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TURNO A LA JEFATURA DE

|

| SUBSTANCIACION Y |

' RESULTADO DE RESOLUCION EL INFORME |
VALOR. DE PRESUNTA

RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA.

5.- DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

5.1 RECEPCION DE DENUNCIAS, QUEJAS, SUGERENCIAS Y FELICITACIONES. EN
BUZONES.

5.1.2 OBJETIVO:

Atender las Denuncias, Quejas, Sugerencias y Felicitaciones. presentadas a través de los buzones,
referente a los actos u omisiones que pudieran considerarse una causal de responsabilidad
administrativa, por parte de servidores o ex servidores publicos del Sistema Municipal DIF
Naucalpan.

5.1.3 ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos que hayan laborado o se encuentren laborando en el Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

5.1.4 REFERENCIAS:

* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

e Ley General de Responsabilidades Administrativas;

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

* Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
caracter municipal denominados "Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia";

e |leyde Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios;

e (Cddigo Administrativo del Estado de México;

¢ (Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

¢ 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 y demas ordenamientos aplicables.

Elabord Reviso: [ _Autorizg: |
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5.1.5 RESPONSABILIDADES:

La Jefatura de Investigacion: Es responsable de recibir las Denuncias, Quejas, Sugerencias y
Felicitaciones. de los buzones que el Auxiliar Administrativo recolecta de los mismos y en su caso
instruirlo para la elaboracién del oficio y su remision al area correspondiente para su seguimiento y
atencion.

El Auxiliar Administrativo: Es responsable de recolectar las Denuncias, Quejas, Sugerencias y
Felicitaciones de los buzones, asi como elaborar el proyecto del o los oficios con los que se envian
las sugerencias, asi como elaborar el o los oficios para solicitar la ratificacion de la denuncia
presentada por buzén.

5.1.6 DEFINICIONES:

J. |.- Jefatura de Investigacion.

A.A.- Auxiliar Administrativo.

Sugerencia. - Propuesta o recomendacién sobre un tramite a realizarse

Denuncia. - Acusacion o imputacion en contra de un servidor publico por presuntos actos
irregulares en el desempeno de sus funciones

Buzon. - Recipiente donde se depositan determinados papeles.

5.1.7 INSUMOS:
Buzones.
Papeletas de Denuncias, Quejas, Sugerencias y Felicitaciones.

5.1.8 RESULTADOS:

Atencién y Seguimiento a las Denuncias, Quejas, Sugerencias y Felicitaciones. presentadas en
los buzones.

5.1.9 INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
En el procedimiento de investigacion.
5.1.10 POLITICAS:

La Jefatura de Investigacion es el area que recaba las Denuncias, Quejas, Sugerencias y
Felicitaciones presentadas en los buzones para su atencién y seguimiento

Los buzones deberan estar colocados en lugares estratégicos dentro de las dependencias que
conforman el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
México.

Las Denuncias, Quejas, Sugerencias y Felicitaciones. de buzon deberan de ser presentadas por
escrito con tinta azul preferentemente.

El seguimiento que se le dé a las Denuncias, Quejas, Sugerencias y Felicitaciones debera de
constar por escrito.

Elaboro Reviso: - Autorizé:
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5.1.11 Desarrollo

NO. AREA
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ' '
Responsable de recolectar las papeletas de denuncias, quejas,
i AA sugerencias y felicitaciones de los buzones localizados en las
: diferentes areas del SMDIF.
2 AA Entrega a la J.| las papeletas levantando el acta correspondiente.
Eecibe . del AJ\ Ia‘s Denuncias, Quejas, Sua:]erencias
3 Ji elicitaciones, del o losbuzones para evallarlas y determinar s
seguimiento.
4 AA Recibe papeletas clasificadas en Denuncia y/o Sugerencias.
Tratandose de una sugerencia, elabora el oficio correspondiente
5 AA para remitir la sugerencia al area conducente para su
seguimiento.
. AA Turna a la J.| para firma el oficio de la sugerencia al area
’ correspondiente.
Recibe para firma el oficio de remision de sugerencia al area
7 J correspondiente, asi como el oficio de ratificaciéon de denuncia y
turna al A A para notificar.
g AA Recibe oficios de solicitud de ratificacion para el denunciante y
' oficio de sugerencia para el area correspondiente, para notificar
E AA Notifica oficios.
10 AA Notificada al area correspondiente la sugerencia, se archiva y
' concluye seguimiento.
%4 I Se desahoga la comparecencia del denunciante y se turna al A A
‘ para seguimiento.
12 AA Da seguimiento a la denuncia.
13 AA Se inicia Procedimiento de Investigacion.
| ]
Elaboro Reviso: Autorizé:

Lic. Jorge Luis Pifia Alvarado.
Jefe de Investigacion, adscrito a la
Contraloria Interna SMDIF

@mﬂgaﬁ& aps)

Titular de la Contraloria Interna del SMDIF

Pagina |13




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia NDAEEAMN
Manual de Procedimientos e
Jefatura de Investigacion adscrita a la Contraloria Interna .
del SMDIF Pagina |14

5.1.12 Diagrama de Flujo:

JEFATURA DE INVESTIGACION. AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

Co)
. (D

Recolecta las sugerencias y/o denuncias de los
buzones de la dependencia del DIF.

i ©

Entrega a la. J.I las papeletas levantando el
acta correspondiente.

v

Recibe papeletas y determina turnandolo al
A.A para su seguimiento.

3
R l
‘ @
Recibe papeletas clasificadas en Denuncias y/o
Sugerencias.
Sugerencia
5
Elaborar oficios de El_aborar oficios de_
solicitud de ratificacion remision de sugerencia
al denunciante, se turna para el 4rea
a firma. correspondiente, se turna
a firma.
]
Elaboré Revisé: _Autorizo:
Lic. Jorge Luis Pifia Alvarado. tc” Alm cado Galindo.
Jefe de Investigacion, adscrito a la Titular de la Contraloria Interna del SMDIF
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) |

Recibe para firma el oficio de remision de
sugerencia para el drea correspondiente, asi
como oficio de solicitud de ratificacion al
denunciante, turna al A.A para notificar.

7 O

Recibe para notificar
oficio de solicitud de
ratificacion al

Recibe para notificar
oficio de remision de
sugerencia para el area

denunciante. correspondiente.
] 0
A 4
Notifica. Notifica.
12 11
£ \
Desahoga la comparecencia del denunciante, Archiva.
haciendo constar mayores elementos de prueba,
turnando al A.A para seguimiento.
L Fin.

A

13

Da seguimiento a
denuncia.

la

\ 4

@

Se inicia procedimiento
de investigacion.

r

Fin.

Elaboré Reviso:
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5.1.13 Formatos
H
D I F “2022_ Afio del Quincentenario de la Fundocion de Toluca de Lerdo, Copitol del Estado de México”
NAUCALPANR FORMATO BUZON Facha:
21-24 DIF NAUCALPAN DE JUAREZ Hora:
DENUNCIA E QUEJA D SUGERENCIA D FELICITACION E
Nomb
Normbre (s} Apellido Patermo Apelido Matemo
Farc validar su asunto, deberd regisirar aign dato que nos permita brindarie respuesta. esta informacion es de cardcter confidencial.
Direccién:
Calle NOmero Numero Colonia CP.
interior Exterior
Correo Hecfrénico:
Teléfono Mévil: Teléfono Fjo:
DESCRIPCION

|Resuma brevemente el asunto de esta comunicacién. manifestanda claramente los hechas en forma correctal

FIRMA

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

Elaboro Reviso:

Autorizé:

=

Lic. Jorge Luis Pifa Alvarado. i a Rosa e%‘éa’o%/alimiu
Jefe de Investigacién, adscrito a la Titular de la Contraloria Interna del SMDIF
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NAUCALPAN

2022 Ao del Quincentenano de Toluca, Capital del Estado de México'

Naucalpan de Judrez, Estado de México a *** de *™™ del ==,

Numero de Oficio: ===
Asunto: El que se indica.

C. *** DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO

PRESENTE

Por medio del presente y con fundamento en el articulo *** de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios; *** del Reglamento Interno del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Judrez, México, le hago entrega de un formato
denominado "FORMATO BUZON DIF NAUCALPAN DE JUAREZ" mismo que fue extraido del buzén de
denundias, quejas, sugerendias y felicitaciones, instalado en la *™*ubicada en *** el cual se describe a

continuacién:

Fecha

Nombre L . .Comentarios

Lo anterior para su conocimiento a efecto de continuar con la efidenda y eficacia del servicio brindado
por el personal que labora en fa =*=,

Sin mas por el momento, quedo de Usted para cualquier duda o adaracién.

JEFATURA DE INVESTIGACION ADSCRITA A LA CONTRALORIA INTERNA
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL

ATENTAMENTE.

DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO.

Caolle 5 de Mayo No. 12, Col. Naucalpan Centro, Naucalpan de Judrez. Edo de Méx.. C.P 53000. Tel. 55 5358 3034 y 55 5358 2999

Elaboré

Autorizq:

Lic. Jorge Luis Pifia Alvarado.
Jefe de Investigacién, adscrito a la
Contraloria Interna SMDIF

Lic/ sa Mercado Galindo.
Titular de la Contraloria Interna del SMDIF
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"2022. Ano dei Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México™

NAUCALPAN
22-24

Naucalpan de Juarez, Estado de México a *** de *** de "**.

Niimero de Expediente: ***
NUmero de Oficio: ***
Asunto: Citatorio para comparecencia.

C.
DOMICILIO:
PRESENTE.

Por medio del presente hago de su conocimiento que en fecha ***, se emitié acuerdo a
fravés del cual en atencién a ***, con fundamento en lo dispuesto en los articulos *** de la
Ley de Responsabilidades Administralivas del Estado de México y Municipios; ***del
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, de aplicacion supletoria a
la materia; ***del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Naucalpan de Judrez, México, se le concede a ***, el término de TRES DIAS
HABILES contados a partir de que surta efectos de notificacién del oficio correspondiente,
para que comparezca con identificacion oficial vigente con fotografica y una copia
simple de la misma, ante esta autoridad investigadora en las oficinas de la
Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez; México, ubicadas en Calle 5 de mayo, nimero 12, Colonia
Naucalpan Centro, Codigo Postal 53000, Naucalpan de Juarez; México, en un horario
de ***, para que ratifique, rectifique y/o amplie su denuncia.

Sin mas por el momento, quedo de Usted para cualquier duda o aclaracién.
ATENTAMENTE

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

Colia 5 de Mayn No. 12, Col Noucaipon Centro. Naooaipan de juarez, Fdo de Maex . C P S3000. Tei 55 S358 3056 y 55 S558 2099

Elaboré Reviso: . Autorizo:

Lic. Jorge Luis Piﬁa Alvarado. i ';do.

Jefe de Investigacion, adscrito a la Titular de la Contraloria Interna del SMDIF
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5.1 DENUNCIAS PRESENTADAS DE MANERA PERSONAL O POR ESCRITO.
5.1.1 OBJETIVO:

Llevar a cabo el seguimiento de la denuncia presentada de manera personal o por escrito ante la
Jefatura de Investigacién, a fin de darle certeza juridica a las acciones que el ciudadano realiza
respecto de hechos considerados presuntamente como faltas administrativas.

5.1.2 ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Naucalpan de Juarez, México.

5.1.3 REFERENCIAS:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

» Ley General de Responsabilidades Administrativas;

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

e Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
caracter municipal denominados "Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia”;

o Leyde Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios;

o (Cobdigo Administrativo del Estado de México;

» Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, México vigente;

e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México y demas ordenamientos aplicables.

5.1.4 RESPONSABILIDADES:

La Jefatura de Investigacion: Aplica a todos los servidores publicos del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

El Auxiliar Administrativo: Recibira la denuncia verbal o escrita, para registrarla en el Libro de
Gobierno asignandole numero de expediente y realizara el acuerdo de radicacién, tratandose de
una queja presentada de manera escrita realizara el citatorio para solicitar la ratificacion de la
denuncia, y lo turnara para firma de la Jefatura de Investigacion.

Elaboré Revisé: Autorizé:
Lic. Jorge Luis Pifia Alvarado. ~Alma Rosa Mercado Galindo.
Jefe de Investigacién, adscrito a la Titular de la Contraloria Interna del SMDIF
Contraloria Interna SMDIF
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5.1.5 DEFINICIONES:
J. .- Jefatura de Investigacion.
A.A.- Auxiliar Administrativo.

Acuerdo de Radicacion. - La Resolucion formal que la Jefatura de Investigacion firma para consignar
bajo su jurisdiccion la denuncia presentada, debiendo ordenar su registro en el Libro de Gobierno
correspondiente, asignandole nimero progresivo que a tal efecto corresponda.

5.1.6 INSUMOS:

Acuerdo de Radicacion - El Registro formal que la Jefatura de Investigacion firma para consignar
bajo su jurisdiccion la denuncia presentada, debiendo ordenar su registro en el Libro de Gobierno
correspondiente, asignandole numero progresivo que a tal efecto corresponda.

5.1.7 RESULTADOS:

Determinar si existen elementos suficientes para sustentar la presunta responsabilidad.
5.1.8 INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Procedimiento de Investigacion.

5.1.9 POLITICAS:

La Jefatura de Investigacion es el area que recaba las denuncias de manera escrita o verbal, de esta
ultima pudiendo estar asistido del auxiliar administrativo.

La denuncia puede ser presentada de manera anénima.

El seguimiento de la denuncia presentada, debera de obrar por escrito.

Constara al margen y calce del acta de denuncia las firmas de los que en ella hayan intervenido.
Para que la denuncia proceda, el probable responsable debera de ser servidor o ex servidor publico,
adscrito al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Naucalpan, México.

Elaboré Reviso: Autorizo:
Lic. Jorge Luis Pifia Alvarado. Qﬂ'kosa &Ech':a'godﬁé'lindo. izElizendo Basurto
Jefe de Investigacion, adscrito a la Titular de la Contraloria Interna del SMDIF neral del SMDIF
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5.1.10 Desarrollo

B ARSI E DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Ju Tomara la denuncia vertida por el compareciente asistido del A A.
1 AA Asiste a la J.|. para recabar la denuncia.
5 J1 Instruye al A A a registrar en el libro de gobierno, para asignar
' numero progresivo.
2 AA Registra en el Libro de gobierno, asignando nimero Progresivo.
3 J. Observa y analiza el contenido de la Denuncia.
4y J1 Al resultar procedente la denuncia, se apertura el Procedimiento
5 ‘ de Investigacion.
Si se observan elementos faltantes dentro de la denuncia
6 Jul presentada de manera verbal o por escrito, instruye al A A para
que formule citatorio y comparezca el denunciante a ampliar.
. & A Elabora el oficio para solicitar la comparecencia del denunciate y
‘ turna a firma del Titular.
8 Ju Firma el oficio y turna al A.A para notificar.
9 AA Notifica oficio al denunciante.
- J Lleva a cabo el desahogo de la comparecencia del denunciante,
’ en su caso asistido del A A.
" AA Dara seguimiento a la denuncia por instrucciones de la J.l.
’ pasando al Procedimiento de Investigacion.
Elaboro Reviso: __Autorizéy,

Lic. Jorge Luis Pifia Alvarado.

Jefe de Investigacion, adscrito a la
Contraloria Interna SMDIF
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5.1.11 Diagrama de Flujo:
JEFATURA DE INVESTIGACION. AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

h 4

( Inicio )

El J.I tomara la denuncia vertida por el
compareciente.

G

A 4

Asiste a la J.1 para recabar la denuncia.

2 ) 4

Instruye al A.A a registrar en el libro de
gobierno y asignar nimero progresivo.

Registra en el libro de gobierno, asignado
niimero progresivo.

v

© |

Observacion y analisis de la denuncia.

'

6
jLa
denuncia >
carece de
elementos?

Si,seturnaal A.A a @

efecto de que formule

Elabora citatorio para que comparezca el

citatorio y denunciante y turna a firma al J.1
comparezca el

denunciante a
ampliar.

v

T

Se inicia
procedimiento
de investigacion.

y
9
@ l Firma oficio para que O

comparezca el denunciante y
turna al A.A para notificar.

v

Notifica oficio al denunciante

Desahoga la comparecencia @
del denunciante, en su caso

Da seguimiento a la denuncia, pasando al

v

asistido del A.A, tura al A.A procedimiento de investigacion
para seguimiento. i
. Fin
Elaboro Reviso: _Autorizo:

Lic. Jorge Luis Pifia Alvarado.
Jefe de Investigacion, adscrito a la

Contraloria Interna SMDIF
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5.1.13 Formatos

"2021 AAo del Quincentenario ce Toluca, Cepital de Estado de Maxico™

NAUCALPAN
22-24

JEFATURA DE INVESTIGACION
ADSCRITA A LA CONTRALORIA INTERNA

ACTA DE COMPARECENCIA

En el Municipio de Naucalpan de Juarez, México, siendo las ***_horas del dia ***, comparece de manera
voluntaria ***, quien solicita se le tome su comparecencia a tin de interponer denuncia en contra de ***,
por lo que en este acto ante la presencia de *** Jafa de Investigacién adscrita a la Contraloria Interna del
Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, Naucalpan de Juarez, México, cargo que me
fue conlerido mediante el nombramiento suscritc por *** Directora General del Sistema Municipal para el
Desarrolio integral de la Familia de Naucalpan de Juéarez, México, de fecha ***, asi mismo asistida de ***,
Auxiliar Administrativo adscrita a la Contraloria Interna de este Sistema Municipal para el Desarrolic
Integral de la Familia de MNaucalpan de Juarez, México, actuando como testigo de asistencia, se
determina procedente llevar a cabo la comparecencia de ***, por lo que en términos de lo dispuesto por
los articulos *** de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, asi
como *** del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México, en el que se establecen las atribuciones de la Jefatura de Investigacion,
previstas en los Capitulos Primero, Segundo y Tercero del Titulo Primero del Libro Segundo de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, se declara abierta la presente
comparecencia, por lo que, se procede a comparecer a """, quien se identifica con ***, expedida a por ***,
la cual contiene una fotogratia cuyos rasgos fisicos coinciden con los de quian la exhibe, de la cual se
agrega una copia simple al expediente en que se actua, solicitando la devolucién de! original. ---—----—--

A continuacién, se procede a protestar a la denunciante, para que se conduzca con verdad en la presente
diligencia, apercibida del deliio en que incurre quienes declaran con falsedad ante autoridad distinta de
la judicial y a quien en este momento se le hace saber el contenido del articulo *** del Cédigo Penal del
Estado de México, que sefiala lo siguienta: . "Comete el delito de falso testimonio, el gue: |.
Entrevistado o Interrogado por alguna autoridad publica o fedatario en ejerciclio de sus funciones
o con motivo de ellas faitare a la verdad™ a o que la compareciente sefalé: si protesto conducirme
con verdad en la presente diligencia.-

Acto seguido se procede a tomar sus generales, quien manifiesta llamarse como ha quedado escrito
contar con *** afps, estado civil ***, con domicilic particular en: ***, escolaridad ***, de ocupacién ***,
ultimo grado de estudios ***.__sefialando como domicilio para oir y recibir notificaciones el citado
anteriormente . e e A S i A S S i

A continuacién y en uso de la palabra al denunciante, manifiesta lo siguiente:

A continuacién se hace del conocimiento de la compareciente que los datos personales que proporciond
seran protegidos en términos de los dispuesto por los articulos *** de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Pablica; “** de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios, esta autoridad debe guardar estricta reserva y confidencialidad, scbre
ias actuaciones, informacitn y datos de que se tenga conocimiento, pudiendo revelarse Gnicamente a las
partes que participen en la aplicacién de un procedimiento para el fincamiento de responsabilidades, por
lo que para salvaguardar el derecho a la proteccién de datos de los involucrados en el presente asunto,
se determina como medida de seguridad mantener en confidencialidad los referidos datos. -———----mmeue
Una vez teniéndose por asentadas las manifestaciones realizadas por el denunciante esta autoridad con
facultades de Investigacion procede a acordar y se: -

SR ACUERDA e oomemean e -

PRIMERO .- Se tiene por presentado a ***, lo anterior con fundamento en lo dispuesto por los articuics
*** de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; *** del
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia de Naucalpan de
Juérez, México. i SRECEE

Culis 5 de Mayo No. 12. Col. Naucalpan Centro, Noucalpan de Judrez. Edo de Mex.. C.P S3000. Tel. 55 5358 3036 y 55 5358 2999

Elaboro Reviso: _-Autorizp:
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“2022. Afio del Quincentenario de Toluca, Capital de Estado de México™
NAUCALPAN
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El desahogo de Ia anterior diligencia no limita a esta Autoridad a realizar la ampliacion de la misma o
acordar olras que resulten de la infermacién que se reciba.

Asi lo acordé y firmd ***, Jefa de Investigacién adscrita a la Contraloria Interna del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia, Naucalpan de Judrez, México, cerrandose la presente acta el
dia en que se aclda siendo las ***_horas con *** minutos, firmando al margen y al calce de la misma los
que en ella intervinieron para su debida constancia legal.

DENUNCIANTE

TESTIGO DE ASISTENCIA

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

ipon de Judrez. Edo de Mex.. C.P. 53000, Tel. 55 5358 3038 y 55 5358 2999

Calie 5 de Mayo No. 12, Col. Nal I} y Centro.

Elaboro Reviso: ~~ “Autoriz¢:
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eneral del SMDIF
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"2022. Ano del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México™.

NAUCALPAN
22-24

Naucalpan de Juarez, Estado de México a *** de *** de ***.

Numero de Expediente: ***
Numero de Oficio: **
Asunto: Citatorio para comparecencia.

[+
DOMICILIO:
PRESENTE.

Por medio del presente hago de su conocimiento que en fecha ***, se emitié acuerdo a
través del cual en atencién a ***, con fundamento en lo dispuesto en los articulos *** de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estade de México y Municipios; ***del
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, de aplicacion supletoria a
la materia; ***del Reglamento Interno del Sistema Municipa! para el Desarrollo Integral de
ia Familia de Naucalpan de Judrez, México, se le concede a ***, el término de TRES DIAS
HABILES contados a partir de que surta efectos de notificacién del oficio correspondiente,
para que comparezca con identificacién oficlal vigente con fotogréfica y una copia
simple de la misma, ante esta autoridad investigadora en las oficinas de la
Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez; México, ubicadas en Calle 5 de mayo, niumero 12, Colonia
Naucalpan Centro, Cédigo Postal 53000, Naucalpan de Judrez; México, en un horario
de ***, para que ratifique, rectifique y/o amplie su denuncia.

Sin mas por el momento, quedo de Usted para cualquier duda o aclaracién.
ATENTAMENTE

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

Calle S de Mayo No 12 Col Naueolpon Centro. Noucaipan de udrer, Eds de Mex . © B S3000. Tel 55 5358 3036 y 55 5158 7999

Elaboré Reviso: ~Autorizo:

= O
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5.2 PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION.
5.2.1 OBJETIVO:

Llevar a cabo la investigacion de actos u omisiones por posibles conductas irregulares, a fin de
determinar la probable responsabilidad de los servidores publicos derivados de la recepcion de
denuncias, resultados de auditoria o de oficio, asi como el procedimiento de investigacion por
omisiéon o extemporaneidad en la presentacién de la declaraciéon de situacion patrimonial y de
intereses, lo anterior conforme a lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, aplicado de manera supletoria el Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.

5.2.2 ALCANCE:

A todos los servidores o ex servidores publicos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

5.2.3 REFERENCIAS:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas,;

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

e Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
caracter municipal denominados "Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia";

e Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios;

e Coddigo Administrativo del Estado de México;

e (Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

¢ Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, Mexico vigente;

e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México y demas ordenamientos aplicables.

5.2.4 RESPONSABILIDADES:

La Jefatura de Investigacion: Firmara el acuerdo de radicacién, donde se instruya el procedimiento
de investigacion, asignandole numero de expediente, el cual se registrara en el libro de gobierno,
instruyendo al auxiliar administrativo para la elaboraciéon de oficios y citatorios a fin de solicitar
informacién y documentacién a las areas correspondientes, o en su caso comparecencia de
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servidores publicos o personas fisicas relacionadas con la investigacion. Una vez firmados los
oficios y/o citatorios seran turnados a las areas que corresponda.

El Auxiliar Administrativo: Responsable de proyectar los oficios y citatorios para turnarlos a firma de
la Jefatura de Investigacién; asi mismo obrar como testigo de asistencia en las diligencias que
desahogue la Jefatura de Investigacion.

5.2.5 DEFINICIONES:
J. |.- Jefatura de Investigacion.
A.A .- Auxiliar Administrativo.

Acuerdo de Radicacion. - El Registro formal que la Jefatura de Investigacion realiza para consignar
bajo su jurisdiccién la denuncia presentada, ordenando su registro en el Libro de Gobierno
correspondiente, asignando el numero progresivo que a tal efecto corresponda.
Procedimiento de Investigacion. - Proceso que conlleva a acreditar los hechos vertidos por el
denunciante.

5.2.6 INSUMOS:

Acuerdo de Radicacion ordenando abrir procedimiento de investigacion por presunta
responsabilidad administrativa.

5.2.7 RESULTADOS:

Determinar si existen elementos suficientes para sustentar la presunta responsabilidad.
5.2.8 INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

La calificacion de la conducta y el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.
5.2.9 POLITICAS:

Las actuaciones de la Jefatura de Investigacién seran autdbnomas, sin que puedan ser ejercidas por
ninguna otra unidad que conforme el Organo Interno de Control (Substanciadora y Resolutoria),
incluyendo la figura del Contralor.

La Jefatura de Investigacion, en coordinacion con el Auxiliar Administrativo, realizara la investigacion
para allegarse de elementos y deducir |a probable comision de alguna conducta que la Ley de la
materia sefiale como falta administrativa.

Todos los documentos generados en el procedimiento de investigacion deberan de estar firmados
por la Jefatura de Investigacién y cuando actuen como testigo de asistencia por el auxiliar
administrativo. Todas las actuaciones efectuadas por la Unidad Investigadora deberan constar por
escrito y estar firmadas.

El personal actuante debera conducirse con respeto, diligencia e imparcialidad con las partes.

Elaboré Revisé: Autorizé;
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5.2.10 Desarrollo

NO. AREA
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
3 J1 Realiza la revision de la denuncia para determinar el
‘ seguimiento correspondiente.
2 J. Se turna al A A. para que elabore el acuerdo de radicacion.
3 AA Recibe la denuncia y prepara el acuerdo de radicacion.
4 AA Turna para su revision el Acuerdo de Radicacion.
Recibe el Acuerdo de Radicacion y da el Visto Bueno,
5 J.| solicitando al A.A. asignacién de numero de expediente en el
Libro de Gobierno.
§ AA Asigna numero de expediente en el Libro de Gobierno y turna
’ para firma el Acuerdo de Radicacion.
’ 4 Firma el Acuerdo de Radicacién y lo turna al A A. para glose en
' el expediente.
8 AA Glosa el Acuerdo de Radicacion en el expediente y elabora
’ oficios ordenados en el Acuerdo de Radicacién.
g J1 Firma los oficios y los turna para su presentacién o en su caso
' notificacion.
10 AA Presenta y notifica oficios.
11 Ju Da seguimiento al Procedimiento de Investigacion.
Elaboré Reviso: _~Autorizé:
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5.2.11 Diagrama de Flujo:
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5.2.12 Formatos

“2022. ARo del Quincentenario de Toluca, Capital del E stado de México®.

NAUCALPAN
23 - 24

JEFATURA DE INVESTIGACION
ADSCRITAA LA
CONTRALORIA INTERNA
EXPEDIENTE =

ACUERDO DE RADICACION
Naucalpan de Juarez, Estado de México, a los "™ dias del mes de """ del*™ ——

Se da cuenta del *** de fecha **=, recibido en esta Jefatura de investigacion el ==, mediante e!
cuai remite ™~ a traveés del cual ™~
Por o anterior, con fundamento en lo dispuesto por los articulos *** de fa Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, *~* de la Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano
de Meéxico. ™" de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios; *** del Reglamenio interno del Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la
Familia de Naucalpan de Juarez, México, asi como del nombramiento a través del cual se
designa a """ Jefa de investigacion adscrita a la Contraloria interna det Sistema Municipal para
el Desarrollo integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México, suscrito poria =, Directora
General del Sistema Municipal para el Desarroiio integral de la Familia de Naucaipan de Juarez.
Meéxico. esta autoridad investigadora es competente para conocer de los hechos
denunciados, a fin de determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley
sefiala como fallas administrativas. porlo gque — - ———— e
SFACUERDA -
PRIMERQO Ténganse por recibido el . mencionados con amelacion, quien en ejercicio del
derecho que e concede el articulo ==~ en relacién con el === de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México v Municipios, reflere hechos posiblemente constitutives
de faltas administrativas en contra de servidores publicos y/o ex servidores plblicos adscritos
al Sistema hunicipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México
ordenandose agregar a las presentes actuaciones para los efectos legales procedentes ——--—
SEGUNDO. Formese el expeolen:e de mvestlgacion y registrese en el libro correspomseme
bajo el numero **, de conformidad con lo dispuesto en ios articulos ™ de |la Ley de
Responsabilidades Aﬂmimstratlvas del Estado de México y Municiplos, "™ del Coédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, dandose inicio al procedimiento de
investigacion con el fin de conocer |las circunstancias del caso concreto v estar en posibilidad
de determinar la existencia o inexistencia de responsabilidad administrativa, calificar la faita v
en su caso emitir el informe de Presunta Responsamlk:lad Administrativa

TERCERO Girese oficio a ™=, a efecto de que gire sus rnstruccbones a quien ccorresponda para
que dentro del plazo de *=~ dias habiles contados a partir del dia siguiente habil a que sea
notificado. remita a esta Jefatura de investigacion "~ con el APERCIBIMIEN TO,que en caso
de inc ) se e impc una medida de apremio consistente en una multa por
ta cantidad equivalente a cien veces elvalor diario de la unidad de medida y actualizacion
vigente . sin perjuicio de la responsabillidad administrativa en ta que pueda incurrr. lo anterior
con fundamento en los articulos *** de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de Meéxico y Municipios. en relacion al diverso ™ del Reglamento intemo del Sistema Municipal
pafa el Desanolio integral para la Familia de Naucalpan de Juarez, México --—

Gl.IARTO Camplase

-Asi lo acordd vy firmd para debida constancia legal =™ Jeratura de investigacion adscrita a la
Contratoria interna del Sistema kMunicipal para el Desarrolio integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez. Meéxico S

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

Caile 5 de Mayo Mo. 12. Col. Naucalpan Centro. Noucalpan de Juarez. Edo de Mex. C P 53000. Tel. 55 5358 30346 y 55 5158 2999
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"2022 Ado del Quincentenanc de Toluca, Capital del E stado de biéxico”

NAUCALPAN
22-24
Naucalpan de Juarez, Estado de México a "™ de "™ de ***

Némero de Oficio:
Expediente: **
Asunto: Se solicita informadaén laboral y personal

C. *““DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL. DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO.
PRESENTE

Por medio del presents y con fundamento en los articulos *** de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México, *** del Reglamento intemo del Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la Familia de
Naucalpan de Judrez, México, se le solidta gire sus instrucdones a quien cortesponda para que dentro del plazo
de *** dias hadbiles contados a partir del dia siguiente al que surta efectos la notificacién del presente oficio,
proporcione a esta auloridad invesligadora_la informacion laboral y personal de ***, consistente en

H T Area de adscripcidn, debiendo indicar si se
! encuentra comisionado {documento que io

Si es empleado sindicalizado o no (agregar H
oficio da comisidn) :

Fecha de baja en su caso y el motivo de ello !
{documento que lo acredite). !
___________________________ |
Sueldo neto mensual {Constancias de
percepciones, ulimas tres)
-

i Instruccion escolar (documento que lo

: acredite)

» En caso de que en su expediente personal '
| obre constancia de mala conducta en el ]
' desempefioc de sus fundones. '

Solicitando acompafie la documentacién en copia certificada con la que acredite su informe

Con el APERCIBIMIENTO, que en caso de incumplimiento se le impondra una medida de apremio consistente
en una muita por la cantidad equivalente a cien vaeces el valor diario de la unidad de medida y acwalizacion
vigente, sin perjuicio de la responsabilidad administraliva en la que pueda incurrir; lo anterior con fundamento en
lo dispuesto por el articule *** de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
en relacion con el diverso *** dei Reglamento interno del Sistema Municipal para el Desamolic Integral de la
Familia de Naucalpan de Judrez, México

Sin mas por el momento, quedo de Usted para cualquier duda o aclaracién

ATENTAMENTE

JEFATURA DE INVESTIGACIONDE LA CONTRALORIA INTERNA
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTE GRAL
DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO.

Caile 5 de Mayo No. 12. Col. Naucaipan Centro. Naucalpan de Jubrez. Edo de Méx.. C.P 53000, Tel. 55 5358 3034 y 55 5358 2999
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5.3 DETERMINACION PARA CALIFICAR LA CONDUCTA COMO GRAVE O NO GRAVE.
5.3.1 OBJETIVO:

Determinar con base a las actuaciones realizadas y la documentacién recabada dentro del procedimiento
de investigacion si la conducta atribuida al servidor publico se considera grave o no grave, de acuerdo a
lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

5.3.2 ALCANCE:

A todos los servidores o ex servidores publicos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Naucalpan de Juarez, México.

5.3.3 REFERENCIAS:

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de México;

e |ey General de Responsabilidades Administrativas;

* |ey de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

* Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter
municipal denominados "Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia”;

e Leyde Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios;

o (Cobdigo Administrativo del Estado de México;

o (Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, México vigente;

e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, México y demas ordenamientos aplicables.

5.3.4 RESPONSABILIDADES:

Auxiliar de Administrativo. - Glosara todas las actuaciones practicadas dentro del expediente, foliando,
entresellando y rubricando los autos, a fin de turnar a la Jefatura de Investigacion, el expediente de
investigacion y éste lo instruira el seguimiento sobre el mismo.
Jefatura de Investigacion. - Revisara las actuaciones, evaluando en relacién a los hechos imputados y las
constancias que obran en el expediente la conducta presuntamente irregular para instruir al Abogado
Auxiliar a realizar proyecto de calificacion de conducta sefialando si es grave o no grave.

Elaboro Reviso: Autorizo:
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5.3.5 DEFINICIONES:

Actuaciones. - Es el conjunto de actividades o actos desarrollados en un expediente de investigacion,
mismas que ayuden a dilucidar los hechos controvertidos.

Conducta irregular. - Acciones u omisiones realizadas por un servidor publico en el desempefio de su
empleo, cargo o comisién, que contravengan las leyes y reglamentos que rigen su actuar.
Determinacién. - Emisién de acuerdo que contiene el analisis de las constancias que integran un
expediente y definir si las acciones u omisiones que se le atribuyen al o los servidores publicos
denunciados conllevan a una falta administrativa, grave o no grave.

Falta Administrativa No Grave. - Las sefialadas en los articulos 50 y 51 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

Falta Administrativa Grave. - Las sefialadas en el articulo 52 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios. Glosar. - Afiadir, Integrar.

5.3.6 INSUMOS:

Calificacién de la Conducta

RESULTADOS: Emisién de la Calificacion de la Conducta como grave o no grave, base para elaboracion
del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA)

5.3.7 INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Con el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA)

5.3.8 POLITICAS:

La Jefatura de Investigadora realizara la investigacion observando los principios de objetividad,
congruencia y verdad material.

La Jefatura de Investigacion resguardara debidamente las actuaciones que se practiguen bajo la
confidencialidad que la Ley establece.

Todas las actuaciones efectuadas por el personal de Jefatura de Investigacion deberan obrar por escrito.

Conducirse en todo momento con respeto y diligencia con las partes. Las actuaciones que se practiquen
en la Investigacion deberan estar firmadas en tinta azul por quienes intervienen en ellas.

Elaboré Revisé: - Autorizé:
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NAUCALPAN
22-24

5.3.9 Desarrollo

N | AREARESFONBARLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Glosara las actuaciones practicadas dentro del expediente, foliando, entre
1 AA sellando y rubricando los autos, a fin de turnar a la Jefatura de Investigacion, el
expediente de investigacion y éste le instruira el seguimiento sobre el mismo.
Revisara que las actuaciones de la investigacion estén completas y estudiara
su contenido a fin de determinar conforme a las constancias si la conducta
. J1 presuntamente imputada se considera como grave o no grave segun lo
' sefalado en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios, e instruira al A.A para la elaboracién de la calificacién
de la conducta.
3 AA Elaborara Acuerdo de Calificacion de Conducta para visto bueno de la J.1.
4 J1 Revisa la propuesta de Acuerdo de Calificacion de Conducta, lo firma y turna
: al A A, ordenando elaborar oficio de notificacion al denunciante.
Por instrucciones de la J.I. elabora oficio para notificar la calificacion de la
5 AA : ; 5%
Conducta al denunciante, cuando sea identificable.
6 J. Firma oficio para notificar |a calificacion de la conducta al denunciante.
7 AA Notifica al denunciante el Acuerdo de Calificacion de la conducta.
Elaboré Reviso: Autorizo:,
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5.3.10 Diagrama de Flujo:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

JEFATURA DE INVESTIGACION.
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5.3.10 Formatos:

“2022 Afie del Quinceenario de Toluca Capital dsl Estado de Maxico”

IF
NAUCALPAN
-

JEFATURA DE INVE STIGACION
ADSCRITAA LA
CONTRALORIA INTERNA
Expediente- **

ACUFRDO DE CAL IFICACION DE CONDUCTA

En Naucalpan de Juarez, Estado de México, a *** de ** del afo ***

WVISTO el estado que guarda la presente investigacion, de la que se advierte que no existe
indicios pendientes por recabar dentro del presente expediente y que de ios hechos
denunciados se desprende la posible comision de faltas administrativas cometidas por un ex
servidor pubfico, se procede a su calificacion en los Erminos siguientes’ ———— e
CONSIDERANDO

i_ Esta autoridad investigadora es competente en téminos de lo dispuesto por os articulos ™™~
de la Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos, ""“de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México, ™ de la Ley General del Sisterma Nacional Anticorrupcron;
* de Ia Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios. *** de la Ley General
de Responsabihdades Administrativas, ™" de [a Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, "™ del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el
Desarrolio integral de la Familia de Naucalpan de Juarez México, asi como del nombramiento
a través del cual se designa a ™" como Jefa de Investigacién adscrita a la Contraloria Interna
del Sistema Municipal para el Desarollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
México, suscrito por *** Directora General del Sistema Municipal para ef Desarrolio Integral de
la Familia de Naucalpan de Juarez, México, de fecha === para t:aimcar faltas administrativas
COMO GIave G MO GFAVE ~ e e B .

1l Mediante " por medio del cual informa diversas ™, con la finalidad de que en el ambito
de las atribuciones de esia autoridad investigadora pudiera determinar la existencia o
inexistencia de actos y omisiones sefialados como faltas administrativas. ——————————

Delmmnesqnnmndexmumhncipdngm ........... —

11} Semumdeavmhfelmﬂmuhbsrmdns matena de investigaabn, para
o W ia de alguna falta administrativa de conformidad

------------------------ —CAL FICACION DE LA FALTA ADMINISTRATIVA—————
Por o que |la falla administrativa presuntamente atribuible a *** del Sistema Mmu:bd para
el Desarrolic Integral de ka Famitia de Naucalpan de JuSrez, México, con fundamento en
el articulo *** de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México v
hMunicipios, esta autondad atendiendo a los hechaos descritos en las constancias e indicios que
integran el expediente, de las consideraciones vertidas en cuanio a la probable
responsabilidad que se le atribuye y del andlisis a los articulos "™ |a califica como una
conducta

En términos de lo anterior, esta autoridad investigadora
ACUERDA e =

Qallie S de Mayo No. 12. Col. Centro de Judrez. Edo de Méx_ C. R 53000 Tel. 55 5358 3036 y 55 5358 2999
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Caile 5 de Mayo No. 12 Col. Naucaipon Centro. Naucalpan de Judrez. Edo de Méx

D I F “2022. Afo del Quincerntenario de Toluca, Capital de! Estado de Méxkco”

NAUCALPAN
x3- 24

PRIMERO. En términos del presente acuerdo SE CALIFICA LA FALTA ADMINISTRATIVA
COMO ==, para los efectos a que haya lugar --——————

SEGUNDO. Emiftase el informe de Presunia Resp abilidad Admi 10 (IPRA)
correspondiente, por la presunta falta administrativa que se atribuye a *** y preséntese a la
Jefatura de Substanciacién y Resolucién adscrita a la Contraloria Interna del Sistema
Municipal para el Desamollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México, a efecto
de que inicie el procedimientc de responsabilidad administrativa correspondiente. ——————
TERCERO. Agréguese el presente a los auios del expediente al rubro citado para que obre
como corresponda y para los fines legales a que haya lugar.

CUARTO. CUMPIRSE. e e e e e s

Asi lo acordo y firmé para debida constancia legal *** Jefatura de Investigacion adscrita a la
Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrolio integral de ila Familia de
Naucalpan de Juarez, México - e N

JEFATURA DE INVESTIGACIONADSCRITA A LA CONTRALORIA INTERNA
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE NAUCAL PAN DE JUAREZ, MEXICO.

2

C.P 53000. Tol. 55 5358 3036 y 55 5358 2999

Elaboré Reviso:
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Naucalpan de Judrez, Estado de México a * de ___ del ***.

JEFATURA DE INVESTIGACION

DE LA CONTRALORIA INTERNA DEL
SISTEMA MUNICIPAL NAUCALPAN DE
JUAREZ

Expediente: **********,

Numero de Oficio: **

Asunto:***

C.

DOMICILIO______

PRESENTE.

Por medio del presente y con fundamentos en lo dispuesta por los articulos **** de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; ** del Reglamento Interno
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Judrez, México, se
hace del conocimiento la determinacion plasmada en el acuerdo de fecha *** de _____ del dos mil
___ dictado por la Jefatura de Investigacion, que se pronuncia sobre los hechos denunciados en
_ _ de fecha ***de ___ del __ dos mil ___, que tuvo a bien presentar en ***, mismo que
fue ratificado en la en fecha *** de __ del dos mil ___, para su integracion, los cuales se
suscitaron . Por lo que una vez concluidas las investigaciones por esta Jefatura, se emite
la determinacion que se adjunta al presente.

Dejando salvo a sus derechos para que las haga valer en via correspondiente.

Sin mas por el momento, quedo de Usted para cualquier duda o aclaracion.

ATENTAMENTE

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

Calle § de Mayo No. 12. Col. Naucalpan Centro, Naucalpan de Judrez, Edo de Méx., C.P. 53000. Tel. 55 5358 3036 y 55 5358 2999
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5.4 INFORME JUSTIFICADO SOBRE EL RECURSO DE INCONFORMIDAD.

5.4.1 OBJETIVO:
Tener por interpuesto el recurso de inconformidad, promoviendo por el denunciante, respecto a la
determinacion realizada en la calificacion de la Conducta por la Jefatura de Investigacion.

5.4.2 ALCANCE:

A la Jefatura de Investigacion, asi como el Titular de la Sala Especializada en materia de
responsabilidades administrativas correspondiente.

5.4.3 REFERENCIAS:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

e Ley General de Responsabilidades Administrativas;

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

» Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter
municipal denominados "Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia”,

e Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Mexico y Municipios;

e Coddigo Administrativo del Estado de México;

e (Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, México vigente;

e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, México y demas ordenamientos aplicables.

5.4.4 RESPONSABILIDADES:

Jefatura de Investigacion. - Recibir el Recurso de Inconformidad presentado por el denunciante. Firmado
el Informe Justificado y anexos que lo acompafien remitirlo a la Sala Especializada en materia de
responsabilidades.

Auxiliar de Administrativo. - Preparar el informe justificado bajo las directrices que la Jefatura de
Investigacion disponga.

5.4.5 DEFINICIONES:

Recurso. - Es un medio establecido en la ley para obtener la modificacién a una determinacion emitida
por una autoridad, se interpone ante determinaciones que no han quedado firmes.

Informe Justificado. - Es el acto procesal que de manera obligatoria la autoridad emite, aclarando si son
o no ciertos los actos reclamados, sosteniendo la constitucionalidad del acto.

5.4.6 INSUMOS:
Elaboro Reviso: Autorizé:
ﬁ Q_&_LW
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Jefe de Investigacion, adscrito a la Titular de la Contraloria Interna del SMDIF
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Recepcién del Recurso de Inconformidad interpuesto por el denunciante en contra de la emision de la
Calificacién de la conducta.

5.4.7 INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Emitir el informe justificado sobre la determinacién emitida en la investigacion.

5.4.8 INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
NO tiene interaccién con otros procedimientos.

5.4.9 POLITICAS:

El recurso debe ser interpuesto por el denunciante en un término de cinco dias habiles contados a partir
de la notificacion de la determinacion.

El recurso de inconformidad debera presentarse ante la Unidad Investigadora que calificd la falta
administrativa como grave o no grave o la abstencion de iniciar procedimiento de responsabilidad
administrativa.

El recurso debe contener los motivos por lo que se estima indebida la determinacion.

El informe justificado y expediente integrado, deberd de ser enviado en copia certificada a la Sala
Especializada en materia de responsabilidades administrativas en un término no mayor de tres dias
habiles.

5.4.10 Desarrollo

HO.: | AREA REIPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibira el Recurso de Inconformidad presentado por el denunciante,

1 - analizando el contenido del mismo.
2 J.| Instruira al A.A para la elaboracién del informe justificado.
% AA Elaborara el informe justificado apegado a las directrices emitidas por la J.I.

y turnarlo a revision.

Firma el Informe Justificado y lo turna al A.A para tramite de copias
4 44 certificadas del expediente para su remision a la Sala Especializada en
materia de responsabilidades administrativas.

Recibe y da tramite a las copias certificadas del expediente y remite el
5 AA Informe Justificado con sus anexos a la Sala Especializada en materia de

responsabilidades administrativas.

Elaboré Reviso: _Autorizo;
) &S
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5.4.11 Diagrama de Flujo:

JEFATURA DE INVESTIGACION.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

Inicio

Recibe y analiza el recurso de
inconformidad presentado por el
denunciante, turnando al A.A para
que elabore el informe justificado.

<,

Revisa y firma el informe justificado,
turnandolo al A.A para que tramite copias
certificadas del expediente de investigacion y lo
remita con sus anexos a la sala especializada en
materia de responsabilidad administrativo.

v

()

Elabora el informe justificado y turna a la
J.I a revision y/o aprobacion.

-

v

Recibe y da tramite a las copias
certificadas del expediente.

()

Remite auto a las salas especializadas en
materia de responsabilidades.

Fin

Elaboré

Reviso:

Autorizo:

Lic. aorge Luis E a Alvarado.

Contraloria Interna SMDIF

Liw ;a;mdo,

Jefe de Investigacién, adscrito a la Titular de la Contraloria Interna del SMDIF
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5.4.12 Formatos:

“2022. Afo dei Quincentenaric de Toluca. Capital dei Estado de Meéxico”

DIF

NAUCALPAN
JEFATURA DE INVESTIGACION
ADSCRITA A LA
CONTRALORIA INTERNA
EXPEDIENTE:

Jefatura de Investigacion adscrita a la Contraloria Interna del Sistema Municipal para el
Desarrolio Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México, CERTIFICA; que el
termino de CINCO DIAS concedido al interesado para recurrir la CALIFICACION DE
FALTAS ADMINISTRATIVAS O ABTENCION DE INICIO EL PROCEDIMINETO DE
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA, de fecha transcurriendo el dia ** mes ____
del dog mil__, CONSTE DOY FE. - msemrm e e e e e e e e e et e

ACUERDO
En Naucalpan de Juérez, Estado de México a de del dos mil

Hecha la certificacion que antecede, se provee. En términos del escrito de cuenta y copia
de traslado que se acompafan, setienela C.____ . interponiendo en
tiempo y forma el RECURSO DE INCORNFORMIDAD en contra de la CALIFICAGION DE
FALTA ADMINISTRATIVA O ASBSTENCION DE INICIAR EL PROCEDIMIENTO DE
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA de ftecha_____ , como soliciia se tiene
por sefalado el domicilio para oir y recibir notificaciones, asi como por autorizadas a las
personas que menciona, por lo que con fundamentos en los articulos *** de ia Ley de
responsabilidad Administrativas del Estado de México y municipios; *** del Reglamento
Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de
Juérez, México, se procede a acordar y se: i -
-------- ACUERDA

PRIMERO. Con fundamento en los articulos**** de la Ley de Responsabilidades
Administrativas dei Estado de Meéxico y Municipios, *** del Codigo de procedimientos
Administrativos del Estado de México, se liene por interpuesto el Recurso de inconformidad,
con los agravios expresados por el recurrente. —mmemn
SEGUNDO. Elabdrese el Informe Justificado relacionando a los haehos que nmthraron la
emisién de la determinacidén de fecha:

TERCERO. Por lo que de conformidad con lo dispuesto en el articulo *** de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, remilase copia
certificada del expediente de investigacion _/ _/ / , asi como del escrito por el cual se
promueve Recurso de Inconformidad y copia del ln!orme Justificado a la Sala Especializada
en materia de Responsabilidades Administrativas en turno para la Substanciacion del
Recurso. ————- -nme -

Asi consta y firma su debida constancia legal ***, Jefa de Investigaciéon de la Contraloria
Interna del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia Naucalpan de Juéarez,
Estado de México~——-———m—————em e et SELLE LS m——

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

Caite S de Mayo Nea. 12, Col. Noucalpan Centro, Noucalpan de Juarez, Edo de Méx , C.P 53000. Tel. 55 5358 3036 y 55 5358 2999

Elaboro Reviso:

-Autorizd:

Lic.

ado Galindo.

ge Luis Pifia Alvarado.
Jefe de Investigacion, adscrito a la Titular de la Contraloria Interna del SMDIF
Contraloria Interna SMDIF




Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Jefatura de Investigacion adscrita a la Contraloria Interna

H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez

Manual de Procedimientos

del SMDIF

NAUCALPAN

Pa

¥

L
—_
=

ina |43

"2022. Ano del Quincentenarlo de Toluca, Capital del Estado de México”.

NAUCALPAN
Naucalpan de Juarez; México, a ****** de del 20**.

JEFATURA DE INVESTIGACION
ADSCRITA A LA
CONTRALORIA INTERNA
EXPEDIENTE:

H. MAGISTRADO EN TURNO DE LA SALA
ESPECIALIZADA EN MATERIA DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO.
PRESENTE.

- __ JJefatura de Investigacién adscrita
a la Contraloria interna del Sistema Municipal para el Desarrolio de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México, con fundamentos en lo dispuesto por los articulos *** de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; ** de la Constitucién Politica del Estado y
Soberano de México; ** de la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién; *** de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas; ** de la Ley del Sistema Anticorrupcién
del Estado de México y Municipios; *** de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios; ** del Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado
de México aplicacion supletoria a la Ley de Responsabilidades del Estado de México y
Municipios; *** del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
para la Familia de Naucalpan de Juérez. México; asi como el nombramiento otorgado al
suscrito coma Jefa de investigacion, por parte de Direccion
General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de
Juarez, Mexico, de fecha ** de __ del dos mil ___; ante Usted con el debido respeto

INFORME JUSTIFICADO. -

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios se RINDE el
presente INFORME JUSTIFICADO, con relacion a la INCONFORMIDAD de la que se duele
el Recurrente al haberse emitido la determinacion asignada en el acuerdo de fecha
de ___ del , emitido por la Jefatura de Investigacion: que se pronuncid sobre los
hechos denunciados: , en
la Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México, mismas que emitié la Jefatura de Investigacién de fecha_
de del dos mil |, para su integracion los cuales se
suscitaron . por lo que , una
vez concluidas las investigaciones por esta Jefatura se emite la determinacién antes citada

. siendo los actos reclamados
que infiere el recurrente C. , en su
RECURSO DE INCONFORMIDAD fecha

de

Calle 5 de Mayo No. 12, Col. Naucaipan Centro. Naucalpan de Judrez, Edo de Méx., C.P. 53000. Tel. 55 5358 30346 y 55 5358 2999
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22-24  Toda vez que se realizo el estudio exhaustivo y minucioso de las actuaciones y diligencias
que se muestran en el expediente ******, se determind que elementos suficientes

para dictar la Calificacién de la Falta Administrativa como

soporléndolo con las constancias que debidamente mtegran el expediente antes citado.--

Por lo anterior expuesto a Usted H. MAGISTRADO EN TURNO DE LA SALA
ESPECIALIZADA EN MATERIA DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS, DEL
ESTADO DE MEXICO, respetuosamente solicita se sirva:

PRIMERQ. Tener por presentado en tiempo y forma el presen!e INFORME JUSTIFICADO
contenido en el cuerpo del presente escrito.

SEGUNDO Se dicte la Sentencia que en derecho corresponde. --

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

Calie 5 de Mayo No. 12, Col. Naucaipan Centro, Naucalpan de Judrez, Edo de Méx., C.P. 53000. Tel. 55 5358 3036 y 55 5358 2999
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INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.
5.5.1 OBJETIVO:

La emisién de un instrumento en el que la Jefatura de Investigacion describira los hechos relacionados
con la presunta comisiéon de una conducta que la Ley de la materia sefiale como falta administrativa,
relacionando las documentales y diligencias practicadas e integradas en el procedimiento de
investigacion, sefialando en el mismo la calificacién de la conducta y la presunta responsabilidad cometida
por el servidor publico.

5.5.2 ALCANCE:
A la Jefatura de Investigacion y a la Jefatura de Sustanciacion y Resolucién.
5.5.3 REFERENCIAS:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;

e Ley General de Responsabilidades Administrativas;

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

* Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter
municipal denominados "Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia";

» Leyde Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios;

e Coddigo Administrativo del Estado de México;

* Cobdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

¢ 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 y demas ordenamientos aplicables.

5.5.4 RESPONSABILIDADES:

Auxiliar Administrativo. - Integrara todas y cada una de las actuaciones que se hayan generado en el
procedimiento de investigacion, debiendo rubricar, entresellar y foliar debidamente el expediente.

Glosara todas las actuaciones practicadas dentro del expediente, foliando, entresellando y rubricando los
autos, a fin de turnar a la Jefatura de Investigacion, para que esté en posibilidad de emitir la determinacién
correspondiente.

Jefatura de Investigacion. —Con las actuaciones integradas realizard la calificacion de la conducta
presuntamente irregular, la cual se incluira al Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, para

Elaboro Reviso: 5 Autorizp:
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ser turnado a la Jefatura de Substanciaciéon y Resolucion con todas las actuaciones generadas en el
expediente.

5.5.5 DEFINICIONES:

Determinacién. - Emisién de acuerdo que contiene el analisis de las constancias que integran un
expediente y definir si las acciones u omisiones que se le atribuyen al o los servidores publicos
denunciados conllevan a una falta administrativa.

Falta Administrativa No Grave. - Las sefialadas en los articulos 50 y 51 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

Falta Administrativa Grave. - Las sefialadas en el articulo 53 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

Glosar. - anexar/ agregar IPRA.

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

5.5.6 INSUMOS:
Elaboracién del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.
5.5.7 INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Emision del Informe de Presunta responsabilidad Administrativa para ser remitido a la Jefatura de
Substanciacion y Resolucion para su admision o en su caso prevencion.

5.5.8 INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

NO tiene interaccion con otros procedimientos.

5.5.9 POLITICAS:

El IPRA debera de ser integrado y emitido por la Jefatura de Investigacion.
El IPRA deber contener lo establecido en articulo 180 de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios.

Elaboro Reviso: Autorizo;
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5.5.10 Desarrollo

NO. | AREA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Instruye al A.A, para que elabore el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

Elabora Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, y turna a
revision con el expediente debidamente integrado con todas y cada una de
las actuaciones que se hayan generado en el procedimiento de
investigaciéon, debiendo rubricar, entresellar y foliar debidamente las
actuaciones que integran el mismo.

Revisa que el expediente esté debidamente integrado, procediendo a la
revision y firma del el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
hecho lo anterior, se turna al A.A, para que elabore el oficio para turnarlo a
la Jefatura de Substanciacion y Resolucion, asi como el expediente original.

Elabora el oficio para turnar el IPRA a la Jefatura de Substanciacion vy
Resolucion, asi como el expediente original, y presenta a la J.I. para firma.

J.I. firma oficio para turnar expediente e Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, y remite al A.A. para su presentacion ante
la Jefatura de Substanciacién y Resolucion.

Presenta el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa ante la
Jefatura de Substanciacion y Resolucion para que inicie el Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa correspondiente.

Elaboré

Reviso: Autorizq:

Lic. Jorge Luis Pifia Alvarado. LicTAlIna Rosa Mercado Galindo.
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5.5.11 Diagrama de Flujo:

JEFATURA DE INVESTIGACION.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

)

Instruye al A.A que elabore el informe de

&

presunta responsabilidad administrativa.

D

Revisa que el expediente est¢ debidamente
integrado, procediendo a la revision y firma del
IPRA, se turna al A.A para que elabore el
oficio para ser presentado a la Jefatura de
Substanciacion y Resolucion.

Elabora IPRA y turna a revision con el expedienté
debidamente integrado con todas y cada una de las
actuaciones que se hayan generado en el
procedimiento de investigacion, debido rubricar,
entre sellar y foliar debidamente las actuaciones

que integran el mismo.

«

O

O

Firma oficio para turnar expedientes e IPRA y
pasa al A.A para su presentacion ante la Jefatura
de Substanciacién y Resolucion.

Elaborar el oficio y turno a la J.1

para firma.

-

()

v

Presenta a la Jefatura de Substanciacion y
Resolucion el expediente original, asi como
IPRA para iniciar procedimiento de
responsabilidad administrativa.

v

)

Elaboré Reviso: _Autorizé:
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5.5.12 Formatos:

2022. Afo del Guincentenanio de Toluca, Caopltal del Esiado de México

")
Cmm
n

z
0

A ALPAN
22-24

Naucalpan de Juarez; México, a ***de *** del **~.

JEFATURA DE INVESTIGACION
ADSCRITA A LA CONTRALORIA INTERNA
EXPEDIENTE: ***

ASUNTO: INFORME DE PRESUNTA
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

No. ***

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.

PRESENTE.

== Jefatura de Investigacion adscrita a la Contraloria Interna del Sistema Municipal para el
Desarrolio integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México, con fundamento en o
dispuesto en los articulos *** de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: ***
de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; * de la Ley General del
Sistema Nacional Anticorrupcion; *** de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;
*** Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y Municipios; ***
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México; asi como del nombramiento a través del cual se designa a la
suscrita como Jefa de Investigacion adscrita a la Contraloria Interna del Sistemna Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México, suscrito por la **~
Directora General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México, esta Autoridad Investigadora emite el siguiente:

INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Por 1o que en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos *** de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; y *** de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Meéxico y Municipios, se determina el presente informe con los siguientes
elementos:

1. El nombre de la Autoridad Investigadora:

1l. El domicilio de la Autoridad Investigadora para oir y recibir:

lil. El nombre o nombres de los servidores publicos que podran imponerse de los autos
que se dicten en el expediente de responsabilidad administrativa por parte de la
autoridad investigadora, precisando el alcance de la autorizacion otorgada.

V. El nombre y domicilio del servidor publico a quien se sefiale como presunto
responsable, asi como el ente publico al que se encuentre adscrito y el cargo
que desemperfie.

Area en la que se

Nombre Cargo encontraba adscrito

Domicilio Particular

Calle 5 de

Mayo No. 12. Col. Naucolipan Centro, Naucalpan de Juarez. Edo de Méx., C.P. 53000. Tel. 55 S358 3036 y 55 5358 2999

Elaboré Revisé: _—Autorizg:
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V. La narracién légica y cronolégica de los hechos que dieron lugar a la
comisiéon de la presunta falta administrativa.

CALIFICACION DE LA FALTA ADMINISTRATIVA

Atendiendo a los hechos descritos a las constancias e indicios que integran el expediente y de
las consideraciones vertidas en cuanto a la probable responsabilidad que se le atribuye a

y del andlisis a los articulos *** de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Meéxico y Municipios; en relacion con los diversos articulos ***, con fundamento en el articulo
“** de Ley de Responsabilidades Adminisirativas del Estado de Meéxico y Municipios, esta
autoridad califica como una conducta

VI. La infracciéon que se le imputa al sefalado como presunto responsable,
precisando las razones por las que se considera que ha cometido la falta.

ELEMENTOS DE PRUEBA

Esta Autoridad Investigadora ofrece como elementos de prueba para acreditar los hachos, la
falta administrativa y la presunta responsabilidad los siguientes:

Vil.- La solicitud de medidas cautelares, de ser el caso.

Por lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por el articulo *** de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, solicito de inicic al
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

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

Cualie 5 de Mayo No. 12. Col. Naucalpan Centro. Naucalpoan de Juarez. Edo de Méx.. C. R 53000. Tel. 55 5358 3036 y 55 5358 2999

Elaboro Reviso: Autorizo:
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2022. Afo del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de méxico”

NAUCALPAN
8- 28
Naucalpan de Juarez, K México, a =** de *~* de ***

JEFATURA DE INVESTIGACION
ADSCRITA A LA CONTRALORIA
INTERNA

Oficio: "™~

Expeadianta: **

Asunto: Se remite Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa No. **

JEFATURA DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION
ADSCRITA A LA CONTRALORIA INTERNA DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARRCOLLO INTEGRAL

DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO.
PRESENTE.

Por medio del presente y con fundamento en lo dispuesto por el articulo *** de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y Municipios; *** del Reglamento
Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de
Juarez, México, derivado de las diligencias de investigacién que esta autoridad investigadara
adscrita a la Contraloria Interna de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Naucalpan de Juarez, México, tuvo a bien generar, remito a Usted:

1. Expediente original numero ***, que consta de " fojas Utiles.
2. Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa numero ***de fecha *** de octubre
de ==,

Lo anterior, & efecto de que de considerario procedente inicie el procedimiento de
responsabilidad administrativa en contra de ***.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

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

Calle 5 de Mayo No. 12, Col. Naucalpan Centro. Navcalpan de Judrez. Edo de Max . C. P 53000. Tel. 55 5358 30346 v 55 5358 2999

Elaboré Reviso: _~—Autorizg:
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5.6 ACUERDO DE CONCLUSION Y ARCHIVO.

5.6.1 OBJETIVO:

Determinar con base en las actuaciones realizadas y la documentaciéon recabada dentro del
procedimiento de investigacion si existen elementos suficientes de los que se pueda deducir la comisién
de una conducta sefialada por la Ley de la materia como falta administrativa.

5.6.2 ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México.

5.6.3 REFERENCIAS:

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

* Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;

e Ley General de Responsabilidades Administrativas;

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

e Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter
municipal denominados "Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia";

e Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios;

e Codigo Administrativo del Estado de México;

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, México vigente;

e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, México y demas ordenamientos aplicables.

5.6.4 RESPONSABILIDADES:

Auxiliar de Administrativo. - Glosara todas las actuaciones practicadas dentro del expediente, foliando,
entresellando y rubricando los autos, a fin de turnar a la Jefatura de Investigacion, el expediente y éste le
instruye el seguimiento sobre el mismo.

Jefatura de Investigacion. —~Revisara las actuaciones, evaluando con relacién a los hechos imputados y
las constancias que obran en el expediente si hay elementos suficientes para demostrar la existencia de
la infraccion y acreditar la presunta responsabilidad administrativa, para instruir al Abogado Administrativo
a realizar el proyecto de Acuerdo de Conclusion y Archivo del expediente debidamente fundado vy
motivado.

Elaboré Reviso: Autorizé:
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5.6.5 DEFINICIONES:

Actuaciones. - Es el conjunto de actividades o actos desarrollados en un expediente de investigacién,
mismas que ayudan a dilucidar los hechos controvertidos.

Determinacion. - Emisién de acuerdo que contiene el analisis de las constancias que integran un
expediente y determinacién de si existen elementos suficientes que conlleven a presumir la comisién de
una falta administrativa, o en su caso la conclusién y archivo del expediente.

Acuerdo de Conclusién y Archivo. - Es sefialado en el articulo 104 tercer parrafo de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Glosar. - Afdadir, Integrar.

5.6.6 INSUMOS:

Acuerdo de Conclusion y Archivo.

5.6.7 INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Emitir el acuerdo de conclusién y archivo, derivado a lo arrojado en la investigacion realizada.

5.6.8 INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Con el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA)

5.6.9 POLITICAS:

La Jefatura de Investigacion realizara la investigacién observando los principios de objetividad,
congruencia y verdad material.

La Jefatura de Investigacion resguardara debidamente las actuaciones que se practiquen bajo la
confidencialidad que marque la Ley.

Todas las actuaciones efectuadas por el personal de la Unidad Investigadora deberan obrar por escrito.
Conducirse en todo momento con respeto y diligencia con las partes.

Las actuaciones que se practiquen en la Investigacion deberan estar firmadas de preferencia con tinta
azul por quienes en su caso intervengan en ellas.

Elaboré Reviso: _—Autorizp:
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NAUCALPAN

5.6.10 Desarrollo

NO. | AREA RESPONSABLE
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Glosara las actuaciones practicadas dentro del expediente, foliando, entre
1 AA sellando y rubricando los autos, a fin de turnar a la J.1., el expediente y éste
le instruye el seguimiento sobre el mismo.
Revisara que las actuaciones de la investigacion estén completas y
estudiara su contenido a fin de determinar conforme a las constancias si hay
2 J. elementos suficientes para demostrar la existencia de la infraccién y
acreditar la presunta responsabilidad administrativa para instruir al A.A a la
elaboracion del Acuerdo de Conclusion y Archivo.
5 AA Elaborara Acuerdo de Conclusién y Archivo para aprobacion de la J.I. y se
' lo turna.
Revisa la propuesta del Acuerdo de Conclusion y Archivo firmandolo y
4 J. remitiéndolo nuevamente al AA para elaborar oficio y notificar al
denunciante.
5 AR Por instrucciones de la J.I. elabora oficio para notificar el Acuerdo de
’ Conclusion y Archivo, al denunciante cuando sea identificable.
Firma oficio para notificar el Acuerdo de Conclusion y Archivo al
6 J. :
denunciante.
7 AA Notifica al denunciante el Acuerdo de Conclusién y Archivo.
Elaboré Reviso: _Autorizo: |
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5.6.11 Diagrama de Flujo:
JEFATURA DE INVESTIGACION. AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

O T o

Revisa las actuaciones y su debida

integracion al expediente, estudiando las Glosa al expediente las actuaciones
constancias a fin de determinar si hay % practicadas, foliando, entresellando y
elementos suficientes para demostrar la rubricando los autos, turnando a la J.I para
existencia de la infraccion, para instruir al que instruya el seguimiento.
A.A para la elaboracion del acuerdo de

conclusion y archivo.

O

Elaborar el acuerdo de conclusion y archivo y
lo turna a la J.I para revisién y/o aprobacién

Y

G

Revisa la propuesta del acuerdo de
conclusion y archivo, lo firma y turna al A.A
para elaborar oficio para notificar la
calificacion al denunciante.

r 3

Elaborar oficio para notificar el acuerdo de
conclusion y archivo al denunciante, cuando sea
identificable y turna a la J.1 a firma.

Firma oficio para notificar el acuerdo de
conclusién y archivo de denunciante y turna
al A.A para notificar. 5

v

Notifica al denunciante el acuerdo
de conclusion y archivo.

v

Fin
Elaboré Reviso: _~— Autorizo:
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5.6.12 Formatos

“2022. Afvo del Quincentenano de Toluca, Capital del E stado de México”.

1F
NAUCALPAN
2q- 24

JEFATURA DE INVESTIGACION
ADSCRITA A LA CONTRALORIA
INTERNA

Expediente: ***

ACUERDO DE CONCLUSION Y ARCHIVO

Vlslo el contenido de todas y cada una de las constandcias que integran el expediente al rubro
citado, mismo que se originé en razon de *** mediante el cual ***,

Esta Jefatura de Investigacion adsaita a la Contraloria Interna del Sistema Municipal para el
Desarrolio Integral de la Familia de Naucalpan de Juérez, México, tuvo a bien ordenar las
respectivas diligencias para el esdarecimiento de ios hechos, asi como para determinar la
probable comisién de algin acto u omisién sefialados en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Munidpios como falta administrativa, cometida
presuntamente por servidores o ex servidores piblicos del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Famitia de Naucalpan de Judrez, MEXICO. ———— oo oo

Agotada la investigacion y tha vez que no existen diligencias pendientes por practicar, se
procede al andlisis de las actuaciones que obran en el expediente en que se actia, al tenor de
1o siguiente:

e e e m s 2 m e eee == {UONSIDERANDO - -
l. Con fundamento en lo dls:mestn por los articulos *** de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; *** de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberanoc de México; ***
de |a Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Munidpios; *** del
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, México; asi como del nombramiento a traveés del cual se designa a ***como Jefa de
Investigacion adscrita a la Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrotlo Integral
de la Familia de Naucalpan de Judrez, México, suscrito por la *** Directora General del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Judrez, México, esta
autoridad investigadora es competente para conocer de los hechos denunciados, a fin de
determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley sefiala como faltas
administrativas-———F——————————
1L. Que derivado de la investigacion realizada en términos de los articulos *** de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, *** de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, esta Autoridad cuenta en el expediente en estudio, con los
siguientes elementos de conviccion:

Esta Autoridad procede al andlisis de las constancias que integran el expediente de investigadion
en estudio, de conformidad con los articulos *** de [a Ley General de Responsabilidades
Administrativas; y **¥ de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, en los siguientes BBrminos: ——-----— - mm e B e

Caile 5 de Mayo No. 12, Col. Na ¥ Centro, Nat ' e . Edo de Meéx.. C.P. 53000, Tel. 55 5358 3036 y 55 5358 2999
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2022. Afc de! Quincentenaric de Toluca. Capital det E stado de México”

NAUCALPAN
22 - 24
En cuanto a Ios hechos se hacen consistir en: ——— o

Por lo que, en términos de lo establecido en el articulo *** de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y *** de la Ley de Responsaullaades Administrativas del

ACUERDA: s
UONICO. Que de conformidad con ias constancias y actuacones que integran ef expediente *=x

se ordena archivar el presente asunto como total y definiivamente concluvdo en virtud de que
e

Asi lo acordd y firmo para dd:lda constancia legal ***, Jefatura de Investigacién adscrita a la
Contraloria Interna del Sisterma Municipal para el Desarroﬂo Integral de la Familia de Naucalpan
de Judrez, EStado de MEXI00 .~ mmmm e e e e e s

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

Catle 5 de Mayo No. 12, Col. Nauealipan Cerntro, Navcalpon de Juarez. Edo de Mex., C.P 53000, Tel. 55 5358 3036 y 55 5358 2099
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"2022. Ano del Quinzentenario de Toluca. Capital del Estade de México™
NAUCALPAN
21-14
Naucalpan de Judrez, Estado de Méxicoa *de ___del ***.

JEFATURA DE INVESTIGACION
DE LA CONTRALORIA INTERNA DEL
SISTEMA MUNICIPAL NAUCALPAN DE
JUAREZ
Expediente: ******+**,
Nimero de Oficio: **
Asunto:***

C.

DOMICILIO

PRESENTE.

Por medio del presente y con fundamentos en lo dispuesto por los articulos **** de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; ** del Reglamento interno
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de ludrez, México, se
hace del conocimiento la determinacién plasmada en el acuerdo de fecha *** de _____ del dos mil
___, dictado por la lefatura de Investigacién, que se pronuncia sobre los hechos denunciados en
de fecha *** de ____ del __dos mil ___, que tuvo a bien presentar en ***, mismo que
fue ratificado en la en fecha *** de __ del dos mil ___, para su integracién, los cuales se
suscitaron . Por lo que una vez concluidas las investigaciones por esta lefatura, se emite
la determinacion gue se adjunta al presente,

Dejando salvo a sus derechos para gque las haga valer en via correspondiente,

Sin mas por el momento, quedo de Usted para cualquier duda o aclaracion.

ATENTAMENTE

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

Calle 5 de Mayo No. 12, Col. Naucalpan Cantro, Naucalpan de Judrez, Eda de Méx. C.R 53000. Tel. 55 5358 3036 y 55 5358 2999

Elaboré Reviso: Autorizo:

Lic. Jorge Luis Pifia Alvarado. . Alma Rosa Mercado Galindo. ic. wondo Basurto
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6. SIMBOLOGIA
Nombre Descripcion Simbolo
Simbolo
Terminador Representa el inicio o fin de un
diagrama de flujo o
Representa una actividad o
Proceso
proceso.
g Representa la bifurcacion de <>
Decision
un proceso
Representa el camino que une >
Flecha :
los elementos del diagrama <
Representa documentos en el
Documento
soporte papel
' ion en
Bt e Bt Representa informac
soporte digital

Elaboré

Revisé:

sl Autorizo:

Lic.% Euis Pifia Alvarado.

Jefe de Investigacion, adscrito a la
Contraloria Interna SMDIF

M ;
Lic”Alma Rosa Mercado Galinde.
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7. REGISTRO DE EDICIONES
Manual de Procedimientos de la Jefatura de Investigacion dependiente de la Contraloria Interna del

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, 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 Comision Municipal de Mejora Regulatoria: Segunda Sesion Extraordinaria de
fecha 24/febrero/2023.

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

8. DISTRIBUCION
El original de este Manual de Procedimientos, tanto en archivo magnético como una versién impresa se
encuentran en poder de la Jefatura de Investigacion 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)

Elaboré Reviso: Autorizo:
TP
Lic. € Luis Pifia Alvarado. QT%%M&O‘&ST@
Jefe de Investigacion, adscrito a la Titular de la Contraloria Interna del SMDIF
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9. CONTROL DE FIRMAS

do Basurto
Directora | Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.
Reviso y Autorizé

[N AMA e =l
Dra. Maria Fernanda Valdés Fi&xeroa
Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.
Dictamino y Validé

Lic. %liﬂl%?‘giﬁ’és—é;indo

Titular de la Contraloria Interna del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.
Revisé y Valido

e Luis Pifia Alvarado
Jefe de Investigacion adscrito a la Contraloria Interna del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

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

Elaboro Revisé: _Autorizé:

Lic. %orge Luis Pngﬁa Alvarado.

Jefe de Investigacion, adscrito a la
Contraloria Interna SMDIF
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